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Politica de Recursos Humanos
De La Municipalidad de Alto Hospicio

Intfroduccién

La Politica de Recursos Humanos es una guia en materia de gestiéon de personas,
delineada bajo un marco valdrico y de lineamientos generales, la cual es concordante
con la Misidn de la Municipalidad y con el Plan de Desarrollo Comunal (PLADECO), y es
realizada conforme a las disposiciones establecidas en la Ley N° 20.922. Esta permite
alinear los objetivos de la Municipalidad, el desempefio de los funcionarios y la
estrategia de la misma. El campo de aplicacién abarca a todos funcionarios de planta
y confrata, y a todos sus estamentos: Directivos, Profesionales, Jefaturas, Técnicos,
Administrativos y Auxiliares.

No obstante, lo anterior, y dada la importancia que otros tipos de contratacidn revisten
para el municipio, ésta, también considerara a aquellas personas naturales contratadas
en base a Honorarios (Suma Alzada y Servicios Comunitarios) y de acuerdo a la
establecido en la Ley de Reaqjuste N°21.526 el ano 2022, también al personal Cédigo del
trabagjo.

Asi, este gobierno comunal aspira a entregar a todo el personal municipal el debido
resguardo en sus derechos, en los términos fijados por la Contraloria General de la
Republica y los Tribunales de Justicia, avanzando de forma progresiva hacia el
reconocimiento de la realidad que representan y la vital labor que cumplen con el
quehacer municipal para el beneficio de los habitantes de Alto Hospicio, considerando
ademds sus obligaciones y responsabilidades.

La Municipalidad de Alto Hospicio, con la finalidad de dar cumplimiento a la legislaciéon
vigente, define y establece su Politica de Recursos Humanos, como un conjunto de
normas, que nos enfregard las directrices para guiar el actuar de nuestros funcionarios,
los que sin duda son el pilar fundamental para poder cumplir los objetivos estratégicos,
de una administracién y gestibn moderna.

En su Misidn “La Municipalidad de Alto Hospicio tiene como principal objetivo; la
administraciéon de los recursos comunales en forma eficiente y eficaz; que entregue
soluciones concretas y de calidad a las problemdticas que sean de su competencia.
Brindar a sus vecinos oportunidades y garantias de vivir en una comuna preocupada de
atender sus necesidades de servicios bdsicos y tramites municipales, planificar el
ordenamiento urbano impulsando el desarrollo a través de distintos proyectos que
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permitan un mejor desarrollo de la calidad de vida de sus habitantes y el territorio, asi
como en las diversas dreas del quehacer comunal”.

Considerando el crecimiento continuo de nuestra comunidad multicultural, cada dia
mds empoderada con muchas necesidades y que necesita le sean solucionadas por
nuestro municipio, nos obliga a tener a nuestro “capital humano” preparado para
enfrentar a esta comunidad de manera eficiente, ordenada, y transparente.

Esta Politica de Recursos Humanos, es una guia flexible, orientadora, consensuada. Su
implementacién nos conduce a lograr objetivos a corto, mediano y largo plazo, que va
en concordancia con la visidén, mision y planificacion estratégica, dirigida a nuestros
funcionarios para realizar las tareas administrativas, fortaleciendo asi su carrera
funcionaria, ingreso, capacitacién, desarrollo del desempefo, ambiente laboral y su
egreso, lo que nos permitird contar con funcionarios motivados, logrando asi el
cumplimiento de nuestro principal objetivo definido por ley “satisfacer las necesidades
de la comunidad local y asegurar su participacion en el progreso econémico, social y
cultural”.

Debemos tener presente, que las municipalidades, por su naturaleza, siempre estardn
vinculadas con las personas, razdn por la cual serd necesario no solo preocuparnos de
la comunidad, sino que también de nuestros funcionarios, quienes deben sentirse gratos,
seguros y con un ambiente laboral éptimo, lo que permitird obtener un mejor y eficiente
desempeno.

PATRICIO ELIAS FERREIRA RIVERA
ALCALDE
MUNICIPALIDAD ALTO HOSPICIO
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“La Municipalidad de Alto Hospicio tiene como principal objetivo la administracién de
los recursos comunales en forma eficiente y eficaz, que entregue soluciones concretas
y de calidad a las problemdticas que sean de su competencia. Brindar a sus vecinos
oportunidades y garantias de vivir en una comuna preocupada de atender sus
necesidades de servicios bdsicos y trdmites municipales, planificar el ordenamiento
urbano impulsando el desarrollo a través de distintos proyectos que permitan un mejor
desarrollo de la calidad de vida de sus habitantes y el territorio, asi como en las diversas
areas del quehacer comunal”

Vision

“Ser una municipalidad de excelencia y considerada como referente en la gestiéon e
innovacion, comprometida hacia una mejora continua en el desarrollo comunal y
servicios integrales”.

