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PRESENTACION:

El continue cambio percibido en la sociedad, &l
pensamiento de las personas, la conectividad, las tecnologlas de informacién, la
participacion ciudadana, entre otros, vafticinan con claridad, la compleja situacion que
deben enfrentar los servicios poblicos, y en especial los municipios, para responder a
las diversas demandas que los habitantes de la comuna realizan. Problematicas
laborales, ambientales, de salud, educacién, desarrolio econdmico local, son solo algunas
de tantas necesidades insatisfechas que la poblacion tiene v por las cuales el municipio
debe velar para su total sclucién.

Hoy en dia, la administracion poblica, toma un rof
protagonico, dada la creciente demanda & inquistudes por parte de los habitantes, por
tanto se hace imprescindible contar con una organizacién sdlida, coordinada vy
comprometida con el servicio piblico, eficiente v eficaz, capaz de dar respuesta a los
vecinos y ser fuente de desarrolio, emprendimiento @ innovacién, consolidandose en el
tiempo con una visidn real de Gobierno Local.

La llustre Municipalidad de Dofihue, consciente de Ia
imperiosa necesidad de contar con un personal motivado y comprometido con Ia
administracion comunal, ha desarrollado durante el afio , una Politica de Recursos
Humanos, participativa, conclliadora y alineada con su Plan de Desarrollc Comunal
(PLADECQ).

Entre los instrumentos de gestion con que cuenta la
Municipaiidad, de acuerdo con lo dispuesto en el articule 8°, lefra d). de la Ley 18 695,
Organica Constitucional de Municipalidades, se encuantra La Politica de Recursos

Humanos la cual, de acuerdo con lo sefialado an el articuld 58°, inciso final, de |la misrna
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norma, debe contemplar, a lo menos, los mecanismos de reclutamiento y seleccion;
pramocidn y capacitacion, y egreso. Ademas, dicha politica puede incluir diversos planes
piloto relacionados con el recurso humano, a fin de permitir un meqor desempefio laboral.
Esta politica debe ser, por esencia, flexible, dindmica y transversal, pudiendo adaptarse a
las diversas situaciones de contingencia. Ademas, en caso de que cualquiera de estas
politicas entren en conflicto con las modificaciones de |a legislacion, esta Ofima
pravalecera sobre allas.

CAPITULO I

CRITERIOS GENERALES

La Politica de Recursos Humanos de la llustre
Municipalidad de Dofiihug, ha seguido lo planteado por Organismos del Estado en lo
referente a Politicas de Capital Humano sn el ambito Publico, en e marco de la
Modernizacién de Ja Gestidn Pobiica. Segun esta, existen principios orientadores
fundamentales para la modernizacién del aparato estatal, los cuales asume come validos
para la llustre Municipalidad de Dofihue

* Probided y Responsabilidad, entendiéndose esta como la conducta
laboral correcta, basada en los valores de |a honestidad, integridad vy
lealtad, en concordancia con la mision institucional, privilegiando el
interés general por scbre el particular,

* lgusidad y No Discriminacidn, entendiendo este punfo coma la
erradicacion de toda discriminacion realizada a algin usuario en cuanto al
servicio publico brindado vy a la calidad de |3 atencion, asi como el acceso
@ la informacion sobre su organizacién ¥ gestion Lo anterior también
explicaco por un enfogue de género por igualdad, no existiendo diferencia
entre los usuarios.
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Accesibiidad y Simplificacion, entendiendo este criteric como la
constante busqueda de alternativas, que hagan mas simples los
tramites realizados para los usuarics y a su vez generar conductos
estandares claros que simplifiquen la comprension por toda la comunidad,

* (Gestign Participativa, entendiendo este principio como la necesidad de
generar espacios de coordinacion y paricipacidn tanto ciudadana como
de los funcionanos municipales por medio de las cuales se pretende
hacer participe todas las opiniones de los actores involucrados en |a
gestian,

* Eficiencia y Eficacia, optimizacidn de recursos en el servicio brindado,
siendo este de calidad, con precisién y en el manor tiempo posible.

Tomando como base los principios anteriores, la
Ley del Nuevo Trato Laboral, considera al personal como el recurso més importante en
cual basar la gestion, La Modernizacion debe sefialar como principal fuente de cambio a
los funcionarios, haciéndolos parte de esta etapa, incorporandolos en las decisiones e
Invirtiendo en el constante perfeccionamiento del capital humano.

LINEAMIENTOS ESTRATEGICOS
ILUSTRE MUNICIPALIDAD DE DORIHUE

MISION: Promocionar y mejorar la calidad de vida de los habitantes de |a comuna de
Dofilhue, como también la de nuesiros visitantes, potenciando el desarrollo local. a través
de una gestibn moderna y eficiente, enfocada a la excelencia y el buen servicio.
Sustentaremos nuestras acciones protegiendo nuestra medio ambiante, &l patrimonio, las
tradiciones, la cultura y promoviends la participacion e identidad local,

VISION; Establecer una Muricipalidad Moderna gue brinde servicios eficientes y eficaces,
con un estilo integrador y participativo, orentado y enfocado principalmente hacia la
comunidad comunal. Lograr promover el desamrollo local sostenible, para el bienestar del
ciudadano en armonia con &l entorno que nos rodea, siendo respetuosos de nuestra
identidad y las tradiciones que se busca conservar.
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OBJETIVOS GENERALES DE LA POLITICA DE R.RH.H.

Establecer las bases generales y especificas para la seleccidn,
mantenimiento y desarrollo de las personas que trabajan en la llustre
Municipalidad de Dofiihue. En términos generales, la Politica de Recursos
Humanos sera guia para la administracdn, coordinacion y direccion de
ia gestion de personas.

Generar precedentes para la discusion y desamollo de politicas en tomo
a temas estrategicos tales como: Clima Laboral, Trabajo en Equipo,
Gesticn y Desarrolle Organizacional, entre ofros.

Promover un sentido de participacién de todos los funcionarios a través
del dialogo constructive desamollado en reuniones de coordinacion
departamentales e interdepartamentales.

Generar conocimiento de las normativas que rigen a los Funcionarios
Municipales y entablar didglogo en tormo a la gestién,

Que los funcionarios tengan Iz capacidad y motivacion para transmitir
y sefialar sus puntos de vistas responsablemente.

Lograr que los funcionarios municipales sean difusores naturales de |as
Politcas Publicas adoptadas por el municipio en la comuna.

Contribuir al anélisls de los Funcionarios Municipales en materias publicas,
Transformar la Municipalidad de Dofihue en una institucién polivalente,

capaz de ser fuente de apoyo y asesoria en todas las materias
pertinentes.
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= Contribuir ai desarrolic de equipos de trabajo, con adecuado nivel de

motivacion y reconocimiento laboral de sus pares asi como de sus
Jefes Directos.

» Conseguir la participacién, compromiso e involucramiento de todos los
funcionarios hacia el logro de los objetives municipales planteados.

La Poiitica de Recursos Humanos considera tres ejes
prortarios de ftrabajo con sus distimas dimensiones, las cuales se presentan a
continuacién en el siguiente cuadro:
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CAPITULO II

INGRESO PERSONAL

11 Reclutamiento

1.2 Seleccion

1.3 Contratacién

14 Acogida e Induccidn

1. INGR ONAL

Contar con personal competente y calificado, sin
duda alguna, mejora la perspectiva del cumplimiento de los objetivos organizacionales,
mejora el clima laboral, optimiza los procedimientos y regulariza la coordinacién intemna.

Esta politica, priorizard la blsgueda de personal
altamente calificado, con conocimientos técnicos, poniende énfasis en aspectos
pablicos y considerando como necesaric un analisls sobre las condiciones humanas en
el ambito relacional de cada postulante, para medir el real grado de contribucién al clima
laboral y su capacidad de adaptacion a esta cultura.

La totalidad del proceso de Ingreso de Fersonal a la
Municipalidad de Dofiihue, se realizard en base a mecanismos eslandarizados, que
reflejen transparencia, orden y el total cumplimiento de las normativas estipuladas.

_ Toda persona que ingrese al municipio en calidad
de funcionario municipal, serd por medio de un proceso de Concurso Publico, el cual
entregara como resuliado al nuevo funcionario, quien posteriorments deberd ser
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encasillado en un grado especifico dentro de la planta municipal Lo antarior no
considera las personas contratadas por el municipio para estudios, asesorlas o
consultorias particulares.

Cabe sefalar, que esta Politica de [ngresc de
Personal tiene por objeto ser pilar de la planificacién municipal respecto a su capital
humana, en la constante busqueda por contar con un equipo de trabsjo dptimo,
dejando en claro, que la Municipalidad no posee fratos discriminatorios en tarminos de
credo, genero, edad, raza ni pensamiento politico.

A continuacion se detallan las dimensiones:
Reclutamiento, Seleccion, Contratacidn y la adopcion de una Politica de Acogida e
induecidn

La llustre Municipalidad de Dodlihue, captara personal
de fuentes externas siempre y cuandc una vacante no pueda ser provista por ascenso
(Art. 17°).

Procesos estandarizados para el lamado seran los
utilizados, tomando en consideracidn el perfil v las competencias minimas requerdas
para el cargo de Planta yfo Contrata, sefaladas en el Reglamento Interno Municipal v
el Manual de Funciones respectivamente; todo esto a cargo del Departamento de
RecursosHumanos o quien se encuentre a carge del personal municipal

"El primer lamado para postulaciones se realizard por el Alcalde, el gue
Comunicara por una s0la vez a las municipalidades de la respectiva regign la
existencia del cupo. y en el caso de no existir postulantes para el cargo se
procedera a publicar un aviso en el diario de mayor circulacidn comunal”
(Art 187

Serviclos complementarios para la difusion del
concurso publico, serdn avisos realizados a fravés de la Radio Comunal con que se
Cuenta, ademas de afiches y avisos instalados en los Ficheros Municipales. sin perjuicio
del anuncio publicadoen el diario de mavyor circulacion.
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1.1.1 uiénes pu | Concu Plublico?

De acuerdo a la Ley N"18.883, Art. 107, los requisitos
basicos de postulacidn son los siguientes:

al Ser Ciudadano;

b} Haber cumplido con la ley de Reclutamiento y Movilizacion, cuando fuere
procadents:

' Tener salud compatible con el desempefio del cargo;

i

o) Haber aprobado la educacidn basica y poseer el nivel educacicnal o titule
profesional o técnico que por Ia naturaleza del empleo exiia |a ley;

£ No haber cesado an un cargo plblico como consecuencia de haber obtenido
una calificacidn deficiente, o por medida disciplinaria, salvo que hayan
transcurrido mas de cinco afios desde la fecha de expiracion de funciones, (]

"I No estar inhabilitado para el ejercicio de funciones o cargos publicos, ni
hallarse condenado por crimen o simple delito.

La Persona que cumplan con los requisitos antes
meancionados y que esté interesada en postular al o los cargos debera formalizar dicho
tramile mediante mecanismos y documentos sefialados en las bases del Concurso,
adjuntando a su postulacion copia y cerfificados de los antecedentes gue cormespondan.
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' 1. Convocatoria

' 2, Aviso Municipalidades de 1a
Region del

3. Publicacion Diario

4. Publicacion Sitio Veb Municipal

5. Difusion Radial

1.1.3 Esquema de Publicacién Concurso Publico en el Diario

En conclusidn, mientras mejor promocionado sea el
proceso del llamado publico, mayor sera & nUmero de personas en conocimiento
respecto al puesto v mejor calificados serdn quienes finalmente postulen para cubrir
dicha vacante.

