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LAS CONDES, 19 DIC. 2016

VISTOS Y TENIENDO PRESENTE: Lo dispuesto en la Ley N°20.922 de fecha 25 de
mayo de 2016; el articulo N°4, niimero 1, letra c) de citado Cuerpo Legal que agrega la
Politica de Recursos Humanos como instrumento de la Gestién Municipal y el articulo 4,
namero 4, que establece la aprobacién de la Politica de Recursos Humanos por parte del
Concejo Municipal y que esta politica debera contemplar, a lo menos, los mecanismos de
reclutamiento y seleccién, promocién, capacitacién y egreso; La Politica de Recursos
Humanos de la Municipalidad de Las Condes; el Acuerdo N°234/2016, adoptado en la
911 Sesién Ordinaria del Concejo Municipal de Las Condes, celebrado con fecha 01 de
diciembre de 2016 y que Aprueba la Politica de Recursos Humanos de la Municipalidad
de Las Condes; el Decreto Alcaldicio Seccién 12 N°4949, de fecha 20 de diciembre de
2010; y 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 de 2006, publicado en el Diario Oficial el 26
de Julio del 2006, que fija el Texto Refundido, coordinado y sistematizado de la Ley N°
18.695 Organica Constitucional de Municipalidades.

DECRETO

1.- APRUEBASE, la Politica de Recursos Humanos de la

Municipalidad de Las Condes, de acuerdo al siguiente tenor:

INTRODUCCION:

Los fundamentos de la Politica de Recursos Humanos de la Municipalidad de Las
Condes, estd orientada a una serie de acciones que tienen como mision generar la
motivacién y el carisma de los empleados municipales para el servicio del ptblico y la
mejor disposicion para resolver las demandas de los vecinos, por lo tanto, la accion que
orienta esta Politica es el desarrollo de las competencias de las personas, en su capacidad
de atencidn a los vecinos de Las Condes.

Estas politicas se enmarcan dentro del concepto estratégico de “Capital Humano™;
persona, familia y trabajo, son parte integrante de las acciones que van desde la
formacion, hasta la sistematizacién de un programa de bienestar que considera al
individuo en conjunto con su grupo familiar.

La Municipalidad de Las Condes, al estar regida por diversas normas relativas a los
Recursos Humanos, las valora como un elemento regulador de las acciones, y a su vez
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alienta a la innovacién en esta materia, por ejemplo, una de estas normas esté referida a
los sistemas de remuneraciones y recompensas de los empleados municipales, las cuales

vienen definidas desde el nivel central por instrumentos juridicos, que las definen en
forma especifica para el Sector Municipal.

La politica de Recursos Humanos reconoce la lealtad que los funcionarios tienen hacia la
Municipalidad de Las Condes, la que queda en evidencia por la escasa rotacion de
personal, por consiguiente, cuenta con personas que una vez que ingresan a ella, tienden a
permanecer y este es uno de los mayores desafios en la generaciéon de politicas de
capacitacién e incentivos, para mantener al personal motivado a los desarrollos
personales e institucionales.

La motivacion, es uno de los elementos transversales que afecta a los ambientes laborales
y es por ello, que acciones como las de seleccidn, capacitacion, definicién de puestos de
trabajo e incentivos, son fundamentos en los que esta Politica, profundiza y determina,
para llevar en progreso a la organizacion.

II. POLITICAS ESPECIFICAS:

1. Definicion de Funciones:

El ingreso a la municipalidad, est4d orientado en encontrar a la mejor persona para una
funcién especifica y se detalla en un descriptor de cargo, que guia a las personas en las
acciones que es preciso desarrolle y defina expectativas en el resultado esperado, los
cuales son los indicadores que dirigen a la accién. Estas funciones se van adaptando en el
tiempo béasicamente por los cambios en regulaciones legales, que rigen a la
municipalidad, asi como los cambios tecnoldgicos. Por otra parte, se da origen a nuevos
descriptores porque a través del tiempo las municipalidades reciben cada vez mas
responsabilidades que originan nuevas funciones.