Valores institucionales

La Municipalidad de Alto Hospicio de acuerdo a lo establecido en el PLADECO, indica
que los valores se relacionan con un trato justo, integridad, conducta ética, sentido
innovador, trabajo en equipo, calidad, un servicio superior al contribuyente,
responsabilidad social y ciudadana a la comunidad.

Para poder mejorar la calidad de vida de los vecinos de nuestra comuna, la misidn
propone identificar los servicios que entrega la municipalidad, mediante la entrega de
servicios bdsicos y de trdmites municipales, ademds del ordenamiento de la comuna, la
promocién del desarrollo comunaly el impulso a la imagen turistica, sefialando la mejora
de la calidad de vida, como la necesidad que se pretende satisfacer de los vecinos y
vecinas de la comuna, ademds de entregar una identidad a los funcionarios sobre o
que entrega el municipio a la comunidad.

Se establecen las siguientes definiciones de manera de servir como guia en el actuar de
los funcionarios municipales en la atencién de los vecinos de la comuna:

v' Transparencia: Hacer visible la funcién publica, entregando la informacion
requerida a las unidades internas y a los usuarios externos de acuerdo con las
normas constitucionales y legales vigente.

v' Tolerancia: Escuchar los requerimientos, opiniones y problematicas de los vecinos
con respeto y empatia hacia sus solicitudes de manera de identificarse con ellos
sin importar cuan diferentes o contrarias sean para trabajar en la solucidn de sus
requerimientos.
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v FEficiencia: Utilizar los escasos recursos municipales de manera Sptima para
enfregar un servicio de calidad, en el menor tiempo posible a los vecinos y
vecinas de la comuna.

v' Respeto: actuar de una manera correcta y atenta respetando la dignidad de los
vecinos y contribuyentes de la comuna.

v' Compromiso: Poner en primer lugar el desarrollo de soluciones enfocadas en
mejorar la calidad de vida de los vecinos de la comuna.

PRINCIPIOS ORIENTADORES BASICOS PARA LA FORMULACION DE LA POLITICA DE
RECURSOS HUMANOS

Respecto a su Estructura

v El disefio de la Politica de Recursos Humanos. Esta es flexible, a fin de hacer mds
rdpida la gestion de la mejora continua de los procesos y tendrd un lenguaje
claro para ser entendida e interiorizada por todo el personal municipal.

v’ Se enmarcay rige como base, por lo dispuesto en la Ley N° 18.883, que aprueba
el Estatuto Administrativo para funcionarios Municipales del afo 1989, que regula
el ingreso, derechos y obligaciones de los funcionarios municipales. En el caso del
personal Codigos de Trabajo y Honorarios, se considera las normas regulatorias
que le son aplicables.

v' Su contenido se dalinea con los objetivos estratégicos que establece la
Municipalidad, y considera para sus cumplimientos, la relacién desempeno
individual - grupal versus la estrategia de la Municipalidad. Sus lineas de accién
van destinadas a la superacion de las expectativas de la comunidad, a través de
la mejora en el desempefio y calidad de los servicios,

v’ La Politica de Recursos Humanos, considerard para estos efectos, los siguientes
componentes:

e Reclutamiento y Seleccioén.

e Desarrollo del Recurso Humano (Induccién de personal que ingresa a la
institucion, Induccién al personal que se destina o promueve a otra
Direccién), Capacitacién, Promocién y Ascenso, Evaluacidon del
Desemperio, Procesos de Movilidad, Reconocimiento.