Para efeclos de control y alineacion con las
normativas legales que regulan los lamados concursos publico es preciso revisar:

—— — e TS e B L S - & e e

Dela Carrera Funcionaria

= = — = = = =

La Sefeccién de los postulantes serd 2 través de un
procedimiento objetive y técnico, analizando antecedentes y resultados de prusbas
rendidas, resquardando de esta forma la fransparencia y equidad.
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La Seleccion de Personal contempla los siguientes
pasos segin el tipo decontrato:

1.21 Honorarios

a) Evaluacibn de Curriculum Vitae y Antecedentes Laborales

b) El Alcalde debera decidir y seleccionar el candidsto spto para trabajos
puntuales, siendo en caso necesario y a peticion de la autoridad la
opinion especializada de algin Directive yio Jefe de Seccién,

1.2.2 Planta y Contrata

De acuerdo al Esfatute Administrativo N*18 883,
exisien obligaciones minimas que son complemento de las determinaciones deal proceso
compieto de saleccion

¢Quién es el encargado del Proceso de Selaceién?

De acuerdo a las disposiciones Legales, encargado
del proceso de seleccion existird un comité, denominado Comité de Sefeccidn,
conformado por el Jefe o Encargado del Personal v por quienes integran la junta a
quienes les corresponders calificar, con excepcién del representante de personal, Ellos
son los lamados a evaluar de manera objetiva todas aguellas personas gue postulan
al cargo en cuestion.

1.2.3 Etapas del Proceso de Seleccidn

El Comité de Seleccién debera disefiar, ejecutar y
evaluar integramente todas las etapas del proceso de Seleccién, que a continuacién sa
sefialan:

a) Formulacion de Bases del Concurso: el Comité de Seleccidn deberd
desarroliar las bases del presente concursc con el objetc de dejar
constancia del proceso de seleccion, documentacion solicitada, requisitos
basicos y fechas consideradas validas para cada etapa, entre otros,
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b)

c)

Revision de Antecedentes: una vez finalizaca la fecha valida para la
postulacion, se procederd a revisar los antecedentes presentados por los
postulantes para ver si cumplen con los requisitos sefialados por ley. Los
antecedenies generales considerados por el comité son los sigulentes:

Factores basicos de andlisis de los postulantes (Art. 16*)

Los estudios y curzos de formacitn educacional y de capacitacidn, La
experiencia laboral,

Las aptitudes especificas para el desempefio de la funcién.

Evaluaciéon de Curriculum Vitae y Curriculum Vitae Resumido’

Aplicacion de Instrumentos de evaluacién Candidatos: es posible
aplicar una bateria de instrumentos de medicion de conocimientos,
competencias y apfitudes para el cargo, consideradcs previamente en la
planificacion de! concurso, entre estos, es posible sefialar

Prueba Escrita, para la medicion objetiva de los conocimientos técnicos en
el area publica, principaimente municipal, y el grado de conocimiento
respecto a la comuna de Dofiihue y la constitucidn de su municipio, se
realizard un examen escrito. La prueba escrita sélo sera realizada, cuando
exista un numero igual o superior a 15 pestulantes, con &l objeto de escoger
los candidatos mejor evaluados en el aspecto técnico para el posterior
analisis de las competencias y compatibilidad con el perfil buscado.

Exdmenes Psicoldgicos, orientados a conocer en profundidad la
personalidad del postulante y la compatibiidad de este con el cargo.
Preferentemente este proceso se externalizard a profesionales compatentas
en el area, en case de considerarse necesario por el Comité de Seleccion,

Evaluacion de Competfencias, entrevista con el Jefe Directo, con el
objetivo de conocer el grado de sjuste entre las competencias requeridas
para el cargo especifico y el perfil del postulante, asl de este modo se
pretende tener una opinion directa de quién Wrabajard con el nuevo
funcionario. La opinién del jefe directo como resultado de las entrevistas
realizadas no altera la toma de decisiones por el Comité de Seleccidn ¥y no
determina en ningun case el o los seleccionados definitivos.
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'Vénse Anexo M1

Entrevistas Semiestructuradas, a cargo del Comité de Seleccion, en base
a una pauta de preguntas abiertas, las cuales buscan conocer y determinar
los candidatos idoneos para ocupar la vacante. El proceso de formato y
disefio tanto de la Prueba Escrita (b) y la Pauta para la Entrevista
Semigsiructurada, sera responsabilidad del Comité de Seleccidn.

Confeccién de Acta: posteriormente se debe realizar un acta con el objeto
de dar constancia de la situacion y de Ibs resultados de cada uno de los
postulantes. El Comité de Seleccién, considerando los antecedentes con
que ya cuenta sobre los candidalos, se encuentra en condiciones de
generar la Terna de Preseleccionados. Cabe sefialar, que en el caso de
no existr candidatos idoneos respecto a los puntajes de las diferentes
evaluaciones, el Comité puede escoger a menos de tres postulantes para la
posterior seleccién del Alcaide, gquien deberd contar con todos los
antecedentes prevics del proceso de Seleccién para poder sefialar en
definitiva al nuevo funcionario municipal.

Finalizacidn del Proceso: una vez escogido por el Alcalde el candidato
adecuado, se procede a dar término al proceso de Seleccién, notificando
de los resultados a los interesados

Netificacidn de Resultados: el Secretario Municipal, en su calidad de
ministro de las actuaciones del Alcalde, se encargara de informar a los
concursantes sobre la resolucién de éste respecto al concurso, dentro del
plazo legaimente establecido para diche cometido.

1.2.4 Factores Claves para el buen Desarrollo del Concurso

¥ Cumplimiento de las Etapas, procesos y plazos establecidos del Concurso

¥ Clara definicion de la Descripcién del Cargo que se pretende llenar,

v Correcta formulacién de las Bases dal Concurso

v" Aviso a las Municipalidades de la region sobre la vacante.
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¥ Publicacién de aviso en el Diario.

v Amplia difusion del Llamado a Concurso Publico.

* Retroalimentacion a los postulantes del resultado del concurso.

Liamadeo de Concurso
> Resolucion del Alcalde para efectuar llamado para lienar un cargo.

Aviso Municipalidades de la Regién
o Oficio por medio del cual se informa a las demas municipalidades de
la region sobre €| cargo disponible

Aviso Llamado a Concurso Publico
@ Publicacion en Diario y de ser posible en otros medios informativos,
para una mayor difusion.

Bases del Concurso
o Elaboracion de Bases que establecen los requisitos para poder
participar en el concurso y la forma en que serdn evaluados éstos,

Formulario de Postulacion®
o Formulario por medio del cual las personas postulan al cargo.

Prueba Técnica y Pruebas Psicolégicas
o Pautas de respuestas esperadas vy test aplicados a postulantes,

Actas Administrativas del Comité de Seleccion®

o Informe detallado sobre las etapas y ejecucion del proceso de
seleccitn
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" Ver Anexp N°2
! Ver Anewo N*3, para ver Formato de Evaluacion Tipo

1. Formulacién de Bases Concurso

2. Recepcitn y Registro de Antecadentes

3, Evaluacién Curricular y ndmina de
____candidatos
4, Aplicacion Prueba Conocimientos
Generales
5. Revisién Pruebas de Conocimientos y
nomina de Candidatos que pasan a
siguients etapa
6. Evaluacién Psicoibgica

7. Entrevista Personal
B Confeccion de Terna con Candidatos
- 9. Seleceién del candidato Idéneo (Aicalds)
' 10. Finalizacién del Proceso e Informe Final dal
Proceso

~ 11. Notificacién a los postulantes sobre
resultados
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1.3 CONTRATACION
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Dentro de los Tipos de Contratos aplicables, se
encuentran aguelios de Planfa, contratos indefinidos para el personal gue desarrolla
funciones municipales directas (Ley N"18.695), a Confrata, empleos transitorios que se
contemplan en la Dotacién Municipal, Cddigo del Trabajo y contrato a Honorarios.

La Carrera Funcionana se inicia con el ingreso a un
cargo de planta, a su vez losmunicipios stlo podrén contar con la siguiente planta de
personal y sus respeclivas condicionantes:

*  Directivos

= Profesionales

» Jefaturas

=  Técnicos

= Administrativos
+  Auxiliares

La actual estructura de la Planta municipal se
encuentra regida por el D.F.L. N° nnn segdn Ley N°18.321 del afio 1994, en el cual se
consideraron 8 nivel nacional, numero de funcionarios proporcional a la poblacion
comunal, para al caso de Dofiihue se estimd una planta municipal de 30 funcionarios
Dichos puestos también tralan asignado cupos especificos por cada eslabon municipal,
impidiendo modificaciones y cambios estructurales de consideracion,

El nimero de funcionarios segln Estructuracion
Afio y la planta municipal actual s& muestran a continuacion:

Ao X6
Eacalafon Planta Honor. Contrata
Directivo 8
Profesional 3 3
Jefatura 4
Tecnicos 2
Administrativos ] 3
Auxiliaras 3
Total 30 6
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DIRECTIVOS

PROFESIONALES

JEFATURA

TECNICOS

ADMINISTRATIVOS

AUXILIARES
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La Escala Unica Municipal sefiala grados que van del
20 al 1, donde se relaciona este con el nivel de exigencia del trabajo y con allo el nivel
salanal de cada funcionario, La Dotacién de Personal con que cuenta la |
Municipalidad de Dofihue durante el afio 2016 es la siguiente:

GRADD  N'DE CARGOS N TOTAL
g°
B°
o
ge
g

10°

: i

12°

t2°
13°
14°
150
18°

170
18°

sl A

ka

10



1.4 ACOGIDA E INDUCCION
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La llustre Municipalidad de Dofihue, contara con una
Polifica de Acogida e Induccidn, la cual, busca facilitar la incorporacidn del nuevo
funcicnario almunicipio, en términos laborales y relacionales. Serd obligacion directa del
departamento al cual se incorpora, guiar al nuevo funcionaric en sus deberes y
labores, sin embargo, es responsabilidad de todo el personal municipal generar una
cordial bienvenida y trato afable, entendiendo que un grato ambiente es la mejor manera
de entablar una buena comunicacién en tomo al frabajo.

Desde el punto de vista del ciclo de vida laboral de
los funcionarios, la incorporacién de un nueve funcionario a la municipalidad forma parte
de los procesos propios de la gestidn organizacional, por 10 que s necesanc reconocer
como clave dicho proceso, asi de esta forma se requiere abordarlo con total claridad,
entendiéndolo como etapa estratégica de la planificacion municipal.

Por una parte, la incorporacion del nuevo funcionario
demanda cierto iempa como minimo para la adaptacidn y aprendizaje de los objstivos,
funciones propias del cargo, niveles de exigencia de las tareas, contexio socio -
politico institucional, integracion al equipo de trabajo y adaptacidn a la cultura
organizacional en su conjunto

Por otra parte, los servicics plblicos, en especial los
municipios, reguieren a menudo personas capaces de incorporarse rapidamente,
asumiendo en algunos casos mas de una funcidn a la vez v exigiendo resultados en al
corto y mediano plazo. Es sabido que personas que reciben una buena induccién,
prontamente adoptan una actitud positiva y responden satisfactoriamente a las tareas
designadas por lo que la Politica de Acogida e Induccidn se hace cada vez mas
necesaria en toda organizacién.