Este descriptor de cargo requiere de personas no solo calificadas para el cargo en su
formacién profesional de base y experiencia, sino que también, de ser capaces de
enfrentar procesos de innovacién y adaptacién a la tecnologia, por ejemplo, la
Municipalidad de Las Condes por trabajar directamente con el medio ambiente requiere
que las personas que en el trabajan, tengan una especial sensibilidad respecto de la
conservacién de los recursos naturales y manejen conceptos de sustentabilidad.
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Las funciones del trabajo con vecinos y que tienen una gama de necesidades requiere de
funcionarios orientados al servicio y con una disposicién de empatizar con los
requerimientos comunitarios, escuchando estos requerimientos desde el quehacer
municipal y orientando las respuestas dentro de las limitaciones que establece la ley para
una correcta asignacion de recursos.

En la definicion de las funciones se reconoce que hay algunas rutinarias, por lo tanto, se
busca la capacidad para integrar equipos muy organizados y ordenados que ejecuten
labores que puedan alterar la rutina, y por otra parte producir estimulos para integrar
equipos multidisciplinarios con mistica y sinergia. Es por ello, que la estructura de
pensamiento del personal municipal es flexible, que estimula la creatividad, se adapta al
cambio y ofrece posibilidades a la innovacion de los procesos.
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4.

Contratacion:

El descriptor de cargo orienta a la contratacion y promocion del personal que integra la
Municipalidad de Las Condes, por consiguiente es esencial que las personas sean idoneas,
aunque la integridad es uno de los factores més importantes a considerar. Se distingue la
calidad juridica de la contratacion, en personal permanente y transitorio. Ello porque hay
acciones que no son permanentes; se conduce a acciones especificas las que se realizan
con cierta temporalidad y obedecen a requerimientos concretos. En consecuencia, surgen
diferentes modalidades de contratacién: Suplencia, Planta, Contrata y Honorarios. En
estas mismas condiciones, existen ingresos de personas al municipio que se acogen al
Cédigo del Trabajo.

Cualquiera sea la base con la cual se genera una relacién laboral no solo requiere de
personas capacitadas, con aptitudes especificas de liderazgo, adaptabilidad y trabajo en
equipo, sino que también se encuentran valores que la Municipalidad de Las Condes
busca en su personal, siendo la més esencial de todas, la honestidad y transparencia de las
personas con disposicion de servicio piblico. Se tendrd especial consideracion en la
inclusion, generando una base universal de acceso.

El proceso de contratacion serd guiado por la seleccion de candidatos idoneos, por lo cual
se desarrolla con instrumentos de seleccién apropiados para cada cargo en particular.
Seguido de pruebas psicolégicas para el personal determinado como idéneo.

Los procesos de contratacion serdn piblicos y de acceso universal a los mecanismos de

contratacién, al igual que los resultados de los concursos que tendran una amplia
difusién.

El Concejo Municipal se informard oportunamente cada vez que se produzca un
movimiento de personal, segiin lo que estipula la ley.

Induccion:

Se considera un periodo de bienvenida a la Municipalidad de Las Condes e integracion a
los equipos de trabajo, en esta induccién se muestra el municipio como un sistema
completo que funciona dentro de un organigrama, en conjunto a sus respectivas funciones
de cada una de las dependencias. La induccién estd a cargo del Departamento de
Recursos Humanos en conjunto con la unidad municipal que reciba al nuevo integrante y
se facilita en este proceso el conocimiento de los funcionarios y de las aptitudes del
nuevo miembro.

Durante este proceso se llenardn las declaraciones de patrimonio e intereses a los que
hace mencion la Ley.

Evaluacion:

La Municipalidad de Las Condes genera instrumentos que permiten la evaluacion de
resultados de manera que se informe al funcionario de las édreas donde se estan
obteniendo los resultados esperados, como asi también dénde se requiere reforzar las
acciones. Esta forma de evaluacion opera a través de la capacidad de Liderazgo de los
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distintos jefes de unidades, ya que es parte integrante de esta politica, la revision y
reforzamiento de las competencias directivas del personal municipal.