Egreso
Calidad de Vida
Ambiente Laboral Seguro y Saludable

Rol de las Jefaturas en la Aplicacidon de la Politica de Recursos Humanos
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Respecto a sus Etapas

v Su disefio y revision serd realizado al menos una vez al afo, pero existirdn:
revisiones peridédicas a fin detectar desviaciones respecto de la Politica vigente.
Lo importante es que se encuentre dispuesta en los plazos que indica la Ley para
ser sometido a votacion del Concejo Municipal en conjunto con el presupuesto.

v Su difusion serd en primera instancia dirigida por parte del Alcalde hacia su
equipo Directivo, luego a las distintas Jefaturas y Profesionales encargados de los
procesos, donde ellos a posterior, tendrdn la responsabilidad de difundir y poner
a disposicion de todo el personal de la Municipalidad mediante reuniones donde
participe idealmente el Sr. Alcalde, a fin de demostrar el grado de interés y
compromiso con el éxito de esta politica.

v La implementacion de la politica deberd ser capaz de lograr un alto nivel de
participacién e identificacién del personal con la misma, y de sentirse
comprometidos al éxito de la misma.

v' Ademds, se deberdn establecer herramientas de seguimiento a los objetivos que
se definan, de acuerdo a las directrices y compromisos declarados mediante el
establecimiento de metas, indicadores de cumplimiento de estas, sus plazos
acordados, y quien(es) serd(n) responsable(s) de su cumplimiento.

LINEAMIENTOS Y CONTENIDOS DE LA POLITICA DE RECURSOS HUMANOS

v" La Municipalidad de Alto Hospicio, a través del establecimiento de la Politica, se
compromete con sus funcionarios en todas sus etapas, desde la induccién y hasta
su egreso, respetdndolos como persona, y orientando su desarrollo y funciones a
mejorar su calidad de vida y sus funciones.

v Compromiso con el establecimiento, revisidbn y mejora de la gestiéon de personas,
mediante el andlisis de los diversos sub-sistemas que conforman la gestién del
recurso humano.

V' Los procesos de reclutamiento y seleccidn, se realizardn bajo condiciones de no
discriminacion, de apego a las normas que rigen el funcionamiento de la
Municipalidad, asegurando el trato igualitario y la transparencia de los procesos.

v" No se aceptardn conductas inapropiadas de denigracién sea de cualquier tipo,
por ello se generardn instancias mediante el establecimiento de politicas
especificas, procesos y/o procedimientos, Ley N°21.643 - (Ley Karin), para
asegurar el respecto a la dignidad de las personas y de sus derechos familiares.
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La Politica de Recursos Humanos velard igualmente asegurar un ambiente de
trabajo tangible e intangible digno, seguro y de respeto mutuo entre el personal.

Se capacitard alos funcionarios constantemente de acuerdo a lo establecido en
el protocolo de prevencién del “Acoso laboral y/o sexual y la violencia en el
trabajo”, Ley N°21.643 (Karin).

Se dispondrdn de los instrumentos de gestidn estratégicos, y se establecerdn
indicadores de medicidn para asegurar la mejora continua en el servicio.

La Politica de Recursos Humanos considerard como pilar fundamental de su éxito
el desarrollo del personal a través de la capacitacidn y la excelencia en el
servicio. Se identificardn y fortalecerdn los liderazgos formales, y también los
informales en la medida que estos Ultimos contribuyan al cumplimiento de los
objetivos de la Municipalidad.

Obijetivos de la Politica de Desarrollo de Personas

v

v

Mejorar y profesionalizar nuestros procesos de reclutamiento y seleccion.

Lograr el cumplimiento de los objetivos de la Municipalidad, a través de acciones
derivadas de los lineamientos estratégicos que se definieron, considerando los
distintos subsistemas y/o componentes de recursos humanos.

Establecer procesos de desempeno y desarrollo del personal en base a nuestros
valores y principios.

Crear las condiciones necesarias para mejorar la calidad de vida laboral y
personal de todos los trabajadores, y orientar la gestidn del recurso humano hacia
la profesionalizacién de las funciones, de forma equiliorada y comprometida, con
el respeto de la dignidad y carrera funcionaria, y en un ambiente laboral grato y
seguro.

Generar las instancias de acercamiento y didlogo entre jefaturas y personal
dependiente.

Lograr el compromiso y la motivaciéon permanente del personal.
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DIRECTRICES O POLITICAS ESPECIFICAS.

1.

PLANEACION DE RECURSOS HUMANOS

La Municipalidad pondrd énfasis en la planeacion permanente de recursos
humanos, velando por la continuidad de la funcién institucional, que implicara
disefar las estrategias mds adecuadas para satisfacer las necesidades existentes
en la comuna, identificando requerimientos actuales y futuros de personal, en
virtud de los cambios en la normativa vigente o de los cargos vacantes y |os
conocimientos que los funcionarios deben dominar para ello.

