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LA ALCALDIA DECRETO HOY LO QUE SIGUE:

EX. N° 9 4 / VISTOS: Las facultades que me confiere la Ley N° 18.695, Orgénica

Constitucional de Municipalidades y sus modificaciones y lo dispuesto en el Titulo I, en su Parrafo
2°, Art.22 y siguientes; de la Ley N°18.883, Estatuto Administrativo para funcionarios Municipales y
la Ley N°20.922, que modifica Disposiciones Aplicables a los Funcionarios Municipales y entrega
nuevas competencias a la Subsecretaria de Desarrollo Regional y Administrativo

CONSIDERANDO: 1.- La Politica de Recursos Humanos de la Municipalidad de Puente Alto,
presentada por el Departamento de Personal.

2.- Que, en la sesién ordinaria N°12 el Concejo Municipal con fecha 24 de Abril
del 2017 Aprueba la Politica de Recursos Humanos, segln Certificado N2 83, del Sr. Secretario
Municipal, de conformidad a la Ley N°20.922, Art. 3°, letra g).

DECRET O:

APRUEBASE la POLITICA DE RECURSOS HUMANOS DE LA
MUNICIPALIDAD DE PUENTE ALTO, documento que se adjunta y se hace parte integral del
presente Decreto.

Anotese, comuniquese y archivese.

GERMAN CODINA POWERS
ALCALDE

MIGUEL ANGEL ROMAN AZAR
SECRETARIO MUNICIPAL
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CERTIFICADO N° %

El Secretario Municipal que suscribe certifica que en la sesién ordinaria N*12 del Concejo
Municipal efectuada con fecha 24 de Abril del 2017, se ratificé por dicho estamento de
conformidad a la letra g) del Art. 3° de la Ley N°20.922 “ La Politica de recursos
Humanos y el gasto total de las diversas formas de contratacion”.-
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INTRODUCCION

Entendiendo que el desarrollo de las personas debe ser la base de un
proceso modernizador de la gestion, es fundamental que una politica de
Recursos humanos considere los elementos necesarios para el desarrollo
integral del personal; como un conjunto de programas, normativas y
estructura, que articulen sistemdatica y sostenidamente los diferentes factores
que infervienen en la vida laboral de los trabajadores del municipio.
Conjuntamente, enfocados a liderazgos positivos y recursos motivados
como resultado fundamental para esta forma de gestion.

El presente documento pretende potenciar la probabilidad de
enriquecer dmbitos laborales tan diversos como los procesos, las relaciones
humanas, probidad y responsabilidad, gestion participativa, accesibilidad y
simplificacion, eficiencia y eficacia, y cultura organizacional. Del mismo
modo, disminuir comportamientos que perjudican la transparencia
organizacional, convirtiéndose en un potfente factor de cambio e
innovacion de los diferentes elementos ya mencionados.

Muy importante de senalar es, que para una éptima implementacion,
es necesario fomentar los valores instifucionales en nuestro personal
conjuntamente con la promocién de esta politica, a través de Directores y
jefaturas a objeto de ser legitimada y conocida por todos los funcionarios
municipales.
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1.- ESTRATEGIA Y MISION
1.1.- MISION MUNICIPALIDAD DE PUENTE ALTO

Contribuir a brindar calidad de vida a la comunidad, integrando
a la familia, fomentando la participacion ciudadana con buenos
servicios publicos y un personal comprometido con la atencion.

1.2.-VISION MUNICIPALIDAD DE PUENTE ALTO

“Puente Alto crece y logra un desarrollo sustentable, ofreciendo
calidad de vida a sus habitantes, infegrando servicios, rescatando y
pofenciando su patrimonio, con infraestructura acorde a las
necesidades de sus familias”

1.3.-PRINCIPIOS CORPORATIVOS QUE GUIAN NUESTRO ACCIONAR

En el logro de la mision y de los objetivos institucionales, la
administracion institucional a través de cada uno de sus funcionarios,
aplicard y desarrollard los siguientes principios corporativos:

e Principio en relacién con el servicio pUblico: El servicio pUblico se
enfoca en un concepto de excelencia orientado a la satisfaccion
de las necesidades bdsicas del ciudadano y de la comunidad en
general, en términos de eficiencia, eficacia, calidad, oportunidad
y cobertura.

El Recurso Humano es el principal activo de nuestra organizacion,
siendo la base fundamental del éxito de nuestra gestion.
Privlegiamos la cohesion y la integracion de nuestro personal, a
objeto de obtener mayores competencias, flexibilidad,
proactividad e iniciativa. Otorgamos un trato digno y de respeto
con nuestros funcionarios.

Instruimos al personal en su desarrollo y potencialidad de sus
capacidades humanas y técnicas.

e Principios en relacién con el ciudadano: El ciudadano es la razén
de ser de la existencia del Estado y de la Administracion Publica,
por lo tanto la gestion administrativa deberd garantizar servicios,
procesos y procedimientos de calidad para la orientacion,
atencion y satisfaccion de las peticiones y resolucion de las
necesidades del ciudadano de Puente Alto en lo individual y de la
comunidad en lo colectivo, garantizando a la vez la participacion
comunitaria y ciudadana.
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1.4.-VALORES CORPORATIVOS QUE NOS ORIENTAN:

La municipalidad de Puente Alto se ha establecido como
finalidad un compromiso comunitario en el que su accion estard
comprometida de manera sobresaliente con la atencion alos vecinos
para un excelente desempeno de nuestro servicio publico.

