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POLITICA DE RECURSOS HUMANOS

1. PRESENTACION:
La Municipalidad de Alto Hospicio, creada hace 12 afios, ha considerado el
desarrollo de una politica que permita enriquecer los diversos dmbitos laborales
de la comuna.

2. VALORES DE LA ORGANIZACION:
» Ser Eficaz y Eficiente en el uso de los recursos del municipio,
* SerTransparente en la entrega de informacién a la comunidad,
» SerSolidario, en las diversas acciones sociales, Hacer que la Comunidad sea
Participativa.

3. DESARROLLO DE LOS RECURSOS HUMANOS:
Entregar Capacitaciones a los funcionarios; Construir Equipos de Trabaos, con
adecuado nivel de competencias, motivacién y reconocimiento laboral.

4. OBJETIVOS DE LA POLITICA DE RECURSOS HUMANOS:
Crear Condiciones necesarias para mejorar la calidad de vida laboral;
Establecer la orientacién hacia la profesionalizacién de las funciones, en forma
equilibrada con el respeto de la dignidad funcionaria.

5. POLITICA DE INGRESO:
1. Reclutamiento

2. Seleccion

3. Conftratacion

4. Induccidn

5.1. Reclutamiento: Proveer personal calificado para satisfacer las demandas

de las distintas dreas, uno de cardcter interno, el cual se orienta a la
bUsqueda entre los trabajadores prestadores de servicio al municipio,
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independiente de su calidad juridica y otro canal de cardcter externo,
cuando la demanda ho ha quedado satisfecha por la anterior. En ambos
casos se publicard lo establecido en los articulos pertinentes de la Ley
18.883.

Seleccidén: Para la seleccién del Personal en todos los estamentos serd a
través de un proceso estandarizado y objetivo, garantizando laos
condiciones de equidad y excelencia. Para dicha seleccién se
contemplard los siguientes pasos segun la naturaleza juridica de los
cargos:

5.2.1.- Cargos fitulares de Planta Al producirse vacantes en un cargo de
planta, primeramente deberd ser provista por asenso, correspondiendo
verificar el Escalafén de Mérito, y cumplimiento de requisitos para el
cargo, al no existir se procederd al Llamado a Concurso. Proceso del
Liamado a Concurso.

A. Evaluaciéon de Antecedentes

B. Enfrevista Personal, la cual se redlizard a través de la siguiente
evaluaciéon: Entrevista Personal 60% Antecedentes personales 40%
Evaluacion de los Antecedentes personales se considerard: - Otros
Estudios 10% - Experiencia laboral (de preferencia Municipal) 20% -
Cursos de Capacitacién 10% El puntaje minimo para ser considerado
postulante idéneo serd de 70 puntos.

C. Confeccién de una Terna de postulantes seleccionados 5.2.2.- Cargos
A Contrata Al producirse vacantes en un cargo de confrata, todos los
postulantes deberdn pasar por el proceso de seleccién utilizado para
el concurso PUblico.

5.2.3.- Cargos a Honorarios La municipalidad contfratard sobre la base de
honorarios a profesionales y técnicos de educacién superior o expertos en
determinadas materias, cuando deban realizarse labores accidentales y
que no sean las habituales de la municipalidad; mediante decreto del
alcalde
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PARA LA CONTRATACION DE PERSONAL:

La contratacion de personal serd una decision delegable del Alcalde,
sobre la base de la terna propuesta por la Comisiéon del Concurso, de
acuerdo con el perfil y criterios mencionados en los pdrrafos 5.2.1.-

Serd responsabilidad de la Unidad de Personal coordinar y oficializar a
todas las unidades involucradas en el ingreso del trabajador. Cabe
sefialar que toda contratacién estard normada por lo dispuesto en la Ley
18.883, Titulo | Art. 2 al 14, referidos a provisidon de cargos y a calidades
juridicas: Planta, Contrata, Honorarios y los regidos por el Cédigo del
Trabajo.

PARA LA INDUCCION ElI Objetivo de la Induccion serd facilitar la
adaptacidon de la persona en términos laborales y relacionales,
optimizando asi su despliegue de competencias y habilidades. Este
proceso estard disenado e implementado por el Depto. de
Administracién de Recursos Humanos y deberd considerar elementos
relativos al entorno, normativas generales y especificas, estructura,
aspectos culturales, etc. En complemento a lo anterior, tanto la direccién
que recibe al nuevo funcionario como aquellos con las que deba
coordinarse para su incorporacidén asumirdn solidariaomente la tarea de
facilitar la informacién y herramientas de trabajo necesarios para un
adecuado desempefno en el cargo. El Depto. de Administracion de
Recursos Humanos asesorara y controlara el desarrollo de este proceso.