RECLUTAMIENTO Y SELECCION

Objetivo: Alcanzar la eficiencia en la provisidn de los cargos, en todos los niveles
de la Municipalidad, mediante la seleccién mds idénea del personal requerido,
a fin de lograr la eficiencia en la gestién municipal, acorde a los objetivos, normas
y lineamientos de la Municipalidad, los cuales serdn plasmados en los descriptores
de cargo correspondientes.

2.1. Reclutamiento

El proceso de reclutamiento municipal buscar atraer a la mayor cantidad de
potenciales candidatos, idébneamente capacitados y técnicamente calificados
para ocupar los cargos que se requieran. Lo anterior, requiere un proceso de
publicacién masivo y oportuno, eficiente en cuanto ala utilizacion de los recursos,
y efectivo en cuanto a los objetivos del proceso.

El proceso de reclutamiento podrd ser interno y/o externo. El proceso interno
promoverd la movilidad entre las Direcciones Municipales, y el proceso externo
permitird ampliar la bUsqueda a través de un universo mayor de potenciales
postulantes.  Ambos procesos tendrdn en comun la premisa de que los
candidatos al cargo deberdn contar con los requisitos del llamado.

Para los llamados a concursos se aplicardn las normas contenidas en las bases y
requisitos indicados en el Ley 18.883 y Reglamento N°1 que fija la planta de
personal de la Municipalidad Alto Hospicio.

2.2. Seleccion

Objetivo: del proceso de seleccidn, es buscar al personal mas idéneo y calificado
para el desarrollo de las labores del cargo. Para asegurar aquello, el proceso se
basard en la evaluacion de las competencias técnicas del postulante, seainterno
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como externo, fomentando en primera instancia la carrera funcionaria, la no
discriminacién, la fransparencia de todo el proceso y la oportuna informacién a
los postulantes del avance del mismo.

DESARROLLO DE RECURSOS HUMANOS

Objetivo Principal: Potenciar las habilidades, capacidades y competencias del
personal municipal, desde su incorporacién al municipio y mientras preste sus
servicios. Asimismo, lograr el desarrollo profesional y humano de las personas,
mejorar la calidad de vida y proyeccidn laboral, y finalmente mejorar la calidad
de atencidn a los contribuyentes de la comuna.

3.1.  Induccién al nuevo personal que ingresa.

Dentro del proceso de incorporacién del nuevo personal, la induccidn cumple un
rol importante, dado que debe ser capaz de interiorizar al nuevo funcionario en
la labor especifica que este cumplira en la organizacién, la importancia del buen
desempenio individual y cémo éste contribuye o afecta al desempeno colectivo.

De igual forma, es importante que el nuevo integrante conozca el municipio en
su contexto general, su estructura y organizacion; las unidades municipales Yy sus
autoridades; la Mision y Visién de ésta, los Objetivos que por Ley debe cumplir y
en general, fodas las obligaciones y derechos que le sean atingente.

Respecto de la Induccidn especifica, que busca la interiorizacién del nuevo
integrante en su labor, esta serd llevada a cabo por el Director y/o Jefe Directo
de la respectiva Unidad o Departamento en la cual sea asignado, con el apoyo
del Encargado de Personal.

Para finalizar el proceso de induccién del nuevo integrante, se coordinard una
entrevista del funcionario con el Sr. Alcalde o el Administrador Municipal, respecto
de los lineamientos de la administracion y de las exigencias de la mdaxima
autoridad respecto del trato hacia la comunidad.

3.2.  Induccién del personal que se destina o promueve a otro cargo.

Cuando se decide promover al personal antiguo a un nuevo cargo, la
Municipalidad a través de su Departamento de Personal en conjunto con el
Director a cargo de la unidad a la cual se destina el funcionario, analizan las
competencias del cargo versus las competencias del funcionario promovido,
determinando las brechas de conocimientos y encargdndose de capacitar al
mencionado funcionario en sus nuevas funciones.
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3.3. Capacitaciéon y Desarrollo

La Municipalidad de Alto Hospicio entiende, que la capacitacidn es una inversidn
y no un gasto, y que ésta debe ser necesaria y efectiva acorde a las funciones
del cargo, por tanto, se buscard desarrollar constantemente a su recurso mds
valioso: Las personas. Para ello, y como parte importante de esta politica, se
buscard y estudiard todas las instancias disponibles en el mercado, y que sean
acorde a los requerimientos de perfeccionamiento y de mejora continua del
personal.