A fravés de todos sus servidores publicos, fomentard y aplicard
de manera permanente |os siguientes valores corporativos:

* Respeto a la Persona y la Familia: El ser humano y su Familia y la
bUsqueda de su desarrollo integral es el centro de nuestro trabajo.

» Calidad de Vida: Buscamos el desarrollo sano, armonico y feliz, tanto
de las familias que habitan la comuna como de nuestros trabajadores.

* Preocupacion por los mds necesitados: Trabajaremos por ayudar
especialmente a los mds necesitados, débiles y vulnerables,
procurdndoles herramientas que les permitan superar definitivamente
esta condicion.

*Excelencia en el Trabajo: Buscamos la Excelencia, la Innovacién y la
Satisfaccion de nuestros clientes y trabajadores, mediante un
desempeno honesto, responsable y eficiente en el trabajo.

» Realizaciéon Personal: Nuestro trabajo es un medio para realizarnos
como personas, aportar a la sociedad, fortalecer la familia y lograr la
felicidad.

» Trascendencia: El trabajo y la actividad publica pretende perdurar
en el tiempo.

2.- OBJETIVOS DE LA POLITICA DE RECURSOS HUMANOS

e Fortalecer la Gestion de Recursos Humanos y con ello el desarrollo
Organizacional.

e Fomentar la modernizaciéon de los diferentes procesos que intervienen en
la Gestion de Recursos Humanos.

e Promover y resguardar un clima laboral que permita la integracion, la
comunicacion y las relaciones humanas respetuosas y amenas.

e Resguardar el desarrollo y cumplimiento de los procesos relacionados al
recurso humano en tiempo y forma de acuerdo a la normativa vigente.

e Orientar hacia el compromiso de una cultura sana y transparente.

e Enfoque hacia una profesionalizacion y tecnificacion de las funciones,
con respeto de la dignidad funcionaria.

e Crear condiciones institucionales necesarias para mejorar la calidad de
vida y condiciones psicosociales del funcionario.
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3.-POLITICA DE RECURSOS HUMANOS

Esta politica se enmarca y rige por la Ley N° 18.883, que aprueba el Estatuto
Administrativo para funcionarios Municipales del ano 1989, que regula el
ingreso, derechos y obligaciones de los funcionarios municipales. En el caso
de ofras contrataciones son reguladas por el Cdédigo del Trabajo y/o su
respectivo contrato; Ley N°20.422, Establece Normas sobre igualdad de
oportunidades e inclusidon Social de personas con Discapacidad, segin
dispuesto en el Articulo N°45.

La politica de Recursos Humanos, considera diversas dimensiones que
se relacionan con la gestion de las personas; denfro de estas se distinguen 4
dreas; las cuales agrupan y desarrollan las diferentes dimensiones; lo que se
observa en la estructura que se detalla a continuacion:

Reclutamiento

Politica de Ingreso Confratacién

y vy

Remuneraciones

Politica de
Administraciéon del
Personal

Bienestar

Prevencién de Riesgos

v iy

POLITICA DE
PERSONAL

Relaciones Laborales

Capacitacion
Politica de Evaluaciéon de Desempeiio
Desarrollo de los ,
Recursos Humanos Promocion y Traslados

Desvinculacién

Investigacion en Gestién

Politica de Desarrollo
Organizacional

Clima Organizacional

Cultura Organizacional

Se busca desarrollar una politica de administracion interna que
contribuya y optimice todos los procesos relacionados con la gestion de las
personas. Su funcidén principal es lograr la administraciéon eficiente en
materia de ingresos, remuneraciones, normativa, control interno, prevencion
de riesgos, promociones, fraslados, y otros temas pertinentes al personal, a
través de politicas que definian y enmarquen cada proceso que facilite la
gestiéon de personas.
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3.1.POLITICA DE INGRESO

Se busca desarrollar un sistema eficaz y profesional de ingreso de
personal a la Municipalidad de Puente Alto; el cual contribuya y
optimice dmbitos tan diversos como el servicio enfregado a nuestro
clientes/vecinos, procesos, relaciones humanas y  cultura
organizacional. Al mismo tiempo disminuir conductas y situaciones
perjudiciales al clima organizacional.

Esta politica velara por el ingreso de un personal calificado en
competencias técnicas; de logro y acciéon; de ayuda y servicio; de
impacto e influencia gerencial; de efectividad personal y cognitivas;
para lograr un desempeno adecuado en los diferentes cargos
especificos y funciones a realizar. Se desarrollaran e implementaran
procedimientos estandarizados y objetivos adecuados a perfiles de
competencias, previomente determinadas, para los diversos dmbitos
de la gestion municipal (Direcciones, Departamentos, Unidades,
Oficinas, etc.).

