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I.- LA POLITICA DE
RECURSOS HUMANOS

La politica de recursos humanos de la Ilustre
Municipalidad de San Bernardo, tiene por
objetivo promover cl desarrollo de las personas y
de la organizacion para facilitar el cumplimientos
de los objetivos estratégicos institucionales,
estableciendo las directrices fundamentales para
la gestién del personal que permitan incorporar a
la organizacién un sistema Integral de Gestion
para el Recurso Humano y que guie los procesos
principales asociados.

La referida politica se basard en ciertos
principios basicos que se desprenden del la
Estrategia Organizacional y que tiene como
objetivo guiar de forma clara y precisa las
acciones que a partir de esta politica deberan
desarrollarse en el futuro. Los principios que rige
¢sta declaracion son:

Transparencia: Toda accién que se desprenda
de esta politica se desarroliard con transparencia,
de la mano con la normativa vigente.

Probidad: Toda accién que se desprenda de esta
politica se desarrollara con estricto cumplimiento
a la normativa vigente desarroilando su funcion
publica con honestidad, integridad y rectitud de
comportamiento.

Equidad: Toda accién que se desprenda de esta
politica se desarrollard buscando dar a cada
funcionario lo que se merece en funcion de su
grado, mérito, habilidades y condiciones.

Compromiso: Toda accion que se desprenda de
esta politica se desarrollara fortaleciendo la
participacion funcionaria a todo nivel como ¢je

central de la incorporacién del compromiso
como una practica permanente en la gestion.

No Discriminacién: Toda accion que se
desprenda de esta politica se desarrollard sin
hacer distincién en el trato por motivos
arbitrarios que impliquen una situacién
desventajosa para los funcionarios en la
ejecucion de su funcidn.

Calidad en la prestacion de los servicios: Toda
accion que se desprenda de esta politica se
desarrollara centrandose en mejorar la atencion
de sus usuarios y usuarias, a través de fortalecer
las condiciones de trabajo de los funcionarios y
desplegar en ellos la proactividad.

Respeto: Toda accidén que se desprenda de esta
politica se desarrollard en el marco del respeto
por los funcionarios.

Buen trato: Toda accion que se desprenda de
esta politica estara marcada por el buen trato
hacia vy entre los funcionarios, fortaleciendo con
esto las condiciones adecuadas para un buen
clima laboral.

Responsabilidad: Toda accion que se desprenda
de esta politica conlleva implicito el concepto de
responsabilidad de los funcionarios respecto de
la labor desempefiada y de su organizacion.

Mediante la incorporacion efectiva de la Politica
de Recursos Humanos se busca desplegar en el
funcionario el sentido de pertenencia, el
compromiso, la identidad y la integracién para
que a través de ellos se guie el accionar del
personal

En otro ambito de accidén esta politica busca
promover escenarios de climas laborales
favorables, persiguiendo el mejoramiento de la
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calidad de vida del personal, las condiciones y
herramientas de trabajo y el desarrolio de
acciones para la prevencion de riesgos.

A. ORGANIZACION DEL RECURSO
HUMANO

La Politica para la (rocoocodn dol Roeowso

> tiene como prmmpal ob]etlvo establecer
los 1meamlentos y procedimientos para normar el
disefio y estructura organizacional considerando
permanentemente la complejidad existente para
la definicion de los aspectos orgénicos vy
funcionales que hoy conviven. Serda también
parte de esta politica la busqueda de la eficiencia
organizacional estableciéndose progresivamente
criterios técnicos para la determinacion de los
perfiles optimos para cada uno de los cargos
definidos.

