DECRETADO LO QUE SIGUE:

REPUBLICA DE CHILE
MUNICIPALIDAD DE SIERRA GORDA
REGION DE ANTOFAGASTA

BAQUEDANG,. (5 JUi 708

CON ESTA FECHA LA ALCALDIA HA

EXENTO Nro: © 1048

VISTOS:

L.

Zs

Ley N° 20.922 que modifica las disposiciones aplicables a los Funcionarios Municipales v
entrega nuevas competencias a los Subsecretaria de Desarrollo Regional y Administrativa.
Lo dispuesto de la Ley N° 18.883, “Estatuto Administrativo para Funcionarios
Municipales”.

. Lo dispuesto en la letra a) del articulo N°82 de la Ley 18.695 Organica Constitucional de
Municipalidades y sus posteriores modificaciones, cito textual “El alcalde, en la primera
semana de octubre, someterd las orientaciones globales del municipio, el presupuesto
municipal y el programa anual, con sus metas y lineas de accién. En las orientaciones
globales, se incluirdn el plan comunal de desarrollo y sus modificaciones, el plan comunal
de seguridad publica y sus actualizaciones, las politicas de servicios municipales, como,
asimismo, las politicas y proyectos de inversion. El concejo deberi pronunciarse sobre
todas estas materias antes del 15 de diciembre, luego de evacuadas las consultas por el
consejo comunal de organizaciones de la sociedad civil, cuando corresponda”.

- Acuerdo N°® 98 de fecha 05 de julio de 2018, del Concejo Municipal que aprueba la
modificacién de la Politica de Recursos Humanos de la Municipalidad de Sierra Gorda , 1
cual fue decretada mediante exento N° 1026 de fecha 04 de julio de 2018 y aprobada
mediante Acuerdo N°57 de la sesién ordinaria N°12 de fecha 20 de abril de 2018.

. En uso de las facultades que me confieren los articulos 56 y 63 del DFL N° 1 del Ministerio

del Interior de fecha 09 de mayo del 2006, publicado en el Diario Oficial el 26 de julio del

2006, que fija el Texto Refundido, coordinado y sistematizado de la Ley 18.695 Organica

Constitucional de Municipalidades y sus posteriores modificaciones.

CONSIDERANDO:

Que los distintos cuerpos legales, sefialados en los vistos, establecen los contenidos minimos
obligatorios, que deben seiialarse en la politica de recursos humanos, que hacen necesario
que deba actualizarse y complementarse la actual Politica de Recursos Humanos de la
Municipalidad de Sierra Gorda.

DECRETO:

1.

APRUEBESE la actualizacién y modificacion de Politica de Recursos Humanos de la

Municipalidad de Sierra Gorda, fijandose como texto final el que a continuacion se establece:

POLITICA DE RECURSOS HUMANOS
MUNICIPALIDAD DE SIERRA GORDA

La Unidad de Recursos Humanos cumple un rol proactivo que permite conciliar las necesidades del
municipio y acoge las demandas de sus funcionarios de modo de mejorar la calidad de vida ldboral
y familiar de cada uno de éstos, respondiendo a los desafios que se ha impuesto el municipio en

todos sus ambitos.
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Se reconoce al funcionario municipal como el actor principal para llevar a cabo las diversas
gestiones de la administracion mummpal con €xito, quienes con su permanente compromiso reflejan
su vocacion en la calidad de servicio a la comunidad

MISION

Sormos un gobierno local que brinda servicios a la comunidad, contribuyendo a mejorar la calidad
de vida de nuestros vecinos, promoviendo la participacién activa e inclusiva, administrando
tranisparente y eficazmente los recursos propios y del Estado.

VISION

Ser un gobierno local eficiente, eficaz sustentable y sostenible. Con un equipo municipal amable y

capacitado que dé solucion de manera oportuna a los problemas e inquietudes de los vecinos y
vecinas.

