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VISTOS:

1. . EID.F.L. N° 315 -19.321 de fecha
08.08.94, publicado en el Diario 0f|0|al de fecha 18.10.94, que establece la Planta de
Personal de esta |. Municipalidad.

2. En Sesion Ordinaria Nro. 82 de
fecha 18.12.2018, el Concejo Municipal de Pucon, Aprobd el Presupuesto de Ingresos
y Gastos para el afio 2019.

3. Las atribuciones que - me
confiere la Ley Nro. 18.695 "Organica Constifucional de Municipalidades”, y sus
posteriores modificaciones.

DECRETO:

APRUEBASE, la Politica de Recursos
Humanos para la Mummpahdad de Pucén, con el objetivo busca generar en su
personal un sentido de compromiso con nuestra institucién, con el fin de contar con
personal motivado, productivo y satisfecho con la labor que se ejerce en la institucion,
y asi poder todos trabajar con un mismo objetivo, alineados con la vision institucional.
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Bl ,,‘/GLADIELAWUS PANGUILEF, Secretaria
Qs' uﬁibe certifica que:

Municiﬁ'al q

En Sesion Ord. N° 081 de fecha 11 de diciembre del 2018 el
Honorable Concejo Municipal, se aprucba la Politica de Recursos Humanos del
Municipio, en conjunto con €l Presupuesto Municipal 2019,

Se extiende ¢l presente a peticion de Ja Unidad de Recursos
Humanos para dar respuesta a solicitud de Transparencia.

En Pucédn a trece de marzo dos mil diecinueve,



POLITICA DE RECURSOS
HUMANOS

MUNICIPALIDAD DE PUCON 2019

La Poiftice de Recursos Humanos de lg Municipalidad de Pucdn, ha seguido o
planteado por Orgonismos del Estado en lo referente a Politicas de Capital Humano en
el dmbito Publico, en el marco de la Modernizacion de lo Gestién Piiblica. Segin éstq,
existen principios orientadores fundamentoles para la modernizacidn del aporato
estatal, los cuales son considerados vdlidos para la Municipalidad de Pucdn.
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Articido 1L INTRODUCCION

1.2 gestién municipal debe contar con un instrumento para su gestidn que fije las politicas de recursos
humanos, dandole una orentacién estraiégica al Departamento de Personal, implementando una politica capaz de
anticiparse, adaptarse y fransformase permanentemente en pro de una gestion mds activa, que busca mejorar el nivel
de safisfaccidn de los funcionatios en sus distintos niveles, a través de analisis de sus necesidades, mayor
comunicacién v valoracién de los puestos de trabajo, que repercuta no tan solo en la calidad, productividad y
competitividad de la organizacion, sino en lograr un mayor compromiso de todos los funcionarios con la institucién
y con la nueva filosofia que pretende fomentar el trabajo en equipo ¥ proporciopat un buen desarrollo personal a
sus trabajadores.

Esta Politica se emcuentra alineada con la siguiente notmativa que reguls los municipios v la
administracion del estado:

s La Constitucidon Politica del Estado. '

o  iaLey N°18.575, Ley Orginica Constitucional de Bases Generales del Estado,

®  Laley N°18.695, Ley Orginica Constimcional de Municipalidades,

®  LaLey N®18.883, Estatuto Administrative para Fuacionarios Municipales

e Lz Ley N® 20.922 Modifica Disposiciones Aplicables 2 los Funcionarios Municipales v entrega

auevas Competencias a la Subsecretaria de Desarrollo Regional y Administrativo.
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Articulo I ANTECEDENTES GENERALES

SECCION 3.01

PRINCIPIOS ORIENTADORES

Los siguientes, son los principios que sostienen la Politica de Recursos Humanos:

£~

&

SECCION 3.02
v

PROBIDAD Y RESPONSABILIDAD: entendiéndose esto como la conducta laboral
correcta, basada en los valores de la honestidad, integridad y lealtad.

VOCACION DE SERVICIO: contar con personal que se desempedie siempre con la firme
conviceion de que trabaja para la satisfaccidn de las necesidades de los usuarios. Propiciamos
que nuestzos funcionarios se transformen en “agentes pablicos™, comprometidos con la entrega
diatia de un servicio de calidad, destinados a satisfacer los requerimientos de nuestra comunidad.
RESPETO: este principio guia todas las acciones que realizamos tanto al interior como fuera
de la Musicipalidad. Tl valor del respeto, debe reflejarse en un trato adecuado entre los
funcionarios de cualquier nivel jerirquico y con auestros usuarios.

TRABAJO EN EQUIPO: la coordinacién interna, la colaboracién ¥ la responsabilidad
colectiva por Ias tareas serdn garantia del éxito del trabajo individual y de la gestién Mumnicipal, v
este principio velard pot la gestidn del conocimiento y el crecimiento de las personas en su
colectivo de trabajo.

CONFIANZA: este principio tiene que ser el sustento de nuestras relaciones humanas como
las de trabajo, lo que permitird trabajar permanentemente en redes de colaboracion.
COMPROMISO: debo formar parte de la cultura municipal, basado en la percepcién de que
somos una otganizacion de servicios plblicos, al servicio de la comunidad.
TRANSPARENCIA: procurar que los procesos internos del personal sean claros y se ajusten
2 la normativa vigente, proporcionando 1z informacién necesaria para su manejo funcionatio e
nstitucional.

BUEN TRATO: considerando la dignidad v el respeto por los otros, mediante la aceptacion
de cada uno de los miembros integrantes del municipio v el reconocimiento de sus particulares
diferencias.

LINEAMIENTOS ESTRATEGICOS
MISION: Contribuir 2 teavés de un trabajo Musicipal integrado al mejoramiento continuo de
los procesos normatives para poseer un capital humano capacitado, comprometido y motivado
en entregar un servicio de calidad hacia k2 comunidad.
VISION:
o Ser un servicio que entregue Dienestar integral para los funcionarios, brindando
opormnidades que aseguren calidad de vida y satisfaccién laboral
o De cara a la comunidad, ser considerados como una Municipalidad inclusiva, con
vocacidn de servicio, atencidn humanizada y de calidad, con petsonas comprometidas
con el guehacer publico,
VALORES: Nuestros valores son los principios ofentadores que rigen la Politica de Recursos

Humanos.

Puc oA
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" Articulo IV. POLITICAS DE LOS SUBSISTEMAS DE RECURSOS HUMANOS

Los subsistemas de Recursos Flumanos, agropan las funciones especificas v sus correspondientes
procedimientos, teniendo como referencia principal, las normas generales y especificas establecidas en la Ley N°
18.883 “Estatuto Administrativo Para Funcionarios Municipales™ y sus posteriores modificaciones vigentes. A

continuacién, se expone un esquema a modo de ordentar sobre los aspectos de cada subsisterna:

POLITICA DE |
'RECURSOS
'HUMANOS: |

MANTENIMIENTO § |
DEL RECURSO
CUHUMANO

INGRESO DEL |
PERSONAL -

- RECURSO.
“ HUMANO " 1

RECLUTAMIENTO || f£{ PROMOCIONES

CAPACITACION

OBLIGACIONES
B

V CALIFICACIONES |
FUNCIONARIAS || [f CAMFICACIONES |

CONTRATACION REMUNERACIONES

ADMINISTRATIVA .

INDUCCION RESPONSABILIDAD

SRS il . ADMINISTRATIVA |

DESVINCULACION
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Articnlo V. INGRESCO DEL PERSONAL

Fste subsistema estd compuesto por todos los procesos que se relacionan directamente con el
Reclutamiento v Seleccién del personal municipal, en respuesta a las necesidades que plantee la Planta de Personal
v Ia Planificacién Estratégica Municipal, v en €l marco del Estatuto Administrativo Para Funcionarios Municipales
vigente.

SECCION 5.01 RECLUTAMIENTO

Proceso de atraer (reclutar) postulantes potencialmente calificados y capaces de ocupar cargos en la
Municipalidad, ya sea que existan las respectivas vacantes o bien para proveerlas cuando eBas se produzean (banca
de reserva), nutriéndose de fuentes internas (promociones, ascensos y/o traslados de personal) o externas.

(a) REQUISITOS DE POSTULACION
Se tomarén en consideracion el perfil v las competencias minimas requeridas para el cargo de Planta
y/o Contratz, sefialadas en el estatuto administrativo para fuacionarios municipales expuesta en la ley N°18.883, en

los articulos § al 14 inclusive, que & continuacién se desarrollarin,

Articulo 8°. - La carrera funcionaria se iniciard con el ingreso a un cargo de planta, y se extenderd
hasta el cargo de jerarquia inmediatamente inferior al de alcalde. Para el ingreso y Ia promocidn en los cargos de las

plantas de personal de las muenicipalidades se deberd cumphir con Jos sigmentes requisitos:

1) Plantas de Directivos: Titulo profesional de una carrera de, a lo menos, ocho semestres de
duracién, otorgado por una instimeion de educacidn superior del Estado o reconocida por éste.
No ohstante, para los cargos de direccién destinados al mande superior de las unidades que se

indican seguidamente, deberin cumplirse los requisitos especificos que se sefialan:

Para la noidad de obras municipales se requetird titulo de arquitecto, de ingeniero civil, de
ingeniero constructor civil o de constructor civil, otorgade por una institucion de educacion
supetior del Estado o reconocida por éste.

Fa ia vnidad de asesoria juridica se requerird ritulo de abogado, habilitado para e ejercicio de

la profesion.

2}  Plantas de Profesionales: Titwo profesional de una carrera de, a lo menos, ocho semestres de
duracién, otorgade por una institucién de educacién superior del Estado o reconocida por éste.
3) Plantas de Jefaturas: ttulo profesional universitario o titulo profesional de una carrera de, alo
menos, ocho semestres de duracion, otorgado por uoa institucion de educacidén superior del
Estado o reconocida pot éste, o titulo técnico que cumpla los requisitos fijados para Ia planta de
técnicos. )
4) Plantas de Técaicos: Titulo téenico de nivel superior otorgado por una institucién de
educacién superior del Estado o reconocida por éste, en el drea quela municipalidad lo requiera;
0, 11 su caso, titulo téenico de nivel medio, en €l drea que la municipalidad lo requiera, otorgado
por una institucién de educacién del Estado o reconocida pot éste; o haber aprobado, a lo
menos, cuatro semesires de una carrera profesional impartida por una tastimacién del Estado o
reconocida pot éste, en el drea que la municipalidad Io requiera.

5) Plantas de Administrativos: Licencia de educacién media o su equivalente.
6) Plantas de Auxiliares: Haber aprobado la educacién bisica o encontrasse en poseston de
estudios equivalentes. Para el ingreso o la promocidn a cargos que impliquen el desarrollo de
funciones de chofer, serd necesario estat en posesién de I ficencia de condudir que cotresponda
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segiin ¢l vehiculo que se asignard 2 su conduccién. Las plantas podrin considerat requisitos
especificos para determmados cargos.

Articulo 9°. - Todo cargo municipal necesatiamente deberé tener asignado un gradoe de acuerdo con
la importancia de la funcién que se desempedie y, en consecuencia, le corresponderi ¢l sueldo de ese grado y las
demis remuneraciones 2 que tenga derecho el funcionario.

Articulo 10°. - Para ingresar a la municipalidad serd necesario cumplir los siguientes requisitos:

a) Ser ciudadano;

b) Haber cumplido con la ley de reclutamiento y movilizacién, cundo fuere procedente;

¢) Tener salud compatible con el desempeifio del cargo;

d) Haber aprobado la educacidn bisica y poseer ¢l nivel educacional o titulo profesional o téenico
que por Ia naturaleza del empleo exija Ia ley;

¢) No haber cesado en un cargo piblico como consecuendis de haber obtenido una calificacion
deficiente, 0 por medida disciplinaria, salvo que hayan transcurrido mds de cinco afios desde la
fecha de expiracion de funciones,

f) No estar inhabilitado para ¢l ejetcicio de funciones o cargos pablicos, ni hallarse condenado
por delito que tenga asignada peaa de crimen o simple delifo. Sin perjuicio de lo anterjor,
tratindose del acceso a cargos de auxiliares y administrativos, no serd impedimento para el
ingreso encontrarse condenado por ilicito que tenga asignada pena de simple delito, siempre
que no sea de aquelios contemplados en el Titulo V, Libro IT del Codigo Penal.

Articulo 11°. - Los requisitos sefialados en las letras a), ), v &) del articulo anterior, deberdn ser
acreditados mediante documentos o certificados oficiales zuténticos. El requisito establecido en la letra ¢ del
arficulo que precede, se acreditari mediante certificacién del Servicio de Salud correspondiente. El requisito de
titulo profesional o téenico exigido por fa letra d) del articulo anterior, se acreditard mediante los titulos confenidos
en la calidad de profesional o técnico, segin corresponda, de conformidad a las normas legales vigentes en matenia
de Fiducacion Superior. El requisito fijado en la letra ¢) serd acreditado por el interesado mediante declaracion jurada
simple. La falsedad de esta declaracién hard incurrir en las penas del articulo 210 del Cédigo Penal. La municipalidad
debess comprobar el requisito establecido en la letra f) del arteudo citado, a través de consulta al Servicio de Registro
Civil e Identificacion, quien acreditard este hecho mediante simple comunicacién. La cédula nacional de identidad
acreditaré Ja nacionalidad y demis datos que ella contenga. Todos los documentos, con excepcién de la cédula
nacional de identidad, serin acompafiados 2l decteto de nombramiento y quedazdn archivados en la Contraloria
General de 1a Republica,

Asticulo 120, — Bl alealde ser elegido por sufragio universal, en conformidad con lo establecido en
esta Jey. Su mandato durard cuatro afios y podrd ser reelegido, en conformidad a lo dispuesto en el inciso primero
del articulo 57 de la ley N° 18.695. A Ja Tuz de la disposicidn legal recién transcrita, el cargo de Alcalde es temporal,
puesto que &l perfodo durante el cual el ciudadano elegido puede ejercer legalmente el cargo es de cuatro afios, al
cabo de los cuales cesa en el desempeiio de tal empleo por el solo ministerio de 1 ley, 2 menos, por cierto, que haya

sido reelegido para un auevo pexiodo.

Asticulo 13° - La provisidn de los cargos municipales se efectuard por el alcalde mediante
sombsamiento o ascenso. Cuando no sea posible aplicar el ascenso en los catgos de planta, procederd aplicar las
normas sobre nombramiento,

Articulo 14°. - Bl aombramiento regird desde fa fecha indicada en el respectivo decreto alealdicio, el
que seté remitido a la Contralorfa General de la Repiblica para el s6lo efecto de su registro. Si el interesado
debidamente notificado personalmente o por carta certificada, de la oportunidad en que deba asumir sus funciones,

20 o hiciere dentro de tercero dia, contado desde la fecha de la notificacitn, su nombramiento quedard sin efecto
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por ¢l solo ministerio de la ley. Fl alcalde deberd comunicar esta circunstancia a la Contealoria General de la
Repiblica,

SECCION 5.02  SELECCION

Proceso orientado a obtener personal mis iddneo para of Municipic, que se sustenta en aspectos
técnicos v objetivos, considerando que el postulante refma las exigencias correspondientes al perfil del cargo y su
desarrolle futuro.

Lz Seleccion de Petsonal contempla los siguientes pasos segiin el tipo de contrato:

(a) PERSONAL A CONTRATA U HONORARIOS:
La seleccién o prorraga de personal en cargos de cardcter tapsitoro, (2 contrata a honorarios)
responder a las necesidades técnicas percibidas por el Alcalde, o Directivos de la respectiva unidad. El Alcalde
concluye el proceso seleccionando a una de las personas propuestas.

En los casos especificos de prérrogas de los cargos transitorios, esta puede ocursir solo 2 petictdn
expresa y justificada por el Director, la que debe ser consistente con In calificacién del desempedio ejecutado por el

empleado, Ia necesidad de continuidad del trabajo y la decision del Alcalde al sespecto.

Cabe sefialar que las petsonas contratadas a honorarios se regirin por Ias reglas que establezea el
respectivo contrato y no les serin aplicables las disposiciones del Estatuto, como expone la ley N°18.883, en el

articulo 4 inclusive, que a continuacién se desarrolla,

Articulo 4°. - Podran contratarse sobre la base de honorarios a profesionales y técnicos de educacion
superior o expertos en determinadas matetias, cuando deban realizarse labores accidentales v que no sean Ias
habituales de la nunicipalidad; mediante decreio del alealde. Del mismo modo se podri contratar, scbre 1a base de
honoratios, 2 extranjeros que posean titulo correspondiente a la especialidad que se requiera. Ademds, se podrd
contratat sobre Iz base de honorarios, la presmcidn de servicios para cometidos especificos, conforme a las normas
generales. Las personas contratadas a honorarios se regirin por las reglas que establezea el respectivo contrato y no
les serdn aplicables las disposiciones de este Estatuto.