141 F

¥ Responder adecuadamente a la forma en que los nueves funcionarios se
inserten en la municipalidad

¥ Incorporar de manera eficiente al funcionario a sus nuevas tareas, contexto
¥ equipo de trabajo.
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¥ Contribuir al logro de los resultados laborales del nuevo funcionario

¥ Facilitar la identificacién del funcionario con su trabajo y la municipalidad

¥ Dirigir todas las potencialidades de las personas hacia los objetivos municipales.

? ¥ Minimiza posibles conflictos producto de |a llegada repentina a cierto grupo de
j trabajo, delegacion de funciones e indiferencia por parte de los pares.

a e Induccion

¥ Una Politica de Acogida e Induccion debe ser transversal, disponible para
toda persona.

v Toda persona gue ingresa a la municipaldad o asume un nuevo cargo debe
participar de Induccion.

¥ Los planes de acogida e induccién no deben contemplar conceptos ni
acciones discriminatorias de género, étnicas, de religion, lendencias
sexuales, discapacidades fisicas u otras de similar naturaleza.

v Las Politicas de Induccién deben considerar instancias de entrega de
informacion, sean estas charlas, reuniones, presentaciones yfo
conversaciones informales que permitan brindar informacion cualitativa al
nuevo funcionario.

¥ Independientemente del nivel jerarquico del nuevo funcionario la induccidn y
presentacién deben realizarse, dejando en conocimiento de todos la liegada
de un nuevo empleado.

Cabe hacer hincapi@ en |a necesidad de
especificacion de la Polltica de Acogida e Induccidn, sl no se explicitan claramente las
expectatvas de desempefio de los nuevos funcionarios, ni se arficulan acciones que
faciliten la apropiacidn de las tareas y funciones de cada cargo, quedara a voluntad de
los propios funcionarios que se apligue o no una efectiva incorporacion a la planta
municipal. La llustre Municipalidad de Dofiihue considera dentro de esta Politica de
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Acogida e Induccion cierios pasos para hacer efectiva dicha incorporacion:

1.4.3 Bresentacion

Sera principio fundamental, presentar formalmente a
las otras unidades municipales el nuevo funcionario. procurando no solo la incorporacion a
la Seccidn Municipal, sino a la Municipalidad de Dofihue.

Indepandiente del nivel al que sa incorpora dentro de
la planta personal, la presentaciin se debe realizar, hasla los niveles directivos
correspondientes, este paso, a cargo del Jefe Departamento de Personal del municipio.

Cabe sefalar, que la Seccidn Municipal a la que se
incorpora &l nuevo funcionario, se hard responsable de las presentaciones
correspondientes que se vayan suscitando en las semanas precedentes

En el caso del personal que Ingresa por
Programas o Convenios puniuales, por periodos especificos de tiempo superiores a seis
meses, deberan ser publicados en el Fichero Municipal, informando al resto del parsonal
sobre los antecedentes del programa y frabajo a realizar,

Actividades Sugeridas para la Presentacién:

Propasito

\Clividades/Tareas  GrupoObjetivo  Conienidos
L o= v e hﬁ-x%&s.mm-:x:hf ELH

Recibir y darla Recomendado para Bienvenida

Que el nuevo
funcionario bienvenida al cualguier nivel
conozca alos  funcionario por parte  jerarguico
distintos de cada Jefe de
departamentos Departaments
¥ Sus Hacer una Recomendado para Bienvenida
funcionarios  presentacion al nueve  cualquier nivel
funcionario de sus jararquico.

companercs directos  Especialmente para

de frabajo por parte Directivos,

del Jele Directo Profesionalas yio
Jefaturas
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Informar sobre las Recomendado para  Descripcion

funciones proplas de  cualquier nivel Departameantal
cada Departamento y  jerarguico y relacion de
la relacion entre astos funciones
{Clima Organizacional)

1.4.4 Acogida

La Seccidn Municipal a la cual pertenszca. el nuevo
funcionarios, naturaimente el grupo de personas que tene relacion directa con la
recepcion del nuevo compaferc. Elios toman un papel preponderante a la hora de hacer
efectiva la incorporacion de personal. Asi también, cabe consignar la importancia del
Jefe Directo, quien debe ser capaz de instruir, insertar y transmitir el sentido del municipio
¥ Su labor en particular, de una manera cordial, asi también debera informar de
elementos basicos del funcionamiento laboral: Horarios, Estacion de Trabajo. Teléfonos,
Articulos y Equipamiento de Oficina, Servicios Higiénicos, Casino, efc.

Actividades Sugeridas para la Acogida e Induccion:

Misian y Vision
funcionario Realizar reunionas con para cualquier
apranda sU nivel Objetivos del Cargo
respecto alas  Jefe Directo quién |erarquico
funciones que expondray Funciones del
debe realizar  contextualizara Cargo
junto a su las funciones y
unidad y como responsabllidades del Dependencias
sarelacionan  cargo. Municipales
con la misidn y
visidn Estacion de
municipal Entregar perfil completo Trabajo
del cargo al funcicnario
para clarificar sus Compromisos de
funcicnes, tareas, Desempefio
dependencias, niveles de Individual y
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desempefio, entre otros. Colectivo

Objetives PMGM
Definir y desarrollar la
figura de Tutor, persona Manual de
encargada de apadnnar Funcionas
al funcionarios, pudiendo
ser el Jaie Direclo, un par Clima Laboral
u otro
1.4.5 Scoclalizacion

Sera parte de la Politica, compartr con gquien
ingresa, la Mision y Visidn Municipal, elementos propios de la cultura organizacional,
sefialar en lo posible anlecedentes historicos del municipio y de su gestién, este Gitimo
transmitido también de manera pedagbgica por medico del Manual de Funciones
Municipaies.

Por una parte, se debe dejar en conocimiento del
nuevo funcionario, todes las obligaciones establecidas segin Ley N°18.883 que
regulariza el actuar del personal. TITULO ! De las Obligaciones Municipales,
considerando de suma importancia conocer las responsabilidades generales de cada
funcionario, Jefes y Directivos, Permisos y Fenados, Subrogacion, Prohibiciones y las
Incompatibiidades del emplec entre otras.

Por otra parte, se hace necesario informar a guien
ingresa, sobre practicas laborales aprobadas por la Municipalidad de Dofiihue en forno
a la organizacidn, tales como, Opciones del Herario de Colacién, Indumentaria del Dia
Viernes, elc.

La Socializacion, tiene como responsables directos al
personal perteneciente a la Seccidn Municipal a la que ingresa el nuevo funclonario, no
existendo inconvenientes en la colaboracion y apoyo por parte del resio del plantel
municipal en este paso.

Actividades Sugeridas para la Sacializacion:
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Actividades/Tarese Grupo Objetivo ~ontenidas
Queelnuevo  Entregar material Recomendado Misidn y Vision
funcionario con normas legales,  para cualquier

comprenday  Administrativas y nivel jerarquico Ley 18.883
acepte los Politicas de

valores y Recursos Humanos Ley 18 895

normas de la municipalidad

institucionales Manual de Funciones
Realizar una
presentacion Reglamento Intarno
general dal
funcionamiento Politica de Recursos
arganizacional, Humanos
estructura, objetivos
Y planes PLADECO
estratégicos
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CAPITULO 111

MANTENIMIENTO PERSONAL

1.1 Remuneraciones

1.2 Bienestar

1.3 Condiciones de Trabajo
1.4 Clima Laboral

2. MANTENIMIENTO PERSONAL

El Mantenimiento del Personal se fundamenta en la
consideracion del capital humano de la Municipalidad de como factor clave,
imprescindible para el adecuado funcionamiento de |a administracion comunal. Es por
ello que, necesariamente debe existir un trabajo coordinado. que refieje la constante
preocupacion por parte de los directivos Yy autoridades, por la mantencidn del
bienestar de todos los funcionarics municipales,
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La mejor calidad de vida de log funcionarios
municipaies, se traduce en una mayor efidencia en el dmbito funcional y relacional, un
major clima laboral y finalmente en un  servicio de calidad para los usuarios de los
servicios publicos, que en definitiva deben ser eje central del trabajo considerade como
parte de la misidn institucional

Para responder a las inquistudes y mantener un
adecuado ambiente laboral se requiere optimizar el accionar de algunas unidades, con
espacial enfasis en aquellas relacionadas al personal municipal, recogiendo Ideas,
inquietudes y peticiones formales, detectado obstaculizadores de |a gestion, factores de
insatisfaccion y a su vez cuidando elementos de respetn, equidad y desarrolio de las
personas

La llustre Municipalidad de Dofihue, promovera el
consiante desarmollo de instancias de reconocimients del compromiso a nivel individual y
colectivo. Cada funcionario y unidad en que se desempena adquieren un papel de suma
importancia en el cumplimienta de los objetivos,

Lo anterior, fortaleciendo un sisterna de informacion
del personal, capaz de mantener un registro actualizado y detallado de la formacion
educacional, laboral, de desempefio v experiencia en oiros cargos. Ademas, del grade de
involucramiento del funcionario con las actividades en gue pueda apoyar directamente la
gestion.

Contribuyen al Mantenimiente del Personal todas
aquelias actividades que dicen relacidn con el acceso a todos los servicias ¥ posibilidades
gue brinda la municipalidad & los funcionanios & través oe la carrera funcionaria.
Incorpora los factores propios de la labor ¥y el ambiente municipal, tales como,
Remuneraciones, Bienestar de los Funcionarios, Condicionas de Trabajo y el Ambiente
Laboral,
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2.1 REMUNERACIONES
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La Politica de Remuneraciones debe sin lugar a
dudas ser equitativa, flexible ycon simplicidad de control en su administracién, la cual
conduzca & una &gil supervisién y de paso contribuya a la transparencia municipal. La
equidad antes mencionada, pretende dar un trato justo en términos econdmicos 2 cada
trabajador por su labor desempefiada; esto quiere decir por ejemplo que, funcionarios en
iguales condiciones de contrato, deben percibir igual Remuneracidn. Sélo podran diferir
en su condicion, a causa de asignaciones especiales tales como horas extraordinarias,
comision de senvicio, experiencia u otros.

Dado que esta Pollica de Remuneraciones se
enmarca en una institucidn Plblica, las Remuneraciones se encuentran normadas, tras
leyes que regulan los salarios pagados en torno al grado asignado en E.U.M., en este
contexto, la Municipalidad de Dofiihue, velara por el cumplimiento de la remuneracion
de todos y cada uno de los funcionarios municipales en las fechas establecidas para
dichos pagos.

El Sistema de Remuneraciones con que cuenta la
Municipalidad de Dofihue para los funcionarios en su calidad de Planta y Contrata
comprende un sueldo fijo pagado de manera mensual y asignaciones especificas por
diferentes ltems propios de la gestion, los cuales se detallan a continuacian:

2.1.1 Remuneraciones Permanentes

* Sveldo Base: salario de pago vencido mensualmente relacionado al grado
del funcicnario en la E.UM,

* Perdida de Cajfa: asignacion que se concede solamente al funcionario que
en razon de su cargo tenga manejo de dinern en efectivo como su funcidn
principal. (Ley 18.883, Art 97", letrs a)

= Movilizacion: asignacion concedida a aquel funcionario que deba realizar
visitas domiciliarias o inspectivas dada la naturalezs de su cargo. (Ley
18.883 Art97° lelra b)

" Asignacion de Antigiledad’ asignacion concedida a los funcionarios deplanta
¥ contrata que hayan prestado servicios al municipio por 2 afios efectivos en
un mismo grado. Esta asignacion comesponde a un 2% sobre el sueldo
base por cada grado de la escala, tomando como base &l bienio,
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acumulables de no existir cambios de grado, con un lope maximo de 15
bienios. (Ley 18.883, Art97*, letra g).