Las evaluaciones seran de dos tipos:

. Las que se instauren segin las dependencias y direcciones de acuerdo con el
Reglamento de Calificaciones que establece la Ley para el personal municipal.

. Las que se efectien por la comunidad a través de encuestas sobre las formas de
atencion, y una evaluacion de indicadores que seran definidos en el momento de aplicar
las encuestas. Estas encuestas serdn parte importante de las Politicas de Incentivo de la
municipalidad.

La Politica de Incentivos sera aprobada por el Concejo Municipal.

5. Término de las Relaciones Laborales:

El término de una relacion laboral se producird por voluntad propia del funcionario, y en
los casos que la Ley disponga por sanciones que se establezcan a través de los procesos
administrativos que dé lugar.

Los funcionarios municipales se informardn durante el proceso de induccién respecto de
estos mecanismos como lo que establecen las leyes de probidad.

En casos especiales y a solicitud del funcionario, particularmente en los procesos de
jubilacién, el Departamento de Recursos Humanos orienta la salida de la organizacion.

En las causales de salida por una sancién de los Tribunales de Justicia o un proceso
sumarial, el Departamento de Recursos Humanos velara para que se cumplan con las
disposiciones que causaron la salida.

Al término de la relacion laboral, el Departamento de Recursos Humanos velara para que
se entreguen las declaraciones de intereses y patrimonio que la Ley dispone.

6. Politica de Prevenciéon y Sancion del Acoso:
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Se entiende por Acoso cualquier manifestacion de una conducta abusiva, especialmente
los comportamientos, palabras, actos, gestos y escritos que puedan atentar contra la
personalidad, dignidad o integridad fisica o psiquica de un funcionario, poniendo en
peligro su empleo o degradando el clima laboral.
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7. Politica de Higiene y Seguridad Laboral:

Esta politica tiene relacién con las personas a través de la infraestructura, el disponer de
ambientes seguros y saludables, son aspectos relevantes en la generaciéon de buenos
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climas laborales, es por ello la importancia que reviste. La municipalidad debe ocuparse
de tener y mantener en excelente estado los recintos y equipamientos, asi como las
habilidades de los usuarios para hacer uso de ellos.

Otra de las politicas esenciales de La Municipalidad de Las Condes es tener ambientes
libres de contaminacién, el cuidado de los recursos naturales y la prevencién del uso de
drogas y otras sustancias prohibidas.

Cumplir con todas las exigencias legales en Higiene y Seguridad en el Trabajo, como
también promover en los funcionarios actitudes preventivas y de autocuidado, mediante
la capacitacién, y la asesoria permanente en las unidades de trabajo, serdn aspectos
fundamentales en este ambito, instando la participacién activa y compromiso de todos los
funcionarios y de los Comités Paritarios.

Las normas de conducta laboral estdn consideradas en el Reglamento de Orden, Higiene y
Seguridad, que es de responsabilidad del funcionario conocer y dar cumplimiento.

Politica de Conciliaciéon Vida Laboral / Vida Personal:

Los funcionarios deben tener un buen equilibrio entre su vida laboral y su vida personal y
una de las formas de equilibrar ambos aspectos de la vida de las personas, es fomentar
practicas de desarrollo personal y recreacién complementarias a la jornada laboral, que
propicien la integracion, eviten el stress y se constituyan en recursos de prevencién de
enfermedades psicosociales.

Politica de Capacitacién:

La formacion del personal y la obtencion de nuevos conocimientos como la adquisicion
de destrezas para el trabajo, es uno de los aspectos importantes para lograr el
mejoramiento de la gestién, transmitir valores organizacionales, y desarrollar
competencias y habilidades, reflejados en la mantencién de un Programa de Capacitacion
Anual para los funcionarios. Este programa considera a distintos prestadores calificados
para cada actividad como también las modalidades de aprendizajes dentro y fuera del
trabajo.