(b) PERSONAL DE PLANTA
Fa el caso de un cargo de 1a Planta Municipal, el ingteso se efectuard mediante Concurso Pablico, el
cual serd preparado y realizado por un Comité de Seleccidn, en ¢l que participa el jefe del Departamento de Recursos
Humanos y quienes integran la Junta 2 quden le corsesponds calificar al tindar del cargo vacante, con excepeion del
representante del personal, como estd sefizlado en el estatuto administrativo para funcionarios municipales expuesta
en la ley N°18.883, en los articulos 15 al 21 inclusive, que 2 continuacién se desarrollaran.

Articulo 15° - Bl ingreso 2 los cargos de plania en calidad de titular se hard por concurso piblico y
procederd en el Altimo grado de la planta respectiva, salvo que existan vacantes de grados superiores a éste que no
hubieren podido proveerse mediante ascensos, Las mumicipalidades deberdn dictar un reglamento de concurso
phblico. Ley N® 20,922 Todas las petsonas que cumplan con los requistios cotrespondientes tendsan el derecho a
postular en igualdad de condiciones,

Articulo 16°. - Fl concurso consistivd en un procedimiento téenico y objenvo que se utilizard para
seleccionar el personal que se propondrd al alcalde, debiéndose evaluar los antecedentes que presenten los
postulantes v Ias pruebas que hubieren rendido, si asi se exigiere, de acuerdo a las caracteristicas de los casgos que
se van 2 proveer, En cada concurso deberin considerasse a lo menos los siguientes factores: los estudios y cutsos
de formacion educacional y de capacitacién; la expetiencia laboral, v las aptitudes especificas para el desempeno de

Ia funcion. La municipalidad los determinard previamente v establecer la forma en que ellos serdn ponderados y el
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puntaje minime para ser considerado postulante idoneo. No obstante, lo anterior, en el caso de los requsitos pata
cargos directivos muaicipales, éstos podrdn considerar perfiles ocupacionales definidos por el Programa Academia
de Capacitacién Municipal y Regional de la Subsecretaria de Desarrollo Regional y Administrativo, a que se refieren

los articalos 4° v siguienies de ta ley N° 20,742,

Arxticulo 17° - Producida une vacante que no pueda ser provisa por ascenso, el alealde conmnicard
por una sola vez 2 las municipalidades de Ia respectiva region 1a existencia del cupo, para que los funcionarios de
ellas puedan postular.

Articulo 18° - Bl alcalde publicard un aviso con las bases del concurso en un periddico de los de
mavor circulacién en la comuna o agrupacida de comunas y mediante avisos fijados en la sede municipal, sin
petjicio de Ias demis medidas de difusién que la autoridad estime conveniente adoptar. Enfre la publicacién en el
periddico y el concurso no podrd mediar un lapso inferor a ocho dias. Ei aviso deberd contener 2 lo menos la
identificacién de la municipalidad solicitante, las caracteristicas del cargo, los requisitos para su desempeio, la
individualizacion de los antecedentes requeridos, la fecha, ugar de recepeidn de éstos, las fechas y lugar en que se
tomarin las pruebas de oposicion si procediere, v el dia en que se resolverd el concurso. Para los efectos del concurso,
los requisitos establecidos ea las letras a), b) y 4) del articulo 10 serdn acreditados por el postulanie, mediante
exhibicion de documentos o certificados oficiales aunténticos de los cuales se dejard copia simple en los antecedentes.
Asimismo, los requisitos contemplados en las letras ¢}, ¢) y f} del mismo articulo, serin acreditados mediante
declaracién jurada del postulante. La falsedad de esta declaracién, hard incurrir en las penas del articulo 210 del
Cadigo Penal.

Articulo 19°. - Fl concurso serd prepasado v realizado por un comité de seleccidn, conformado por
el Jefe o Encargado del Personal y por quienes integran la junta 2 quien le corresponda calificar al titular del cargo
vacante, con excepcidn del representante del personal. Para efectos de proveer cargos destinados a los juzgados de
policia local, el comité de seleccidn estara integrado, ademds, por el respectivo juez.

Respecto de las municipalidades con una planta inferior a veinte cargos, el concusso serd preparado
y realizado por el Secretado Municipal; con todo, si se tratare de proveer cargos destinados a los juzgados de policia

local, el juez pardeipard en la realizacidn del concurso.

Con ¢l resultado del concurso el comité de seleccion o el Secretatio Municipal, en su caso, propondrd
al alcalde los nombres de los candidatos que hubieren obtenido los mejores puntajes, con un misimo de tres,
respecto de cada cargo a proveer. Bl concurso podri ser declarado total o parcialmente desierto, sélo por falta de
postulantes idéneos, entendiéndose que existe tal circunstancia cuando ninguno alcance el puntaje minimo definido

para el respectivo concutso.

Articulo 20°. - El alcalde seleccionard a una de las petsonas propuestas con especial consideracidn
de los factores sedalados en el inciso segundo del articulo 16 v notificard pessonalmente ¢ por carta ceriificada al
interesado, quien deberd manifestar su acepiacion del cargo y acompaiiar, en original © en copta autentificada ante
Notatio, los documentos probatorios de fos requisitos de ingreso sefialados en el articalo 11 dentro det plazo que
se le indique. §i asi no lo hiceze, la autoridad deberd nombrar a alguno de los ofros postulantes propuestos.

Articulo 21° - Una vez aceptado el cargo, la persona seleccionada serd designada titular en el cargo

correspondiente.

(¢) ETAPAS DEL PROCESO DE SELECCION:

Bl Comité de Seleccidn debers disediar, ejecutar y evaluar {ntegramente todas las etapas del proceso
de Seleccin, que 2 continuacidn se sefialan:
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Formulzcién de Bases del Concurso: Sera deber def Comité de Seleceién elaborar las bases del
concurso con la finabidad de dejar constancia del procese de seleccion, documentacion
solicitada, requisitos bisicos, estipalacion de fechas para cada etapa, entre otros.
Revisién de Antecedentes: una vez finalizada la fecha para 1a postulacion, se procederd a revisar
los antecedentes presentados por los postulantes para ver si cumplen con los requisitos
sefialados.
Aplicacion de Instrumentos de evaluacién Candidatos: es posible aplicar wna bateria de
instramentos de medicién de conocimientos, competencias v aptitudes para ef cargo,
considerados previamente en la planificacién del concurso.
Confeccién de Acta: posteriormente se debe realizar un acea con ¢l objefo de dar constancia de
la situacion y de los resultados de cada uno de los postulantes, con la finalidad de presentar al
alcalde fa terna de preseleccionados.
Finalizacién del Proceso: una vez clegide por el Alealde el candidato, se procede a dar término
al proceso de Seleccién, notificando de los sesuitados a los interesados.
Notificacién de Resultados: el Secretario Municipal, en su calidad de ministro de las actuaciones
del Alcalde, se encazgard de informar a los concursantes sobre la resolucidn de éste respecto al
concurso, dentro del plazo legalmente establecido para dicho cometido.

(i) PLANTA Y CONTRATA: La seleccién se realizard de acuerdo al Estatuto Administrativo para
funcionarios municipales, Ley N® 18.883.

(i) HONORARIOS Y PRESTADORES DE SERVI CIOS: Lo seleccién se realizard de acuerdo 2 la

evaluacién del Carrfoulum Vinze v antecedentes faborales que enwegue el postalante.

FI Alcalde deberi decidir v seleccionar al candidato apto para los trabajos necesarios, de acverdo a la

opinién especializada de algiin directivo y/o jefe de seccién que participd del proceso.

SECCION 5.03 CONTRATACION

Dentro de los tipos de contratos aplicables a nuestro municipio, se encuentran los sigulentes, cabe

mencionar que antes de realizar cualquier tipo de contratacidon se sohicitard Certificado de Antecedentes emitidos

por el Registro Civil, con el fin de verificar si cuenta con antecedentes penales.

{a) PLANTA:

Definida como, acto social, juridico v administrativo de convenir una determinada relacién

contractual entre el postulante seleccionado para ocupar el cargo v la Municipalidad. Con esto, la Carrera

Funcionaria sc inicia con el ingreso a un cargo de planra, a su vez los municipios sélo podran contar con la sigutente

planta de personal v sus respectivas condicionantes:

a)
b)
9
d)
€)
b

Directivos
Profesionales
Jefaturas
Técmcos
Admintstrativos
Auxifiares

Rasandose en La Fscala Unica Municipal sefiala grados que van del 20 al 1, donde se relaciona este

con el nivel de exigencia del trabajo v con ello el nivel salarial de cada funcionario, como lo senalado en el estatuto

adiministrativo para funcionarios municipales expuesta en la ley N 18.883, en el articulo 7 inclusive, que a

contirmacién se desarrolla.
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Articulo 7°. - Para los efectos de la carrera funcionaria, cada municipalidad solo podrd tener las

siguientes plantas de personal: de Directivos, de Profesionales, de Jefaruras, de Técnicos, de Administrativos y de

Auxiliazes, Las plantas municipales establecidas de acuerdo 2l inciso antedor tendrin las siguientes posiciones

relativas:

s Alcaldes del grado 1 al 6

s  Directivos del orado 3 al 10
e Profesionales del grago 5al 12
e Jefaturas del grado 7 al 12

s Técnicos del grado 9 a1 17

*  Administrativos del grado 112l 18
*  Auvxiliares del grado 13 af 20.

Para los efectos de establecer el grado asignado al cargo de alcalde dentro de la planta municipal
respectiva al momento de Hjarda o modificarla de conformidad a lo dispuesto por el articulo 49 bis de la ley N°
18.695, los municipios deberin ajustarse a Ia categoria en que se encuentren seghio ¢l total de sus ingresos anuales
percibidos o ¢f admero de habitantes de la comuna, a su eleccién. Un reglamento dictado por el Mimisterio del
Intedior y Seguridad Pébiica, y suscrito ademds por el Ministro de Hacienda, fijard las categorias segin los criterios
antes indicados v el rango de grados posibles para cada categoria, siv que pueda dicho reglamento de manera alguna
significar una disminucién de remuneraciones o grado al alealde, o algin miembro de cualquier escalafda de la
municipalidad. Dicho reglamento deberd dictarse en los seis meses signientes a la publicacion de esta ley. En caso

que no se dicte el reglamento dentro de plazo, los musicipios igualmente podein modificar sus respectivas plantas.

(b) CONTRATA:

Einpleos transitodos que se contemplan en la dotacidn municipal, dichos contratos durarda, como
méximo, s6lo hasta €] 31 de dicienibre de cada afio v los empleados que 1os sirvan cesarin en sus funciones en esa
fecha, por el solo ministerio de la ley, salvo que hubiere sido dispresta la prosroga con 30 (wreinta) dias de
anticipacion, a lo menos. '

(¢) HONORARIOS:

Contrato para profesionales y técnicos de educacién superior o expertos en determinadas materias,
cvando deban realizarse labores accidentales y que no sean las habituales de la musicipalidad; mediante decreto del
Alealde. Del mismo modo se podran contratar, sobte la base de honorarios, a extranjeros ¢ue posean titulo
correspondiente a la especialidad que se requiera. Las personas contratadas a Honorarios se regirin por las reglas
que establezca el respectivo contrato ¥ no le serin aplicables las disposiciones del Estatuto Administeativo para
Funcionarios Municipales.

(d) PRESTADORES DE SERVICIO:

Contrato para profesionales y técaicos de educacién superior o expertos en determinadas matetias,
cuando deban reafizarse labores accidentales v que no sean las habituales de la municipalidad; mediante decreto del
Alcalde. Del mismo modo se podria contratar, sobre Ia base de Prestadores de Sexvicios, a extranjeros que posean
titlo correspondiente a la especialidad que se requiera. Las personas contratadas mediante esta calidad juridica
estarin asociadas a un programa de gestion municipal y se regitin por las reglas que establezca el respectivo contrato,
el cual deberd estar aprobado mediante decreto alcaldicio.
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(e) CODIGOS DEL TRABAJO:

Cotresponde a las contrataciones de las actividades que se efectiien en forma transitoria en
muvicipalidades que cuenten con balneatios u otros sectores turisticos o de recreacidn, estos deberin ser aprobados
mediante decreto alcaldicio.

SECCION 504 INDUCCION

Cortresponde 2 Iz otientacion o entrenamiento inicial bdsico del contratado, para efectos de acelerar
el periodo de adaptacién a la institucién facilitando asi su desempedio productive. Este proceso, es preparado por
el Jefe del Departamento de Recursos Humanos en coordinacién con el Directivo de la unidad que recibe al nuevo
funcionatio v debe ocurrir al niclo de la toma de posesidn del cargo.

Se deben considerar aspectos como:

g Incluir a la muonicipalidad como institucién global, su descripcidn § presentacidn, asi como
también el drea especifica a la cual se incorporard.

h) Presentacién del personal con quienes frabajara en forma directa y en coordinacion.

) Familiatizacién con las dependencias fisicas donde realizara su trabajo.

7 Conocimiento de las politicas de normas generales v propias de la cultura organizacional.
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Articulo VI, MANTENIMIENTO DEL RECURSO HUMANQO

Funcién que tiene directa relacién con la motivacion y la productividad de las personas, Representa
el conjunto de politicas, acciones ¢ instrumentos que permiten cohesionar en forma armbnica las distatas partes
del sistema, con &l objeto de optimizar la calidad de vida laboral y la efectividad institacional, reconociendo al capital

humano como imprescindible para el dptimo funcionamiento de la institcion.

SECCION 6.01 PROMOCIONES ,

Las promociones son otorgadas al funcionario titular de una planta, para poder acceder a un cargo
vacante de grado superior en la linea jerdrquica de la respectiva planta, o a otra planta cuando se encuenire en €l
tope de su planta y redna los requisitos para ocupar €l cargo v su punsaje en &l escalafén sea mayor que el de los
funcionatios de fa planta a la cual accede. Como lo sefiala ¢l estatuto administrativo para funcionarios municipales
expuesta en Ia ley N"18.883, en los articulos 51 2l 57 inclusive, que a continuacion se desarrollaran.

Articulo 51°. - Las promociones se efectuardn por ascenso o excepcionalmente por concusso.

Articulo 52°. - El ascenso es el detecho de un funcionaric de acceder 2 un cargo vacante de grado
superior en la linea jerdrguica de la respectiva planta, sujetindose estrictarmente al escalafon, sin perjoicio de lo
dispuesto en el articulo 34,

Articulo 53°. - Serén inhabiles para ascender los funcionanios que:

a) No hubieren sido calificados en lista de distincién o buena en el periodo inmediatamente
antetiog; )

b) No hubieren sido calificados durante dos periodos consecutivos;

¢) Hubieren sido objeto de la medida disciplinartia de censura, mis de una vez, en los doce meses
antetiores de producida la vacante, ¥

d) Hubieren sido sancionados con la medida disciplinaria de multa en los doce meses anteriores
de producida la vacante.

Asticulo 54° - Un funcionario tendrd derecho a ascender a un cargo de otra planta, gozando de
preferencia respecto de los funcionarios de ésta, cuando se encuentre en el tope de su planta, relina los requisitos

pata ocupar el cargo ¥ renga un mayor puntaje en el escalafén que los funcionarios de la planta a la cual accede.

Hste derecho corresponders sucesivamente 2 los funcionarios que, cumpliendo las mismas exigencias
delinciso anterior, ocupen los dos signientes lugares en el escalafon, si ¢l funcionario ubicado en el pamer o segundo

Tugar reaunciate al ascenso, o no cumplieren con los requisitos necesarios para el desempedo del cargo.

Articulo B5°. - Los funcionarios, al llegar al grado inmedistemente inferior al inicio de otra planta en
que existan cargos de ingreso vacantes, gozarin de preferencia para el nombramiento, en caso de iguaidad de
condiciones, en &} respectivo concurso.

Articulo 56°. - Para hacer efeciivo ¢l derecho que establece el articalo precedente, Jos funcionatios
deberan reunir los requisitos del cargo vacante a que se postala ¥ no estar sujetos a las inhabilidades contempladas
en el artieulo 33,

Articulo 37°. - El ascenso regird a pattir de Ja fecha en que se produzea la vacante”.

SECCION 6.02 OBLIGACIONES FUNCIONARIAS

Son todos los deberes y responsabilidades que el funcionario debe cumplic en el desempeiio de su
cargo segin los requerimientos de su contrato y las disposiciones de la municipalidad.
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(a) NORMAS GENERALES

Sefialadas en ¢l estatuto administrativo para funcionatios municipales expuesta en la ley N18.883,

en los articulos 58 al 61 inclusive, que a continuacién se desarrollaran.

