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QUILLOTA, 02 de Octubre de 2018.
La Alcaldia decreté hoy lo que sigue:

D.A NUM: 9395 /VISTOS:

1) El Acuerdo N° 314/18 adoptado por el Honorable Concejo Municipal de
Quillota en Sesién Ordinaria de 01/10/2018, Acta N° 35/2018;

2) El Acuerdo N°003-B/16 adoptado por el Honorable Concejo Municipal de
Quillota en Sesion Ordinaria de fecha 06/12/2016, Acta N°01-B/2016, que
autoriza tramitar los Acuerdos adoptados en las Sesiones Ordinarias y
Extraordinarias del Concejo Municipal de Quillota, durante el periodo 2016
a 2020, sin esperar la aprobacién de Actas;

3) La Resolucion N°® 1600 de 2008, de la Contraloria General de la Republica,
que fija normas de exencién del tramite de Toma de Razdén y en virtud de
las facultades que me confiere la Ley N°I8.695, Organica Constitucional de
Municipalidades y sus posteriores modificaciones;

DECRETO

PRIMERO PROMULGASE el Acuerdo N°314/18, Acta N°
35/2018, adoptado por el Honorable Concejo Municipal en Sesién Ordinaria del
01/10/2018, que dice: “Por unanimidad se aprueba el siguiente documento que contiene
la Politica de Recursos Humanos de la Municipalidad de Quillota:

Quiiliota

Municipalidac

Politica de
Recursos
Humanos

Municipalidad de Quillota
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Presentacion

La presente politica ha sido co-construida con la conviccién de promover el
protagonismo de las personas y equipos de trabajo en los procesos de cambio,
replantedndose el funcionamiento interne en la biisqueda de la madurez
institucional.

Se destaca como eje articulador de esta politica, el prefundo respeto por las
perscnas, posicionandolas conmo centro del quehacer de la organizacion.

Para implementar de forma efectiva esta politica, es fundamental el compromiso y
la responsabilidad de todos quienes conformamos la familia Municipal y su
espiritu deberd ser respetado en toda circunstancia.
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1. Marco Conceptual

El procese de modernizacion de los gobiernos locales durante los Gltimos afios ha
estado determinado por el cambio social lo que ha generado nuevas iniciativas de
gestién de los servicios entregados por el municipic como una forma de dar
respuesta oportuna a las demandas de los habitantes de la comuna. Bajo este
contexto es que el municipio de Quillota, toma un rol protagénico, relevando a una
organizacién que haga frente a estas solicitudes de forma coordinada ¥
comprometida.

La politica de Recursos Humanos instrumento de caracter obligatorio de la gestién
municipal segiin Art. 6, letra D, de la Ley 18.695, busca actuar como marco
normativo que regule, seglin lineamientos estratégicos, la gestién del personal
municipal para el logro de metas institucionales.

La Municipalidad de Quillota durante el afio 2011 ha desarrollado su Politica de
Recursos Humanos, la cual ha sido llevada a cabo de forma colaborativa y
participativa siendo coharente con el Plan de Desarrollo Comunal (PLADECO 2011-
2019)! principal instrumento de planificacién y gestién que cuenta el municipio,
seguido (de manera interna) del instrumento de planificacién estratégica, guia en
el accionar; dicho instrumento se ha desglosado en cuatro ejes principales de
trabajo, los cuales son:

¢ Compromiso y desarrollo de las personas;
¢ Desarrollo Organizacional;

¢ Comunicacion internay,

® Procesos administrativos.

En el afio 2016 es promulgada la ley 20.922 de fortalecimiento Municipal, la cual
modifica disposiciones aplicables a los funcionarios municipales, otorgando nuevas
facultades a los municipios para dar ccherencia a su organizacién y visién
estratégica, el municipio de Quillota no ha sido la excepcidén y ha seguide
desarrollando acciones para la mejora interna en lo gue respecta a la gestion de su
personal.

En el afio 2018, el municipio es seleccionado dentro de un plan piloto de la
SUBDERE el cual es apoyado por el PNUD actuando como asesor en la generacién
de herramientas necesarias para la actualizacién de las estructuras municipales,
desde esta perspectiva es que surge la necesidad de incorperar en la politica de
recursos humanos los enfoques de género e inclusién.

De esta manera, seran lineamientos transversales de esta politica el promover la
igualdad de oportunidades entre hombres y mujeres2 asi mismo como la

1 E1 PLADECO de la Municipalidad de Quillota ha sido Extendido hasta el aiio 2019 segin D.A.7301/2018.
z Funci6n atribuida a las municipalidades segiin sefiala el Art: 4 letras k. de la Ley 1B.695.
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promocién del enfoque de inclusién3, en donde se promueve una inclusién laboral
eficaz de las personas con discapacidad. Para lo anterior, la CEPAL 2010%
menciona que la institucionalidad adquiere un rol fundamental cuando refuerza la
generacidn de empleo decente garantizando la proteccion y el fortalecimiento de
los mds despraotegidos.