NUESTROS VALORES

RESPETO Y CORDIALIDAD: Reconocemos a nuestros vecinos como el eje fundamental de
nuestro quehacer diario. Aceptamos sus diferencias, empatizamos con ellos y cumplimos
nuestros compromisos. Al interior del organismo reconocemos a nuestros superiores, pares y

equipos de trabajo, desde su individualidad y como parte de un engranaje en el que todas las
miradas son un aporte importante.

COMPROMISO: Hacemos lo que decimos. Cumplimos con el trabajo en tiempo y forma,
detectando siempre las oportunidades de mejora, contribuyendo al cumplimiento de los

desafios, metas y objetivos, velando por el bien comiin de nuestros vecinos, con énfasis en el
desarrollo social e inclusivo.

RESPONSABILIDAD: Como servidores publicos nos hacemos cargo de nuestras
obligaciones, administrando de manera prudente y justa los recursos disponibles.

SOLIDARIDAD Y COMPANERISMO: Somos empaticos y entendemos que el trabajo
colaborativo y armoénico nos permite enfrentar los desafios superando la adversidad.

INTEGRIDAD: Somos éticos en nuestro actuar. Cumplimos con la ley y somos consecuentes
con nuestros valores.

Al promover los valores indicados, logramos tener las siguientes conductas por parte de nuestros
funcionarios:

a) Desempeiio ético y eficiente.

b) Iniciativa en sus tareas.

¢) Uni6én y buen trato en las relaciones laborales y en la atencién de puiblico.
d) Conducta proactiva y efectiva.

Lineamientos estratégicos se traducen en los siguientes:
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a) Entregar un servicio de calidad y oportuno a nuestros vecinos, gestionando sus necesidades
de salud, educacién, vivienda y seguridad de manera eficiente y sustentable.

b) Dotar de herramientas a los vecinos, a fin de que puedan desenvolverse en distintos ambitos.

c¢) Generar espacios de creacién de nuevos polos de crecimiento en la comuna, para asegurar el
desarrollo de las localidades y facilitar el emprendimiento de nuestros vecinos.

d) Garantizar el acceso a educacion de calidad que permita a los nifios y jévenes de la comuna,
tener acceso a mas y mejores oportunidades.

e) Impulsar el desarrollo sustentable y la proteccion del medio ambiente a través del uso
eficiente de los recursos naturales con el propésito de reducir la contaminacién en la
comuna.

f) Asegurar el uso eficiente de los recursos municipales mediante la mejora continua de los
procesos internos, el compromiso de los funcionarios con la comunidad y el municipio, y el
desarrollo de ambientes de trabajo sanos y seguros.

g) Promover la participacion activa e inclusiva de nuestros vecinos, en diferentes instancias, a
fin de asegurar la mejora continua de nuestro quehacer.

h) Promover el conocimiento de nuestros funcionarios a través de la capacitacién permanente,
fomentando el involucramiento en la formulacién de ideas y proyectos innovadores que
favorezcan el crecimiento de la comuna y el desarrollo de los vecinos.

RECLUTAMIENTO Y SELECCION

Se propiciara la movilidad entre funcionarios de diferentes direcciones que cumplan con los
requisitos, privilegiando la carrera funcionaria y en caso contrario posteriormente se difundird
través de los medios de comunicacién el proceso de reclutamiento. El objetivo serd atraer a le
mayor cantidad de profesionales idéneos para los cargos requeridos. En el proceso de seleccion er.
los cargos en calidad de titular se regiran fielmente, por los principios de objetividad, transparencia.
igualdad e inclusion de los oponentes sin diferencias arbitrarias o discriminatorias que rigen todc
concurso publico; es por ello que toda persona que ingrese al municipio en calidad de funcionaric
municipal planta, serd por medio de un proceso de Concurso Publico, el cual entregara come
resultado al nuevo funcionario, quien sera encasillado en el grado concursado dentro de la plante
municipal. Con respecto al personal a contrata, honorarios y, excepcionalmente, trabajadores
regidos al Cédigo del Trabajo, se rigen segun lo establecido en las disposiciones aplicables
a sus respectivos casos y en lo que resulte aplicable el presente instrumento; sin embargo, se velard
en qué dichas contrataciones vayan en directa relacién a los fines perseguidos por la entidad
edilicia. Lo anteriormente expuesto, no resulta aplicable a las personas contratadas por el
municipio para estudios, asesorias o consultorias.