= Asignacion Malemal y Famifiar: el funcionario tendra derecho a un pago
por carga familiar, considerando como cargas, al cdnyuge desempleado y a
hijos mencres de 18 afos o hasta 24 anos con certificado gue acredite
actuales estudios. En el caso de la Asignacidn Maternal, entrara en vigencia
a partir del quinto mes de embarazo. (Ley 18 883, Art. 117°)

2.1.2 Remuneraciones Eventuales

* Aguinaldos: asignacion voluntaria que concede el municipio a toda suplanta
municipal por festividades (Fiesfas Patrias, Navidad)

* Bonos de Escolaridad; asignacidn monetaria concedida por hijo en edad
escolar, entregada una vez al afo como apoyo en econdmico en época de
ingreso a los establecimientos educacionales

* Cambio de Residencia: asignacion para aguellos funcionarios gue debidoa
sus funciones municipales deban trasladarse y pernoctar por un periodo
especifico fuera de su residencia habitual. (Ley 18.883, Art 97°, etra d)

* Viaticos: pasajes, u olros servicios por los cuales se debe desembolsar como
producto de comisiones de servicio y/o cometidos funcionarios. (Lay 78 883,
Art 97", lztra &)

* Horas Extraordinarias (en caso de ser eventuales): asignacidn monetaria
proporcional a las horas extraordinarias trabajadas los dias sabado,
domingos y/o en horario nocturno asi como aguellas después de la jornada
normal de rabajo. (Ley 18.883, Arf.97", letra c)

En cuanto al pago de vidticos, pasajes u ofros,
originados por prestacidn de servicios extraordinarios o cometdos por parte de
funcionarios municipales, se procurard como regla general que el pago correspondiente
se realice con antelacion, previa aprobacion y resolucion administrativa. Asi también, el
pago de horas extraordinarias se utilizara siempre y cuando sea necesano, a causa de
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actividades extraordinarias que requieran del personal municipal, con resolucién de las
autoridades respectivas.

Durante los Gitimos afies, &l municipio ha impulsado
un Programa de Mejoramiento de la Gesfion Municipal (PMGM), segin Ley
N*18.803, a fin demejorar el funcionamiento del municipio y de paso otorgar incentivos
monetarios adicionales para el personal en caso de cumplir con los objetivos de
mejoramiznto predefinides, El desarrollo de los PMGM es considerado instrumento de
apoyo a esta Politica de Remuneraciones y al fin Glimo, la Politics de Recursos
Humanos, procurande la continua revisién, modificacién e internalizacidn de los aspectos
analizados en la politica en la gestion diaria, asumiendo responsabilidades, criterios y
maneras de actuar frente a situaciones puntuales que se vayan suscitando.

Todos los aspectos normativos que regulan las
compensaciones a los funcionarios, son posibles encontrarios en detalle en el Estatuto
Administrativo para Funcionarios Municipales:

e — —— =

Ley 18.883,
Parrafo 2: De las Remuneraciones y Asignaciones
Art. §2°-100°

_I".-‘_' —

== ——— =
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2.2 BIENESTAR
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Contribuir al mejoramiento de las condiciones de vida
de los funcionarios municipales y de sus familias es &l objeto del Bienestar del Personal.

Existen normas basicas que protegen Ia integridad
de cada funcionario, tales como:
(Ley 18.883, Art 87

. Derecho a gozar de Estabilidad en el empleo

=  Ascenso en el respectivo escalafén municipal:

=  Participar de los Concursos:

. Hacer uso de Feriados, Licencias y Permisos,

=  Recibir asistencia en caso de accidente laboral o de enfermedad contraida a
causa de su funcidn municipal:

*  Participacién en Actividades de Capacitacién.

Asi también, los funcionarios tienen derecho a ser
defendidos y pedir al municipio e apoyo respectivo en caso de existir personas o actos
criminales que atenten confra su integridad fisica o maoral, sea este motivo de injurias ylo
calumnias en su confra,

Ademas, considerado otro aspecto de Bienestar, los
funcionarios pueden voluntariamente incorporarse & una Asociacidn de Funcionarios
Municipales,con el objete de hacer uso de los beneficios Que las asociaciones posean,
sean estos de coordinacion departamental, negociacién colectiva o utilizacisn de
inmuebles perteneciente a elios. Ejemplo de lo anterior es la “Asociacidén de
Funcionarios Municipales de Chile (ASE MUCH)",

2.2.1 Servicio de Bienestar

La llustre Municipalidad de Dofihue, se
compromete a potenciar el Servicio deBienestar autadizado por Ley N"19.754 , el cual
tiane como eje central, mejorar lacalidad de vida del personal municipal v la de sus
familias, brindando servicios, otorgando préstamos celebrando convenios ¥ buscando
desarroliar iniciativas en torno al beneficio de todos sus asociados,

Entre los beneficios entregados anuaimente por esta servicio de Bienestar se encuentran:
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¥ Asignacion por Matrimonio
¥ Asignacion por Nacimiento
v Agignacion por Catastrofe

¥ Asignacion de Escolaridad
¥ Agignacion de Afo Nuevo

v Becas Educacionales

¥ Préstamos Medicos
¥ Préstamos de Auxilia
¥ Prastamos Habitacionales

¥ Examenes Medicos, Medicamentos 0 Insumos
¥ Honorarios Profesional Médico Ambulatorio

v Honorarios Profesional Odontologico

¥ Honorarios Hospitalizacion

+" Feslividad de Navidad
+ Ayuda por Catastrofe y Emergencia

Todas las asignaciones, prestaciones y aportes
sefialados anterormente se encuentran respaldados tras un Reglamento del Servicio
de Blenestar, pudiendo flexibilizar algunos criterios el Comite encargado de dicho
Servicio, adaptandolo a las necesidades de sus afiliados de acuerdo a la  situacin
financiera existente

Sera compromiso de la Municipalidad, promover la
incorporacion de los funcionarios a este servicio, con el objeto de hacer participe a
todo el personal, considerando todos aguellos funcionarios con confrato de Planta,
Contrata y Codigo del Trabajo, este Gitimo considerado también por Iniciativa del
municipic en su afan de patrocinar y apoyar el actuar del Servicio.

Es sabido que & aporte municipal por este concepto,
es proporcional al numero de inscritos en el Servicio de Bienestar, por tanto, mientras
mayor sea el numero de funcionarios adheridos a éste, mayor sera también el aporte que
la Municipalidad destine para el bienestar de su personal.
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La Nustre Municipalidad de Dofiihue, piensa que sus
funcionarios deben lograr un buen equilibrio entre su vida profesional ¥ su vida privada.
Asi también se considera dentro de este punto (Bienesfar), la incorporacion de |a
Municipalidad a una Caja de Compensecidn, la cual deberd velar por el eficiente
cumplimiento delas Licencias Médicas y otros servicios adicionales para el beneficio del

personal municipal.

Sera de interés de la Municipalidad, saber Ia
aprobacion o rechazo de la mayoria de la Planta Municipal respecto a la geston de la
Caja de Compensacidn actual, con el fin de mantenerla o cambiaria por aguella que a
juicio de la mayoria, brinde el mejor servicio. En caso de existir disconformidad con Ia
gestion de la actual Caja de Compensacidn, la Municipalidad invitara a todas las Cajas
de Compensscién que quigran exponer sus planes de trabajo para aclarar dudas e
inquietudes v sefalar sus ventajas respecto al servicio para intentar persuadir a2 los
funcionarios municipales, los que en definitiva seleccionaran la alternativa gue mas se
adapte a sus demandas.

Con respecto a los Servicios brindados con
frecuencia por las Cajas de Compensacion se puaden sefalar:

¥ Salud

¥ Capacitacién y Educacian
¥ Créditos Personales

* Servicios Previsionales

¥ Ahorro y Vivienda

¥ Oifros
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2.3 CONDICIONES DE TRABAJO
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Las nomas que rigen las condiciones laborales
respecio a la Jornada laboral y aspecios a considerar del lugar fisico de trabsjo son
factores que de una u ofra manera impactan en los funcionarios. Procurar las
condiciones de frabajo dptimas, son sin duda complements necesario para entregar un
eficients servicio de atencion a la comuna.

El objetive de esta Politica consiste en formalizar y
fortalecer los procesos tendientes a diagnosticar y plantear lineas de accidn referentes a
las condiciones de |as distintas estaciones de trabajo asi como el continuo
mejoramiento de la calidad de Iz atencidn a los usuarios,

2.3.1 Feriados, Permisos y Licencias Médicas

Por una parte, Ferados, Permisos y Licencias
Medicas estan considerados dentro del Esfafuto Administrativo (Ley N*18.883), se
establece claramente limites de permisos y feriados administrativos de los cuales los
funcionarios municipales pueden hacer uso. Todo el control de esta informacion estara a
cargo del Deparfamento de Personal, quien levard un regisiro actualizado en caso de
que algun funcionario nacesite informacian respecto a su condicidn.

* Ferfados: comprendiendo por feriado el descanso que tiene derecho todo
funcionano municipal que haya cumplido un afic de servicio municipal. El
feriado consistira en 15 dias habiles para los funcionarios con menos de 15
afios de servicios, 20 dias habiles para aguellos con 15 a 18 afios de
servicio, y de 25 dias habiles para los funcionarios con 20 ¢ mas afios de
servicio. (Ley 78.883, Parrafo 3" De los Feriados)

= Permisos Adminisirativos: entendiéndose estos como la ausenclatransitoria
del funcionario al municipio por aclividades o situaciones personales que
nada tienen que ver con su funcién, Los permisos son aceptados por un
pericdo no superior @ 6 dias habiles al afio, sin perjuicio de la
remuneracion que percibe. También — en caso gue quiera el funcionario —
podran fraccionarse dichos permisos en dias o medios dias. (Ley 18.883,
Parrafo 4° De los Permisos)
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* Licencias Medicas: el derecho gue tiene el funcionario de ausentarse o
reducir su jornada de trabajo, con el fin de atender una necesidad de salud,
tras prescripeién profesional certificada médica, cirujano dentista o matrona
seglin sea el caso, sin perjuicio de su remuneracion, (Ley 18883, Pdmrafo
3° de las Licencias Médicas)

2.3.2 Estaciones de Trabajo

Por otra parte, las dependencias fisicas con que
cuenta el personal, seran de interés para el mejor funcionamiento y comodidad no sélo
de los funcionarios, sino también es sumamente necesaric contar con instalaciones
aptas, para la mejor atencién de los usuarios de los servicios municipales.

Para el optimo control respecto del espacio fisico se
sugiere realizar la conformacién del Comitd Paritaric de Higiene y Seguridad, comité
por medio delcual es posible mantener un control exhaustive sobre la situacion real de las
distintas estaciones de trabajo con que cuenta el municipio, a fin de desarroliar un disefio
ergonometrico que permita optimizar el espacio fisico v la relacién del funcionario
con los diferentes equipos de apoyo para su desempefio laboral diario.