Articulo 58° - Serin obligaciones de cada funcionario:

>

by

©)

&

h)

y

k)

Desempefiar personalmente las funciones del cargo en forma regular v copiinua, §in perjulcio
de las normas sobre delegacion;

Otientar el desarrollo de sus funciones al cumplimiento de los objetivos de Ta municipalidad y
a la mejor prestacion de los servicios que a ésta correspondan;

Realizar sus labotes con esmero, cortesia, dedicacion v eficiencia, contrtbuyendo 2 matetializar
los obietivos de la municipalidad;

Cumplix ia jornada de tabajo v realizar los trabajos; extraotdinarios que ordene el superior
jerdrquico;

Cumplir las destinaciones v las comisiones de servicio que disponga la avtordad competente;
Obedecer las drdenes impartidas por el supedor jerdrquico;

Obsetvar estrictamente ¢l principio de la Ley N° 19.653 probidad admindstrativa regulado por
la ley N° 18.375 Art. 6° N° 2 y demas disposiciones especiales;

Guardar secreto en los asuntos que revistan el cardcter de reservados en virtud de la ley, del

reglamento, de su naturaleza o por instracciones especiales;

Observar una wida social acorde con la dignidad del cargo;

Proporcionar con fidelidad y precision los datos que I municipalidad le requiera relativos a
situaciones petsonales o de familia, cuando ello sea de interés para la municipalidad, debiendo
ésta guardar debida reserva;

Tienunciar ante ¢l Ministerio Piblico, o ante la policia si no hubiere fscalia en la comung en
que tiene su sede la municipalidad, con la debida pronfitud, los crimenes o simples delitos y al
alcalde los hechos de caricter irregnlar o las faltas al principio de probidad de que tome
conocimiento;

Rendir fianza cuando en razén de su cargo tenga la administracién y custodia de fondos o
bienes, de conformidad con la Ley Orghnica Constitucional de la Contralosia General de la
Repiblica, v

m) Justificarse ante el superior jerdrquico de los cargos que sele formulen con publicidad, dentro

del plazo que éste le fije, atendidas las circunstancias del caso.

Articulo 59°. - Fin el caso a que se refiere la letra € del articulo anterior, st el funcionatio estimare

legal una orden deberd representarla por escrito, ¥ st ¢ superior la reftera en igual forma, aquél deberd cumplirla,

quedando exento de toda responsabitidad, !a cual recaerd por entero en ¢l superior que hubiere insistido en la orden.

Tanto el funcionatio gque representare I orden, como el supetior que la reiterare, cuviardn copia de las

comunicaciones mencionadas a la jefatura supetior cotrespondiente, dentro de los cinco dias siguientes contados

desde 1a fecha de la dltima de estas comunicaciones. Si se tratare de una oxden impartida por el alcalde, las copias s¢

temitirin 2l respectivo consejo de desarrollo comunal.

Articulo 60°. - Bn Ia situaciéa contemplada en Ja letra m) del articuio 58 si los cargos fueren de tu

naturaleza que se comprometiere el prestigio de la snunicipalidad, el supetior jerirquico deberd ordenar al inculpado

gue publique sus descargos en el mismo Grgano de comunicacién en que aquéllos se formularon, haciendo uso del

derecho de rectificacidén v respuesta que confiere la ley respectiva.

Articulo 61°. - Seran obligaciones especiales del alcalde v jefes de unidades las signientes:
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a) Bjercer un control jetdequico permanente del funcionamiento de las unidades y de la actuacién
del personal de su dependencia, extendiéndose dicho control fanto a la eficiencia v eficacia en
el cumplimiento de los fines establecidos, como a la legalidad y eportunidad de las actuaciones;
b) Vela permanentemente por et cumplimiento de los planes y de la aplicacién de s normas
dentro del 4mbito de sus amibuciones, sin perjuicio de las obligaciones propias del personal de
su dependencia, ¥
¢) Desempesiar sus funciones con ecvanimidad y de acuerdo a instrucciones clatas y objetivas de
general aplicacién, velando permanentemente para que las condiciones de trabzjo permitan una
actuacion eficiente de los funcionarios.

(b) DESTINACIONES, COMISIONES DE SERVICIO Y COMETIDOS FUNCIONARIOS

Referidas al desempesio de funciones fuera de su lugar de trabajo, pudiendo realizarse deatro de la
misma muoicipalidad, alguna localidad de la comuna, dentro del territoro nacional o en el extranjero dependiendo
del caso. Las disposiciones se encuentran seitaladas en el estatuto administrativo para funcionarios municipales
expuesta en la ley N°18.883, en los articulos 70 al 75 inclusive, que a continuacidn se desarrollaran.

Asticulo 70°. - Los foncionarios sélo podran ser destinados a desempefiar funciones propias del
cargo para el que han sido designados dentro de la municipalidad correspondiente. Las destinaciones deberin set
ordenadas por el alcalde de Ia respectiva municipalidad. La destinacién tmplica prestar servicios en funciones de la
misma jerarquiz en cualquier localidad de la comuna o agrupacién de comunas en st caso.

Articulo 71°. - Cuando la destinaciédn imphque un cambio de su residencia habitual, deberd
aotificarse 2] funcionaro con treinta dias de anticipacién, 2 lo menos, de Ia fecha en que deba asumir sus nuevas
abores.

Articulo 72°. - Los foacionaros musnicipales podrin ser designados por el alcalde en comision de
servicio para el desempefio de funciones ajenas al cargo, en la misma municipalidad, sea en ¢l ternitotio nacienal o
en el extranjero. En caso alguno estas comisiones podrin significar el desemperio de funciones de infetior jerarquia

a las del cargo, o zjenas a los conocimieatos que éste requiere o a la municipalidad.

Articulo 73°. - Los funcionados no podrin ser designados en comisién de servido, durante mds de
£

tres meses, en cada afio calendario, tanto en el terriiotio nacional como en el extranjero.
I} lémite sefialado no sera aplicable respecto de los delegados que designe el alcalde.

Articulo 74°. - Cuando la comisidn deba efectuarse en el extranjero, el decreto alcaldicio que asilo
disponga deberd ser fundado, determinando la naturaleza de ésta v las razopes de interés plblico que Ia justifican.
El decteto especificar si el fancionario seguité ganando las remiunesaciones asignadas a su cargo u otras adicionales,
en moneda nacional o extranjera, debiendo mdicarse la fuente legal a que deba imputarse el gasto y el plazo de
duracién de la comision. Copia de este decreto se remitird al Ministerio de Relaciones Fixteriores.

Articulo 75° - Los funcionatios municipales pueden cumplir cometidos funcionarios que los
obliguen a desplazarse dentro o fuera de su lugar de desempedio habitual para realizar labotes especificas inkerentes
al cargo que sirven. Hstos cometidos no requieren ser ordenados formalmente, salvo que originen gastos para la

rounicipalidad, tales como pasajes, vidticos u otros andlogos, en cuyo caso se dictar el respective decreto.

(c) SUBROGACION

Fantendida como la sustinicién de funciones que son. realizadas por un funcionario cuando no se
estén desempefiade efectivamente por el titular o suplente. Las regulaciones se encuentran sefaladas en el esiatuto
administrativo para funcionarios municipales expuesta en la ley N°18.883, en los articulos 76 al 81 inclusive, que a

continuacidn se desarrollaran.
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Articulo 76°. - La subrogacion de un cargo procederd cuando no esté desempetiado efectivamente
por ¢l titnlar o suplente.

Articulo 77°. - En los casos de subzogacion del cargo de alealde, asumird las respectivas funciones,
por el solo ministerio de Ia ley, el funcionario en ejercicio que le siga en orden de jerarquia dentro de la municipalidad,
con excepeion de los jueces de policia local.

Sin perjuicio de lo anterior, el alcalde podré designar como subrogante a un funcionatio que no
corresponda a dicho orden, para o cual consultard al consejo de desarrollo comunal.

Articulo 78°. - Bn los demds casos de subrogacién asumird las respectivas funciones, por el solo
ministerio de la ley, €l funcionario de la misma unidad que siga en ¢l orden jerdrquico, que reiina los requisitos para
el desempefio del cargo.

Articnlo 79°. - No obstance, el alcalde podrd determinar otro orden de subrogacidn cuando 0o
existan en Ja unidad funcionarios que retnan los requisitos para desempediar las labores correspondientes.

Articulo 86°. - Fl fundcionario subrogante no tendrd derecho al sueldo del cargo que desempeiie en
catlidad de tal, salvo si éste se encontrare vacante o si el ttular del mismo por cualquier motivo no gozare de dicha

remuneracion.

Articulo 81° - Fl derecho contemplade en el ardeulo precedente sdlo procederd si la subrogacion

tene una duracidn supetior a un mes.

(d) PROHIBICIONES

Son todos los aspectos en los que el funcionaro se encuentra impedido de realizar, considerandolos
como faltas graves. Estos aspectos se encuentran sefialados ca el estatuto administratvo paia fupcionarios
municipales expuesta en Ia ley N°18.883, en el articulo 82 inclusive, que » continuacidn se desarrollaran:

Asticalo 82°. - Bl funcionario estard afecto a las siguientes prohibiciones:

a) Ejercer facultades, atsibuciones o representacién de las que no esté legalmente investido, o no

le havan sido delegadas;

b) Intervenit, en razdn de sus fonciones, en asunios en que fengan mterés él, su cdnyuge, sus
patientes consanguineos hasta el tetcer grado inclusive o por afinidad hasta el segundo grado,
v las personas ligadas a & por adopcion.

¢) Actuar en juicio ejerciendo acciones civiles en contra de Jos intereses del Estado o de las
institaciones que de &l formen parte, salvo que se trate de un derecho que atafa directamente
al funcionado, a su cényuge o a sus parientes hasta el tercer grado de consanguinidad o por
afimidad hasta el segundo grado y las personas ligadas a &l por adopcion;

d} Intervenir ante los tribunales de justicia como patte, testigo o pexito, respecto de hechos de que
hubiere tomado conocimiento en el elercicio de sus funciones, o declarar en paicio en que tenga
interés el Estado o sus organismos, sin previa comunicacion 2 su superior jerdrquico;

¢) Somefer 2 tramitacién innecesaria o dilacidn los asuntos entregados a su conocimiento o
resolucién, o exigir para estos efectos documenios o requisitos no establecidos en las
disposiciones vigentes.

f)  Solicitar, hacerse prometer, o aceptar donativos, ventajas o privilegios de cualquier naturaleza
para sl ¢ para terceros;

Fjecutar actividades, ocupar tiempe de la jornada de trabajo o utilizar personal, matenal o

@/

informacion reservada o confidencial de la municipalidad para fines ajenos a los institucionales;
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h)  Realizar cualquier actividad politica deatro de fa Admunistracién del Estado o usar su autoridad,
cargo o bienes de la municipalidad pata fines ajenos a sus fanciones;

1) Organizar o pertenecer a sindicatos en ¢l Ambito de Ia Administracién del Estado; dizigir,
promover o participar en huelgas, nterrupeitn o paralizacién de actividades, totales o patciales,
en la retencién indebida de personas o bienes, v en ofros actos que perturben el normal
funcionamiento de los drganos de la Admimstracién;

9 Atentar contra los bienes de la mumicipalidad, cometer actos que produzcan la destruccion de
materales, instrementos o productos de trabajo o disminuyan su valor ¢ causen su deterioro;

k) Incitar a destruir, inutlizar o interrampir instalaciones péblicas o privadas, o participar en
hechos que las dafien;

)  Realizar cualquier acto atentatorio a la dignidad de los demds funcionarios. Se considerard como
una accién de este tipo el acoso sexual, entendido segin los términos del articulo 2°, mciso
segundo, del Codigo del Trabajo, ¥ la discriminacidn arbitraria, segin Iz define el articulo 2° de
Ia ley que establece medidas contra la discriminacién, ¥

m) Realizar todo acto calificado como acose laboral en los érminos que dispone €l inciso segundo
del artdculo 2° del Cadigo del Trabajo.

(¢) INCOMPATIBILIDADES
Son todas las situaciones en las que los funcionarios estin impedidos para desempefiar sus labores,
las cuales se encuentran regoladas en el estatuto administrativo para funcionarios municipales expuesta en la ley
N™8.883, en los articulos 83 al 86 inclusive, que a continuacidn se desarrollaran.

Astienlo 83°, - ¥in una misma municipalidad no podein desempefarse personas ligadas entre si por
matrimonio, por patentesco de consanguinidad hasta el fercer grado inclusive, de afinidad hasta el seguado grado,

o adopcién, cuando entre ellas se produzca relacion Si respecto de funciopatios con relacion jerdrquica.

$i respecto de funcionatios con relacién jerdrquica entre sf, se produjera alguno de los vinculos que
indican en el inciso anterior, el subalterno deberd ser destinado a otra funcidn en que esa relaciéu no se produzca.

Ardculo 84°. - Todos los empleos a que se refierc el presente Estatuto serin incompatibles entre si.
Lo setdn también con todo otro empleo o toda otra funcién que se preste al Estado, aun cuando los empleados, o
funcionatios de que se trate s¢ encuentien regidos por normas distintas de las contenidas en este Estatuto. Se
incluyen en esta incompatibilidad las funciones o cargos de eleccion popular.

Son también incompatibles los empleos tegidos por este Estatuto, con cargos remuncerados pot
funciones docentes en establecimientos dependientes o vinculados a la respectiva municipalidad.

Sin embatgo, puede uwn empleado ser nombrado para un emplec incompatible, en cuyo caso, si
asumiere el sueve empleo, cesard por ¢l s6lo ministerio de la ley en el cargo anterior,

Lo dispuesto en los incisos precedentes, serd aplicable a los cargos de jornada parcial en los casos
que, en conjunto, excedan de cuarenta y cuatro horas semanales.

Articulo 859 - No obstante, lo dispuesto en el articulo anterior, el desempetio de los cargos a que
se refiere el presente Estaruto serd compatible:

Con los cargos docentes de hasta un méximo de doce horas semanales, en establecimientos que no
sean dependientes o no estén vinculados 2 la zespectiva municipabidad;

Con el ejercicio de funciones a honorarios, sempre que se efectien fuera de la jornada ordinara de
trabajo;
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Con el ejercicio de un méximo de dos cargos de miembro de consejos o juntas directvas de
organismos estafales, ¥

Con la calidad de subrogante o suplente.

Asticulo 86°. - La compatibilidad de remuneraciones no libera al funcionario de Jas obligaciones
propias de su cargo, debiendo prolongar su joznada para compensar las horas que no haya podido trabajar por cansa
del desempedio de los empleos compatibles.

Fa el caso de la letra d) del articulo anterior, no se aplicars lo dispuesto en ¢l inciso precedente, ¥ los

Fancionatios conservardn la propledad del cazgo o emplec de que sean titular

La remuperacién del funcionado en el eventa de la subrogacién o suplendia, serd s6lo la del empleo
que desempeiie en esta calidad cuando proceda conforme 2 los articulos 6° y 80, y sieqpre que la remuneracidn sea
superior 2 la que le corresponde en su cargo como titalar™.

SECCION 6.03 REMUNERACIONES

_ Proceso referido a cualquier contraprestacién en dinero que el funcionario tenga detecho a percibiz
en sazén de su empleo o funcién, como, por ejemplo, sueldos, pago de horas extras, incentivos, asignacién
municipal, asignacién de zonas y otras, sefialadas en el estafuto administrativo para funcionarios muaicipales

expuesta en la ley N°18.883, en los ardculos 92 al 100 inclusive, que a continuacion se desarrollaran.

Articule 92°. - Los funcionatios tendrin derecho a percibir por sus servicios las remuneraciones y
demds asignaciones adicionales que establezca la ley, en forma regular y completa.

Asticulo 93°. - Las remuneraciones se devengardn desde el dia en que el fancionario asuma ¢l cargo
v se pagerin por mensualidades iguales y vencidas. Las fechas efecuvas de pago podrin ser distuntas pata cada
municipalidad.

Si ¢l funcionario para asumir sus funciones necesitare trasladarse a un lugar distinto del de su
residencia, Ja remuneracién se devengard desde el diz en que éste empreada viaje, y si fuere a desempediar ua empleo
en € extranjero, desde quince dias antes del wizgge.

Articulo 94°. - Las remuneraciones son embargables hasta en un cincuensa por ciento, por resolucion
judicial ejecutoriada dictada en juicio de slimentos o a requerimiento de la municipalidad 2 que pertenezca el
funcionatio, para hacer efectiva la responsabilidad civil proveniente de los actos realizados por éste en contavencién
a sus obligaciones funconarias.