En este ambito el municipio desarrollard las
siguientes acciones claves:

a.1) El desarrollo del recurso humano usard
como e¢je central el disefio organizacional
vigente, que ha sido debidamente conocido y
aprobado al interior de la organizacion.

a.2) La totalidad de las acciones desarrolladas
para esta politica serin disefiadas en estricta
observancia a la normativa vigente.

a.3) Los procesos de Reclutamiento y Seleccion
seran basados en los perfiles de cargos vigentes
asegurando la calidad y trasparencia de esta
etapa.

a.4) La organizacion velara que la incorporacion
de personal, para todas las modalidades de
contratacion, se oriente bajo un criterio técnico
que establezca como prioridad la provisién de los

cargos vacantes en la dotacion de personal y que
ha establecido el disefio organizacional vigente.

a.5) En el mediano plazo la organizacion contard
con reglamentos aprobados que normen los
mecanismos de gestion de los funcionarios y los
prestadores de servicio permanentes, con el
objetivo de mejorar la eficiencia en la ejecucién
de las funciones establecidas en el reglamento
interno.

a.6) Establecer un sistema de destinaciones y
traslados del personal, con normas y requisitos
definidos.

a.8) Evaluar la continuidad de los funcionarios
con licencias médicas prolongadas.

B. RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE
PERSONAL

La Politica para el Roolamicnie &
Porsonad tiene como principal Ob_]etIVO establecer
los lmeamnentos y procedimientos a seguir para
la seleccién y reclutamiento del personal
municipal para todas las modalidades de
contratacion, creando las condiciones necesarias
para atraer y mantener los recursos humanos
claves para el municipio mediante el desarrollo
de procesos de reclutamiento y seleccion de
personal transparentes y efectivos.

En este ambito el municipio desarrollara las
siguientes acciones claves:

b.1) Se asegurara de dotar de recursos humanos
idéneos para cada puesto de trabajo definido.

b.2) Se asegurara que la totalidad de las personas
que ingresen a la Planta Municipal, cumpla con
los requisitos legales establecidos.
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b.3) Se buscara progresivamente que la totalidad
de las personas que ingresen al municipio bajo la
modalidad de Contrata, cumpla con los requisitos
legales establecidos y posean el nivel minimo
requerido de habilidades y competencias
definidas en el perfil de cargo.

b.4) Se buscara progresivamente que la totalidad
de las personas que ingresen al municipio bajo la
modalidad de Cédigo del Trabajo, cumpla con
los requisitos legales establecidos y posea el
nivel minimo requerido de habilidades y
competencias definidas en el perfil de cargo.

b.5) Se buscara progresivamente que la mayoria
de las personas que ingresen al municipio bajo la
modalidad de Honorarios, cumpla con los
requisitos legales establecidos y posea el nivel
minimo requerido de habilidades y competencias
definidas en el perfil de cargo.

b.5) Progresivamente se asegurard que el
personal contratado, independiente de su
modalidad de contratacién, ejerza de forma
efectiva el cargo para el cual fue ingresado.

b.6) El municipio propiciara y favorecera la
Promocién Interna o en los procesos de seleccion
que ejecute para toda las modalidades de
contratacién, toda vez que exista personal que se
ajuste al perfil de cargo requerido.

b.7) Cuando no se posible la Promocién Interna,
el municipioc buscard que los procesos de
seleccion fomenten la participacion de los
interesados y promuevan la transparencia de los
actos administrativos asociados, reclutando
siempre al mejor candidato para el perfil de
cargo requerido, utilizando preferentemente el
mecanismo de concurso publico para la provisién
del cargo requerido.

b.8) El municipio garantizara la transparencia en
los procesos de reclutamiento y seleccion de
personal que se lleven adelante.

b.9) Los procedimientos de induccion se
realizaran a través de un programa formal a todo
nuevo funcionario

b.10) Se incorporard la induccién como parte
esencial del ingreso de personal al municipio.

b.11) Se desarrollarda un plan de trabajo que
permita incorporar las mejores pricticas en
materias de induccién que estin siendo llevadas
adelante por instituciones destacadas.

b.12) Se garantizard que los procedimientos de
induccion estén disponibles para todos los
funcionarios.