Cada empleado debe welar por su saguridad
personal, asi como por la de sus compaferos de trabajo, razén por la cual toda
sugerencia manifestada a este comité o en su defecto a la Direccidn de Administracion y
Finanzas en el marco de la mejora del servicio serd bienvenida y analizada de manera
acuciosa.

Respecto a las estaciones de trabajo, problemas
de hacinamients y condiciones que impiden un fluide v seguro frabajo, la
Municipalidad por medio de su nivel directivo ylo Comité Paritario de Higiene y
Seguridad, seran los responsables por velar por aquellos temas de interés y de satisfacer
las necesidades de su personal Asl también, es de responsabilidad municipal gestionar
y coordinar Capacitaciones realizadas por profesionales en el drea de Seguridad,
prevencion de accidentes laborales y mejoramiento del ambiente de trabajc. Con todo

esto, se pretende mantener condiciones adecuadas para la eficiente atencién de la
comunidad.

Cabe sefialar que el municipio, procuraré conservar
un fluide dialoge con entidades de seguridad tales como la ACHS, para poder establecer
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un vincuio de apoyo en tomo a charlas y capacitaciones de difusién de Practicas,
Accidentes y Condiciones Laborales con el objeto de concientizar a los funcionarios y la
manera como realizar adecuadamente las labores diarias.

Cabe sefalar, la inclusién de estos reguerimientos
an los objelivos de los programas de mejoramiento muncipales (PMGM), contemplando
esle factor (estaciones de trabajo) como uno de los ejes centrales, dada su directa
ncidencia en la atencion hacia la comunidad.

La llustre Municipalidad de Dofitue, proporcionara a
todos sus funcionarios, un lugar adecuads y estable para el desempefio de sus funciones,
enfatizando |a preocupacién por la bisqueda de mejoramiento fisico de las estaciones de
Irabajo. Asi también, dado el inherente interés por la seguridad de cada funcionario,
se realizara un trabajo conjunto de los involucrados, siendo responsabilidad individual el
participar de las actividades que se programen en torno al tema.
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2.4 CLIMA LABORAL
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El Ambiente Laboral requiere sin duda alguna de la
atencion como factor de influencia en el desempedio. Queda demostrado que lugares de
ambiente laboral grato y ameno, benefician la productividad y el bienestar persenal, por el
contrario, aguelios lugares en donde & clima no es ai adecuado, existen conflictos ¥y
tensian, la presidn embarga a los funcionarios Y su desempeno dista mucho dal que
ellos mantendrian en condiciones adecuadas.

El Objefivo de esta Politica es promover una cultura
de involucramients v responsabilidad de los funcionarics con Ia Municipalidad, Ia que
8 SU vez, se encontrard en una constante busqueda de alternativas y programas para
mejorar la comunicacion, la motivacién. relaciones laborales y el compromiso de cada uno
de sus funcionarios, con el objeto de armonizar el ambiente de trabajo y con ellos Ia
Cultura Organizacional existente.

La Cultura Organizacional sobretodo en los servicios
publicos es lenta, rigida v en sy gran mayoria adversa a cualquier cambio, por lo que
esie frabajo es de largo gliento, solo asi es posible modelar una actitud proactiva y
conciliadora por parte de la institucian reflejada en cada funcionario ¥ en su cometido
municipal

Ademas la(s) Asociacidn{es) de Funcionarios
Municipales. tendran un papel de importancia an este aspecto, deben ser capaces de
llegar a acuerdos, entablar didlogos constructives y cumplic con su finalidad de ser
entes articuladores de la gestion municipal y voz de los funcionarios en la toma de
decisiones,

También, las asociaciones segun ley N°19.298,
benen una serie de facultades que les permiten involucrarse de forma directa con la toma
de decisiones, por lo que el llamada que se les hace es a conciliar ideas ¥ NQ Ser grupos
de pelaridad dentro del municipio. Aquellas drdenes que afecten a los funcionarios seran
comunicadas a la Directiva de cada asociacion, siendo éstos responsables de
informar a los socios sobre dichas medidas, canalizando las opiniones de sus socias y
adoptando una postura frente a determinadas situaciones. Solamente cuando sea
necasario y que la situacidn lo amerite la municipalidad llamara a asamblea general para
informar sobre ciertas materias.
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Si been el Clima Laboral es algo intrinseco, existents
en todo grupo de trabajo. en el cual se mezclan valores, creencias ¥ los comportamientos
individuales, es Responsabilidad Compartida contribuir al ambiente laboral

Los Jefes, deben ser ejemplo de actitud frente al
trabajo. capaces de promover la participacién, canalizar las opiniones de sus grupos de
trabajo e informar a sus subordinados de las actvidades en que se encuentra la
Municipalidad.

Los Funcionarios Municipales, deben tener una
activa participacion, generar, desarrollar y uliizar medios, por los cuales sus ideas sean
escuchadas, fomentar el compaferismo y &l trabajo en equipo, considerando @ los
pares, complemento de su labor individual, bajo el concepto de que el servicio @ imagen
que se entrega a la comunidad, es el fiel reflejo del trabajo coordinado y planificado
realizado por todos quienes integran la planta municipal,

2.4.1 Sistema de Comunicaciones

Se garantizara el derecho a todos los funcionarios da
quedar informados 2 través de los medios formales ylo las asociaciones que posee la
municipalidad, sobre materas pertinentes, evitando al rumor ¥ los comentarios sin
fundamento.

* Reuniones de Coordinacidn, son de Instancias de Didlogo entre jefatura,
funcionarios y también de las Asociaciones toman un rof protagonico, asi la
comunicacion abierta no significa Onicamente informar. sing también
escuchar y dialogar, con lo cual se pretende consolidar como el medic por el
cual se produzca sinergia y retroalimentacion de |a gestidn. La comunicacién
sera tanto descendente asi como ascendente., Contemplados también dentro
de los objetivos de los programas de mejoramienta de gestibn, estaran
reuniones de coordinacidn, pudiendo ser estas de gestion, coordinacion,
desarrollo y/o actualizacion de las herramientas de planificacién con que
Cuenta la municipalidad, Los acuerdos que aca se adoptan y I3 informacidn
generada como resultado de estas reuniones, se debera transmitir por los
directivos a los diferentes funcionarios bajo su cargo.
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Ficheros Municipales, proveidos de material informativo ubicados en
lugares estrategicos de facl acceso para los funcionarios. Se procurara
mantener informacidn actualizada al alcance de todos sobre la gestion
municipal y las actividades realizadas por los distintos departamentos

Encuestas Internas, sirven como sustento respecto de cémo perciben los
funcionarios municipales el clima laboral, manteniendo un seguimiento
perodico sobre la cultura, y posibles cambios que se han dado,
constituyéndose como una instruments da control para la gestién municipal,

Asambleas Generaies, son los medios utilizados para informar respecto a
la gesticn municipal, seran instancias de informacién instituclonal, saber
qué, como y para quién hace el municipic las distintas labores, con el fin de
mejorar |a identidad y el compromiso de los funcionarios con el actuar
municipal, esclareciendo cudl es I3 importancia de su funcidn para el
cumplimiento de los logros institucionales.
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CAPITULO 1V

DESARROLLO DE PERSONAL

2.1 Capacitacidn

2.2 Control de Gestidn

2.3 Evaluacion de Desempefio
2.4 Promociones

2.5 Desvinculacion del Municipio

3. DESARROLLO DE RECURSOS HUMANOS

Los municipios en general mantienen slementos
comunes de gestion, no existen grandes diferencias entre si. sélo el personal es
considerado come el elemento diferenciador, capaz de ser una ventaja competitiva sobre
el cual se deben hacer los esfuerzos. La Folitica de Desarrollo de Recursos Humanos
implica en todoaspecto cumplir con las taress institucionales, favorecer la satisfaccion ¥
realizacion personal. El capital con mayor valor con gue cuenta el municipio debe ser su
Planta de Personal, de ahi ia Preccupacion por su perfeccionamiento, realizacidn vy
desarrollo, con politicas claras, reales Yy con feed-back en todos los sistemas internos.

El Desarmollo de Recursos Humanos comprende las
slguientes dimensiones: Capacitacion, Control de Gestidn. Evaluacidn de Desempefio,
Promocionas y Desvinculacidn del municipio.
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3.1 CAPACITACION
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“El confunio de actividades permanentes, arganizadas v sistemdaticas destinadas a gue los
Juncianarios desarrollen, complementen, perfeccionen p actualicen los conocimientos )
destrezax necesarias para el eficiente desempelo de sus cargos o aptitudes funcionarias
fAre.22°)

3.1.1 Tipos de Capacitacion

De acuerdo a la Ley N°18883 se establecen
distintos tipos de Capacitacion

* Capacitacion para el Ascenso: destinada z desarrollar aptitudes vy
competencias para que los funcicnarios puedan optar asumir cargos
superiores.

{Art. 23" letra a)

* Capacitacion de Perfeccionamiento: relacionada a mejorar el desempefio
del funcionanio en su actividad diaria,
(Art. 23", letra b)

* Capacitacion Voluntaria: Capacitacion de interés institucional, orientada atodo
funcionario independiente del nivel jerarquico y que no conduce al
directamente al ascenso,

(Art. 23°, lefra c)

Los estudics de Postgrado, Superior Educacién
Media y Basica, No se consideraran como actividades de Capacitacién, y por ende, la
Municipalidad no se hace responsable por éstas, quedando a disposicion de los
interesados participar en &l desarrollo académico

Quienes hayan optado por  estudios yio
perfeccionamiento por cuenta propia como parie de su desarrollo personal, pueden exigir
una Nota de Mérito por parte de suJefe Directo, reconociendo este hecho como un acto
positivo y deslacable Siendo causal de reconocimiento y faclor de consideracion al
momenio de la evaluacién de su desempefio.
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Todas las disposiciones legales que regulan las
actividades de Capacitacién para el municipio es poesible encontrarias dentro del Esfatuto
Administrative para Funcionarios Municipales.

La llustre Municipaidad de Doflihue, se compromete
a promover el continuo aprendizaje. a través de su cooperacidn para todas aquellas
sctividades de capacitacién orientadas a desarrollar un servicio integral, esto es, el
desarrolo interno y externo. Las dreas consideradas por la municipalidad como
prioritarias para el desamolio organizacional son:

* Tecnico Profesional
(Finanzas Publicas, Administracion, Gestion, Tecnalogia, efc.)

*  Relacional
(Comunicaciones, Liderazgo, Trabajo en Equigo, Reconocimiento, efc.)

* Desarrollo Personal
(Cultura, Educacidn, Calidad de Vida, Recreacién, etc.)

Tomando en cuenta las diversas necesidades de
capacitacion, se disefiara una Politica de Capacitacidn, que garantice la pertinencia
de cada curso, la administracion adecuada de los cupos de acuerdos a las areas
prioritarias y la respectiva evaluacidn ex-post del organismo capacitador, Asimismo se
tomara en consideracion las necesidades de nivelacion, perfeccionamiento y desarrollo
de competencias de los funcionarios Municipales en las areas pertinenies (en ese
orden). Ademds de la programacién de Charlas Generales con profesionales y/o
expertos en temas orientados a la organizacidn, ambito relacional ¥ humana.