Articulo 95°. - Queda prohibido deducir de las remuncraciones del funcionatio otras cantidades que
las correspondientes al pago de impuestos, cotizaciones de segundad social y demads establecidas expresamente por

las leyes.

Con todo, el alcalde a peticién escrita del funcionatio podrd autorizar que se deduzcan de la
remuneracion de este iltimo, sumas o porcentajes determinados destinados a efectuar pagos de cualquier naturalera,
pero que no podrin exceder en conjunto del quince por ciento de la remuneracitn. Sioexistieren deducciones
ordenadas por sisterna de bienesta, el Hmite indicado se reducird en el monto que representen aquéllas.

Axticudo 96°. . No podrd anticiparse la remuneracién de un empleado por causa alguna, ni siquiera
en parciatidades, salvo lo dispuesto en este Estatuto.

Articule 97°. -Los funcionarios tendran derecho a percibir las siguientes asignaciones:
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Pérdida de caja, que se concederd sélo al funcionatio que en razén de su cargo tenga manejo
de dineto efectivo como funcién principal, salvo que la municipalidad contrate ua sistema de
seguto para estos efectos;
Movilizacién, que se concederd al funcionario que, por la naturaleza de su cargo, deba realizar
visitas domiciliarias o labotes inspectivas fuera de la oficina en que desempefia sus funciones
habituales, pero dentro de la misma cindad, a menos que 1z municipalidad proporcione los
medios correspondientes;
Horas extraordinarias, que se concederd al funcionario que deba realizar trabajos nocturnos o
en dias sibado, domingo y festivos o a continuacién de la fornada de trabajo, las que se
calenlarén sobee el sueldo base v la asignacion municipal respectiva, siempre que no se hayan
compensado con descanso suplementario;
Cambio de residencia, gue se concederd al funcionario que, para aswmir el cargo, o cumplir una
nueva destinacion, se vea obligado a cambiar su residencia habitual, y al que una vez terminadas
sus Funclones vuelva al lugar en que residia antes de ser mombrado. Fsta asigoacidn
comprenders una suma equivalente a usn mes de rempuneraciones correspondientes al nuevo
empleo; pasajes para €l y las persomas cque le acompaiien, siempre que por éstas perciba
asignacion familiar, y flete para el menaje y efectos personales hasta por un mil kilogramos de
equipaje ¥ dlez mil de carga.

Las personas que deban cambiar de residencia para hacerse cargo del empleo en propiedad al
ingresar 0 cesar en funciones s6lo tendrin derecho a los dos dltimos beneficios sefialados
precedentemente. Las personas que ingresen tendrdn derecho a que se les conceda nn anticipo
hasta pot una cantidad equivalente a un mes de temuneracion, 1a que deberdn reembolsar en el
plazo de un afio, por cuctas mensuales iguales. El crasiado que se decrete 4 solictud expresa del

interesado no dard derecho a percibir 1z asignacin establecida en esta norma;

Viitico, pasajes, U oiros anilogos, cuande corresponda, en los cases de comisidn de servicios v
de cometidos funcionarios, ¥

Otras asignaciones contempladas en leyes especiales.

Asignacién de antigiiedad, que se concederd 2 los trabajadores de planta y a contrata por cada
dos afios de setvicios cfectivos en un mismo grado, serd imponible y se devengard
automiticamente desde el 1° del mes siguiente a aquel en que se hubiere cumplido el bienio
respectivo. ‘

] monio de la asignacién de antigiiedad se determinard calculando un 2% sobte los sueldos
base de cada uno de los grados de la escala por perfodos de dos afios, con un Himite de tremta

afios.

Fl funcionario que ascienda rendrd derecho, en todo caso, en ¢l cargo de promocién, 2 una
reata po inferior 2 Ja de su cargo antedor mds la asignacién por antigiiedad que estuviere
percibiendo, incrementada en un bienio. Para este efecto se le reconocerd en el nueve cargo

aquella asignacién de antigiiedad que le asegure dicha renta.

St el sueldo del grado del cargo de promocién fuere equivalente o superior ala renta que asegura
el inciso precedente, so percibird éste, sin antigiiedad.

i el fmcionario hubiere ascendido o ascendiere antes de completar un bienio, se reconoceti
pata el computo del proximo, el tiempo corrdo entre 1a fecha del cumplimiento del anterior y

la del ascenso.
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Los funcionarios que sean nombrados, sin soluciébn de continmidad, en una municipalidad
distinta, conservarin la asignacién de antighedad de cque disfruraban en ¢l cargo que servian y
¢l tempo corrido entre la fecha de cumplimienio del fltime bienio y la del nombramiento en
1a nucva entidad, debiendo aplicirseles las teglas relativas a los efectos de los ascensos en la
misma municipalidad si ¢l grado del nuevo cargo ¢s supesior al del que servian. Los funcionatios
que permutan sus empleos, mantendrin los bienios y el tiempo transcurtido desde Ia fecha de

cumphmiento del Wtimo bienio.

Asrtculo 98°. - Bl derechoe al cobro de las asignaciones que establece ] articulo anterior rescrbid
Leb) | P

en el plazo de seis meses contado desde la fecha en que se hicieron exigibles.

Articulo 99°. - Fl funcionatio conservard la propiedad de su catgo, sin derecho a remxuneracidn,
mentras hiciere el servicio militar o formare parte de las reservas nacionales movilizadas o llamadas a instruccion.

Lo antesior no interrumpird Ia antigitedad del funcionasio para todos los efectos jegales.

Fl personal de reserva, llamado a servicio pot periodos inferiores a treinta dias, tendrd derecho a que

se le pague por ese perodo, el total de las remunéraciones que estuviere percibiendo a la fecha de ser llamado.

Articule 100°. - El funcionatio que usare indebidamente los derechos a que se refiere este parrafo,

estard obligado a reintegrar los valores percibidos, sin perjuicio de su responsabilidad disciplinaria.

SECCION 6.04 CONDICIONES DE TRABAJO

Las normas que rigea las condiciones de irabajo respecio a la jornada laboral v otros aspectos a
considerar, son factores que impactan en Jos funcionarios. Es por ello que se deben procurar las condiciones
éptimas, velando en todo momento por ¢l cumplimiento de los derechos de los funcionarios.

(2) ASPECTOS GENERALES

En relacién a los derechos de los funcionatios, se presenta lo que sefiala en el estaruro administrativo
para funcionarios municipales expuesta en la ley N°18.883, en los articudos 87 al 8% inclusive, que a continuacion se

desarrollaran.

Artieulo 87°. - Todo funcionario tendrd detecho 2 gozar de estabilidad en ¢l empleo v 2 ascender en
el respectivo escalafon; participar en los concutsos; hacer uso de fedados, permisos y kcencias; recibir asistencta en
caso de accidente en actos de servicio o de enfermedad coneraida a consecuendia del desemnpeilo de sus funciones,

y 4 participar en las acciones de capacitacién, de conformidad con las normas del presente Estatuto,

Asimismo, tendra derecho a gozar de todas las prestaciones y beneficios que contemplen los sistemas
de prevision v bienestar social en conformidad a la lev de proteccibn a Ja maternidad, de acuerdo a las disposiciones
del Thulo I1, del Libro 1, del Codigo del Trabajo.

Articulo 88° - Los funcionarios tendrin derecho, ademis, a ser defendidos v 2 exigir que la
municipalidad a que pertenezcan persiga la responsabilidad civil y criminal de las personas que atenten contra sa
vida o su integridad corporal, con motivo del desemperio de sus funciones, o que, pot dicho motivo, los injutien o

calomnien en cualquier forma.

La denuncia serd hecha ante el tespectivo tribunal por el alealde de la municipalidad, tanto st el
afectado es €l como si lo faere cualquier funcionaric. En este (ltimo caso se sequerlrd siempte una solicitud escrita
del afectado.

Articulo 88 A°. - Los funcionarios que ejerzan las acciones a que se cefiere la letra k) del ardeulo 58

tendrin los siguientes derechos:
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2) No podrin ser objeto de las medidas disciplinarias de suspension del empleo o de desttucién,
desde la fecha en que el alcalde tenga por presentada la denuncia ¥ hasta noventa dias después
de haber terminado Iz investigacién sumatia o sumario, incoados a partir de la citada denuncia.
b} No ser trasladados de localidad o de Ia funcién que desempefiaren, sin su autozizacién por
escrito, durante el lapso z que se refiere la letra precedente.
¢) No ser objeto de precalificacién anual, si el denunciado fuese su superior jerdrquico, durante el
mismo lapso & que se refieren las letras anteriores, salvo que cxpresamente la solicitare €l
denunciante. $i no lo hiciere, regird su dltima calificacién para todos los efectos legales.

Articulo 88 BC. - La denuncia a que se refiere el articulo precedente deberd ser fundada y cumplir
los siguientes requisitos:

4) Identificacidn v domicilio del denunciante.

b) La narracidn circunstanciada de fos hechos.

¢) La mdividualizacién de quienes los hubieren cometido y de las personas que los hubieren
presenciade o que fuvieren noticia de ellos, en cuanto le constare al denunciante.

d) Acompaifiar los antecedentes ¥ documentos que le sirvan de fundamento, cuando ello sea
posible. La denuncia deberd formularse por escrto y ser firmada por el denunciante. St éste no
pudiere fitmar, o hard un tercero a su ruego.

Fn ella podri solicitarse que sean secretos, respecto de terceros, la identidad del denunciante o
los datos que permitan determinasla, asi como la informacion, antecedentes y documentos que
entrepue o indigue con ocasién de la denuncia.

Si el denunciante formulare Ia peticidn del inciso precedente, quedara prohibida la divulgacion,
en cualquier forma, de esta informacién. La infraccidn de esta obligacién dard lugar a las
responsabilidades administrativas que cortespondan.

Las denuncias que no cumplan con lo presctito en los incisos primero y segundo precedeates
se tendrin por no presentadas.

. autoridad que teciba la demmdia tendra desde esa fecha un plazo de wes dias hibiles para
resolver si la tendrd por presentada.

§i habiendo transcurrido el término establecido en el mnciso anteriot, la autoridad no se ha
proaunciado sobre la procedencia de la denuncia, cotonces se tendrd por presentada.

Asticulo §9°. - El fundionade tendrd derecho a ocupar con su familia, gramitamente, la vivienda que
exista en el lugar en que fancione Ia municipalidad, cuando la natiraleza de sus labores sea la mantencién o vigilancia
permanente del recinto y esté obligado 2 vivir en &l

Avin en el caso de que el funcionario no esté obligado por sus funciones a habitar la casa habitacién
destinada 2 1a municipalidad, tendrd derecho a que le sea cedida para vivic con su familia. En este caso, pagard una
renta equivalente al diez por ciento del sueldo usignado al cargo, suma que le serd descontada mensualmente. Faste
derecho podra ser exigido, sucesiva y excluyentemente, por los funcionarios que residan en la localidad respectiva,
segan su orden de jerarquia fancionaria. Sin embargo, una vez concedide no podra ser dejado sin efecto en razom
de la preferencia indicada.

Fl derecho a que se refiere este articulo, no cotresponderd a aquel funcionario que sea, ¢l o bien su
conyuge, propietatio de una vivienda en la localidad en que presta sus servicios. Articulo 90.- Los funcionarios
tendrin derecho a solicitar la permuta de sus cargos. La permuta consistird en el cambio voluntario de sus

respectivos cargos entre dos funcionarios titulares de distinta municipalidad, v de igual grado de Ia respectiva planta,
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siempte que posean los requisitos legales y reglamentarios para ocupar los respectivos empleos, y 1a aceptacibn de
Ios alcaldes correspondientes.

Los foncionarios que permuten sus empleos pasarin a ocupar en el escalafon el dltmo Ingar del

respective grado, hasta gue obtengan una nueva calificacion.

(b) SERVICIO DE BIENESTAR

Proceso que vela por el cumplimiento de los derechos funcionarios de gozat de todas las prestaciones
y beneficios que contemplen los sistemas de prevision y bienestar social de acuerdo a la normativa vigente v al
REGLAMENTO DEL SERVICICO DE BIENESTAR DE PERSONAL DE LA MUNICIPALIDAD DE
PUCON VIGENTE.

La misién de este sistema es administrat una red de beneficios y servicios complementarios a la
Seguridad Social, orientados a la satisfaccién de las necesidades de bienesear del trabajador municipal y su grupo
farniliar, mejorando Ja calidad de vida del personal municipal v la de sus familias, brindando servicios, otorgando
préstamos celebrando convenios y buscando desarrollar iniciativas e torno al beneficio de todos sos asociados,
mediante una atencién eficiente, atents, igualitarda ¥ oportuna. Cabe sefialar gque el Comité encargado de dichos
Servicios, podrin flexibilizar algnnos criterios dependicado de Ja situacién fmanciera existente pudiendo en ciertos
casos adaptardos a las necesidades de sus afiliados.

Tntre los beneficios entregados anuakmente por este servicio de Bienestar se encuentrasn

Asignacidn por Matrimonic

Asignacién por Nacimiento

Asignacion por Catastrofe

Asignacién de Escolaridad

Asignacién de Ao Nuevo

Becas Educacionales

Présamos Médicos

Préstamos de Auxilio

Préstamos Habitacionales

Fximenes Médicos, Medicamentos o Insumos
Honorarios Profesional Médico Ambulatorio
Honorarios Profesional Odontoldgico
Honorarlos Hospitalizacidn

Festividad de Navidad

Ayuda por Catéstrofe y Fmergencia

S N N N N N N N NN

Serd compromiso de la Municipalidad, promover la incorporacién de los funcionaros a este servicio,
con el objeto de hacer participe a todo el personal, considerando todos aquellos funcionatios con contrato de Planta,
Conteata v Cédigo del Trabajo, este Gltimo considerado también por iniciativa del municipio en su afdn de patrocinar

v apoyat €l actuar del Servico.

Fs sabido que el aporte municipal por este concepto, ¢s proporcional al mimero de inscritos en el
Servicio de Bienestar, por taato, mientras mayort sea el nimero de funcionarios adhezidos a éste, mayor serd también

el apotte que la Municipalidad destine para el bienestar de su personal.

La Municipalidad de Pucén piensa que sus funcionarios deben lograr un buen equilibrio eatre su vida
profesional v su vida privada. Asi también se considera dentro de este punto {Bienestar), la estrecha colaboracion
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con una Caja de Compensacién, la cual vela por el eficiente cumplimiento de las Licencias Médicas y otros servicios
adicionales para el beneficio del personal municipal.

Serd de faterés de la Municipalidad, saber 1a aprobacitn o techazo de la mayotia de la Planta Municipal
respecto a fa gestién de la Caja de Compensacion actual, con el fin de mantenerla o cambiazla por aquelia que, a
juicio de la mayoria, brinde el mejor sexrvicio. En caso de existir disconformidad con la gestidn de la actual Caja de
Compensacién, la Municipalidad invitazd a todas las Cajas de Compensacién que quicran exponer sus planes de
trabajo para aclaar dudas e inquictudes y sedalar sus ventajas respecto al servicio para intentar persuadir a los

funcionarios municipales, los que en definitiva seleccionardn la alternativa que mds se adapte a sus demandas.

Con tespecto a los Servicics brindados con frecuencia por las Cajas de Compensacién se pueden
sedalar:

Salad

Capacitacién y Educacidn
Créditos Personales
Servicios Previsionales
Ahorro v Vivienda

Otros

N SR NE NN

(c) JORNADA DE TRABAJO

La jornada de trabajo es el tiempo durante el cual el tabajador debe prestar efectivamente sus
servicios de acuerdo a lo que esuablece el contrato, regulado seglin que sediala el estatuto administrativo para
foncionarios municipales expuesta en la ley N°18.883, en los articulos 62 al 69 inclusive, que 2 contimzacién se

desarrollaran.

Articulo 62°. - La jornada ordinaria de trabajo de los funcionarios serd de cuarenta y cuatzo horas
semanales distribuidas de hunes a viernes, no pudiendo esceder de nueve horas diarias. El alealde podrd proveer
catgos de la planta a jornada parcial de trabajo, cnando ello sea necesario por razones de buen servicio. Ea estos
casos los funcionatios tendrin una remuneracidn proporcional al tiempo trabajado y de manera algnna podrin
descmpefiar trabajos extraordinarios remunerados. Los funclonatios deberin desempefiar su cargo en forma
permanente durante la jornada ordinaria de trabajo.

Asticulo 63° - Bl alcalde podrd ordenar teabajos extraordinasios a continuacién de la jornada
ordinara, de noche o en dias sabados, domingos y festivos, cuando hayan de cumplirse tateas impostergables.

Los trabajos extraordinatios se compensarin con descanso complementario. 51 ello no fuere posible
pos razones de buen servicio, aquélos sexan compensados con url FECATEo on las remuneraciones.