En el caso del personal a contrata, se velara en lo posible por contar y/o disponer de un perfil de
cargo.

Resulta importante indicar que la presente politica viene a servir de base a la planificacion y anhelo
de contar con un equipo municipal comprometido, unido y éptimo de la administracion municipal.
que trabaje en pro de nuestra querida comuna.

ETAPAS DE LOS CONCURSOS

¢ Ante la necesidad de contar con personal, la jefatura encargada de cualquier Direccién.
presentara su inquietud al Alcalde, contando con su visto bueno, la jefatura solici

Péagina 3 de 11



REPUBLICA DE CHILE
MUNICIPALIDAD DE SIERRA GORDA
REGION DE ANTOFAGASTA

requerimiento, la unidad a desempefiarse el futuro funcionario, nombre y descripcion del
cargo que ocupard, fecha estimada en que debe contarse con la persona(s).

e El reclutamiento de persdnal podra ser interno (movilidad de funcionarios, segun disposicién
del Alcalde) y externo, de acuerde a lo establecido en el ordenamiento juridico.

e El Jefe de Departamento de Personal iniciard el proceso de seleccién, con apego a lo

dispuesto en el ordenamiento juridico, reglamento de concurso publico y demas
antecedentes a la vista.

» El concurso seré preparado y realizado por un comité de seleccién, conformado por el Jefe o
Encargado del Personal y por quienes integran la junta a quien le corresponda calificar al
titular del cargo vacante, con excepcion del representante del personal, quienes en
conjunto con la Unidad Municipal solicitante, procedera a constatar el perfil del cargo,
la determinacién de competencias y funciones para el cargo. Si estuviese creado se
procederd a su revisiéon en cuanto a la validez de las funciones descritas y se encuentra

-acorde a los actuales requerimientos, en caso contrario, de no contar con el perfil del cargo,
se procedera a elaborar el perfil.

e El perfil del cargo, a lo menos, debe considerar: identificacién, requisitos, funciones,
competencias, entre otros criterios o factores que se consideren necesarios para el cargo.

o Las Bases de Concurso Publico serdn elaboradas por el Comité de Seleccién, siendo
evacuado por el Departamento de Personal, el cual deberd considerar el perfil
requerido, si lo hubiere, aspectos a evaluar, ponderaciones, puntaje necesario para ser
declarado postulante idoneo, de acuerdo al cargo a proveer.

e En cada concurso, se deberd considerar a lo menos los siguientes factores: estudios y cursos
de capacitaciéon y formacion educacional, experiencia laboral, aptitudes y perfil del cargo v
del funcionario a designar, y demas factores que se estimen necesarios por la Municipalidad.

e Para la seleccién se evaluara los antecedentes curriculares y otros antecedentes y/o
instrumentos de selecciébn que se consideren necesarios (pruebas técnicas o de
conocimientos, entrevistas colectivas, test psicolégicos, etc.), lo cual permitira evaluar la
idoneidad, competencias, experiencias y calificacion.

* .En el caso de la Entrevista, se velard por que ésta sea estructurada, con preguntas
generalmente similares a fin de asegurar igualdad de oportunidades.

e En el caso de recomendaciones v/o referencias, se velard por tomar contacto con las
personas indicadas por el postulante.

e Conforme a los resultados obtenidos en el proceso de apertura, evaluacién y entrevista, los
mds altos puntajes con un maximo de tres, serdan propuestos al Alcalde, quien
resolvera discrecionalmente y autonomamente.

o El proceso de seleccion se regird en base a lo establecido en las respectivas disposiciones
legales (Ley, Estatutos, Reglamentos, Decretos, Bases, etc.)

b
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e En la etapa de aceptacién del cargo y, posteriormente, ingreso a la Municipalidad de Sierra
Gorda, el postulante seleccionado sera notificado de la decisién y éste ultimo emitird
una carta de aceptacion, dentro de los tres dias hébiles posteriores a su notificacién, de no
hacerlo, podré elegirse de entre los otros dos candidatos de la terna final.