En el caso de aquellas personas que se requieran para estudios
especificos, asesorias o consultarias puntuales; se regirdn por los
criterios establecidos por las unidades correspondientes y la Ley 18883
en su articulo 4°,

3.1.1. POLITICA DE RECLUTAMIENTO

La Direccidn de Recursos Humanos iniciara el proceso de
Reclutamiento a necesidad y requerimiento formal y oportuno de
las distintas Direcciones. Tal requerimiento debe contar con las
exigencias y definiciones técnicas y/o profesionales del caso. Lo
anterior serd evaluado por el comité y se realizara el proceso
siempre que amerite dicho reclutamiento y cumpla con la
factibilidad presupuestaria.

Establecerd los siguientes canales: deberd gestionar ante el
Comité de Personal las demandas de las distintas dareas. Tal
requerimiento se deberd efectuar formalmente de manera
oportuna con la definicion de las exigencias Profesionales o
técnicas en cada caso. Para dar curso al requerimiento dicho
Comité tendrd en consideracion aspectos presupuestarios de
oportunidad y pertinencia como las competencias propias que se
ajusten alos propositos de la organizacion y del drea especifica
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Se establecerdn los siguientes canales de reclutamiento,
preferentemente en este orden:

A. Reclutamiento Interno: orientara la busqueda entre los actuales
frabajadores  prestadores de  servicio al municipio;
independiente de su calidad juridica (Planta, Contrata o
Honorarios).

B.- Reclutamiento Externo: complementario al reclutamiento
inferno, segun requerimiento del recurso humano.

Ambos canales de reclutamiento del personal, estardn sujetos a
las disposiciones generales de la Ley 18.883.

Se podrdn utilizar medios de Comunicacién formal, aviso en el
periddico, difusion por comunicado interno y externo a otros
Municipios del Pais.

Aquellas  direcciones  y/o departamentos, definidas
previamente por convenios y/o programas especificos que por la
naturaleza de sus funciones requieran un procedimiento de
reclutamiento diferente; se regirdn por el o los procesos definidos
en cada ocasion.

3.1.2. POLITICA DE SELECCION

Corresponderd al Comité de Seleccion el responsable de
establecer una seleccién de candidatos estandarizada y objetiva,
en tfodos los estamentos; la cual garantice condiciones de
transparencia, equidad y excelencia.

La modalidad que se utilizara para el reclutamiento de
postulantes, dependiendo de la naturaleza juridica serd:

A. Cargos de Planta: al declararse vacante un cargo de planta,
serd provisto primero por:

|. Ascenso: La Direccion de Recursos Humanos evaluard los
antecedentes de los funcionarios que califiquen;
informando al Alcalde o a la instancia correspondiente de
aguel o aquellos que cumplen con los requisitos
establecidos. Regird lo dispuesto en los procedimientos
senalados en los articulos 15 al 21 de Estatuto
Administrativo, de la Ley 18.883.

ll. Concurso PuUblico: una vez producidos los ascensos
correspondientes, el Alcalde llamara a Concurso Publico
los cargos vacantes; a excepcidon de aquellos cargos que
la Ley(s) senale(n).

I T
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Los criterios de seleccion, estardn contenidos en las Bases
Administrativas del Concurso Publico, y del Reglamento N°34 de
concurso publico; dando cumplimiento a los establecido por Ley
N°20.922 art 5°, Ley N°20.422, art. 45°.

Se contemplardn a lo menos 3 factores:

e Experiencia Laboral
e Nivel de Especializaciéon y/o Capacitacion
e Apfitudes para desempenar el cargo (Competencias)

Estos factores serdn ponderados a fravés de una Tabla de
evaluacion aprobada previamente ,segun el perfil del cargo
y por las entrevistas de oposicidon convocadas por el comité
de seleccion.

Posteriormente se enviard una terna al Alcalde, para su
resolucion.

B. Cargos a Contrata: El proceso de ingreso a través de contrata
se redliza por la necesidad de las unidades internas del
municipio de proveer una funcidén y/o cargo que requiera ser
desarrollado, una vez que se genera esa necesidad, la
Direccion de Recursos Humanos gestionard ante el Comité de
Personal la visacidon presupuestaria, de oportunidad vy
pertinencia para posterior evaluacion de la persona mdAds
idénea para el cargo:

|. Evaluacion de antecedentes.

Il. Entrevista  semiestructurada de  competencias vy
experiencia: a cargo la Direcciéon de Recursos Humanos.
Se redlizard a través de una pauta o prueba escrita, para
calificar conocimientos técnicos; y una enfrevista
semiestructurada para evaluar su experiencia.

lll. Entrevista y exdmenes psicologicos

IV. Eleccion del postulante: el Comité de Personal, a partir del
desarrollo de las etapas anteriores; sugieren seleccionar al
postulante que ocupara el cargo. La decision final de
contratacion serd una prerrogativa del Alcalde.