Asticulo 64°. - Se entenderi pot trabajo noctueno el que se realiza entre las veintiuna horas de un
dia v las siete horas del dia siguiente.

Articulo 65°. - El descanso complemeantado destinado a compensar los trabajos extraordinarios
realizados a continuacién de la jornada, serin igual 4l tempo rrabajado mds un aumento de veinticince por clento.

Fin el evento que lo anterior no fuere posible, la asignacién que corresponda se determinard
recarpando en un veinticinco por ciento e valor de la hora diaria de trabajo. Para estos efectos, el valor de Ja hora
diagia de trabajo ordinario serd el cuociente que se obtenga de dividir por ¢iento noventa el sueldo v las demds

asignaciones que determine la ley.
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Articulo 66°. - Los empleados que deban realizax trabajos nocturnos o en dias sibado, domingo y

festivos deberin ser compensados con un descanso complementario igual al tiempo trabajado mis na aumento de
cincuenta pog clento.

En caso de que el niumero de empleados de una municipalidad o unidad de la misma, impida dar el
descanso complementario a que tienen derecho los funcionarios que hubieren realizado trabajos en dias sibado,
domingo ¥ festivos u horas nocturnas, se les abonard un recargo del cincuenta pot ciento sobre la hora ordinaria de
teabajo calculada conforme al artculo anterior.

Articulo 67°. - FI alcalde ordenari los turnos pertinentes entre su personal v &jard los descansos

complementarios que correspondan.

Articulo 68°. - Los funcionarios no estarin obligados a trabajar Jas tardes de los dias 17 de
septiembre ¥ 24 y 31 de diciembre de cada ado, sia perjuicio de lo dispuesto en el articulo 63.

Asticulo 69°. - Por ¢l tiempo durante el cual ne se hubiere efectivamente trabajado no podrin
percibirse remuneraciones, salvo que se trate de feriados, licencias, permiso postnatal parental o permisos con goce
de rerouneraciones, previstos en este Estatuto, de suspension preventiva contemplada en ¢l articulo 134, o de caso
fortuito o fuerza mayor. Mensualmente deberd descontarse por los pagadores, a requeriiniento escrito del jefe
inmediato, el fiempo no trabajado por los empleados, considerando que la remuneracién correspondieate a un dia,
medio dia o una hora de trabajo, serd el cuociente que se obtenga de dividir la remuneracién mensual por treinia,

sesents v clento novents, respectivamente.

Las deducciones de rentas motivadas por nasistencia o pot atrasos injustificados, so afectarén al
monto de las imposiciones y demis descuentos, los que deben calculatse sobre el total de las remuneraciones, segiin
corresponda. Tales deducciones constituirén ingreso propio de la municipalidad empleadora. Los atrasos y ausencius
reiterados, sin causa justificada, serdn sancionados con destitucién, previa investigacion sumarid.

(d) FERIADOS

Considerado como el descanso al que tiene derecho el funcionario. Cabe serialar que el funcionanio
que ingrese a la municipalidad tendri derecho a hacer uso de los feriados luego de cumplir ua afio de servicio, segin
lo sefialado en el estaturo administrativo para funcionasios municipales expuesta en la ley N°18.883, en los artfculos
101 al 104 inclusive, que a continuacién se desarrollatan.

Articnlo 101°. - S¢ entiende por feriado el descanso a que tieoe derecho el funcionario, con el goce

de todas las remuneraciones durante el iempo ¥ bajo las condiciones que mds adelante se establecen.

Artculo 102°. - El fedado corresponderd a cada afio calendario v serd de quince dias hibiles para los
fancicnarios con menos de quince afios de servicios, de veinte dias hibiles para los funcionatios con quince o més
afios de servicios ¥ menos de veinte, y de velnticiaco dias habiles para los funcionasios con veinte o mas afios de
servicio. Para estos efectos, no se consideraran como dizs habiles los dias sdbado ¥ se computarin los ados

trabajados come dependiente, en cualquiet calidad juridica, sea en el sector pliblico o pri vado.

Ardculo 103° - Bl funcionario solicitard so feriado mdicando I fecha en que hard uso de este
derecho, el cual no podré en ningin caso ser denegado discrecionaimente. Cuando las necesidades del servicio ast
lo aconsejen el alcalde poded anticipar o postergar la época del feriado, a condicién de que éste quede comprendido
dentro del afio respectivo, salvo que el funcionario en este caso pidiere expresamente hacer uso conjunto de su
fertado con el que corresponda al afio siguiente. Sin embargo, no podrin acumularse mas de dos pedodos
consecutivos de feriados. Los funcionarios podrin solicitar hacer uso del ferdado en forma fraccionada, pero una de
las fracciones no podri ser inferior a diez dias. La avtoridad correspondiente autorizard dicho fraccionamiento de

acuerdo 2 las necesidades del servicio.
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Articulo 104°. - Los funcionarios que se desempefien en umdades o servicios municipales que dejen
de funcionar por ua lapso superior 2 veinte dias dentro de cada afio, no gozagin del derecho a feriado, pero podrin
completar el que les correspondiere segiin sus afios de servicios. No vegird esta disposicidn para los funcionarios

que deban por cualquier causa trabajar durante ese periodo.

(e} PERMISOS
Fin relacidn a esto las condiciones estin sefialadas en el estatuto administrativo para funcionarnios

municipales expuesta en la ley N°18.883, en los articulos 107 al 109 inclusive, que 2 continuacion se desarrollaran.

Articulo 107°. - Se entiende por permiso Ia ausencia transitoria de la municipalidad por parte de un
funcionatio en los casos y condiciones que miés adelante se indican. Fl alcalde podrd conceder o denegar
discrecionalmente dichos permisos

Articulo 108°, - Los funcionatios podran solicitar permisos para ausentarse de sus labores por
motivos particulates hasta por seis dias hibiles en el afio calendario, con goce de remuneraciones. Fstos permisos
podrin fraccionarse por dias o medios dias. Los funcionatios municipales podrdn solicitar que los dias hahiles
insertos entre dos feriados, o un feriado v un dia sibado o domingo, seglin el caso, puedan ser de descanso, con
goce de remuneraciones, en tanto se recuperen con oira jornada u horas de trabajo, realizadas con anteriordad o
posterioridad al feriado respectivo,

Articulo 108 bis®. - Todo funcionaric mumicipal tendrd derecho a gozar de los permisos
contemplados en el articudo 66 del Codigo del Trabajo.

Articulo 109°. - El funcionario podra solicitar sin goce de remuneraciones, por motivos particulates,
hasta por tres meses en cada afio calendario. El limite sedalado en el nciso anterior, no serd aplicable ea el caso de
fancionatios que obtengan becas otorgadas de acuerdo 2 lz legislacidn vigente.

(f) LICENCIAS MEDICAS

En relacién a este apartado, se seiiala los diversos aspectos en el estatuto administrativo para
funcionarios municipales expuesta en la ley N°18.883, en los articulos 110 al 112 inclusive, que a continuacidn se

desarroliaran.

Articulo 110°. - Se enticade por licencia médica el detecho que tiene el funcionario de ausentarse o
reducir su jornada de trabajo durante un determinado lapso, con ¢l fin de atender al restablecimiento de su salud,
en cumplimiento de una prescripeidn profesional certificada por un médico cirujano, Cirujano dentista o matrona,
segiin corresponda, antorizada por el competente Servicio de Satud o Institacién de Satud Previsional, en su caso.

Duranie su vigencia el funcionario continuard gozando del total de sus remuneraciones.

Drurante el perfodo de permiso postaatl parental regulado en el ardculo 197 bis del Cédigo del

Trabaio, los funcionarios que hagan uso de él también continuarin gozando del total de sus TENUNeraciones.

Artfculo $11° - La declaracién de irrecuperabilided de los funcionatios afiliados a uwna
Administradora de Fondos de Pensiones serd resuelta pot Iz Comisién Médica competente, en conformidad con las
normas kegales que rigen 2 estos organismos, disposiciones 1 las que se suietaran los derechos que de tal declaracidn

emanan parz el funcionario.

Articule 112°. - La declaracion de irrecuperabilidad afectara a todos los emplecs compatibles que
desempeiie el funcionatio y le impedird reincorporarse a Ja Administracidn del Estado.
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(¢) PRESTACIONES SOCIALES

Son todos los beneficios legales que el empleador debe pagar a sus funcionavios adicionalmente a la
remuneracién ordinaa, para atender necesidades o cubrir riesgos originados durante el desarrollo de su actividad
laboral. Estas condiciones se encuentran sedaladas en el estatuto administrative para funcionarios municipales
expuesta en Ja ley N°18.883, en Jos articulos 113 al 117 inclusive, que a continuacién se desacrollaran.

Articulo 113°. - B caso de que un funcionasio fallezea, el conyuge ¢ conviviente ¢ivil sobreviviente,
los hijos o los padres, en el orden sefialado, tendrin derecho a percibir Ia remuneracion que a éste correspondiete,
hasta el dldme dia del mes en que ocurriere el deceso.

Articulo 114°, - El funcionario que se accidentare en actos de servicio o se enfermare a consecuencia
o con ocasién del desempefio de sus funciones tendsd derecho a obteper la asistencia médica correspondiente hasta

su total recuperacidn.

Se entenderd por accidente en acto de servicio toda lesidn que el funcionario sufra a causa o con
ocasién del trabajo, que le produzca la muerte o la incapacidad para el desempeiio de sus labotes, segin dictamen
de 1a Comision Médica de Medicina Preventiva e Invalidez del Servicio de Salud correspondiente.

Se entenderi por enfermedad producida 2 consecuencia del desempefio de las funciones aquelia que,
segdn dictamen de Ia Comisién Médica de Medicina Preventiva e Invalidez del Servicio de Salud que corresponda,
tenga como causa ditecta el ejercicio de las funciones propias del empleo. Su existencia se comprobard con la sola
exhibicién de este dictamen. La asistencia médica sefielada en el inciso primero, comprenderd el pago por patte de
1a municipalidad empleadora, de los gastos provenientes de la atencidn médica, hospitalaria, quirirgica, dental,
ortopédica y de todos los medios terapéuticos v auxiliares relativos al tratamiento prescrito para la recuperacion del
funcionatio, hasta que éste sea dado de alta o declarado imposibilitado para reasumir sus funciones, por ia entidad
de salud competente.

Los procedimientos, condiciones, modalidades y valor de las prestaciones médicas, hospitalarias,
quirargicas, dentales, ortopédicas y de todos los medios terapéuticos y auxiliares relativos al tratamiento prescrite
parz la tecupetacién del funcionario serin determinados, sin ulterior teclamo, por el Servicio de Salud pertinente, ¥

el aicalde ordenard sin mds trimite el pago sefialado por dicho Servicio.

La ocurrencia de un accidente en acto de servicio deberi ser comprobada por investigacidn sumatia,
la que debers iniciatse 2 més tardat dentro de los diez dfas posteriores a aquel en que se hava producide el hecho.
Se considerardn ambién accidentes en actos de sexvicio los que sufra el funcionario en el trayecto de ida o regreso
entre su residencia v su lugar de teabajo.

Articulo 115°. - Si se declararc lz itrecuperabilidad de] funcionatio con motivo de un accidente en
acto de servicio o pot una enfermedad producida por el desempedio de sus fanciones, €ste tendrd derecho, cualquiera
sea el Hempo servido, a una pensién equivalente 2 aguella que hublere percibido en las mismas crcunstancias de
encontrarse cotizando en ¢l Institto de Normaliwacién Previsional.

Los beneficiarios de pensiones de sobrevivencia de un funcionario que falleciere 2 consecuencia de
un accidente en acto de servicio o por una enfermedad producida a consecuencia del desempetio de dichas
fuaciones, tendrin detecho por partes iguales a una pensidn de vindez u orfandad, en su caso. La pensidn serd
equivalente al setenta y cinco por ciento de la que le habria correspondido al causante si se hubiere mcapacitado

como consecuencia del accidente o de la enfermedad.

Las pensiones a que se refieren los dos incisos precedentes, serin de cargo de lz municipalidad
empleadora, pero Ia entidad previsional respectiva, concoreird al pago conla cantidad que le corresponda de acuerdo

con la ley
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Cuando el accidente en acto de setvicio se produzca fueea del lugar de la residencia habitual del
funcionatio ¥ hubiere necesidad, calificada por el alcalde de la municipalidad respectiva, de que un miembro de la
familia, ¢ 1a persona que el funcionario sefiale, se dirja al lugar en que éste se encuentra, la municipalidad le pagaré

los pasajes de ida y regreso.

Si de la enfermedad o accidente derdvare ¢} fallecimiento, los gasios del traslado del funcionario
faliecido, v de su acompariante si lo hubiete, seran de cargo de Ia municipalidad correspondiente. Lo dispuesto en
los incisos antetiozes y en el articulo precedente, se aphicati a los funcionarios que no estén afecros a las normas de
jaley N.° 16,744,

Articule 116°. - Los funcionados tendrin derecho a afiiarse a los Setvicios de Bienestar, en los casos
v condiciones que establezean sus estatutos. Ademis, podtin afiliarse 2 los Servicios de Bienestar Regionales, que
se establecen en ol articulo 112 del Estatuto Administrativo. Las municipalidades efectuarin los aportes de bienestar

respecto de cada funcionario, sin sobrepasar el miximo legal de los mismos.

Articulo 117°. - Bl funcionaric tendrd derecho a asignaciones familiares y maternales, de acuerdo

con la legislacion vigente,

(h) PREVENCION DE RIESGOS
Cumplimiento diligente de la legislacién v los reglamentos internos vigente sobre Prevencién de
Riesgos de Accidente ¥ Enferinedades Profesionales, utilizando todos los medios disponibles en Iz provisién de
elementos de sepuridad pata la ejecucién de tareas y prevencién de acciones v condiciones inseguras que puedan
afectat a su personal,

En la Municipalidad de Pucdn, este sistema estd regulado por el REGLAMENTO INTERNO DE
ORDEN, HIGIENE Y SEGURIDAD, v sus normas tienen el cardcter de obligatorias para todos los trabajadores

de la Municipalidad, quienes ademas participan en ¢ste subsistema a través de los Comités Panitarios por areas.
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Articulo VIL DESARROLLC DEL RECURSO HUMANG

Bl desarrollo institucional va a la par con el desarrollo de su personal, por tanto, la funcidn del
Desarrollo de sus Recursos Humanos, es una actividad prioritaria de la Municipalidad para contribuir a mejorar la
calidad del desempedfio organizacional.

Lo que inspira y moviliza esta funcidn es fortalecer la motivacién del personal en el desempedio de
las tareas, a través de la actualizacién de potencialidades y puesta en accién de las competencias técnicas ¥
conductuales, que esién al servicio de la Misién y los Objetivos Estratégicos Ia Municipalidad, de modo que ¢l
quehacer cotidiano de sus iategrantes adquiera signiticado y sentido.

F] Desarrollo del Recurso Humano se ofenta esencialmente a entiquecer las habilidades y
conocimientos especiatizados de las personas, a la vez que araplia sus competencias a través de fa experiencia.

SECCION 7.01 CAPACITACION

Conjunto de actividades organizadas y sistemiticas encaminadas a mejorar los conocimientos y
habilidades del funcionario con la finalidad de lograr un desempefio acorde & las exigencias de la institucidn. Las
necesidades de capacitacidn son identificadas de acuerdo al diagndstco de necesidades de capacitacidn DNC,
proceso de andlisis que permite identificar las brechas que obstaculizan el éptimo desempeiio del funcionaro en su
area de trabajo y planificar los procesos de formacién del recurso humano.

No ohstante, lo anterior, serd preocupacién permanente de la Unidad de Desarrollo Organizacional,
evaluar v considerar en la planificacién Anual de la Capacitacién, actividades que perfeccionen los conocimientos,
hahilidades y aciitudes de aquellos funcionarios que por la nataraleza de su cargo tienen equipos de personas bajo

su supervision ditecta,

Los aspectos son sefialados en el estatuto administrativo para funcionatios municipales expuesta en
la Jey N°18.883, en los articulos 22 al 28 inclusive, que a continuacion se desarroflavan.

Articulo 22°. - Se entenderd por capacitacidn el conjunto de actividades permanentes, organizadas y
sistematicas destinadas a gque los funcionatios desarrollen, complementen, perfeccionen o actualicen los
conocimientos v desteezas necesarios para el eficiente desempedio de sus cargos o aptitudes funcionarias.