Las Siguientes son las calidades de las personas que trabajan para la municipalidad:

Planta: Es aquel funcionario que conforma la organizacion estable de la municipalidad y sélo podra
corresponder a las funciones que se cumplen en conformidad a la ley N° 18.695.

Contrata: Es aquel funcionario de cardcter transitorio que se contempla en la dotacién de una
municipalidad, debera cumplir con requisitos de ingreso a la Administracién Municipal.

Honorarios: es una Persona que presta servicios a la Municipalidad y que debe cumplir con los
requisitos pertinentes y que guarden relacion a la naturaleza de su labor encomendada de acuerdo al
proyecto, programa o convenio que lo rige, y del cual deberd informar, certificar y rendir
mensualmente.

Personal contratado bajo el Cédigo del Trabajo: destinados para las actividades que se
efectien en forma transitoria en municipalidades que cuenten con balnearios u otros sectores
turisticos o de recreacion o de otro tipo de servicios.

En caso del ingreso de personal a la Municipalidad, la Direccién, Departamento, Unidad u
Oficina requirente de personal y ya cuente con la persona elegida y/o designada elaborara
una ficha de ingreso que sera firmada por el Directivo del nuevo funcionario y visado/autorizado
por el Alcalde o Administrador Municipal, esto es aplicable en el caso del personal prestador de
servicios a honorarios, pues en el caso del personal de planta y a contrata se procedera a ingresar los
respectivos datos previa autorizacion dada por la Administracion. Junto a los antecedentes
solicitados por el Departamento de Personal (copia de cédula nacional de identidad por
ambos lados, certificado de antecedentes para ingreso a la Administracion Publica,
Curriculum Vitae, Certificado de Estudios - cualquiera sea el nivel, basico, medio, técnico.
superior, etc., el que debera ser certificado por Ministro de Fe municipal -Secretaria Municipal),
certificado de experiencia en oficio respectivo, declaracién jurada simple de inhabilidad o
incompatibilidad, cualquier otro antecedente solicitado por la Municipalidad de Sierra Gorda que
se estime necesario para proceder a la contratacion.

De acuerdo a lo dispuesto en el articulo 70 del E.A.F M., la carrera funcionaria se inicia
con el ingreso a un cargo de planta, en cada municipio sélo podran contar con la siguiente planta de
personal y sus respectivas condicionantes:

e Directivos

e Profesionales

o Jefaturas

e Técnico

e Administrativos
e Auxiliares.

La actual estructura de la planta municipal de Sierra Gorda se encuentra regida por el D.F.L.
19.280 del afio 1994 y sus modificaciones posteriores.
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e Se fomentard un proceso de induccidn, el cual estara encargado al Departamento de Personal
en conjunto a la Unidad donde serd destinado el nuevo funcionario, a fin de facilitar la
incorporacién en términos laborales y relacionales, exponiéndole sus deberes,
responsabilidades, labores, derechos, entre otras.

* En cuanto al mantenimiento del personal, la Municipalidad de Sierra Gorda promoverd el
constante desarrollo de reconocimiento del compromiso a nivel individual y colectivo. El
Departamento de Personal implementara un sistema de informacién del personal, sean
estos planta, a contrata, honorarios o codigo el trabajo, sirviendo de registro

actualizado y detallado de la formacién educacional, laboral, de desempefio, experiencia
en otros cargos, entre otros.