La Politica de Capacitacién tendrd como base |a
Equidad, considerando dreas prioritarias de Capacitacion, de acuerdo a la Misign, Visidn ¥
Objetivos Estratégicos sefialados por la Municipalidad. Cabe sefialar la importancia ¥
la estrecha relacion de los curscs con la obtencién de los objetivos estratégicos

municipales, con el objeto de alinear las capacitaciones a las necesidades reales de la
organizacion.

Asi también, el interés del municipio en esta materia,
se ve reflejado en la constante preocupacién por considerar las capacitaciones como
base de los Programas de Meforamiento de la Gestion Municipal (PMGM), siendo uno
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de los cbjetivos anuales autoimpuestos y que sin duda son necesarics para & actuar
municipal. Asimismo, la poliica de capacitacion realizada establece los fondos
municipales requeridos y necesariamente considerados en el presupuesto anual para su
completa ejecucién,

Las capacitaciones deberan promover cambios en
la conducta de las personas. cambios institucionales en la gestién municipal y scbretodo
transformaciones de la cultura organizacional, mejorando el clima laboral ¥ preparando a
los funcionarios para adelantarse y enfrentar de mejor manera las futuras modificaciones
culturales, administrativas y tecnologicas que se prefenden a nivel nacional

Titulo 11
De la Carrera Funcionaria
Pdrrafo 2° De la Capacitacicn
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3.2 CONTROL DE GESTION
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La Folitica de Control de Gestidn busca
Mmecanismos que den testimonio de manera continua y aclualizada sobre la gestidn
realizada por las distintas Direcciones de la Municipalidad. Esto serd realizado, por una
parte disefiando y analizando indicadores de trabajo, y por otra adaptando Ia atencién y
por ende el servicio entregado, tomando en cuenta consideraciones y sugerencias
propuestas por los propios usuarios por medio de métodos de recoleccién de
informacion cualitativa v cuantitativa.

La Investigacion, es un factor sumamente importants
para mantener un continuo seguimiento de la gestion, dando sefales claras de los
cometidos Municipales, permitiendo  retroalimentar @ los Direclivos sobre el
funcionamiento colective de los distintos departamentos y el desempefic laboral que
presentan  estos. Asi como también, colabora en la transparencia de los procesos,
reflejando las funclones y tareas desarrolladas por las Direcciones Municipales,
considerando servicios integros brindados, permifiendo un control general de la gestion.

4.2.1 Indicadores de Gestidn

El rendimiento y la cantidad de trabajo manifestadeo
por los funcionarios y posteriormente calificade anualmente por un comité es madible, es
posible disefiar en una primera etapa un plan pilote en el cual la participacion de cada
Direccidn Municipal es imprescindible, la gestién es posible evaluarla a contar de
Indicadores de Gestidn, propios de sus labores principales.

Los Indicadores de Gestion  son medidas
completamente cuantificabies, objetivas y concretas, las que denctan con total clandad el
desarrolic, cantidad y cailidad del frabajo realizado, factores considerados segun la Lay
N™18.883 dentro de la Calificacidn Anual de los Funcionarios Municpales

Ejemplos de Indicadores de Gestidn impulsados en
otros Municipios son:

* Nimero de atenciones a usuarios (n* samanal)
" Registros realizados (n* semanal)

* Decrelos de Pago (n*" mensual)

Certificados (n® mensual)
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* Tlempo estimado de atencidn POr usuano (minutos / tiempo de espera)
* Visitas en terreno (n* de visitas mensual/n® de personas visitadas)
" Licencias de conducir aprobadas {n*® de licencias mensual)

*  Patentes Eumercrafe&?ﬂmrasfma.ﬁeammmanres (n" mensual)
* Proyectos  Aprobados (n*  proyectos aprobados VEBrsus proyectos

postulados)
* Eilc

En un marco exploratorio cada Direccidn municipal
puede disefiar una bateria de indicadores, explicitando cémo medirics durante un periodg
BSpecifico, asi de ser necesario es posible realizar los cambios NECEsarios para una
posterior propagacién de indicadores para cada departamentn y de ser posible para
cada funcionario con el abjeto de mantener datos validos respecto a Is gestion y soporte
para el comité calificador.

3.2.2 Libro de Sugerencias y Reclamos

Otra instancia de analisis de |a gestion sers el Libro
de Sugerencies y Reclamos, considerado como el mecanisma legal para evidenciar
posibles fallas que no han sido consideradas por los funcionarios ni por la municipalidad
€N su conjunto, Per medio de la recoleccién de criticas y opiniones de |3 comunidad, se
intenta tomar en Cuenta estas y transformarlas en posibilidades de mejora para la
organizacion y el desarrollo de sy gestidn,

El interés de |a municipalidad por la publicacian de
los comentarios recolectados en dicho libro radica en comprender el problema, ubicar el o
los involucrados directos ¥ @ la brevedad dar respuests a |g demanda o Inquigtud
sefialada por la persona que redacts dicho comentario,

E-EEMUEMQ
Uno de los objetivos del PMGM puede ser la

implementacién de Buzones de Sugerencias para cada Direceion Municipal, Este sistema
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de recoleccion de informacion, complemeniario al Libro de Reclamos ¥ Sugerencias,
permite de manera clara y directa recoger la opinion de los usuarios frente a lo que
ellos consideran podria ser una mejora para la gestién y por consiguiente su impacto en Ia
atencion a la comunidad, dado que son ellos los reales afectados o beneficiados de |a
calidad otorgada a traves de la atencion de los funcionarios municipales,

El Buzén de Sugerencia es un instrumentc que
promueve la retroalimentacion de la gestion, al incorporar la participacién ciudadana a los
servicios, por medio de |a opinibn sobre la calidad percibida, la forma en que le son
brindados nuestros servicios y asi poder atender de mejor manera los comentarios
haciendo un esfuerzo por buscar mecanismos que cooperen al municipio a anficiparse
a ias demandas de la comunidad, buscando asi el mejoramiento continuo de las distintas
direcciones.

Algunos de os objetivos buscades a través de este
MECcanismo son;

¥ Dar curso formal, organizado y documentado a las Sugerencias y/o
comentarios recibidos.

v Fomentar una mejor atencidn por parte de las distintas Direcciones
Municipales, dando respuesta a las inquietudes satisfactorias ¥ oporiunas.

v Generar informacién e indicadores estadisticos que permilan evaluar la
Calidad del frabajo percibida y los procesos de atencién a los usuarios de
esfos.

v Difundir las obligaciones de los funcionarios, derivadas de sus funciones.

v Proyectar una imagen de atencién y servicio a la comunidad, creando una
cultura de servicio y vocacion hacia el usuario.
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La finalidad de eslos buzones como se menciand
anteriormente ez ser complemento del Libro de Sugerencias y Reclamos existenie en el
municipio. Cabe sefalar que para efectos legales el funcionamiento de dicho Buzdn de
Sugerencias no perjudica el accionar del Libro de Reclamos ¥ Sugerencias, ya que sdlo
actia como factor informativo y de retroalimentacitn de la gestion departamental, por lo
que cualquier queja yio reclamo puesto en & no tiene validez legal sino se deja
constancia en el Libro dispuesto por ley en el municipio para ello,

Al igual gue en el Libro de Sugerencias y Reclamos,
la revision de las sugerencias depositadas por los usuarios del servicio municipal sera
peribdica, mensualmente se abrirdn los Buzones de Sugerencias — en caso de existir
comentarios — recoiectando la informacidn que alll se sefale. El proceso de apertura
quedara a cargo del Director o quien haga sus veces en cada Direccitn Municipal en
presencia del encargado de Personal, coroborando la lectura de cada nota y
generando un pequefio informe senalando aquellas sugerencias que sean pertinentes,
considerando pertinentes lodas aquellas sugerencias que presenten una identificacion
clara de quien realiza el aporte para la gestién o que sean un real aporte para el
desarrollo municipal

3.24  Encuesta Atencion Usuarios

Durante la etapa de Diagnostico de esta Politica de
Recursos Humanos, se puede aplicar una encuesta no probabilistica para conocer la
opinion de los usuarios frente a la atencidn de los distintos Departamentos municipales,
en este sentido es posible coordinar la aplicacion periodica de este instrumento con
el objeto de replicar dicha experiencia y de Pas0 mantener un seguimiento de
la evolucion o estancamiento en  términos de atencidn  de los funcionarios
municipales.”

Utlizando escalas de medicidn de la satisfaccidn de
diferentes variables, se pretende mantener una matriz comparativa de las diferentas
Direcciones respecto a la gestion, infraestructura Y calidad de atencién brindada enire
otrog aspectos de andlisis,

La investigacion de la gestién contribuye a impulsar
la formacién de criterios capaces de diferenciar los resuitados de trabajo de los distintos
departamentos y funcionanos, siendo un método base para todo tipo de evaluacion,
andlisis e incentivos que puedan aplicarse a los funcionarios por su desempefio laboral
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3.3 EVALUACION DE DESEMPENO
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La Ewvaluacion de Desempefic poses varas
implicancias para los funcionarios. orientacién  del trabajo, calificacién anual,
promociones, insumos para los programas de capacitacién. entre olros También es
considerada como instrumento de retroalimentacion y seguimiento gque permite orientar
los esfuerzos de la planta municipal en relacidn al cumplimiento de los objetivos
institucionales.

La Calificacidn Anual realizada en & ambito
municipal, procurard contar coninformacion objetiva que permita reconocer y validar
los Indicadores de gestion para evaluar con criterios tecnicos, el rendimiento, carga y
desempefio laboral de cada funcionario, con el fin de evitar discrepancias en el
proceso de calificacién sefialado en el estatuto para definir listas y generar el escalafon
del afio siguiente. Los aspectos positivos y negativos de la evaluacién deben ser
abordados abiertamente y procurar en tode moments gue la calificacidn se base en
nechos y no en opiniones.

3.3.1 Proceso de Calificacién Municipal

Todos los funcionarios de la Planta Municipal
(Planta y Contrata) deberan ser calificados anualmente en alguna de las siguientes
listas

= Lista N*1, de Distincion

* Lista N°2 , Buena

* Lista N°3, Condicignal

* Lista N°4, de Eliminacitn

El periodo objeto de la calificacién comprendera 12
meses de desempefio funcionario, desde el 1° de septiembre al 31 de agosto del afio
siguiente.

El procesc de calificacion contempia dos

Precalificaciones realizadas por el jefe Directo del funcionario por cuatrimestre y la
Calificacion, efectuada por la JuntaCalificadora o por el Alcalde cuando corresponda;

Los factores evaluados en la Calificacidn son™
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= Rendimiento
(Calidad v Cantidad)

* Condiciones Personales

(Cenocimiento del Trabajo. Interés por el Trabajo que Realiza, Capacidad para
Realizar Trabajos en Grups)

* Comportamiento Funcionario
(Asistencia. Puntualidad y Cumplimianto de Nomas @ Insirucciones)

Una vez informadas las calificaciones, se procede
a la Apelacidn y Reclamo enlos casos que consideren necesarios, el cual es el recurso

con que cuenta cada Funcionario contra la resolucisn de la Junta Calificadora o del
Ajzalde en sucaso,

Para efectos legales se establece gl sistema de
calificacién de los funcionarios municipales, ponderaciones, la Junta calificadora, fechas ¥
plazos, entre otros aspectns a considerar en el Estatuto Administrativo para
Funcionarios Municipales.