C. REMUNERACIONES

La Politica de Ruomuncragiones tiene como
principal objetivo establecer orientaciones para
la asignacién de remuneraciones del personal
contratado bajo la modalidad de planta, contrata,
honorario y cédigo del trabajo que favorezcan el
desempefio del personal y permita ademas
explorar opciones y oportunidades que ¢l marco
regulatorio disponga para retribuir el desempefio
de excelencia.

En este ambito el municipio desarrollara las
siguientes acciones claves:

c¢.1) El municipio ajustara sus procedimientos
para el pago de las remuneraciones de modo tal
que se asegure un estricto apego a la legalidad
vigente, especialmente en lo que se refiere a la
centralizacion de los descuentos realizados a los
funcionarios, y establecerd dichos principios
como reglas de negocio que seran reflejadas en
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los sistemas informdticos de apoyo que estén
siendo utilizados por el municipio.

¢.2) El municipio buscara asimilar, ajustar,
rectificar y acotar las remuneraciones del
personal bajo la modalidad de contrata.

¢.3) El municipio buscara asimilar, ajustar,
rectificar y acotar las remuneraciones del
personal bajo la modalidad de cédigo del trabajo.

¢.4) El municipio buscara asimilar, ajustar,
rectificar y acotar las remuneraciones de las
contrataciones a honorarios del subtitulo 21 y
programas sociales.

¢.5) El municipio establecera mecanismos de
horas extras que regulen la ejecucion de trabajo
extraordinario para el personal de planta y
contrata asociado a acciones o productos
especificos.

c.6) El municipio desarrollara acciones efectivas
para optimizar la gestibn oportuna de la
informacion asociada a las personas en relacion
al detalle de su remuneracion, asegurando la
calidad de los datos.

¢.7) El municipio desarrollarad un reglamento que
norme los procesos de contratacion de
honorarios, con énfasis en la funcién para la que
fue contratado, asimilando ello a las
remuneraciones.

D. CAPACITACION,
PERFECCIONAMIENTO Y
DESARROLLO FUNCIONARIO

UL

1.a Politica de ¢ =

tiene como principal

objetivo establecer mecanismos para fortalecer y
desarrollar las competencias de las personas para
maximizar el desempefio individual y colectivo,
a través de un proceso planificado, evaluado,
fundamentado técnicamente y que asegure la
accesibilidad y las oportunidades.

d.1) El municipio asegurard el acceso a la
capacitacion del personal de planta, contrata y
honorarios, velando porque el crecimiento
personal sea de utilidad e interés organizacional,

d.2) E! municipio establecera el desarrollo de
Planes de Capacitacién que utilicen como marco
de referencia las brechas detectadas para cada
perfil de cargo levantado y que sea segmentado
para cada una de las modalidades de
contratacion.

d.3) El municipio creara un Comité de Bipartito
de Capacitacién que actuard como una instancia
técnica, participativa, inclusiva y resolutiva para
la gestion de la capacitacion y el
perfeccionamiento.

d.4) El municipio desarrollard procedimientos
para que el alcance del Proceso de Capacitacion
vaya desde la deteccién de las necesidades de
capacitacion hasta la evaluacién del impacto de
la capacitacién en el desempefio individual y
colectivo.

d.5) El municipio establecera mecanismos que
fomenten la autoformacién en beneficio
organizacional.

d.6) El municipio fortalecera el desarrollo de
monitores internos destinados a  transferir
capacidades individuales a otros funcionarios y
funcionarias de la organizacion



E. PREVENCION Y CALIDAD DE VIDA
LLABORAL

La Politica de Prevencion v Calidad de Vida
Laboral tiene como principal objetivo establecer
la forma en que el municipio generara las
condiciones que sustentardn la mejora de la
calidad de vida en el trabajo para todos sus
funcionarios y funcionarias, basados en el
respeto, el buen trato, la seguridad laboral y el
fomento de la no discriminacion.