Articulo 23°. - Existirin los siguientes tipos de capacitacion, que tendrin el orden de preferencia que
a continuacidn se sefiala:

2) La capacitacidn para el ascenso que corresponde a aquella que habilita 2 los funcionarios para

asumir cargos superiores. La seleccion de los postulantes se hard estrictamente de acuerdo al
escalafon. No obstante, serd volunraria v, por ende, la negativa a participar en los respectivos
cursos no inflrrd en la calificacién del funcionatio;

b) La capacitacién de perfeccionamiento, que tiene por objeto mejorar el deseropefio del
funcionatio en el cargo que ocupa. La seleccidn del personal que se capacitard, se realizard
moediante concurso, y

¢ La capacitacién voluntatia, que corresponda a aquella de interés para la municigalidad, ¥ que
no estd ligada a un cargo determinado ni es habilitante para el ascenso. El alcalde determinard
su procedencia y en tal caso seleccionard a los interesados, mediante concusso, e raluando los
méritos de log candidatos.

Articulo 24°. - Los estudios de educacion basica, media o superor v los cursos de post-grado
conducentes 2 la obtencién de un grado académico, no se conmsideragin actividades de capacitacion y de
responsabilidad de Ia municipalidad.
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Aquellas actividades que solo exijan asistencia y las que tengan una extensidn inferior a veinte horas
pedagégicas, se tomarin en cuenta sélo para los efectos de la capaditacion voluntaria.

Articulo 25° - Las mumicipalidades deberin considerar en sus programas de capacitacion y
perfeccionamiento el tipo v caracterfsticas de fa comuna y su beneficio para la eficiendia en el cumplimiento de las
fimciones pounicipales. Dichos programas deberan contemplar, a lo menos, cursos sobre derecho administrativo,
probidad administrativa, contabiitdad gestién financiera mumcipal, estas dos filtimas materias prefereniemente
para aguellos funcionarios que se desempefien en Areas afines. Estas actividades podtin también llevarse 2 cabo
mediante convenios con organismos piblicos o privados, nacionales, extranjetos o internacionales. Dos o mas
municipalidades podrin desatrollar programas o proyectos conjuntos de capacitacién v perfecconamiento y
coordinar sus actividades con tal propdsito.

Artfeulo 26°. - Ea los casos en que la capacitacién impida al funcionatio desempediaz Ias labores de
su catgo, conservard éste el derecho a percibir las remuperaciones correspondientes. La asistencia a cursos
obligatotios fuera de la jornada ordinaria de trabajo, dard derecho a un descanso complementatio igual al tiempo

efective de asistencia a clases.

Asticulo 27°. - Los funcionarios seleccionados para seguir cursos de capacitacidn tendrin la
obligacién de asistir 2 éstos, desde el momento en que hayan sido seleccionados, y los resultados obtenidos deberan
considerarse en sus calificaciones. Lo anterior, implicara la obligacién del funcionario de continuar desempefiandose
en la municipalidad respectiva a lo menos el doble del tiempo de extensién del curso de capacitacion. El funcionario
que no diere cumplimiento a lo dispuesto en el inciso precedente deberd reembolsar a la municipalidad todo gasto
en que ésta hubiere incurrido con motive de la capacitacion. Mieatras no efecinare este teembolso, la persona
quedard inhabilitada pata volver 2 ingresar a la Administracion del Estado, debiendo la antoridad que cortesponda
informar este hecho a la Contraloria General de la Repiblica.

Articulo 28° - Para el cumplimiento de lo dispuesto en el artieulo 37 de la ley N° 18.695, el proyecio
de presupuesto municipal deberd consudtar los fondos necesatios pata desarrollar los programas de capacitacidn y
petfeccionamiento. Podeia otorgarse para estos efectos becas a los funcionatios municipales. Ea las municipalidades

podrin existir comités bipartitos que desarroflen tareas consultivas en matetias de capacitacién del personal

SECCION 7.02 CALIFICACIONES

Fl proceso de calificaciones es la hetramienta fundamental que usan las instituciones publicas para
1a toma de decisiones en materis de administracion de recursos humanos. Bl Alcalde es petsoralmente responsable
del cumplimiento de este deber.

El Sistema de Calificaciones tiene come objeto evaluar el desempefio v las aptitudes de cada
funcionado, atendida las exigencias v caracterfsticas de su cargo, y sirve de base para el ascenso, los estimulos y la
desvinculacion del Servicio, aspectos sefialados en el estatuto administrativo para funcionatios municipales expuesta

en a ley N°18.883, en los articulos 29 al 50 inclusive, que a continuacién se desarrollaran.

Articulo 29°. - El sistema de calificacién tendrd por objeto evaluar el desempefio v las aptitudes de
cada funcionario, atendidas las exigencias y caracteristicas de su cargo, y scrvird de base para el ascenso, los estimulos
v la eliminacién del servicio.

Articulo 30°. - Todos los funcionarios deben ser calificados anualmente, en alguna de las siguientes
Hstas: Lista N° 1, de Distincion; Lista N° 2, Buena, Lista N° 3, Condicional, Lista N° 4, de Eliminacidon. Fl Alcalde

serd personalmente responsable del cumplimiento de este deber.

Articulo 31°. - No serin calificados et Alcalde, los funcionarios de exclusiva confianza de éste y el

Juer de Policia Local. Los miembros de Ia Juntz Calificadora seran calificados por el Alcalde,
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Fl delegado del personal que integre la Junta podrd ser calificado por ésta, cuando asf lo solictare.
Fn tal caso, la Juni se reunird y resolverd con exclusion de aguél.

$ino Jo pidiere, mantendrd su calificacién anterior.

Articulo 32° - Las juntas Calificadoras estarin compuestas, en cada Mumicipio, por los tres
funcionarios de mds alto nivel jerdrquico, con excepeidn del Alcalde y el Juez de Policfa Local, y por un representante
del personal elegido por éste. 81 hubiere mas de un funcionaro en el nivel correspondiente, se integrard la Junta de

acuerdo con el orden de antigiiedad, segin Ia forma que se expresa en el articulo 49.

Para efectos de 1a calificacion de los funcionarios adscriros a los juzgados de policia local, Ia Junia
Calificadora estard conformada, ademds, por el respectivo juez.

Los fuacionatios elegirdn un representante tifular y un suplente de éste, el que integrard la Junea
Calificadorz en caso de encontrarse el titalar impedido de ejercer sus funciones,

$i el personal no hubiere elegido su representante, actuard en dicha calidad el funcionatio que posea
Iz mayor andgtiedad en el Mumcipio.

La Asociacién de Funcionatios de la Municipalidad con mayor representacién, tendsd derecho a
designar a un delegado que solo poded participar con derecho a voz.

Articulo 33°. - La Junta Calificadosa serd presidida el funcionaric 3 quien corresponda subtogar zl
Alcalde. En caso de impedimento de alghn miembro de la Junta, ésta serd integrada por el funcienario que siga
segin el orden a que se refiere el articulo anterior,

Ardeulo 34°. - La calificacién se hard por la Junta Calificadora en cada Municipalidad;

comprenderi los doce meses de desempedio funcionario que se extienden entre el 1° de septiembre
de un afio y el 31 de agosto del afio siguiente.

Articulo 35° - El proceso de calificaciones deberd iiciarse ef 1 ® de septiembte v terminatse a mds
tardar el 30 de noviembre de cada afio.

Ardeulo 36% - No serdn calificados los funclonatios que por cualguier motivo hubieren
desempefiado efectivamente sus funciones por un lapso infetior 2 seis meses, ya sea en forma continua o discontinua

dentro del respectivo pexfodo de calificaciones, caso en el cual conservarin la calificacién del afio antetior.

Asticulo 37°. - La Junta Calificadora adoptard sus resoluciones teniendo en consideracion,
necesariamente, la precalificacién del funcionario hecha por su Jefe Directo, 12 que estard constituida por los
conceptos, notas v antecedentes que éste deberd proporcionar por escrito. Entre los antecedentes, se considerarin
las anotaciones de médto o de demérito que se hayan efectuado dentro del pedodo anual de calificaciones, en Ia
hoja de vida que llevard la oficina encargada del personal para cada funcionatio.

Los jefes serin responsables de las precalificaciones que efectiien. La forma en que lleven a cabo este
proceso debera consideratse para Jos efectos de su propia calificacion.

Constituicin elementos basicos del sistana de calificaciones 11 hoja de vida v |a hoja de calificacidn.
ILa infraccién de una obligacién o deber fancionatio que se establezca en vittud de una investigacidn sumatia o

sumaric administrative, sélo podra ser considerada una vez ea las calificaciones del funcionario.

Articnlo 38°. - Son anctaciones de mérito aquéllas destinadas 2 dejar constancia de cualquier acdon

del empleado que implique una conducta o desempedic funcionario destacado.
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Entre las anotaciones de mérito figurardn aspectos tales como la adquisicién de alghn tiralo w otra

calidad especial relacionada con el servicio, cuando éstos no sean requisitos especificos en su cargo, COMOo AsuNIsMO,

fa aprobacidn de cursos de capacitacidn que se relacionen con las funciones del servicio, el desempeiio de labor por

petiodos més prolongados que el de Ja jornada normal, Ia realizacion de cometidos que excedan de su wabajo

habitual v la ejecucién de tarcas propias de otros funcionatios cuando esto sea indispensable. Las anotaciones de

métito realizadas 2 un funcionado durante ¢l respectvo petiodo de calificaciones, constituirin un antecedente
favorable para la seleccidn a cursos de capacitacidn a gue éste opte.

Ardculo 39°. - Son anotaciones de demérito aquéllas destinadas a defar constancia de cualquier
accién u omisiéa del empleado gue implique una conducta o desernpefio funcionario reprochable. Eatre las
anotaciones de demérito se considerarin el incumplintiento manifiesto de obligaciones funcionadas, tales como,
infracciones z las instrucciones y érdenes de servicio y el no acatamiento de prohibiciones contempladas en este

cuerpo lepal v los atrasos en la entrega de trabajos.

Articulo 40°, - Las anotaciones deberin referirse solo al periodo que se califica, y serdn realizadas
por la unidad encargada del personal a peticion escrita del Jefe Directo del funcionario.

El funcionatio podra solicitar a su Jefe Directo que se efectien las anotaciones de mérito que a su

fuicio sean procedentes.

L] funcionasio podra solicitar, asimismo, que se deje sin efecto a anotacién de demézito o que s¢

deje constancia de las dreunstancias afenuantes que ConCULTas en cada caso.

La unidad encatgada del personal deberi dejar constancia en la hoja de vida de todas las anotaciones
de métito o de demériio que disponga el Jefe Ditecto de un funcionasio.

Articulo 41°. - §i el jefe directo rechazare las solicitudes del funcionario, debetd dejarse constancia

de los fundamentos de su rechazo, agregando a 1a hoja de vida tales solicitudes.

Articulo 42°. - Los acuerdos de la Junta deberin ser slempre fundados ¥ se anctardn en las Actas de
Calificaciones que, en calidad de Ministro de Fe, Hevasd el Secreiario de la misma, que lo serd el Jefe de Personal o
quien haga sus veces.

Articulo 43°, - Las fuaciones de los miembros de Ia Junta serén indelegables.

Asticulo 44°. - Fl reglamento que al efecto se dicte establecerd los factores de ewaluacidn ¥ su
ponderacion, v regulard los demis aspectos de las calificaciones sobze la base de las normas contenidas en este
parrafo.

Asticulo 45°. - Fl funcionatio tendrd derecho a apelar de la resolucién de la Junra Calificadors, v de
este recurso conoceti el Alcalde. La notificacién de Ja resolucion de la Junta Calificadora se practicard al empleado
pot el Secretario de ésta o por ¢l funcionatio que la Junta designe, quien deber4 entregar copia autorizada del acuerdo
respectivo de la Junta Calificadora y exigir la firma de aquél o dejar constancia de su negativa a Brmar. Fa el mismo
acto o dentro del plazo de cinco dias, el funcionatio podrid deducir apelacién. Fn casos excepcionales, calificados
pot 1a Junta, el plazo para apelar podra ser de hasta dez dias contados desde la fecha de la notificacién. La apelacion
deberi ser resuelta en el plazo de 15 dias contado desde su presentacion. Los plazos de dizs a que se refiere este

articulo seran dias hibiles.

Ardculo 46°. - Al decidir sobre la apelacién el Alcalde deber tener a la vista Ia hoja de vida, ia
precalificacién ¥ la calificacién. Podrd mantener o elevar ¢l puntaje asignado por la junta Calificadora, peto no

rebajarlo en caso alguno.
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Articulo 47°, - Fl fallo de la apelacidn serd notificado en la forma sedalada en el articuldo 45, ocurrido

lo cual el funcionario sélo podri reclamar directamente a la Contralogia General de la Repriblica, de acuerdo con lo
dispuesto en cl articulo 156 de este Estatuio. ‘

Asticulo 48° - Fl funcionado calificado por resobucion ejecutoriada en lista 4 o por dos aios
conseeutivos en Hsta 3, deherd retirarse de Ia Municipalidad dentreo de los 15 dias habiles stguientes al término de la
calificacidn. Si asf no lo hiciere se le declarard vacante el empleo o contar desde ¢l dia sigmente a esa fecha. Se
entenderd que la resolucion queda ejecutoriada desde que venza el plazo para zeclamar o desde que sea notificada

la resolucidn de Ia Contraloria General de 1a Repdblica que falla el reclamo.

31 un funcionatio conserva la calificacion en lista 3. en virtud de lo dispueste en cl articudo 36, no se
aplicard lo establecido en el inciso precedente, a menos que la falta de calificacién. se produzca en dos periodos

CONSECUVOS.

Articulo 49° - Con el resultado de las calificaciones cjecutoradas, las Municipalidades
confeccionarin un escalafén disponiende a los funcionarios de cada grado de la respectiva planta en orden

decreciente conforme al puntaje obtenido.

Fan caso de producizse un empate, los funcionarios se ubicarin en el escalafon de acuerde con su
antigiiedad: primero en el cargo, luego en el grado, luego en la Municipalidad, a continuacion, en la Administracion
del Estado, v finalmente, en ¢l evento de mantenerse 1a concordancia, decidird el Alcalde.

Articulo 50°. - El escalafén comenzari a regir a contar desde ¢l 1° de enero de cada afio y durard
doce meses. 1l escalafén serd pablico para los funcionarios del respective municipio. Los funcionatios tendrin
derecho 2 reclamar de su ubicacidn en e escalafén con arreglo al articulo 156 de este Hstatuto, Fl plazo para
interponer este reclamo deberd contarse desde la fecha en que ¢l escalafén esté a disposicién de los funcionarios
para ser consultado.

Cabe senalar que todos los articulos antetiormente mencionados estin regidos por el Articulo
Teansitorio de la ey N° 19.165, publicada en el "Diario Oficial” de 1° de sepdembre de 1992, que dispuso que: Las
calificaciones del personal afecto a las leyes N°s. 18.834 y 18.883, se regirdn por las disposiciones de la presente ley,
a contar de fa fecha de su publicacidn. No obstante, para la primera calificacién se considerard el iempo transcurrido
desde el 1° de septiembre de 1991 i 31 de agosto de 1992. El inciso segundo de este Articulo Transitorio establece
gue por esta inica vez en el procese calificatotio, o serin consideradas las anotaciones de ménio v demérito de los
funcionarios.

SECCION 7.03 RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA
Sucede cuando en &l ejercicio de su cargo, o con ocasidn de su funcidn, el funcionario incurte en un
acto ¢ en una omisién, que Hega a configurar un desacato a sus deberes, conformadoe por las obligaciones y

prohibiciones, que se encuentran juridica y estatutatiamente preestablecidas.

Las regulaciones asociadas a esta temdtica estdn sefialadas en el estatuto administrativo para
funcionagios municipales expuesta en la ley N°18.883, en los articulos 118 al 143 inclusive, que a continvacin se
desarrollaran,

Articulo 118°. - Il empleado que infringiere sus obligaciones o deberes funcionarios podri ser objeto
de anotaciones de demérito en su hoja de vida o de medidas disciplinatias,

Los funcionatios incursirin en responsabilidad administrativa cuando la infraccidn 2 sus deberes y
obligaciones fuete susceptible de la aplicactén de una medida disciplinaria, la que deberd ser acreditada mediante

investigacién sumaria o sumnario administrativeo.
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Tratandose del alcalde su responsabilidad administrativa se hard efectiva en conformidad al artieslo
60 de Ia ley N.° 18,695,

Articulo 119°. - La sancién administrativa es independiente de la responsabilidad civil v penal y, en
consecuencia, las actuaciones o resoluciones referidas a ésta, tales como el archivo provisional, ka aplicacion del
principic de oportunidad, la suspensidn condicional del procedimiento, los acuerdos reparatorios, la condena, ¢l
sobreseimiento o Ia absolucidn fudicial no excluyen la posibilidad de aplicar al funcicnario una medida disciplinaria
en razdn de los mismos hechos. Si se le sancionare con la medida de destituicién como consecuencia exclusiva de
hechos que revisten caracteres de delito v en el proceso criminal hubiere sido absuelto o sobreseldo definitdvamente
por no consitdr defito los bechos dennaciados, el funcionario deberd ser reincorporado a ia municipatidad en el
cargo que desempetiaba a Ia fecha de la destitucién o ¢n otro de igual jerarquia. En este caso conservard todos sus
derechos v beneficios legales y previsionales, como si hubiere estado en actividad. Un los demas casos de
sobreseimiento definitivo o sentencia absolutoria, poded pedir la reapertura del sumaric administrative y, 81 en éste
también se le absolviere, procederd lz reincorporacitn en los términos antes sefialados.