V. Se informa el resultado del proceso de seleccion: una vez
decidida la contratacion; la Direccidn de Recursos
Humanos en entrevista personal, informa al postulante
seleccionado sobre la respectiva eleccion y lo guia en los
procesos de contratacion e induccion.
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C. Cargos a Honorarios: al producirse vacante o presentarse la
necesidad de un cargo a honorarios , los antecedentes del
postulantes deberdn ser presentados al Comité de personal
para  su evaluacion vy factibilidad  presupuestaria,
posteriormente la Direccidon de Recursos Humanos verificard el
perfil mds idoneo del postulante a través de:

|. Evaluacion de antecedentes.

Il. Entrevista  semiestructurada de  competencias vy
experiencia: a cargo de la Direcciéon de Recursos Humanos,
se realizard a través de una pauta o prueba escrita, para
calificar conocimientos técnicos; y una entrevista
semiestructurada para evaluar su experiencia.

lIl. Entrevista y exadmenes psicologicos.

IV. Eleccion del postulante: el Comité de Personal a partir de
las etapas anteriores; sugiere seleccionar al postulante que
ocupara el cargo. La decision final de contratacion serd
una prerrogativa del Alcalde.

V. Se informa el resultado del proceso de seleccion: una vez
decidida la confrataciéon; La Direccion de Recursos
Humanos en entrevista personal, informa al postulante
seleccionado sobre la respectiva eleccion y lo guia en los
procesos de confratacion e induccion.

Los criterios de colocacion del Recurso Humano serdn dados
por los lineamientos estratégicos, teniendo en cuenta los
requisitos especificos y el perfil del cargo definido.

3.1.3. POLITICA PARA LA CONTRATACION

La contfratacion del personal serd una decisidon del Alcalde;
sobre la base de lo que proponga los procedimientos de la politica
de seleccion descrita en el punto 3.1.2. Lefras A, B o C segun
corresponda.

Serd responsabilidad de la Direccion de Recursos Humanos
elaborar los documentos pertinentes a la contratacién (decretos,
ficha de contratacion, contrato, entre otros), ademds de coordinar
y oficializar a todas las direcciones, departamentos y unidades
involucradas en el ingreso del funcionario.

No obstante los procedimientos descritos, toda contratacion
estard normada por lo establecido en la ley 18.883, fitulo | articulos
2 al 14, referidos a la provision de cargos y a calidades juridicas
planta, contrata y honorarios; y los que se rigen por el Codigo del
Trabagjo.
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3.1.4. POLITICA PARA LA INDUCCION

La municipalidad contard con un proceso de induccion; el
cual pretende otforgar los conocimientos y la ambientacion, a
aquel funcionario que se incorpora al municipio, facilitando su
adaptacidon en términos laborales y relacionales, pretendiendo
opftimizar el despliegue de sus competencias y habilidades.

La formalidad de la induccidn estard determinada por el tipo
de cargo y/o por las funciones que se redlice; tal como la
informacién a enfregar, estardn determinadas por la condicion
contractual del funcionario y a la direccidn y/o departamento que
se integre.

Este proceso estard detallado en el “Manual de Induccion”, el
cual serd disenado por la Direccidon de Recursos Humanos
compartiendo la responsabilidad de implementarlo con las
Direcciones o Departamentos al que se integre el funcionario, y
deberd considerar elementos relativos al entorno, normativas
generales y especificas, estructura, sistema de evaluacion,
aspectos culturales, etc. Tanto la Direccidn y/o Departamento que
recibe al nuevo funcionario como aquellas con las que deba
coordinarse para su incorporacion asumirdn solidariamente la
tarea de facilitar la informacion y herramientas de trabagjo,
necesarias para un desempeno adecuado en el cargo y/o
desarrollo de funciones. La Direccidon de Recursos Humanos
asesorara y controlara el desarrollo de este proceso.

El proceso de induccion se realizara en tres etapas, donde
existirdn distintos actores, cada uno con funciones especificas a
realizar para conftribuir en la adecuada induccion del nuevo
funcionario, estas etapas son:

A. Induccion General: serd responsable la Direccidon de Recursos
Humanos; el cual recibird al nuevo funcionario y le presentara al
equipo directivo y demds autoridades. Se le enfregara al
trabajador en ingreso un “Manual de Induccidn”, que cuenta con
la informacién relativa al entorno, normativas generales vy
especificas, estructura, sistema de evaluacion, aspectos culturales.
Se redlizara un seguimiento del proceso establecido y su
adecuado cumplimiento por parte de los otros actores.

B. Induccidn Especifica A: serd responsable la jefatura directa; la cual
coordinara la incorporacion del nuevo funcionario, presentédndolo
al departamento que ingresa y facilitdndole la informaciéon y
herramientas de frabagjo necesarias para un adecuado
desempeno en el cargo y/o funciones a redlizar y ademds
instfruyendo respecto de SUS funciones especificas,
responsabilidades del cargo, horarios, deberes y derechos; como
también procurar una buena acogida. La Direccién de Recursos
Humanos asesorara y controlara esta parte de proceso.