En este Programa, se contemplan procedimientos para su ejecucién, y se consideran
actividades dentro y fuera de la comuna en formato Seminario. Las teméticas, estidn
definidas por las competencias que se desean lograr, ademas de comprender una parte
tedrica y otra donde se modele el resultado obtenido. En este tipo de experiencias, se
tiene especial cuidado con los juegos e intercambios de roles, en el aprendizaje obtenido.
Los trabajos en los Seminarios son grupales y se integran a los distintos estamentos de
manera de incorporar las distintas areas de trabajo en los resultados esperados.

Importante también son las capacitaciones de temas especificos, de acuerdo a las
necesidades técnicas de las unidades, las que son ejecutadas tanto por universidades y
organismos técnicos acreditados, como también profesores contratados especialmente
para la dictacion de los cursos cerrados para la Municipalidad de Las Condes.

La Politica de Capacitacién de la Municipalidad de Las Condes, busca impulsar la
eficiencia organizacional considerando aspectos como:
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» Mantener al funcionario al dia con los avances tecnolégicos, alentando la
iniciativa y la creatividad, ayudando a prevenir la obsolescencia del trabajo.

. Contribuir a elevar el nivel de rendimiento de los Funcionarios, y con ello el
incremento en la evaluacién municipal.

. Mejorar la interaccion entre los funcionarios asegurando la calidad en el servicio.

. Generar conductas positivas y mejoras en el clima de trabajo para elevar la
motivacién laboral.

. Mantener la salud fisica y mental, actitudes y comportamientos estables, para que
ayude a prevenir accidentes de trabajo y promueva un ambiente seguro.

La Politica de Capacitacion de la Municipalidad de Las Condes, se desarrolla de manera
interna y externa, para lo cual, se realizan diversas actividades de capacitacién, con
modalidades diferentes dependiendo de los objetivos que se desean alcanzar; abarcando
diplomados, cursos, talleres, congresos, jornadas de trabajo y otras relativas a modelos de
ensenanza al aprendizaje para adultos trabajadores, que de acuerdo a lo que la ley le
permite y que no son conducentes a grado profesional. En otros casos la municipalidad
favorece la postulacion a programas de becas auspiciados por el gobierno central u otras
instituciones.

10. Politica de Bienestar:

La Municipalidad de Las Condes, cuenta con un Servicio de Bienestar orientado al
funcionario y su grupo familiar, de manera de generar acciones especificas que forman
una serie de prestaciones.

Dentro de estas prestaciones se encuentran basicamente las de salud, que son sustentadas
por un seguro de salud que cofinancia la municipalidad en conjunto con los funcionarios.
Por otra parte, se considera asociatividad con la Caja de Compensacion Familiar de Los
Andes y otros prestadores no solo para atenciones de salud sino que también de
esparcimiento.
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6/4, ‘ previsionales, y el acompafamiento en situaciones de vulnerabilidad, constituye una

gestion prioritaria.

El Bienestar Municipal, también se ocupa de generar espacios de interaccion,
participacién y compaiierismo entre el personal, e instancias para compartir en familia.



Condes

MEJOR PARA TO

11.

12.

DOS

Politica de Comunicaciones Internas:

El traspaso de la informacién a los funcionarios de la Municipalidad de Las Condes,
orientara el que hacer del Departamento de Recursos Humanos respecto de innovaciones
legales y normas que rigen la relacién laboral, especial consideracién se tendrd con
eventos que realice el municipio y requiera de la participacién del personal.

Flexibilidad de las Politicas:

La politica de Recursos Humanos de la Municipalidad de Las Condes se revisard
anualmente, corrigiendo y agregando elementos que le permitan cumplir con el objetivo
de tener funcionarios, competentes, motivados y con aptitud de Servicio Piblico.

2.- PUBLIQUESE, en la Pagina Web Municipal, la Politica

de Recursos Humanos de la Municipalidad de Las Condes.

FDO.:

ANOTESE, COMUNIQUESE Y ARCHIVESE.

OMAR SAFFIE LAMAS ALCALDE (S)

JORGE VERGARA GOMEZ SECRETARIO MUNICIPAL
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Conde:

FARL TRaBON
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Lo que comunico a Ud., para su conocimiento y fines consiguientes.

Saluda atentamente,

JORGE VERGARA GOMEZ
SECRETARIO MUNICIPAL