¢ En cuanto a las remuneraciones se velara por resguardar que estas sean equitativas y con
simplicidad en su administracion y control, que favorezca y permita una Agil
supervision contribuyendo a la transparencia municipal.

INDUCCION.

La Unidad de Recursos Humanos debe ejecutar el proceso de induccién de los nuevos funcionarios.
Es decir, una visita en terreno a cada una de las reas de trabajo asi como también entregarle toda la
informacion referida a su propio cargo y responsabilidades, debiendo poner a disposicién del nuevo
funcionario, los elementos de seguridad de su funcidn, si asi se requiere, ademas de la informacién
sobre el municipio. Con este procedimiento el funcionario podra desarrollar su nueva labor de
manera satisfactoria, segura y competente.

CAPACITACION.

La actualizacién de conocimientos es fundamental para el crecimiento de nuestro municipio que
esta constantemente en un periodo de cambios y desafios. En consecuencia, el proceso de
capacitacién se define y aprueba anualmente con la intencién de obtener nuevos conocimientos y
habilidades para que el funcionario desempefie su labor en forma satisfactoria y competente, y asi
dar cumplimiento con la misioén y visidn.

Segin lo dispuesto en el articulo 22 del Estatuto Administrativo Para Funcionarios
Municipales, Capacitaciéon es “El conjunto de actividades permanentes, organizadas y
sistematicas destinadas a que los funcionarios desarrollen, complementen, perfeccionen o

actualicen los conocimientos y destrezas necesarias para el eficiente desempefio de sus cargos o
aptitudes funcionarias”.

De acuerdo a lo establecido en el articulo 23 del Estatuto Administrativo Para Funcionarios
Municipales, existen diversos tipos de capacitacion, lo cuales son:

a) Capacitacion para el ascenso: es aquella que habilita a los funcionarios para asumir cargos
superiores. La seleccion de los postulantes se hard estrictamente de acuerdo al escalafén. No

obstante, serd voluntaria y, por ende, la negativa a participar en los respectivos cursos no influird en
la calificacion del funcionario.

b) Capacitaciéon de perfeccionamiento: es aquella que tiene por objeto mejorar el desempefio

del funcionario en el cargo que ocupa. La seleccién del personal que se capacitard, se realiz
mediante concurso, y
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¢) Capacitacion voluntaria: corresponde a aquella de interés para la Municipalidad y que no esta
ligada a un cargo determinado ni es habilitante para el ascenso. El alcalde determinarid su
procedencia y en tal caso seleccionard a los interesados, mediante concurso, evaluando los méritos
de los candidatos.

En el caso de estudios de Postgrado, Superior, Educacién Media y Basica, estos no se consideraran
como actividades de capacitacién y por ello, la Municipalidad no se hace responsable por
¢stas. No obstante, ante el caso que personal municipal haya optado por estudios y/o
perfeccionamiento por cuenta propia, éste podré solicitar a su jefe superior una Nota de Mérito, éste
ultimo juzgard y apreciara libremente la procedencia o no de la solicitud, la cual de todas formas ird
en consulta al alcalde, pues se debe propender a reconocer este hecho como un acto positivo v
destacable.

Resulta importante destacar la relacion de los cursos de perfeccionamiento y/o capacitacion
con la concrecién de los objetivos y/o finalidades de la Municipalidad. Ademas, se espera un
impacto positivo en el personal, en la gestion institucional, el ambiente laboral diario municipal.

La Municipalidad de Sierra Gorda tendra un Reglamento de capacitacion de acuerdo con lo
indicado por la ley N° 18.883 y un plan anual de postulaciéon al Fondo Concursable de Formacién
de Funcionarios Municipales de acuerdo a los sefialado en la ley N°© 20.742.

EVALUACION Y DESEMPENO.

La evaluacién de desempefio estd incluida en un sistema de calificaciones y tiene por objeto evaluar
el desempefio y las aptitudes de cada funcionario, atendidas las exigencias y caracteristicas de su
cargo sirviendo ademas de base para el ascenso, los estimulos y la eliminacién del servicio.