POLITICA GENERAL DE ADMINISTRACION DE PERSONAL:
Para el Municipio es de interés mantener una relacién de satisfaccion reciproca
a través de un vinculo estable. Para ello se busca optimizar las acciones de

algunas unidades, identificando factores de insatisfaccidn, para generar
espacios de crecimiento, cuidando elementos asociados a equidad,
reconocimiento y posibilidades de desarrollo para las personas en dmbitos tan

diversos como la salud, cultura, tecnologia y ofros. Las acciones de

administracion se basan en el concepto de calidad de servicio para cada uno
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de los actos administrativos que corresponda implementar, procurando con

ello compatibilizar un modo de atencidon efectivo con un entorno favorable.

6.1.-

6.2.-

6.3.-

El sistema de remuneraciones para los trabajadores del Municipio en las
siguientes calidades juridicas estd normado por la Ley N° 18.883, Estatuto
Administrativo para funcionarios Municipales. Titulo IV Parrafo 2° (art.92 al
100) para los trabajadores de planta y a contrata. El titulo | Art. 3° para
trabajadores del Programa de Mejoramiento Urbano, que se regirdn por
las disposiciones del Codigo del Trabagjo y ART. 4° PARA TRABAJADORES A
Honorarios que se regirdn por las cldusulas de su contrato. Manteniendo
el principio de Equidad; “A igual responsabilidad, remuneracion
equivalente”

Calidad de Vida y Bienestar: Buscamos mejorar dia a dia las condiciones
de vida del personal y de sus cargas familiares, a través del desarrollo y
perfeccionamiento  econdmico, social y humano, otorgando
prestaciones de: proteccién Social, Cobertura a la Familia, Educacién y
cultura, Asistencia social y esparcimiento, Vivienda. Permanente entrega
de Bonos de navidad, Fiestas patrias, natalidad, Defuncién. Lo anterior
segun lo estipulado en el Reglamento del Servicio de Bienestar, la Unidad
de Bienestar es dirigido por una Directiva compuesta por é funcionarios
de los cuales 3 son elegidos por los Trabajadores y 3 elegidos por el Sr.
Alcalde. Mediante este servicio de Bienestar se entregardn a los
funcionarios la estabilidad en el empleo, asistencia en caso de
enfermedades y una serie de beneficios para el funcionario y su familia,
entregando apoyo en su vida laboral.

Prevencion de Riesgos: Para la Municipalidad es Fundamental entregar
las condiciones ambientales, sanitarias y medio seguro de trabajo para
cada funcionario; permitiendo asi una calidad de Vida, Bienestar social,
fisico y mental. El Comité paritario es el encargado de velar que se cumpla
lo anterior, para ello, se mantiene en constante capacitacién a los
funcionarios.
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6.4.- Desarrollo de los Recursos Humanos y Capacitacion: En general, el
personal asiste a capacitaciones, asegurando su perfeccionamiento y
desarrollo, en bUsqueda de un desempefio de calidad en sus cargos. 6.5.-
Escalafén de mérito. SeguUn lo dispuesto en los Art. 29 al 50 de la ley 18.883,
los funcionarios serdn Calificado y evaluados por su desempefo,
aptitudes y competencias, atendido a las exigencias y caracteristicas de
su cargo. (Reglamento de Calificaciones). Dicho Escalafén servird de
base para los ascensos y estimulos.
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Politica de Recursos Humanos
Ley 20.922

En el caso de la Municipalidad de Alto Hospicio, se encuentra en proceso de
formalizacién el Comité Bipartito para comenzar con la elaboracion de la Politica
de Recursos Humanos, en base a lo dispuesto por la Ley N° 20.922, que guie a la
Municipalidad de Alto Hospicio en el desarrollo de su personal lo que redundara
en un servicio de excelencia y calidad, ademds esta politica describe como
misién principal es de contribuir al logro de los objetivos municipales a través de
una gestion innovadora eficiente y comprometida, brindando a  sus
colaboradores un marco de desarrollo profesional y personal, favoreciendo un
ambiente laboral positivo y seguro enmarcado en el buen trato, la equidad y la
conciliacién familia y trabagjo. la cual debe ser aprobada por el Honorable
Cuerpo de Concejales.