Titubo 1l
Parrafo 3° De las Calificaciones

Si bien la ley establece un sistema de evaluacién
esiricio, en cuanto a la presentacién final de las notas y la formalidad del proceso, no
establece eriterios claros para evaluar objetivamente cada item, In que hace imperioso
adoptar de forma imparcial, indicadores para estandarizar criterios para evaluar mas
realista y concordante con la actual situacion municipal.
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3.4 PROMOCIONES
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Un anhelo importante para cada funcionario en toda
institucion es sin duda, poder ser promovido a un cargo superior 0 ascender @ uno de
mas alta jerarquia. Lo anterior, ha motivado la proteccion de la carrera funcionaria,
privilegiando el sistema de promociones a fravés de CONCUrsos internos para proveer
cargos vacantes, priorizando el mérilo y la idoneidad por sobre cualguier otra
consideracion,

De acuerde al escalafén municipal (resuitado de |as
evaluaciones anuales), grado y aptitudes para el puesto, se procedera al ascenso del
personal. Como se menciond anteriormente. la preferencia sobre una vacante Ia
mantiene el Ascenso fnterno por sobre el Concurso Pubhco.

Concciendo las dificultades v la inamovilidad de
05 puestos propia del sector municipal, La llustre Municipalidad de Dofiihue, procurara
optimizar la promocitn de sus funcionarios dentro del municipio o buscar alternativas en
los demas municipios dentro de la region. Esfa (itma, considerando las vacantes
existentes en los otros municipios informados & través oficios ¥ publicados en los
fcheros municipales, para gue agquellos funcionarios gue estén en condiciones
puedan optar a dichos cargos.

Todas las disposicionas que regulan las promociones
dentro del ambite municipal se encusntran sefaladas en el Estatuto Administrativo para
Funcionarios Municipales

Titulo
Parrafo4” De las Promociones
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3.5 DESVINCULACION DEL MUNICIPIO
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El proceso de Deswvinculacidn del Municipio sera
sustentado en informes guadenoten con claridad la(s) causal{es) para el cesae de la
relacion laboral entre el funcionario y la Municipalidad de Dofiihue, sea ésta por renuncia
voluntaria, supresidn del empleo, destitucidn. téermino de contrato u otro.

351 Causales del Cese de Funciones

La ley estipula claramenta las causales por las
cuales se puede establecer el cess de las funciones municipales para los funcionarios de
la planta municipal.

= Ageptacion de Renuncia, en caso de gue el funcionaric por motivos
personales presente un documento dejando constancia de su voluntad de
cesar en su cargo de manera voluntaria.

* Obtencion de Jubilacidn, pensién o renta vitalicia en un régimenprevisional,
cesando de sus funciones y con ello de su cargo dado el cumplimiento legal
de los afos de servicio.

= Dweciaracion de Vacancia, sefialada de acuerdo a factores que impiden el
actuar en dicho cargo tales como salud irecuperable, incompatibilidades
con el cargo o perdida de alguno de los requisitos de ingreso a la
municipalidad.

* Destitucion, sefialada a causa de alguna falta grave que afecte el principio
de probidad administrativa, ausencias superiores a treinta dias injustificadas
0 condena por algun defito o crimen entre otros, son faclores que
condicionan la continuidad del funcionario, haciendo valida la destitucian del
cargo.

* Supresion del Empleo, factor sefialade como consecuencia de
reestructuraciones de la organizacion, fusiones de cargos o unidades,
impidiendo la conservacion del puesto y no existiendo posibiidades de
encasilamientos en otros grados ni acogida de jubilacidén por parte del
funcionario. En este caso sa debe suprimir el emplec indemnizando al
funcionario por la pérdida laboral.

POLITICA DE RECURS0S HUMANDS | Municipalidad de Dofitue



* Fallecimiento, causa natural de deceso de |a persona.

Bl caso de Destitucion, amertara una
correspondiente investigacion interna, clara, objetiva y concluyente, para evidenciar
Supuestos actos que no corresponden al accionar municipal, corrobordndose la(s)
causal(es) que justifique el despido.

Para aquellas personas contratadas a través de [a
modalidad de Honorarios ladesvinculacion contractual con el municipio se producira de
acuerdo a las fechas preestablecidas a través de algun tipo de convenio o una vez
finalizado y eniregado satisfactoriamente ol trabajo puntual por el cual se realizd dicho
conirato. Asi también, personas contratadas bajo la modalidad tipe Contrata, conservaran
SU calidad de funcionanos municipales sélo si al final dal mes de de cada afio, se
han considerado como personal de planta para el préximo periodo anual renovando
contraio y con ello su condicién laboral,

Lo referente a la desvinculacion de municipio v las
Causales para ésta se detallan en el Estatuto Administrativo para Funcionarios
Municipales:

: nclonarios Munic
Titulo v
Dela Cesacionde Funciones

POLITICA DE RECURS0S HUMANOS | Municipabdad de Dodiibue



CAPITULO V

EJECUCION Y SEGUIMIENTO
POLITICA DE R.R.H.H.

La ejecucion e implementacidn de esta Politica de
Recursos Humanos duranie el siguiente periodo, requiera del compromiso de todos los
funcionarios de la llustre Municipalidad de Dofiihue, como continuacion del Disefio
participative ya realizado en base a los propios funcionanos muncipales durante el
presente ano, en cuante a Estudio, como [iscusidn de temas claves de gestidn,
Difusion y Seguimiento, esto lfimo, considerando posibles cambios necesarios que se
deban realizar en torno a la Politica y que puedan surgir en medio de su ejecucion.

Las diversas tematicas abordadas en la Politica de
Recursos Humanos serén analizadas, planificadas y controladas por &l Departamento de
Personal ¢ quien haga sus veces en el municiplo, y por aguelios Comités constituidos
por ley para encargados de materias especificas, quienes se comprometen a velar por
el correcto ejercicio de cada uno de los temas tratados por ellos. Se brindara informacian
clara, objetiva y actualizada respecte a su labor encomendada, procurando buscar
alternativas y soluciones para aguellos casos de su interés,

Los Comités prestardn real atencién a los
problemas y necesidades efectivas de los funcionarios municipales, procurando canalizar
de manera clara y formal las diversas opiniones en su programa de trabajo. La
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recoleccion de informacion relevante de cada Comité queda a crteric de los
funcionarios que lo componen, estableciéndose una metodologia de trabajo idgica en
la gue se sedala dicha obtencion de datos e informacion.

La constitucion y formas de reporte de estos
Comités, estar4 a cargo del Jefe de Personal quién debera ser cabeza de ests proceso y
brindar especial atencién al desarrollo de los distinlos Eguipos como aporte al desarmolio
organizacional y trabajo colectivo. El jefe de Personal determinara y seleccionara a los
funcionarios competentes para conformar cada Comité, todo esto considerando y vistos
o8 articulos referentes a la constitucion de Comités para comelidos municipales, con el
objeto de no interferir con lo establecido,

Comités de Apoyo y Coordinacion

* Comité de Seleccién, constituida segun Ley N*18.883, Art N°19.encargado de
preparar y reallzar los concursos piblicos a través de un proceso objetive de
evaluacion de los postulantes a titular del cargo vacante existente en la llustre
Municipalidad de Dofiihue.

* Comité Técnico Municipal, constituido segun Ley N*19.803, Arf N®5, encargado
de desarrollar los objetivos institucionales, colectivos yio Individuales sefalados
en el Frograma de Msjoramiento de la Gesticn Municipal (PMGM) Dicho
Programa debera disefiarse anualmente mientras na exislta acuerdo total entre

las partes en tomo a la Modernizacién de los Municipios, Art. N*121, ex Ar
N*110.

* Comité de Bienestar, constituido segun Ley N'79.754, encargado de brindar
apoyo a los funcionarios asociados a este servicio ¥ sus cargas familiares,
otorgando  asignaciones para eventos especiales, educacidn, salud u otros
eventos que afecten directamente al funcionario, asi también, este comité se
encuentra facultade para brindar préstamos en ocasiones especificas.
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* Ley N"18.895, Orgéanica Constitucional de Municipalidades.

= Ley N"18.883, Estatuto Administrativo para Funcionarios Municipales.

* Ley N"19.803. Establecimianto de Asignacidn de Mejoramiento de ia
Gestién Municipal

= Ley N° 19.296, Establecimiento Normas sobre Asociaciones de
Funcionarios de la Administracian del Estado

* Ley N™06.754, Autorizacién a las Municipalidades para olorgar
Prestaciones de Bienestar a sus Funcionarios.

Documentos Municipales

* Plan de Desarrollo Comunal (PLADECO), Wustre
Municipaiidad de Dodihue.

* Reglamento Interne Municipal,
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ANEXOS

Anexo N°*1: Curriculum Vitae Res umido

liistre Municipalidad de Domihue
CURRICULUM VITAE RESUMIDO

Sin perjuicio del lenado def presente formulario, el postulante debers adiuntar su
Curriculum Vitae extendide.

1. IDENTIFICACION DEL POSTULANTE

Apellido Patemo Apellido Materno Nombres

Carreo Elecirénico autorizado para el Concurso

Telefono Pariicular Teléfono Mavil Ofro Teléfono Contacto

2. TITULO(S) PROFESIONAL(ES) Y/O GRADO EDUCACIONAL
“Completar sdlo si corresponde

Titulo

Ingreso (mm, aaaa) Egreso (mm,asaa)

Fecha de Titulacion (mm, aaaa) Duracitn de la Carrera (N* de Semestres)

3. ANTECEDENTES ACADEMICOS
*Indicar sdlo estudios acreditadas con certificado

Nombre Postitula/Otros

Ingreso (mm.aaaa) Egreso (mm,aaaa)

Fecha de Titulacidn {mm,saag) Duracién de la Carrera (N* de Semestres)
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4. CAPACITACION
* Indicar aquelios Cursos de Perfeccionamiento en general acreditados con
certificada
Nombre Curso y/o Seminario (1)
Ingreso {mm aaaa) Egreso fmm.aaaa}
Fecha de Titulacion (mm,saaas) Duracién de la Carrera (N* de Semestres)
Nombre Curso yio Seminario (2)
Ingreso (mm, aaaa) Egreso (mm,aaza)

Fecha de Titulacidn {mm,aaas) Duracién de la Carrera (N" de Semesires)

8. ANTECEDENTES LABORALES
*Indicar el ditimo Largo o en el actuaimente se desempena
Ultimo Cargo Desarrollade ¢ en Desarralio

Institucion/Empresa

Depto. Gerencla, Unidad o Areade  Desde (mm, asag) Hasta (mm, aaaa)
Desempeno

Funciones Principales (descripcion general de funciones realizadas ¥ principales
logros)

6. TRAYECTORIA LABORAL
"Ademas del anterior, sefiale Ios tres (itimas cargos que desempenio si
comresponde.
Cargo (1)

Institucion/Empresa
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Depto. Gerencia, Unidad o Areade  Desde (mm, aaaa)

Hasla {mm, aaaa)
Desempefio

Funclones Principales {descripcién general de funciones realizadas y principales
logros)

Cargo (2}
Institucién/Empresa

Depto. Gerencia, Unidad o Area de Desde (mm, aasa)
Desempeno

Funciones Principales (descripcidn general de funciones realizadas y principales
fogros)

Hasta {mm, aaaa)
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Cargo (3)
Institucidn/Empresa

Depto. Gerencia, Unidad o Desde {mm, sasa) Hasta (mm, saaa)
Area de Dessmpefio

Funciones Principales (descripcion general de funciones realizadas ¥ principaies
logros)
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Anexo N°2: Ficha de Postulacidon llustre Municipalidad de Doflihue

llusire Municipalidad de Dofithue

EICHA DE POSTULACION

ANTECEDENTES DEL POSTULANTE

Apelido Patemo Apellidoc Materno Nombres
Correo Electrénico autorizado para el Concurso

Teléfono Particular Telélono Mavil Otro Teléfono Contacto

IDENTIFICACION DEL POSTULANTE

Sefiale en orden decreciente de preferencia el o los cargos a los cuales desea
postular

Planta / Contrata Grado Codigo Concurso

Por |la presente ficha de postulacion declaro mi compileta aceptacion de las bases
de este concurso y del proceso de Seleccitn al cual me somets

Asimismo, declaro mi disponibilidad real para desempefame en |a llustre
Municipalidad de Dofiihue en el cargo al cual postulo.