L
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C. Induccion Especifica B: serd responsable la jefatura directa; la cual
asignara a un funcionario de mayor o igual nivel jerdrquico o que
cumpla similares funciones; como tutor del funcionario recién
llegado. Se espera que este tutor cumpla con socializar vy
ambientar en su lugar de trabajo al nuevo funcionario, por un
periodo no superior a cinco dias habiles; ademdas de interiorizarlo
en los objetivos del departamento y/o unidad, procedimientos
internos e informacidén que puede representar interés o sea de
ufilidad en su cargo y/o funciones. La Direccidn de Recursos
Humanos asesorard y controlara esta parte de proceso.

3.2.POLITICA DE ADMINISTRACION DEL PERSONAL

Considerando que nuestros funcionarios son el principal activo de
nuestra organizacion, y son la base fundamental del éxito de nuestra
gestion; privilegiamos el desarrollo de competencias, flexibilidad,
proactividad e iniciativa para el desempeno eficiente de sus
funciones. Asi también procurando mantener una relacion de
satisfaccion reciproca a través de un vinculo estable, se potenciardn
la cohesién vy la integracion de nuestro personal, otorgando un frato
digno y de respeto con nuestros funcionarios. Por esto, es importante
potenciar el accionar de algunas unidades, monitorear niveles de
satisfaccion, potenciar espacios de crecimiento, establecer vy
mantener elementos asociados a la equidad, reconocimiento vy
posibilidades de desarrollo para nuestros funcionarios en diversos
dmbitos. Por esto la politica de Administracion del Personal reforzara
el concepto de calidad en el servicio, para cada una de las acciones
y funciones que corresponda implementar.

Es importante que los planes y programas de trabagjo a
implementar, permitan compatibilizar el crecimiento laboral vy
personal de nuestros funcionarios; considerando y valorando las
necesidades de trabagjo, descanso y dedicacion equivalente del
tiempo a ofras actividades significativas de nuestros funcionarios.
Favoreciendo, enfre otras, la asignacion de estimulos definidos por la
autoridad, al personal que obtenga una Evaluacion diferenciada
(Lista 1y 2).

Se describen a continuacion los lineamientos que conforman las

politicas y respectivos procesos de Remuneraciones, Bienestar,
Prevenciéon de Riesgos.

L ¢
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3.2.1. POLITICA DE REMUNERACIONES

El sistema de remuneraciones para los funcionarios municipales
en las diferentes calidades juridicas esta normado en la Ley 18.883,
Estatuto Administrativo para Funcionarios Municipales y sus
modificaciones. El fitulo IV pdrrafo 2° (Art. 92 al 100) para los
trabajadores planta y contrata. El titulo | Art. 3° para trabajadores
de parques y otros que se regirdn por las disposiciones del Codigo
del Trabajo y Art. 4° para trabajadores a honorarios que se regirdn
por las cldusulas de su contrato.

Asumiendo que las remuneraciones y beneficios constituyen
una herramienta motivacional y una invitacion permanente a la
identificacion y al compromiso con la gestion y el éxito de los fines
del Municipio. La politica de remuneraciones estard orientada
hacia una justa refribucion monetaria, enfatizando el principio de
equidad; estableciendo planes de remuneraciones coherentes
con el grado asignado a cada puesto de trabajo, responsabilidad,
desempeno y resultado de los funcionarios.

Se concentraran en la unidad de Remuneraciones todos 10s
procesos de pago de remuneracion y/o honorarios, que realice la
Municipalidad a sus funcionarios, cualquiera sea su calidad
juridica; como también al personal de programas de empleo y/o
programas gubernamentales externos que se desempenan en el
Municipio; ya sean financiados interna o externamente.

Las acciones en este dmbito procuraran el oportuno, correcto y
diligente pago de las remuneraciones y asignaciones a que
tengan derecho los funcionarios, tal como se senala en el Estatuto
Administrativo, las leyes modificatorias, el Codigo del Trabajo vy el
respectivo Contrato de Honorarios.

3.2.2. POLITICA DE BIENESTAR

El Departamento de Bienestar mediante esta Politica
especifica debe garantizar el uso y cumplimiento, adecuado de
las instancias estipuladas en la Ley 18.883, titulo IV, pdrrafos 1y 2y
del Reglamento de Bienestar de esta institucidn, que se encuentre
vigente; referente a los derechos y beneficios de los funcionarios.
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El Departamento de Bienestar de la Municipalidad de Puente
Alto, tendrd por finalidad, el contribuir a una mejor gestion
municipal, basada en el recurso humano, propendiendo al
mejoramiento de las condiciones de vida de los dflliados y sus
beneficiarios y al desarrollo y perfeccionamiento social,
econdmico y humano de los mismos, para lo cual podrd
proporcionarles, en la medida que sus recursos lo permitan,
beneficios y prestaciones de salud, educacion, asistencia social,
econdmica, cultural, vivienda y de recreacion, entre ofros, de
acuerdo a las disposiciones que establece la ley 19.754 y el
presente reglamento.

Los beneficios y prestaciones que este Servicio de Bienestar
proporcione, se fundardn en los siguientes valores y principios:
solidaridad, respeto a las personas, equidad, reserva y privacidad
de los problemas que afecten a los afiliados y sus beneficiarios,
objetividad, universalidad de los beneficios, eficiencia,
participacion y fransparencia en su administracion.