¢.1) El municipio fortalecera el funcionamiento ¢
importancia del Comité Paritario.

e.2) El municipio desarrollard una politica de
bienestar integral para el funcionario y su grupo
familiar.

e.3) Toda funcién, trabajo o accién encomendada
sera ejecutada en un clima donde primara el buen
trato y la dignidad del funcionario.

e4) El municipio destinara los recursos
necesarios para generar una cultura de trabajo
preventiva que ha de ser cumplida a cabalidad
por los funcionarios y funcionarias y que
permita asegurar los mejores indicadores
posibles en materias de prevencion de riesgos,
autocuidado en salud, medicina preventiva y
prevencion en consumo de aicohol y drogas.

e.5) El municipio implementard un Sistema de
Gestién de prevencién de Riesgos Laborales
tradicionales o sicologicos.

e.6) El municipio exigird a sus funcionarios el
cumplimiento de las normas de seguridad
establecidas en el Sistema de Gestién de
Prevencién de Riesgos.

e.7) El municipio desarrollard y desplegard un
Manual de Buenas Practicas Laborales por
escalafon y tipo de contratacion.

e.8) E! municipio desarrollard acciones que
promuevan la conciliacién entre la vida laboral y
personal de sus funcionarios y funcionarias para
todas las modalidades de contratacion.

¢.9) El municipio desarrollard e implementara
modelos para gestionar el Clima Organizacional
y desarrollara planes de accién asociados a csta
tematica.

e.10) El municipio desarrollard e implementara
practicas destinadas a lograr el reconocimiento
piblico e interno de los funcionarios y
funcionarias que logren un desempefio destacado
en su evaluacion individual.

e.11) El municipio se esmerara en reconocer las
necesidades personales de los funcionarios y
funcionarias, incluyendo expectativas,
proyecciones, satisfaccion personal y otros e
incorporarlos en sus planes de desarrollo.

F. EVALUACION Y DESEMPENO

La Politica de Pveivanon v Desenipeiis tiene
como principal objetivo establecer la forma en
que el municipio evaluara el desempeiio de los
funcionarios y funcionarias para todas las
modalidades de contratacion con el fin de
mejorar el desempefio organizacion.

f.1) El municipio desarrollard un modelo de
evaluacion para el personal de planta, que sea
vinculante con el desarrollo personal, el que
servird para tener informacion necesaria para el
proceso de calificacion del personal, haciendo
hincapié en los elementos objetivos de
desempeiio.
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£.2) El municipio desarrollara un modelo de
evaluacion para el personal contratado bajo la
modalidad a contrata, que sea vinculante con el
desarrollo personal.

f.3) El municipio desarrollard un modelo de
evaluacion para el personal contratado bajo la
modalidad de Honorarios, que sea vincutante con
el desarrollo personal.

f.4) El municipio vinculara los resultados de la
evaluacion con el reconocimiento individual, la
promocién interna y el acceso a capacitacion.

f.5) El municipio evaluard el desempefio en
estricta concordancia con lo definido en los
perfiles de cargos existentes y lo sefialado en el
Reglamento de Calificaciones para los
funcionarios de planta.

G. DESVINCULACIONES

La Politica de iz mmuciocion s tiene como
principal  objetivo  establecer mecanismos
eficientes para la desvinculacion tradicional del
personal de contrata y honorarios y apoyar el
proceso de retiro de los funcionarios vy

funcionarias de planta.

g.1) El municipio buscard apoyar y guiar el
proceso de retiro voluntario de los funcionarios y
funcionarias de planta, proporcionando la
informacion previsional que se requiera para
ello.

22) El municipio definird criterios y
procedimientos para la desvinculaciéon definitiva
de los funcionarios y funcionarias de contrata.

g3) El municipio definird criterios vy
procedimientos para la desvinculacion definitiva
de los funcionarios y funcionarias a honorario.

g.4) El municipio buscara generar redes de apoyo
soctal a los ex funcionarios y funcionarias
municipales por retiro.
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