Firma:
Fecha:
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Anexo N*3: Formato Evaluacién Postulantes
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<

1.- Departamento al que acudié hoy:
Departamento de Obras Departamento de Transito

Administractdn y Finanzas Juzgado de Policia Local

Asistencia Social - Citro. Especifique
Orgenizaciones Comunitarias
2.- L Como fue el Iiato Recibido de parte de los funcionarios del departamento?

7 B 5 4 3 2 1
(Excelente) {Pesimo)
3.- Respactoa la Espidez de |a Atencion, esta fue:

| [ 6 ] 4 3 2 1
| {Excelanta) (Pésima)

4.- ¢ Como considera los Lonocimientos que tienen los funcionarios de los temas
que se lesconsulta?

d 8 L 4 3 2 1T |
{Excalents) (Pesimo) |

5.-Comoevalug ellugarfisico detrabajo{oficinas, muebles. equipos, etc.) con que
cuenta este Dapartamenta?

7 B 5 4 3 2 I
(Excelente) {Pésima) |

6.- Entérminos generales . QUE NOTA LE COLOCA AESTE DEPARTAMENTO?

T 6 ] 4 3 2 i
(Excelenta) {Pésimo)

POLITICA DE RECURS0S HUMANCS | Munidpaidad de Dofitwe



Género: Masculing Femening

POLITICA DE RECURSOS HUMANDS | Municipaided de Dofitiug



5

Anexo N°5: Hoja de Calificacién Anual Funcionarios Municipales

Fecha: N

MUNICIPALIDAD DE DONIHUE HOJA DE CALIFICACION
(Periodo deCalificacién......................... e’

NOMBRE COMPLETO ——

CALIDAD JURIDICA - ESCALAFONES.
PLANTA - DIRECTIVG ——
CONTRATA PROFESIONAL i

JEFATURA -
TECHICO —

ADMINISTRATVG

ALXILISR —_—
GRADO .
UNICAD DE DESEMPERCY .
LUGAR DE DESEMPERD: . e
NOMBRE JEFE DIRECTD:
NOTA, NOTA
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1.- RENDIMIENTO
A) Caniidad de Trabajo
B} Calidad oe la Labor Realizada

2.- CONDICIONES PERSONALES
A) Conocmisnio del Trabajo
B} Interés por ef Trabajo que Realza

C) Capacdad pars realizar Trabajes En Grupo

3.- COMPORTAMIENTO FUNCIONARIO
A} Asistancia y Puntualidad

B) Cumplimiento da Nomas e Instruccionas

LISTADE CALIFICACION

FIRMA JUNTA CALIFICADORA

MOTIFICACION

CONFORME
APELARE

&.F

PUNTAJE TOTAL__

FACTOR

5l MO

FIRMA SECRETARID
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Anexo N°6: Ficha Funcionarios Municipales

Cdiician v Desepisctin da B

Eslimadora) Funcionarofa): con e fin de conocer y estructurar las funciones municipales
de los departamentos, fa Direccidn de Administracisn ¥ Finanzas requiare comprander en
profundidad las labores realizagas diariamente por Ud,, para esto e agradeceriamos
contesiar esta breve descripcion de su funcidn en esia ficha la que serd utiizada sofe de
MANERA CONFIDENCIAL.

Naombre
Funcionario:

Cargo: _ .

Direccion a la que
Pertenece;

Jefe Directa:

1.- LConoce las Funciones del Departamento ai cual Parenece? Sefiale en el
recuadrolas funcionesquesudepartamentodebe realizar
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2.- Funciones Dianas de su Trabajo Especifico. Detalle en el recuadro séio aguelas
funcignes gue su cargo especifica
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3.- ¢Existen Lam:wwqua Ud. realiza y que No estan consideradas
dentrode su Cargo? LCual{es)?

4.- ¢Cuanto conoce Ud, sobre las Euncignes que realizan las demas Direccionas de

la Municipalidad?
Mucha Bastante N mucho Casi Nada Nada
N Poco
5-iCuan  Informadg se encuentra Ud. sobre las Actividades realizadas por g
Municipalidad?
Mucha Sastante M mucho Casi Nada MNada
Ni Poee

6.- Ha reallzado glguna wvez Sugerengias (sean estas de atencidn al piblico,
distnbucién de lugar de trabajo, etc.) a su Jefe Direcio para mejorar el rendimienta

Sl

NO LPor qua?

1.- Las nermas que npos ngen nos  4.- Porgue me Qusta cumplir sdio
impide modificacionas con mi frabajo
2.- Pormque el trabajo que 5.~ Qtro. Especifigue
realizamos slempre ge ha
hecho igual S )
3.- Porque nuestros superioresno )
escuchan sugerencias

Toda ia Informacién aqui sefalada serd Totaimente Confidencial
Muchas Gracias por SuCola boracién
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Anexo N°7: Encuesta Clima Laboral

Estimade(a) Funcionaric(a): Con si Proposito e conocer la percepcion sobre la Municipaiidad
aspeclos relsclonados con el Ambiente Laboral ie solicfamos contesiar esla encuesia
tetalmente andnima, la cual nos permitira recopilar informacion acerca de sus ideas ¥ opiniones
sobre aspectos importantes dai frabajo. Al respecto, pueden existir disiintas opinicnes, por io
fante, NO HAY RESPUESTAS CORRECTAS NI INCORRECTAS. De antamano agradecemos
SU colaboracidn con esta actividad

Instrucciones: A continuacion se presenta una sene de afimaciones sobre la Municipalidad y
el Departamento en gue Ud. lrabaja. De acuerdo a su opinidn margue con una (X} en la Hajg da
allernaliva que mas se acomode 8 su pansamiento.

ESTRUCTURA
1. Aqui se me explica el funcicnamiento de Is institucién; quidn tiene ia autoridad y cudles

son las responsabilidades y tareas de cada uno.

2. Las ideas nuevas NO se toman mucho en cuenta, debido a que existen demasiadas

 reglas, detalles adminisirativos ¥ trémites que cumpiir

3 A veces frabajamos Desarganizadaments y Sin Planificacidn,

4. En algunas actividades en que se me ha solicitado participar. No He Sahido
exactamente quién mandabs

5. En esta institucion los trabajadores estdn bien asignados y erganizados.

6. A veces No se sabe bien quién tiene que decidir ias cosas

7. Exista POca confianza en la responsabilidad de las personas para desarrollar su

8 Quisnes nos dirigen prefieren que 5i ung esia haclendo bien sy trabafo, siga adefante
mmﬂaﬂﬂmmdﬂmmmarmmdnmnm. .

9. Acd los jefes dan las indicaciones generales de lo que se debe hacer ¥ se les deja a los
empleados ia responsabilidad sobre ef trabajo especifica

10. Para que un trabajo entregue buenos resultanos, es necesario gue sea hecho con un
alto nivel de conocimiento.

11.Acd cada persona realiza a/ irabajo que corresponde a su carga, sin tener que asumir
responsabilidades que no le compelen.

12 Uno de los problemas existentes en esta institucion, &3 que el personal no se hace

responsable por el trabajo.

BECOMPENSA
13. En esta Institucion los que se desempefian mejor en su trabajo obtienen un mayor
fo

recanocimien
| 14. Existe mayor preocupacion por destacar el trabajo Bien Hecho de aquel mal hecho,
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| 15 En esta institucion a quien comete un error se e aplican castiges.

16 No importa si hago las cosas bien, porque nadie me lo reconoce.

17. En esta institucidn, las criticas son bien intencionadas.

18. En esta institucion se caracteriza por una preocupacion constante acerca del
perfeccionamiento y capacitacion del personal, —

18 Cuando tengo que hacer un rabajo dificil, sé gue puedo contar con la ayuds de mis
compafierns.

20, Aca se trabaja en Equipo

21, Cuando tengo que hacer un trabajo dificil puede contar con la ayuda de Miis) Jefa(s).

22, Los jefes son comprensivas cuando uno comete un errar i

23. La gente aca No confia en los demas.

24. Entre el personal predomina un ambiente de Amistad,

25, El ambiente laboral aca se caracleriza por ser un ambiente da trabajo Tenso.

26, Aqul la mayorfa de las personas son indiferentes hacia los demds. :

27. Los jefes piensan que las discrepancias entre las distintas unidades y pPersonas pueden
ser Utifes para ef mejoramiento de la institucion.

28. Se tiende & llegar a acuerdos lo Mas Facil ¥ Rapidamente posible.

28. Aqul se nos alienta para decir lo que pensamos, aungue estemos en desacuerdo con
nuestros jefes.

J0. La mejor manera de causar una buena impresidn es evita las discusiones y
desacuerdos.

| 31. Agul es posible decir que "NO” cuando a uno se le asigna un trabajo que no

| comesponde con las responsabilidades del cargo.
IDENTIDAD

34.En fa medida que esta institucion se desarrolls siente gue yo fambidén me .dﬂsﬁmﬁb.
35. Las personas de esta institucidn estdn satisfechas de pertenecer a ella.
 36. Hasta donde yo me doy cuenta existe lealtad hacia lainstitucién,

37 Los jefes, acd tratan con respefo a sus subordinados.

38. Los fefes promueven las buenas relaciones humanas entre 1as personas daja

| institucidn

38, Los jefes entregan informacion d SU personal respecto de su desampefio faboral
40, La mejor manera de fener buenas relaciones con el Jefe es nocontradecirio
41.Las personas de los niveles superiores toman siempre todas las decisiones.

42, Las personas en esta institucidn muesiran interés por ef trabajo que realizan
43. Las personas de esta institucidn se esfusrzan bastants por desarroliar eficientemenis
5u fabor.
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43 Considero que se nos mantiene desinformados sabre materias que deberfamos saber,

46 Todo lo que hay que hacer esid claro, porque se nos explica bien y oportunamente

47. Los trabsjadores de esta institucicn se informan méas répido a traves de/ rumor que por
| Ia informacion oficial.

—

Jﬂ.mrdhpmmuaddamaﬂﬂamd&ﬁpurmmd requerida.

48. La distnibucidn del personal y de material en ests institucidn permite que se realice un
trabajo eficiente y efectivo,

HOJA DE RESPUESTAS
Totalmente Ni de Acuerdoni Totaimente an
da Ararro De Acusrdo an Nesacnardo En Desacuerdo Mesarumrdn
(1) (2} (3 (4) {5)
DIRECCION A LA MUNICIPALIDAD
QUE PERTENECE DE DONIHUE
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