El Comité de Bienestar serd la instancia administrativa
responsable de los recursos que se deban administrar en virtud
del Reglamento, convenios y beneficios propios de esta y de sus
asociados; asi como también velar por el cumplimiento de sus
obligaciones.

El Servicio de Bienestar no podrd discriminar ni para el ingreso
ni para el otorgamiento de prestaciones a ningun dfiliado por
razones de sexo, raza, ideologias politicas, creencias religiosas,
limitaciones fisicas 0 mentales, pre-existencia de enfermedades u
otfras razones que impidan un acceso o fratamiento igualitario y
oportuno a todas las prestaciones y beneficios.

Podrdn dafiliarse al Servicio, las personas que tengan la calidad
de funcionarios de planta o a contrata de la Municipalidad; vy
aquellas que hayan jubilado siendo funcionarios de dicha
institucion y demas personas senaladas por el art. 1° de la Ley
19754, cuando fuere procedente.

No podrd aofiliarse al Servicio, el personal que se desempene
en la corporacion municipal, ni el personal que cumple funciones
propias en los establecimientos municipales de los servicios
traspasados de salud y educacion.
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3.2.3. POLITICA DE PREVENCION DE RIESGOS

Nuestro compromiso es mantener adecuados estandares de
Seguridad para la proteccion de nuestros funcionarios. Asumiendo
la Prevencion de Riesgos laborales como un imperativo ético y
moral, de manera de hacer de nuestras dependencias y funciones,
un lugar seguro para que nuestros colaboradores trabajen vy se
desarrollen dignamente, lo que esperamos se materialice en una
atencion de calidad hacia la comunidad.

Trabajando coordinadamente con los Directores, jefaturas,
funcionarios y a fravés de la Unidad Técnica de Prevencion de
Riesgos Municipal, nos comprometemos a:

e Mantener, implementar y controlar un sistema de tfrabajo seguro
en todas las etapas de nuestras funciones, operaciones y
procesos con el objetivo de prevenir accidentes laborales vy
enfermedades profesionales, mejorando contfinuamente |a
forma en que frabajamos.

e Cumplir con la normativa legal y regulaciones técnicas vigentes
relacionadas con la prevencion de riesgos laborales y aplicables
al Municipio.

e |dentificar, evaluar y mitigar de manera oportuna, los riesgos de
accidentes para nuestros funcionarios y que pudieran afectar a
la Comunidad.

e |dentificar de manera permanente las necesidades de
capacitacion e instruccion en materias de prevencion de riesgos
que puedan tener nuestros funcionarios, con el objetfivo de
perfeccionar sus labores y disminuir las situaciones de riesgos.

e Finalmente Evaluar periddicamente los avances y necesidades
de mejoras en la gestion preventiva.

3.24. POLITICA DE RELACIONES LABORALES

Serd tarea Direccidn de Recursos Humanos, a fravés de su
unidad correspondiente, asesorar, proponer y promover elementos
qgue motiven la participacion de los funcionarios en diferentes
instancias que desarrollen su sentido de pertenencia y compromiso
con la institucién; generando vy ufilizando los canales de
comunicacion dispuestos para estos fines.
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Debido a lo anterior, se propiciaran las condiciones necesarias
para garantizar a los funcionarios el opfimo desarrollo de las
actividades y/o instancias, compatibilizandolas, con las exigencias
laborales establecidas en las leyes respectivas.

3.3.POLITICA DE DESARROLLO DE LOS RECURSOS HUMANOS

El desarrollo infegral de nuestros funcionarios, serd el eje central de
esta  politica;  vinculando, modernizando y  optimizando
permanentemente procesos que confribuyen a mejorar la funcion,
mejorar las condiciones de trabajo y aumentar la calidad de nuestros
servicios haca nuestros clientes/vecinos.

Serd responsabilidad la Direccidon de Recursos Humanos; asesorar,
generar, vincular y promover los aspectos, instancias y/o actividades
que se relacionen con el Desarrollo de nuestros funcionarios. Dentro
de la politica general de desarrollo de los recursos humanos, se
consideran politicas especificas de: Capacitacion, Evaluacion de
Desempeno, Promociones y Traslados y Desvinculacion.

3.3.1. POLITICA DE CAPACITACION

Se entenderd por Capacitacion como el conjunto de
actividades permanentes organizadas y sistematicas
fundamentales, destinadas a que los funcionarios desarrollen,
complementen, perfeccionen o actualicen sus competencias,
conocimientos y/o destrezas necesarios para el eficiente y eficaz
desempeno de sus cargos y/o funciones; se encuentra regulado
por lo establecido en los articulos 22 al 28 del Estatuto
Administrativo para funcionarios municipales, y lo dispuesto por Ley
20742y 20922 relativas a materias de capacitacion y
perfeccionamiento.