El proceso calificatorio debera ser ejecutado con responsabilidad, imparcialidad, objetividad y cabal
conocimiento de la normativa aplicable dando origen al “Escalafén™ correspondiente.

Para lo anterior, todos los funcionarios seran evaluados calificados anualmente, de acuerdo a las
siguientes listas:

Lista N° 1, de Distincién

Lista N° 2, Buena

Lista N° 3, Condicional

Lista N° 4, de Eliminacion

PROMOCIONES Y ASCENSOS.

Todo funcionario y/o personal municipal anhela poder ser promovido a un cargo superior o
ascender a uno de més alta jerarquia, considerandolo como un reconocimiento a su labor y entrege.
al funcionamiento del municipio, sumado a la proteccién de la carrera funcionaria. Dando cabal ¥y
entero cumplimiento a lo exigido y requerido para el cargo requerido.

Tal como lo dispone el Estatuto Administrativo Para Funcionarios Municipales. las promociones se
efectuardn, por ascenso o excepcionalmente por concurso publico, esta materia es ampliamente
tratada en los articulos 51 al 57 del Estatuto Administrativo Para Funcionarios Municipales. Se debe
considerar que la promocién es parte de los derechos funcionarios y este sistema debe priorizar que
los procesos internos, y excepcionalmente externo-concursos publicos- se vea priorizando el mérito,
la idoneidad y un cabal cumplimiento con lo dispuesto en nuestro ordenamiento juridico.

La idea es contribuir al desarrollo personal y profesional de quienes hayan evidenciado
competencias y habilidades, de modo que puedan acceder a un cargo vacante de grado superibr/en
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la linea jerarquica de la respectiva planta, cifiéndose estrictamente al escalafén de mérito para optar
al grado. De acuerdo a parametros de medicion se consideraran los requisitos del cargo, los méritos
de los funcionarios, carrera funcionaria y las necesidades propias del municipio.

COMITE DE BIENESTAR

Este servicio se constituye como el mecanismo de proteccion en materia de salud y un bono en
fechas especiales (septiembre y diciembre) que beneficia a funcionarios y sus cargas familiares.

Anualmente el Concejo Municipal aprueba un aporte de 4 UTM por cada funcionario asociado al
Comité de Bienestar.

El Directorio del Comité de Bienestar estd conformado por representantes de la Alcaldia y de la
Asociacion de Funcionarios.

JORNADA LABORAL

La jornada ordinaria de trabajo de los funcionarios es de cuarenta y cuatro horas semanales
distribuidas de lunes a viernes.

Los funcionarios deben desempefiar su cargo en forma permanente durante la jornada ordinaria de
trabajo, que sera registrada en sistema de asistencia de control.

El Alcalde puede ordenar trabajos extraordinarios a continuacién de la jornada ordinaria, de noche o

en dias sabados, domingos o festivos, cuando tengan que cumplirse tareas impostergables lo cual se
materializa al dictar el Decreto Alcaldicio.

ATRASOS Y AUSENCIAS

El funcionario podra ausentarse de su lugar de trabajo de manera justificada cuando ha hecho uso de
feriados legales, licencias médicas y permisos administrativos.

Por el tiempo durante el cual no se hubiere efectivamente trabajado no podran percibirse
remuneraciones, salvo que se trate de feriados, licencias o permisos con goce de remuneraciones, de

suspension preventiva o de caso fortuito o de fuerza mayor, debiendo descontarse mensualmente el
tiempo no trabajado.

Los atrasos y ausencias reiterados, sin causa justificada, seran sancionados con destitucion, previa
investigacion sumaria.

REMUNERACIONES Y ASIGNACIONES

Las remuneraciones de los funcionarios estan fijadas en la escala de remuneraciones municipales.
De este modo, los funcionarios de planta y a contrata poseen el derecho a percibir por sus servicios
las remuneraciones segun el grado en el cual se encuentran nombrados en el municipio como
también las asignaciones adicionales que establezca la ley, en forma regular e integra.
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EGRESO DEL SERVICIO

El Titulo VI del Estatuto Administrativo para Funcionarios Municipales detalla ampliamente el cese
de funciones del personal y/o funcionario municipal de planta:

e Aceptacion de Renuncia (art 145).