Si no fuere posible llevar a la préctica la reincorporacién en el plazo de seis meses, contado desde la
absolucién administeativa, el empleado tendri derecho a exigir, como nica indemnizacién por los dadfios ¥ perjuicios
gue la medida disciplinada le bubtere irrogado, el pago de la remuneracion que le habtia correspondido percibir en
su cargo durante el tlempo gue hubiere permanecido alejado de la municipalidad, hasta un miximo de tres afios. La
suma que correspenda deberd pagarse en un solo acto y reajustada conforme a la variacidn del indice de precios 4l

consumidor, desde la fecha de cese de funciones hasia €] mes anterior al de pago efectivo.
Articulo 120°. - Los funcionarios podsin ser objeto de las signientes medidas disciplinarias:

a;  Censura;

by Muloag )

¢} Suspensidn del empleo desde treinta dias a tres meses, y
dy  Destitucibn.

Las medidas disciplinarias se aplicarin tomando en cuenta I gravedad de la falta cometida v las
circunstancias atenuantes o agravantes que artoje <l mésito de los antecedentes.

Articulo 121°. - La censura consiste en la reprensidn por escrito que se hace at funcionario, de la cual
se dejard comstancia en su hoja de vida, mediante una anotacién de demérito de dos puntos en el factor de
calificacién correspondiente.

Articnlo 122°. - La multa consiste en la privacién de un porcentaje de la remunetacion mensual, Ia
que no podri ser infetior 2 un ¢inco por ciento ni superor a ua veinte por ciento de ésta. El funcionazio en todo

caso mantendrd su obligacion de servir el cargo.

Se dejara constancia en la hoja de vida del funcionario de la omilia impuesta, mediante una anotacién
de demérito en el factor de calificacion corsespondiente, de acuerdo a la siguiente escala:

%) Silamulta no excede del diez por ciento de la remuneracion mensual, la anotacion serd de dos
PUNics;

b)  Silamulta es superior al diez por ciento y no excede del quince por ciento de la remuneracion
mensual, ka anctacién serd de tres puntos, ¥

€ Sila multa es supedor al quince por clento de la remuneracién mensual, 1a anotacion sera de

cuairo p‘um:os.

Articulo 122 A% - La suspensién consiste en la privacion temporal del empleo con goce de un

cincuenta # un setentz por clento de las remuneraciones ¥ sin poder hacer uso de los derechos v precrogativas
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inherentes al cargo. Se dejard constancia de ellz en la hoja de vida del funcionario mediante una apotacién de
demérito de seis puntos en el factot correspondiente.

Asticulo 123°. - La destitucién es la decision del alcalde de poner término 2 Jos servicios de wn
funcionario. La medida disciplinaria de destitucion procedera sélo cuando Jos hechos constitutivos de la infraccién

vulneren gravemente el principio de probidad administrativa, y en los siguientes casos:
Ausentarse de la municipalidad pot mis de tres dias consecutivos, sin Causy justificada;

%) Infringr las disposiciones de las letras i), i) v k) del axticulo 82;

b) Infringirlo dispuesto en Ia letea B

¢) Condena por cimen o simple debito, ¥

&) Efectuar denuncias de irregularidades o de falias al principio de probidad de las que haya
afirmado tener conocimiento, sin fundamento v respecto de las cuales se

¢) constatare su falsedad o ol animo deliberado de perjudicar al denunciado. £) En los demas casos
contemplados en este Estatuto o leyes especiales.

Articulo 124°. - Si el alcalde estimare que los hechos son susceptibles de ser sancionados con una
medida discipinaria o en ¢l caso de disponetlo expresamente 1a ley, decretard Ia instruccién de una investigacion
sumatia, la cual tendrd pot objeto vetificar la existencia de los hechos, y la individualizacién de los responsables ¥
su participacion, st los hubiere, designando para tal efecto a un funcionaiio que actuard coma mvestigador.

Tas notificaciones que se realicen durante lz investigacién swnaria deberan hacerse petsonalmente.
i el funcionario no fuere habido por dos dias consecutivos en su doricilio o en.su lugar de trabajo, se lo notificard
por carta certificada, de 1o cual deberd dejarse constancia, Fin ambos casos se deberd dejar copia integra de Iz
resolucién respectiva. En esea tltima circunstancia, el funciopario se eatenderd aotificado cumplidos tres dfas desde

gue la carta haya sido despachada.

El procedimiento seti fundamentalmente verbal ¥ de lo actuado se levantard un acta general que
firmarin los que bayan declarade, sin perjuicio de agregar los docamenios probatotios gue corresponda, no
pudiendo exceder la investigacién ¢l plazo de cinco dias. Al términe del sefialado plazo se formularin cargos, si
procedieren, debiendo el afectado responder los mismos en un plazo de dos dias, a contar de Ia fecha de notificacién
de éstos. En el evento de solicitar el inculpado rendir prueba sobre los hechos materis del procedimiento, el
investigador sefialagd un plazo para renditla, el cual no podré exceder de tres dias.

Vencido el plazo sefialade, el investigador procederd a emitir una vista o informe en el término de
dos dias, en el cual se contendrd Iz relacidn de los hechos, 1os fundamentos ¥ conclusiones a gue s¢ hubiere legado,
formulando la proposicién que estimare procedente, Como cesultado de una investigacién swmaria 0o podri
aplicarse la sancitn de destitucién, sin perjuicio de los casos contesuplados en este Hstatuto. Conocido €l informe
o vista, e alcalde dictard 1a tesolucién respectiva en el plazo de dos dias, la cual serd notificada al afectado, quien
podtd Interponer recurso de reposicién en el término de dos dias. Tl plazo para resolver la reposicion serd de dos
dias.

Asticulo 125°. - Sien el transcurso dela investigaciin se coustata que ios hechios revisten una mayot
gravedad se pondrd séernino 2 este procedimiento ¥ se dispondri, por el alcalde, que ln investigacion prosiga
mediante un sumario administrative. Ardculo 126.- Sila nataraleza de los hechos denunciados o su gravedad asilo
exiglere, €l alealde dispondra la instruccién de un sumario administrativo.

Ardlculo 127°, - Fl sumario administrativo se ordenard pot el alcalde mediante decreto, en el cual
designari al fiscal que estard a cargo del mismo.
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El fiscal debera tener igual o mayor grado o jerarquia gue el funcionario que aparezca involucrado en
los hechos. Sino fucra posible aplicar esta norma, bastard que no exists relacidn de dependencia directa.

Si designado el fiscal, apareciere involucrado en los hechos mvestigados un funcionario de mayor
grado o jerarquiz o de dependencia directa en su caso, continuatd 2quél sustanciando el procedimiento hasta que
disponga ¢l cierre de la investigacidn,

Asticulo 128°, - Il deczeto a que se refiere el articulo anterior serd notificado al fiscal, quien designari
un actuano, el que se entenderd en comision de serviclo para todos los efectos legales. El acruatio serd funcionatio
de la municipalidad, tendrd la calidad de mirasiro de fe v certificard todas las actuaciones del sumario. El sumario se
flevard fobiado en letras v mimeros y se formard con todas las declaraciones, actmaciones v diligencias, a medida que
se vayan sucediendo v con todos los documentos que se acompaiien. Todz actuacidn debe llevar Ia firma del fiscal
v del actuazio.

Asticulo 129°, - Las notificaciones que se realicen en el proceso deberdn hacerse personalmente. 8
el funcionano ne fuere habido por dos dias consecutivos en su domicilio o en su lugar de trabajo, se le notificard
por carta certificada, de lo cual debera dejarse constancia. En ambos casos se deberd entregar copla Integra de la
resolucion respectiva,

Los funcionarios citados a declarar ante el fiscal deberin ffjar en su primera comparecencia un
domicilic deatro del radio urbano en que la fiscalia cjerza sus funciones. Si no dieren cumplimiento a estz obligacién
se harin las potificaciones por carta certificada al domicilio registrado en 1z municipalidad, v en caso de no contasse
con tal informacidn, en Ia oficina del afecrado.

Hl funcionario se entendera notificado cumphdos tres dias desde que la carta haya sido despachada.

Articulo 130°. - Los funcionanos citados a declarar por primera vez anie el fiscal, en calidad de
mculpados, seran apercibidos para que dentro del sepundo dia formulen los causales de implicanda o recusacion en
contza del fiscal ¢ del actuaric.

Asrticulo 131°. - Se considerarin causales de recusacidn, para los efectos sefinlados en el articulo
anterior, solo las siguientes:

a) Fener el fiscal o el actuario interés directo o mdirecto en los hechos que se investigan;
by Tener amistad fntima o enemdstad manifiesta con cualquiera de los inculpados, v
¢) ‘Tener parentesco de consanguinidad hasta el tercer grado y de afinidad hasta el segundo

inclusive, o de adopeion con alguno de los inculpados.

Articulo 132° - Formulada la recusacidn, ¢l fiscal o el actuario, segln cotresponda, dejarin de
mitervenir, salvo en lo relativo a actividades que no puedan paralizarse sin comprometer el éxito de la investigacién.

La solicitud de recusacidn serd resuelta en el plazo de dos dias por €l fiscal respecto del actuario y
por el alcalde respecto del fiscal. En caso de ser acogida se designara v nuevo fiscal 0 actuario.

El fiscal o el actuario podrin declararse imphicados por alpunos de las causales mencionadas en ¢l
articulo 131 o por algin otro hecho que a su juicio Jes teste imparcialidad. B este caso resolverz la autoridad que
ordend el sumaxic en el mismo plazo indicado anteriosmente, en lo relativo al fiscal y éste respecto del actuario,

Cada vez que se nombre un nuevo fiscal o actuatio se notificard al sumanado para los efectos sefialados en el articulo
130°. -

Articulo 133°. - El fiscal tended amplias facultades para realizar la myestigacion v los funcionarios

estaran oblgados a prestar la colaboracion que se les solicite. La nvestigacidn de los hechos debera realizarse en el
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plazo de veinte dias 4l término de los cuales se declarard cerrada la investigacion y se formularin cargos 4l o los
afectados ¢ se solicitard el sobreselmiento, para Io cual habrd un plazo de tres diss.

En casos calificados, al existr diligencias pendientes decretadas oportunamente v no cumphdas por
fuerza mayor, se podrd prorrogar el plazo de Instrucaion del sumario hasta completar sesenta dias, resolviendo sobze
ello el alealde.

Asticulo 134°. - En el curso de un sumasio administradvo el Sscal podra suspender de sus funciones
o destinar transitoriamente a otro carge dentzo de la misma municipalidad ¥ cudad, a1 ¢ a los inculpados, como
medida preventiva. La medida adoptada terminard al dictarse ¢l sobreseimiento, que serd notificado personalmente

v por escrito por el actuario, o al emitirse el dictamen del fiscal, segiin corresponda.

Tin caso de que el fiscal proponga en su dictamen la medida de destitucitn, podra decretar que se
mantenga la suspensién preventiva o la destinacidén transitoria, las que cesarin automdticamente si la resolucién
tecaida en el sumario, o en el recurso de reposicidn que se nrerponga conforme al articulo 139, absuelve al inculpado
o le aplica una medida disciplinatia distinta de la destitucién. Cuando ia medida protrogada sea la suspeasin
preventiva, ¢l inculpado quedard privado del cincuenta por ciento de sus remuneraciones, que tendrd derecho a
percibir retroactivamente si ea definitiva fuere absuelto o se le aplicara una sancibn inferior 2 la destitucdn.

Articulo 135°, - Fin el evento de proponer el fiscal el sobreseimiento se caviardn los antecedentes al
alcalde, quien estara facultado para aprobar o rechazar tal proposicidn. Lin el caso de techazara, dispondrd que se
comsplere la investigacion dentro del plazo de cinco dias. El sumario serd secreto hasta la fecha de formulacion de
cargos, oportunidad en Ia cual dejard de serlo para el inculpado y para el abogade que asumiere su defensa.

Articulo 136°. - Bl inculpado ser notificado de los catgos v tendrd un plazo de cinco dias contado
desde la fecha de notificacion de éstos para presentar descargos, defensas y solicitar o presentar pruebas. En casos
debidamente calificades, poded prorrogarse el misme por otros cinco dias, siempre que la prorroga haya sido
solicitada antes del vencimiento del plazo. Si el inculpado solickeare rendir prueba, ¢l fiscal seflard plazo para tal
efecto, el que no podrd exceder en total de veinte dias.

Articulo 137°. - Contestados los cargos o vencido el plazo del perfodo de prueha el fiscal emitird,
dentro de cinco dizs, un dictamen en el cual propondti la absolucién o sancidn que a su fcio corresponda aplicar.
Dicho dictamen deberd contener Ia individualizacion del o de los inculpados; la relacidn de los hechos investgados
v la forma como se ha llegado a comprobarlos; la participacidn v grado de culpabilidad que les hubiere
correspondido 2 los sumariados; la anotacién de Ias civcunstancias atemuntes o agravantes, v la proposicidn al
alcaide de las sanciones que estimare procedente aplicar o de Iz absolucidn de uno o més de los inculpados.

Cuando Ios hechos investigados y acreditados en ¢l sumario pudieren importar la perpetracion de
delitos previstos en las leyes vigentes, el dictamen deberd contener, ademds, la peticién de que se remitan los
antecedentes a la justicia ordinaria, sin perjuicio de Ja denuncia que de los delitos debid hacerse en la oportunidad
detnda.

Articule 138°. - Emitido el dictamen, ¢l fiscal elevard los antecedentes del sumario al aicalde, quien
resolverd en el plazo de cinco dias, dictando al efecto un decreto en el cual absolvera al inculpado o aplicard la
medida disciplinaria, en su caso.

No obstante, ¢} alcalde podrd ordenar la realizacién de nuevas diligencias o la correccidn de vicios de
procedimiento, fijando un plazo para tales efectos. Si de las diligencias ordenadas resultaren nuevos cargos, se
notificardn sin mds trimite al afectado, guien tended un plazo de tres dias para hacer observaciones. Ningin
funcionario podri ser sancionado por hechos que no han sido martesia de cargos. La aplicacién de toda medida
disciplinaria debera ser notificada al afectado.
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Artcule 139°. - En conwa del decreio gue ordene la aplicacidn de una medida disciplinasia,
procederi el recarso de reposicida.

El recurso deberd ser fundado e interponerse en el plazo de cince dias, contado desde la notificacién,

v deberd ser fullado dentro de los cinco dias siguientes.

Articulo 140°, - Acogida Iz reposicién el alcalde dictard el decreto correspondiente 2o el plazo de
cinco dias.

Axticulo 141°. - Vencidos los plazos de mstruccidn de un sumario v no estando éste afinado, el alcalde
que lo ordend deberd revisarlo, adoptar las medidas endientes a agilizatio y determinar In responsabilidad del fiscal.

Articulo 142°. - Los vicios de procedimiento no afectarin In legalidad del decreto que aplique la
medida disciplinatia, cuando ncidan en tramites que no tengan una influencia decisiva en los resultados del sumario.

Articulo 143°. - Los plazos sefialados en este Hrolo serdn de dias hébiles.

SECCION 7.04 EXTINCION DE RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA

La responsabilidad administrativa del funclonadio se extinguird en los casos sefialados en el estatuto
administrativo para funcionarios municipales expuesta en la ley N°18.883, en los artienlos 154 al 155 inclusive, que
2 coniinuacion se desarrollaran.

Articuto 153 - La responsabilidad administrativa del funcionario se extingue:

a) Por muerte. La multa cuyo pago o aphicacidn se encontrare pendiente a la fecha de fallecimiento
del funcionatio, quedara sin efecto;

B Por haber cesado en sus funclones, sin perjuicio de lo dispuesto en el inciso final del articulo
145,

¢} Por el cumplimiento de la sancidn, v

d) Por la prescripcién de la accion disciplinaria.

Articulo 154°. - La accién disciplinaria de Ja municipafidad contra el funcionado, prescribird en
cuatio anos confados desde el dia en que éste huhlere incurrido en la accién u omision que le da origen. No obstante,

si hubieren hechos constitutivos de delito la accidn disciplinatia presctibird conjuntamente con la accién penal.