Sin perjuicio de lo anterior, la Direccidén de Recursos Humanos,
a fravés de la Unidad de Desarrollo y Capacitacion, desarrollara y
asesorara  procesos de deteccion de necesidades de
capacitacion segun lo establecido por ley, orientadas al
mejoramiento de competencias, conocimientos y habilidades
requeridas para los distintos cargos y/o funciones; desarrollar la
empleabilidad de sus funcionarios y asegurar el cumplimiento de
los objetivos estratégicos de cada unidad y de la instfitucion.
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Anualmente se implementara un programa de capacitacion
del personal, de acuerdo a los diagndsticos de deteccion de
necesidades, y a las directrices estratégicas impartidas por la alta
direccion; dicho programa reforzara un proceso de formacion
continua, el mejoramiento de las competencias y confribuciéon ala
carrera funcionaria.

AUNn cuando la responsabilidad por la administracion de la
capacitacion recaerd en la Direccidn de Recursos Humanos, serdn
los directores, jefaturas y los propios funcionarios quienes aseguren
participacion, asistencia y puntualidad en las distintas acciones de
capacitacion toda vez que éstas hayan sido consensuadas
previamente con los participantes y jefaturas.

A cada accion de capacitacion le seguird un informe de la
enfidad capacitadora y una evaluacion por parte de los
funcionarios participantes. En los casos que la capacitacion sea
dirigida o ejecutada por relatores internos, es decir, funcionarios
municipales que colabora con acciones previstas traspasando sus
conocimientos y experiencias en procesos de capacitacion
formales, se reconocerd y agradecerd formalmente mediante las
vias correspondientes.

Existird un Reglamento de Capacitacion aplicable al Personal
nombrado en un cargo de la Planta Municipal y las mismas normas
serdn aplicables a los funcionarios a Confrata en todo cuanto sea
compatible con la naturaleza y duracion de sus cargos.

En cuanto al personal a Honorarios, la factibilidad de
postulacion a cursos serd dada en coordinacion con la Unidad de
Capacitacion y la  Subdere, via Fondos Concursables de
Formacién de funcionarios Municipales y regulados por la propia
Academia de capacitacidn Municipal.

3.3.2. POLITICA ESPECIFICA DE EVALUACION DEL DESEMPENO

Las Calificaciones tendrdn por objetivo evaluar el desempeno,
aptitudes y competencias de cada funcionario, atendidas las
exigencias y caracteristicas de su cargo, y servird de base para el
ascenso, los estimulos y desvinculacion. Se llevaran a cabo segun
lo dispuesto en los articulos 29 al 50 de la ley 18.883 y sus Leyes
modificatorias.

Sin perjuicio de lo anterior, la Direccion de Recursos Humanos
implementara herramientas y procedimientos estructurales vy
sistematicos, con criterios homogéneos y equitativos, que permitan
una evaluacién vy diferenciacidon del desempeno de los
funcionarios de las distintas calidades juridicas (Planta, Contrata y
Honorarios), tendiendo a la eficiencia organizacional.

L



YO

PUENTE ALTO ’ Puente Alto

POLITICA DE RECURSOS HUMANOS MUNICIPALIDAD

Serd responsabilidad de la Direccion de Recursos Humanos, el
diseno, asesoria en la aplicacion y contfrol de las acciones,
procedimientos y herramientas relacionadas con la Evaluacion de
Desempeno; asi como de proveer los materiales, la informacion y
capacitacién necesaria para realizar debidamente el proceso.

3.3.3. POLITICA DE PROMOCIONES Y TRASLADOS

Se entenderd por promociones y fraslados al conjunto de
criterios y procedimientos establecidos para que los trabajadores
del municipio accedan horizontal y verticalmente a asumir nuevas
funciones y/o cargos.

Se considera por lo tanto a estos eventos como hitos
importantes de la carrera de los funcionarios, por lo cual fodas las
dreas involucradas velardn porque se materialicen los principios de
dignidad de las personas y el cumplimiento del deber como
servidores publicos.

Todas las acciones vinculadas a estos procesos estardn
destinadas a cubrir las necesidades de recursos humanos para el
buen funcionamiento y servicio a la comunidad, observando a la
vez las necesidades de motivacion y desarrollo; los conocimientos
técnicos y profesionales; la experiencia y las competencias de
nuestros funcionarios.

Las promociones se efectuaran principalmente por ascenso o
excepcionalmente por concurso, segun lo dispuesto en los articulos
51 al 57 ley 18.883.

Con respecto a los traslados, destinaciones, comisiones de
servicio del personal, la Direccion de Recursos Humanos proveerd
y asesorara en los procedimientos que propicien la satisfaccion del
requerimiento y la atencidon de la motivacion y desarrollo;
conocimientos  técnicos 'y profesionales; experiencia y
competencias del funcionario para el nuevo cargo, considerando
las disposiciones del parrafo 3°, articulos 70 y siguientes de la Ley
18.883 y lo establecido por Ley 20922 en su articulo 4°.

Tanto las Direcciones, Departamentos y/o Unidades que
presentan  requerimientos como  aquellas que  sufran
modificaciones en su estructura de personal; dispondrdn los medios
necesarios para facilitar que se realicen las tareas pertinentes
atendiendo a los criterios enunciados en esta politica.
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3.3.4. POLITICA DE DESVINCULACION

La desvinculacion laboral es un proceso complejo que
involucra diversos aspectos del individuo; por tanto tfiende a
desencadenar variados efectos psicolégicos. A pesar de esto,
debe asumirse como un proceso natural de las distintas
organizaciones.