¢ Obtenciéon de jubilacién, pensién o renta vitalicia en un régimen previsional. en
relacion al respectivo cargo municipal (art. 146).

e Declaracién de Vacancia (art. 147).

* Destitucion, seflalada a causa de alguna falta grave que afecte el principio de
probidad administrativa, ausencias superiores a treinta dias injustificadas o condena
por algin delito o crimen entre otros, son factores que condicionan la continuidad del
funcionario, haciendo vélida la destitucion del cargo. Esta decisién requerird un
proceso administrativo disciplinario, interno, objetivo y concluyente, que deje manifiesta la
falta.

¢ Supresion del Empleo (art. 150).
¢ Fallecimiento.

En el caso de los funcionarios municipales bajo la modalidad a contrata, a las anteriores causales de
cesacion de cargos, se afiade que la duracién méaxima de su contrata no sera mas alla del 31 de
diciembre de cada afio y los empleados que los sirvan cesaran en sus funciones en esa fecha, por el
solo ministerio de la ley, salvo que hubiere sido dispuesta la prorroga con treinta dias de
anticipacion, a lo menos; y con anterioridad a esta ocurrencia si sus servicios ya no son necesarios.

En el caso de personas contratadas bajo modalidad de Honorarios la desvinculacion se producira de
acuerdo a las disposiciones (término anticipado) y/o fechas sus respectivos convenios.

El Departamento de Personal debera, en caso de término de la relacién laboral, verificar
previamente si el funcionario municipal se encuentra afecto a procedimiento administrativo, sex
investigacion sumaria o sumario administrativo, breve investigacion, segiin sea el caso.

Asimismo, dicho departamento velara por informar si el funcionario municipal cuenta con deudas
pendientes a la fecha de término de su relacion laboral con la Municipalidad, debiendo la
Direccion de Administracién y Finanzas informar a la brevedad posible esta situacion.

DE LA CONDUCTA DE LOS FUNCIONARIOS Y PERSONAL DE LA MUNICIPALIDAD

Son normas bdsicas acorde a lo anhelado en la visién y objetivos municipales, en consonancia con
lo establecido en Estatuto Administrativo para Funcionarios Municipales, que contempla que son
obligaciones de cada funcionario municipal:

a) Desempefiar personalmente las funciones del cargo en forma regular y continua, sin perjuicio
de las normas sobre delegacion;

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

Pagina 9 de 11



REPUBLICA DE CHILE
MUNICIPALIDAD DE SIERRA GORDA
REGION DE ANTOFAGASTA

¢) Realizar sus labores con esmero, cortesia, dedicacion y eficiencia, contribuyendo a materializar
los objetivos de la municipalidad;

d) Cumplir la jomada de trabajo y realizar los trabajos extraordinarios que ordene el superior
jerarquico:

e) Cumplir las destinaciones y las comisiones de servicio que disponga la autoridad competente;
f) Obedecer las érdenes impartidas por el superior jerarquico;

g) Observar estrictamente el principio de la probidad administrativa regulado por la Ley N° 18.575
y demas disposiciones especiales;

h) Guardar secreto en los asuntos que revistan el caracter de reservados en virtud de la ley, del
reglamento, de su naturaleza o por instrucciones especiales:

1) Observar una vida social acorde con la dignidad del cargo.

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

k) Denunciar ante el Ministerio Publico, o ante la policia si no hubiere fiscalia en la. comuna en
que tiene su sede la municipalidad, con la debida prontitud, los crimenes o simples delitos y

al alcalde los hechos de caracter irregular o las faltas al principio de probidad de que tome
conocimiento;

1) Rendir fianza cuando en razon de su cargo tenga la administracién y custodia de fondos o

bienes, de conformidad con La Ley Organica Constitucional de la Contraloria General de la
Xepublica.

m) Jusiificarse ante el superior jerarquico de los cargos que se le formulen con publicidad,
dentro del plazo que éste le fije, atendidas las circunstancias del caso.