Agticulo 155% - La prescripcion de la accén disciplinaria se interrumpe, perdiéndose el tiempo
transcurrido, si el funcionario incurriere nuevamente én falta administrativa, y se suspende desde que se formulen
cargos en el sumario o investigacién sumatia respectiva,

31 el proceso administrativo se paraliza por mis de dos afios, o transcurren dos calificaciones
funcionaras sin que haya sido sancionado, contiouard corrlendo el plazo de It preseaipaidn como si no se hubiese
mnterrumpido.

SECCION 7.05 DESVINCULACION

La desvinculacidn es un proceso complejo, dindmico, con miliiples efectos sobre la organizacién v
las personas, por tanto, el disefio debe ser acoger a los distintos actores involucrados a fin de considerar las
competencias, habilidades, fortalezas y debilidades de los funcionasios al momento de incorporarse al secior pasivo.

Para ello se organizarin jornadas de orentacidn en relacin a las opeiones de retiros programados,
jubilaciones anticipadas ¥ otros, a las que los funcionarios pudieran acceder. De la misma forma se desarrollarin

programas de apovo psicoldgicos para é1 v su familia, 2 fin de prepararios para nuevos roles en la socdedad.
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Flproceso de desvinculacion del municipio serd sustentado en informes que doten con clandad la(s)

causal{es) para el cese de la relacion Taboral entre ¢l funcionario y la Municipalidad de Pucén, sea ésta por renuncia
voluntaria, supresién del empleo, destitucién, término de contrato u otro.

Se sugiere contar con un registro de las renuncias para saber las causales que conllevan 2 esto, con el
fin de retsoalimeniar al mugicipio y mejorar las condiciones que puedan ser mejorables.

(a) FUNCIONARIOS DE PLANTA:

El proceso de Desvinculacion del Municipio sera respaldado en informes que denoten con clandad
la{s) causal(es) para el cese de la zelacién laboral entre el funciopario y la Municipalidad de Pucén, sea ésta por
reauncia voluntaria, supresion del empleo, destitucién, término de contrato u otro. Las regulaciones estin seftaladas
en el estatuto administrativo para funcionarios municipales expuesta en la'ley N°18.883, en los articulos 144 al 152
inclusive, que a contiauacidon se desarroliaran.

Articulo 144°, - [il funcionasio cesard en el cargo por las siguientes causales:

a; Aceptacidn de renuncia; 7

b) Obtencién de jubilacién, pensién o renta vitalicia en un régimen previsional, en relacion al
fespectivo cargo municipal;

¢} Declaracion de vacancia;

dy  Destitucidsn;

e Supremidn del empleo, ¥

f) Pallecingento.

Articulo 145°. - La renuncia es el acto en viriud del cual el funcionario manifiesta al alcalde la
voluniad de hacer dejacion de su cargo.

Lz remuncia deberd presentarse por escrito y no producid efecto sino desde la fecha que se indique
en el decreto que la acepte.

La renuncia sélo podrd ser retenida por el alealde cuando el funcionario se eacontraze sometdo a
sumaric administrative del cnal emanen antecedentes serios de que pueda ser alejado de la mumicipalidad par
aplicacion de la medida disciplinaria de destitucién. En este caso, la aceptacién de la renuncia no podrd retenerse
por an lapso supedor a treinta diss contados, desde su presentacitn, aun cuando no se hubiere resuelio sobre la
aplicacion de la medida disciplinatia. $i se encontrare en tramitacién un sumario administrativo en el que estuviere
involucrado un funcionario, v éste cesare en sus funciones, el procedimiento deberd continuarse hasta su normal
términe, anotindose en su hoja de vida la sancién que el mérito del sumario determine.

Articulo 145°. - El funcionario que jubile, se pensione v obtenga una renta vitalicia en un régimen
previsional, en relacién al respectivo cargo municipal, cesard en el desempedo de sus funclones a contar del dia en

que, segin las noxmas pestinentes, deba empezar a recibir la pensién respectiva.

Ardenlo 147°. - La declaracion de vacancia proceders por las signientes causales: a) Salud
irrecuperable o incompatible con ¢l desempeiio del cargo; b} Pérdida sobreviniente de alguno de los requisitos de
ingreso 2 1a municipalidad, y ¢) Calificacién del funcionario en lista de Eliminacién o Condicional, de acuerdo con
lo dispuesto Articulo 48.

Articulo 148°. - El alcalde podri considerar como salud incompatible con el desempetio del catgo,
haber hecho uso de licencia médica en un lapso continuo o discontinuo superior a seis meses en los tltimos dos
afios, sin mediar declaracién de salud irrecuperable. No se considerarin para el compuro de los seis meses sefialado
en el inciso anterior, las licencias otorgadas en los casos 2 que se refiere el articulo 114 de este Estatuto y el Titulo
11, del Libro T1, del Codigo del Trabajo.
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Articulo 149°. - §i se hubiere declatado irrecuperable Ia salud de un funcionarnio éste deberd retirarse

de lz municipatidad dentro del plazo de seis meses, contado desde 1a fecha en que se le notifique la resolucién por

la cual se declate su frrecuperabilidad. 5t transeurrido este plazo el empleado no se retirare, procederd la declaracidn
de vacancia del cargo.

A contar de la fecha de la notificacién v dutante el referido plazo de seis meses el funcionatio no
estazd obligado 2 trabajar y gozara de todas las temuneraciones correspondientes 2 su empleo, las que serdn de cazgo
de la municipalidad.

Ardculo 150°. - En los casos de supresién del empleo por procesos de reestructuracion o fusion, los
funcionatos de planta que cesaren en sus cazgos a consecuencia de no ser encasitlados en las nuevas plantas y que
no cumpleren con los requisitos pata acogerse a jubilacidn, tendedn derecho a gozar de una indemnizacion
equivalente al total de las remuneraciones devengadas en el dltino mes, por cada afdio de servicio en la municipalidad,

con un mixime de seis. Dicha indemnizacién no serd imponible ni constitnizd renta paga ningan efecto legal.

Articulo 151°. - Fl empleado que prolongare indebidamente sus funciones no podrd relncorporarse
a una manicipalidad, sin perjuicio de la responsabifidad penal en que pudiere incurrr Ea este caso, el alcalde
comumicard el hecho a la Contraloria General de Iz Repiblica.

Artfeuto 152°. - Sin perjuicio de lo dispueste en el artfculo antedor, el empleado podid continuar
actuande, aun cusado sus funciones hubieren terronado legabmente, si se tratare de actvidades que no puedan
paratizarse sin grave daflo o perjuicio y 1o se presenture oportunamente la persona gue debe reemplazarlo. Fax tal
evento, ¢l alealde comunmicard inmediatamente Io ocurrido a Ia Contraloria General de la Republica v adoptara las

medidas pertinentes para dar solucidn a la situacidn procucids, en un plazo no mayer de trenta dias.

El empleado que en virtud de lo establecido en el inciso precedente prolongare su desempedio, tendrd
todas las obligaciones, responsahilidades, derechos y deberes inherenies al cargo.

(b) FUNCIONARIOS CONTRATA:

Para los funcionarios a contrata aplican los mismos criterios mendonados anteriormente, pero
ademds cabe sefialar, que las personas contratadas bajo Ja modalidad de Contrata, conservarin su calidad de
funcionarios municipales s0lo si al final de cada afio se le indica que su contrato serd renovado. En caso de querer
dar TERMINO al contrato se les deberd notificar por escrito por 30 dias de anticipacién.

(c) PERSONAL A HONORARIOS Y PRESTADORES DE SERVICIOS:
Puagea aquellas personas contratadas a través de la modalidad de Honorarios y Prestadores de Servicios,
ia desvinculacion contractual con el municipio se producird de acuerdo a las fechas preestublecidas en €l contrato

de trabajo, tma vez finalizado ¥ entregado satsfactoriamente el trabajo puntual por el cual se realizd dicho contrato.

Si bien no existe judsprodencia al respecio, el municipio en caso de NO requerir mis con los servicios
del persenal contratado bajo esta modalidad, se le deberd notificar por eserito con a lo menos 15 dias de anticipacién,
Fin caso contrario, se le indicard que serd renovadoe su contrato y condicidn laboral
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Artenlo VITL BEJECUCION Y SEGUIMIENTC DE LA POLITICA DE RECURSOS HUMANOS

Lz efecucidn e implementacién de esta Polftica de Recursos Humanos durante el siguiente periodo,

requiere del compromiso de todos Jos funcionarios de la Municipalidad de Pucén,

Las diversas temdticas shbordadas serin anabzadas, planificadas v controladas por el Departamento
de Personal o quien haga sus veces en el mumicipio, y por aquellos Comités constituidos por ley para ser encargados
de matenias especificas, gquienes se comprometen a velar por el correcto efercicio de cada vno de los temas tratados
por ellos. Se brindard informacién clara, objetiva v actualizada respecto a su labor encomendads, procurando buscar
alternativas 7 soluciones para aquekos casos de su interés.

Los comirés prestarin real atencién 2 los problemas v necesidades efectivas de los funcionarios
municipales, procurando canalizar de maneta clara v formal las diversas opintones en su programa de trabajo. La
recoleccién de informacién zelevante de cada Comité queda a critetio de los funcionanios que lo componen,

estableciéndose una metodologia de trabajo l6gica en la que se sefiala dicha obtencidn de datws ¢ informacién.

La constitucidn y formas de reportes de estos Comiié, estard a cargo del Encargado de Personal,
quidn deberd ser cabeza de este proceso v btindar especial atencidn 4l desarrello de los distintos equipos como
apotte al desarrollo organizacional y ttabajo colectvo. El Encargado de Personal, determinart y seleccionard los
funcionarios competentes para conformar cada Comité, todo esto considerando y vistos los articulos referentes a
1a constitucidn de Comités parz los cometidos municipales, con el obieto deno interferir con lo establecido.

1.2 implementacién de la Politica de Recursos Humanos requiere compromiso de la antoridad edilicia,
de Tos directores v de todo el personal que compone la Municipalidad de Pucdn, dnica estrategla que permiticd

lograr el éxito otganizacional v un verdadero compromiso de la dotacion de personal con la gestidn.

SECCION 801 COMITE DE APOYO Y COORDINACION

¢ COMITE DE SELECCION: constituido segan Ley N° 18.883, Azt. N°® 19; encargado de preparar
v realizar los concursos pliblices a través de un proceso objetivo de evaluacidn de los posmlantes a
tnlar del cargo vacante existente en la Municipalidad de Pucdn,

+ COMITE TECNICO MUNICIPAL: Coastituido segiin Ley N 19.803, Art. N° 5; encargado de
desarrollar los objetivos institucionales, colectivos v/o mdividuales sefialados en ¢l Programa de
Mejoramiento de ia Gestidn Municipal (PMGM). Dicho programa deberd disefiarse anuvalmente
mientras no exista acuerdo total entre las partes en torne a la Modemnizacién de los Musucipios, Art.
N 121, ex Art. N° 110.

e COMITE DE BIENESTAR: Coastituido seglin Ley N 19.754; encargado de brindar apoyo « los
funcionarios asociados a esfe servicio y sus cargas familiares, otorgando asignaciones para eventos
especiales, educacitn, salud 1 otros eventos que afecten discetamente al funcionario, asi también, este
comité sz encuentrz facultado para brindas préstamos en ocastones especifieas.

¢  ASEMUCH: Constitaido segiin Ley N° 19.296, reconoce el derecho de constitutr, sin antorizacion
previa, las asociaciones de funcionarios mranicipales,

¢  COMITE BIPARTITO: Consdtuido segin Ley N° 18695, integradas patitaziamente por
representantes del Alcalde v de Ias asociaciones de fuaclonarios existentes en la Municipalidad.

s COMITE PARITARIO: Constmido segfin Deczeto Supremo 34, los cuales estardn compuiestos
por tres representantes de los trabajadores. Por cada miemabro titular se designard, ademds, otro en

caricter de suplemente. Serdn los encargados de Ta Seguridad e Higiene dentro del Municipio.
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Articulo IK, ANEXOS

SECCION 9.01 ANEXOQ N° 1: MANIFESTACIONES DE ACOSO LABORAL Y/O SEXUAL
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MARIFESTACIONES DE ACOSO LABORAL Y/O SEXUAL

SECCION 9.02  ACOSO LABORAL

Toda conducta que constituya
agresion v hostigamiento relferados, ejercida por
el empleador o por uno o mdas teabajadores, en
contra de otro u otros trabajadores, por cualquier
medio, ¥ que tenga como resultado para el o los
afectados su menoscabo, maltraio o hurmllacién,
¢ bien que amenace o perjudique su situacién
laboral ¢ sus oportunidades en el empleo Tey N°
20.607, “Modifica el Codigo del Trabajo,
sancionando las practicas de Acosos Laboral™),

Acoso Laboral de tipo {fisico,

alguinas de sus manifestaciones:

-2 = Gritar, avasallar o insolwar a la vicima
cuando estd sola o en presenciz de personas.

2 Asignar objetivos o provectos con plazos gue se suben imalcanzables o imposibies de cumplit, ¥ tazeas que
son mamifiestamente inacabables en ese tiempo.

" Amenazar de manera continuada a la victima o coaccionarla,

@ Quitar dreas de responsabilidad clave, ofreciéndole a cambio tareas rutinarias, sin interés o incluso ningdn
trabajo que realizar.

= Modificar las atdbuciones o responsabilidades de su puesto de trabajo, sin decir nada al trabajador.

8 Tratar de una manera diferente o discriminatona, usar medidas exclusivas en su conira, con vistas a
estigmatizasle ante otros compafieros o jefaturas.

*  Jonorar o exclur, hablando sdlo a una tercera persoma presente, simulando su no existencia
(ningunedndolo) o su no presencia fisica en la oficing o en las reuniones a las que asiste {como si fuera
mvisible). .

®  Retener informacién crucial pata su trabajo o mapipularia para inducitde 4 etror en su desempeiio labord,
v acusatle después de negligencia o faltas profestonales.

= Difamar 2 la vicima, extendiendo por la empresa rumores maliciosos o calumniosos que menoscaban su
reputacidn, su imagen o su profesionalidad.

= Tgnorar los éxitos profesionales o atribuirlos maliciosamente a ofras personas o situaciones.

®  Criticar continuamente su trabajo, sus ideas, sus propuestas, sus soluciones, ete.

®  Castigar duramente o impedir cualquier toma de decisiones o iniciativa personal en el marco de sus
atribuciones.

= Ridiculizar su trabajo, sus ideas o los resaltados obtenidos ante los demés trabajadores, caricatorzandolo
o parodiando.

®  Animar a otros compafieros/as en participat en cualquiera de las decisiones antertores mediante la
persuasin, la coaccidn o el abuso de autoridad.

Acoso Izboral de tipo psicolégico {dafio ¢ atentado contra la personalidad, dignidad,
integridad fisica o psiquica de nna persoua):

a  Ta victima de 2coso va perdiendo gradualmente Ia fe v 1z confianza en si misma, a consecuencia de lo cual

se ven afectados diferentes aspectos de su vida. Entra en un tipo de estzés creciente gue va minandola
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fisicamente ¥ que termina haciéndose crdnico e inespecifico, dando lugar a multitud de afecciones o

enfermedades somdticas cronicas, que suelen condudir a la baja laboral, incapacidad temposal o incluso

INCAPACItacion permanenie.

® La calidad del trabajo y la eficacia del trabajador se ven alteradas 2 Ia baja, proporcionado de este modo

nuevos argumentos al acosador para seguir justificando su agresidn 2 la vicima e incrementando

perversamente la percepcion publica de que se trata de un castigo merecide por parte de ésta.

= Bl rabajador afectado sufre alteraciones emocionales y de personalidad que repercuten en sus esfuerzos

de relaciones emocionales v de personalidad que repercuten en sus esfuerzos de relaciones sociales v

familiares, generando problemas de relaciones sociales v de pateja. La proyeccién de su frustracidn e

indefensién en el ndcleo familiar v social cercano.

SECCION 9.03  ACOSO SEXUAL

ua

Son los requerimientos de cardcter sexual gque
hombre o una moujer realizan a ofra persona, stz su
consentimicnio v que amenazan o perjudican su sifuacion
laboral u oportusidades en ¢l emplec “Guia Legal sobte
Acoso Sexual”, Biblioteca del Congreso Nacional, 07 de

noviembre del 2011).

= Se produce Acoso Sexual cuando una persona thombre o
mujer) realiza en forma mdebida, por cualquier medio,
requetimiento de caracter sexual, no consentddos por ha
persona requerida {hombre o mujer) v que amenacen o
perjudiquen su situacién laboral o sus oportunidades en el
empleo.
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