Se consideraran causales de desvinculacion, aquellas relativas
a la Ley 18883 y las propias definidas por Leyes de retiro. Se
consideran las siguientes:

Aceptacion de renuncia.

Jubilacion.

Pension o Renta vitalicia en un régimen previsional.
Declaracion de vacancia.

Destitucion.

Supresion del empleo.

Término del periodo legal por el cual se es designado.
Fallecimiento

Término del periodo de duracién del contrato a Honorarios.
Necesidades de la Organizacion, en el caso de los contratos a
Honorarios.

Sin perjuicio de lo anterior, la Direccion de Recursos Humanos, a
través del departamento de Bienestar elaborardn y mantendrd un
Programa de autoayuda permanente para facilitar los retiros
voluntarios programados de los funcionarios, con el objeto de
facilitar el cambio desde el sector activo al pasivo.

La Municipalidad Fomenta el ahorro voluntario de sus
funcionarios y les insta a participar activamente en los sistemas de
ahorro previsional voluntario, APV facilitando su asesoria y la
presentacion de estos productos al personal.

Asesorard conjuntamente al funcionario desvinculado que lo
requiera y lo acepte respecto de las opciones de refiro del
mercado, para una mejor definicion personal.

Se orienta en las alternativas laborales disponibles en la oficina
de colocaciones de esta municipalidad; siempre que el o los
motivos de desvinculacidon no hayan sido por un desempeno
deficiente o perjuicios a la Municipalidad.
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3.4.POLITICA DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL

El Desarrollo Organizacional se vincula con la gestion de los
cambios que afectan a la organizaciéon, canalizando los esfuerzos,
mediante la sistematizacion de los conocimientos de las conductas de
nuestra organizacion; con el objeto de optimizar la eficiencia, calidad
de vida de nuestros funcionarios y bienestar social.

La Unidad correspondiente gestionara y asesorard en las distintas
instancias y/o acciones que se relacionen con el Desarrollo
Organizacional; a través de 3 gje principales: investigacion en gestion,
clima organizacional y cultura organizacional. Toda propuesta de
cambios en gestion involucrara un diagndstico,  diseno,
implementacion y evaluacion.

3.4.1. POLITICA DE INVESTIGACION EN GESTION

Esta politica se relaciona principalmente con la innovacion en
gestion, mediante la sistematizacion de los conocimientos
provenientes de las ciencias de la conducta y el desarrollo de los
aspectos asociados.

Se gestionaran estas instancias y asesorara a las Direcciones,
Departamentos y/o Unidades que inicien procesos de innovacion
en su gestion que se relacionen con cambios y/o desarrollo de los
recursos humanos.

Cada uno de los proyectos seguird las etapas antes
mencionadas, contemplando la objetivacion de su gestion
mediante procesos cuantificables a partir de las metodologias
provenientes del desarrollo organizacional; adaptando a
continuos procesos de cambios, que puedan ser infegrados al
modo de funcionamiento laboral, con el fin de opftimizar el tfrabajo
y el alineamiento estratégico.

3.4.2. POLITICA DE GESTION DEL CLIMA ORGANIZACIONAL

El clima organizacional son las percepciones compartidas por
los miembros de una organizacion respecto al frabajo, al ambiente
fisico en que éste se da, las relaciones interpersonales, y las
regulaciones formales que afectan el ambiente laboral.

Se gestionara en materia de clima organizacional, @
requerimiento de las unidades respectivas; con medios infernos o
confratando asesorias  externas, de ser necesarias post
evaluacion inicial; con la periodicidad que los lineamientos
estratégicos de la municipalidad 1o requieran; definird
lineamientos de accidén y monitoreo de progresos en el dmbito del
desarrollo organizacional.
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3.4.3. POLITICA SOBRE CULTURA ORGANIZACIONAL

La cultura organizacional representa dmbitos esenciales vy
propios de cada institucion, que la distinguen, identifican y guian
SU accionar, rige en sus percepciones y la imagen que se tiene de
ella.

La Unidad correspondiente al desarrollo, conjuntamente con
la Administracion asesorara en los procesos de estudios
organizacionales, que permitan orientar los esfuerzos de cambios y
mejoramiento  organizacional; fortaleciendo acciones que
refuercen la identificacion e imagen institucional

4. INSTRUMENTOS DE LA POLITICA DE RECURSOS HUMANOS

Con la finalidad de materializar las consideraciones
incorporadas en la politica de Recursos Humanos hemos considerado
importante el trabajo ya realizado e identificar los instrumentos que forman
parte del plan anual de accidn institucional para la gestion de los recursos
humanos.

INSTRUMENTOS

Manual de Perfiles de Cargo

Programa de Capacitacién.

Escalafén de mérito

Manual de induccién

Manual de Higiene y Seguridad

Manual de procedimientos de ingreso y contratacion de Personall

Plan anual de ambientes saludables y calidad de vida

Calendario de actividades del proceso de Evaluacién del desempeno

Indicadores de rotacién y ausentismo.
Gestion del clima laboral
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