Existe un programa anual de capacitacién y formaciéon de la SUBDERE, donde
incentiva y promociona la postulacién de los funcionarios municipales a
capacitarse dos veces al afo, ademds las Jefaturas podrdn  solicitar
capacitaciones a los funcionarios para que se minimicen o eliminen las brechas
existentes entre las necesidades del cargo y las competencias que cada persona
poseaq, siempre dirigidas en pos del cumplimiento de los objetivos municipales y
velando por una justa y transparente carrera funcionaria.

Las jefaturas podrdn establecerdn solicitudes de capacitacion para el personal a
cargo, debidamente justificadas, las cuales deberd contar con las autorizaciones
correspondientes.

3.4. Promociény Ascenso

Se incentivard la posibilidad de acceder a cargos superiores o de igual nivel en
distintas dreas para contribuir al desarrollo personal y profesional de aquellos
funcionarios que hayan demostrado competencias para ello, méritos a través de
altos niveles de desempefio y/o habilidades en el ejercicio de sus cargos, lo que
favorecerd al desarrollo de la carrera y la movilidad interna. Se tomardn en
cuenta los requisitos definidos en la descripcidon del cargo, el mérito de los
funcionarios, la carrera funcionaria y las necesidades institucionales.

3.5. Evaluacién de desempeiio

La municipalidad motivard y orientard el actuar de sus funcionarios a la mejora
continua del rendimiento mediante un sistema de calificacién objetivo
transparente e informado, que propicie el didlogo constructivo entre el
funcionario y sus respectivas jefaturas. El proceso calificatorio deberd ser
ejecutado con responsabilidad, imparcialidad, objetividad y cabal conocimiento
de la normativa aplicable, dando un origen al Escalafén correspondiente.
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3.6. Procesos de Movilidad

La Municipalidad resguardard porque los cambios de dependencias de los
funcionarios, a requerimiento de un Director o a solicitud del funcionario, se
dispongan, segun las necesidades de la institucidon, el mérito del candidato,
incluyendo las calificaciones y los requisitos del cargo. Se velard por la oportuna
notificacién de dichos traslados y por la adaptaciéon del funcionario a sus nuevas
funciones.

3.7. Reconocimiento

La Municipalidad en su afén de velar porque los funcionarios sean justamente
reconocidos por sus méritos, incentivard el uso de las herramientas disponibles
para reconocer el buen desempefno, tales como anotaciones de mérito vy
promoverd el reconocimiento al interior de cada Direccidn a través de iniciativas
tales como: traslado ascendente, capacitacion especifica, entre otras.

EGRESO

La Municipalidad velard porque se oriente y acompaie a los funcionarios que
cumplan o estén por cumplir los requisitos para el proceso de jubilacidon o si
estiman necesario postular a la Ley de Retiro Voluntario para que ello se realice
con respeto a la trayectoria y la dignidad de los funcionarios. Ademas, se
incentivard que a los funcionarios que se retiren se les reconozca a través de un
galvano su trayectoria municipal.

En el caso de una desvinculacién o término de confrato, (trabajadores cddigo
del trabagjo y prestadores de servicios) se dard aviso con la debida anticipaciéon
y formalidad, a través del Departamento de Personal, para que el funcionario
pueda regularizar su situacidén, en cuanto a bienes de cargo personal u otros
compromisos con la Municipalidad, y hacer efectivos sus derechos.

CALIDAD DE VIDA

La Municipalidad propenderd a mejorar permanentemente la calidad de vida
laboral, desarrollando y facilitando acciones que promuevan climas y ambientes
de trabajo armodnicos, estilos de vida saludables y condiciones seguras de
trabagjo.
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6. AMBIENTE LABORAL SEGURO Y SALUDABLE

v La Municipalidad promueve el respeto y trato digno de sus funcionarios, en un
ambiente laboral inclusivo, libre de discriminacidon de cualquier tipo,
resguardando la salud psicolaboral de nuestros funcionarios y de sus
colaboradores, contando con procedimientos que investigan y sancionan todo
tipo de abusos, entre ellos el acoso laboral, el acoso sexual y la violencia en el
trabajo, Ley N°21.643 (Karin).

7. JEFATURAS EN LA APLICACION DE LA POLITICA DE RECURSOS HUMANOS

La gestion de personas es una responsabilidad compartida, de todos aquellos que
tienen el rol de liderar equipos de trabagjo, por lo tanto es clave el papel de los Directores
y Jefaturas en el seguimiento e implementacién de los lineamientos de esta Politica. La
gestion de personas es responsabilidad de cada jefatura y no sélo de la unidad de
personas.
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