Los anteriores representan las normas de conducta laboral, que debe observar cada funcionarios/as
de la Municipalidad de Sierra Gorda; en adicion a lo anterior, la municipalidad asi como los

organismos o instituciones que ayudan al desarrollo de la comunidad de Sierra Gorda, deberan
propender a las siguientes acciones:

Mejorar la Gestién:

La Municipalidad deberd buscar mecanismos que muestren permanente y actualizadamente la
gestion de los diversos Departamentos Municipales, es decir, se propendera hacia la
elaboracion y concrecion de un sistema de control de gestion, el cual debera considerar indicadores
de trabajo, atencion de publico, calidad del servicio entregado, consideraciones y sugerencia
propuestas, implementandose métodos de recopilacién de informacién, ademds, se debera
considerar mecanismos de seguimiento y retro alimentacién de experiencias. Todo ello

fomentara el control y transparencia de las distintas unidades del municipio entre si y para con el
pablico.

Los Indicadores de Gestion seran medidos de manera objetiva, concreta y clara, segun lo
establecido en la Ley N°18.883 dentro de la Calificaciéon Anual de los Funcionarios Municipales.

Mejorar la atencion a los usuarios:

Existira un Libro de Sugerencias y Reclamos ubicado en Oficina de Partes y
Informaciones, Reclamos y Sugerencias, lo cual permite recolectar criticas, falencias

ficina de
opiniones
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de la comunidad respecto del servicio entregado por el municipio, lo cual permitird practicar
mejoras en la organizacion, gestion y quehacer diario municipal.

Asociatividad:

La Municipalidad de Sierra Gorda promovera y fomentara el desarrollo de la asociatividad de los
funcionarios municipales, de acuerdo a los diversos intereses de ellos, a modo ejemplar: deportes,
sociales, culturales, etc.; todo ello con la finalidad de garantizar la participacion y el desarrollo de
los funcionarios municipales.

Se velara por potenciar Recursos Humanos y su Departamento de Bienestar y cualquier
organizacion desarrollada por nuestros funcionarios municipales.

Aplicar Politicas de Género:

Esta administracion municipal promovera el enfoque de género, ello con la finalidad de
incorporar y fortalecer la igualdad de oportunidades y derechos entre mujeres y hombres.

Higiene y Seguridad:

La Municipalidad de Sierra Gorda velard por la creacién y/o implementacion, segun
corresponda, del Reglamento de Higiene y Seguridad Interna, a fin de entregar mejoras a nuestros
funcionarios.

La Administracion velara por el cumplimiento de las sugerencias propuestas por el Comité
Paritario.

La Municipalidad de Sierra Gorda, a través de su Departamento de Recursos Humanos, velars
por el cumplimiento del presente instrumento, debiendo notificarse y entregarse una copia de este

instrumento a los funcionarios de la Municipalidad, como tener a disposicion del publico ern
general.

2. COMUNIQUESE a las Direcciones Municipales, Encargado de Personal y a la Directiva de la
Asociacion de Funcionarios Municipales.

3. ARCHIVESE el presente documento para posterior control de la Oficina Regional de la
Contraloria General de la Republica.

ANOTESE, COMUNIQUESE, CUMPLASE Y ARCHIVESE.

FIRMAS: Alcalde Jose Guerrero Venegas
Lo que transcribo a usted, para su conoumlento y fines que procedan.

N\ SECRETARIA” JAAFCRETARIA MUNICIPAL

\\ MUNICIPAL

JGV/BSL/dbp
DISTRIBUCION

= Alcaldia

= Direcciones municipales

= Encargado de personal

= Asociacién de funcionarios
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