Para alcanzar los objetivos propuestos en esta pelitica es que la gestion de
personas con un enfoque de género serd entendida como: el contar con el talento
diverso de mujeres ¥y hombres desarrollando su mayor potencial en la carrera
municipal en condiciones de libertad, equidad, seguridad y dignided humana?.
Por su parte para el enfoque de inclusién entenderemos que: Somos distintos los
unos a los otres y, por tanto, las diferencias no constituyen excepciones. Esto significa
procurar la iguaidad de oportunidedes en el acceso al empleo, el desarrolio
individual y espiritual para todos (PLADECO Quillota 2011-2019).

Esta politica busca contribuir a la mejora de los procesos internos en cuanto a la
gestion de todo el personal que compone la familia municipal en las materias que
involucren su vida laboral en la carrera como funcionarios desde su seleccién e
ingreso a la institucién, asi mismo como su promocion, desarrolle de sus
capacidades, remuneracion, desempeiio y finallmente su desvinculacién. Planteadoe
lo anterior, consideramos que la politica de Recursos humanos del municipio de
Quillota entiende el valor de su relaciéon con el personal que hace de esta
institucion una familia.

3 Ley de Inclusién Laboral 21.015.

4 CEPAL, 2010. Enfoque de Género en las instituciones laborales y las politicas de trabajo en América Latina,
5 Plan de Accién de fa OIT sobre la igualdad de génere (2011-2015}, Oficina Internacional del
Trabajo.
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2. Principios Orientadores que guian nuestro actuar

Los Principios orientadores de la politica de Recursos Humanos de la
Municipalidad de Quiliota, estan basados en cualidades susceptibles de adhesidn,
considerados y respetados por toda la organizacién.

2.1 Respeto a la dignidad de las personas

Aceptacion incondicional de las personas en su valia inherente a la condicién

huniana. "El ser humano ante todo”.
2.2 Vocacion de servicio

La disposicién sensible a la entrega personal y al deseo de contribuir a la

concrecion de los sueiios de las demads personas. “Trabajamos por tus suerntos”.
2.3 Probidad

Comportamiento recto, honesto y ético en el ejercicio de la funcién municipal y en
la correcta administracian del patrimonio institucional. “Procedamos en

conciencia”.
2.4 Compromiso organizacional

Disposicion para alinear sus propias conductas con las necesidades, prioridades y
metas de la organizacion. Se caracteriza por la creencia y aceptacidén de las metas y
valores de la Municipalidad. Disposicidén a realizar un esfuerzo importante a

heneficio de la Institucidn y deseo de pertenecer a ella. "Amor por ia camiseta’.
2.5 Gestidn participativa.

Involucramiento equitativo y responsable de la persona y de los equipos de
trabajo en los procesos de gestién municipal. Este principio considera tanto la
dimensién de aporte individual y de equipos, como la responsabilidad de la
institucién de generar espacios que promuevan mayor participacién. “Seamos

protagonistas del desarrollo de nuestro trabajo”.
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2.6 Innovacion

Atreverse a generar, proponer e implementar nuevas ideas, respuestas y
soluciones gue permitan a la institucién asumir los desafios de la gestidn

municipal. "Atrever a atreverse”.
2.7 Busqueda de la excelencia

Esto implica que el Municipio de hoy requiere ser una organizacidon que aprende,
apreciando sus fortalezas y reconociendo sus debilidades e incorporando procesos
de mejora continua en todos sus niveles. Vocacion de auto-transformacion de la

institucion. “Aprendiendo cada dia a ser mejores”.

2.8 Trabajo en equipo
Disposicién para relacionarse colaborativamente con las demas personas en pos
de objetivos comunes y la capacidad para entender que su manera de actuar

influira en el éxito del equipo. “Todos para uno y uno para todos.”

3. Nuestro Valores

En la municipalidad de Quillota creemos que para lograr una comuna humana,
saludable e innovadora, el centro de nuestra gestion son las perscnas. Por ello, nos
comprometemos con el desarrollo de las perscnas que trabajan en nuestra
municipalidad en base a los valores que a continuacién se seiialan, para que, tanto
en la gestion global como en la de los servicios en particular, se otorgue a la
ciudadania servicios de calidad, afectivos y efectivos.

3.1 Amor:

e por las personas para quienes trabajamos
° por las personas con quienes trabajamos
e por el trabajo que desarroliamos

Es el lamado a ccuparnos por el bienestar de la ciudadania, de los equipos de

trabajo municipales y de la Institucisén.

3.2 Derecho a sofiar:
¢ Darnos la posibilidad de creer que todo es posible.
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4. Lineamientos Estratégicos Municipalidad de Quillota
(2011-2019)
Mision
Sonar, disenar, gestionar y construir participativamente una comuna humana,

saludable e innovadora.

Vision para el TRICENTENARIO

La Municipalidad de Quillota serd una comuna mdas humana, saludable e

innovadora.

4.1 Mision y Visién de la Politica de Recursos Humanos Quillota

MISION

Soifiar, disefiar, gestionar y construir participativamente procesos que consoliden a
la familia Municipal para contribuir al logro de una comuna mas humana, saludable

e innovadora.

VISION

Seremos una Familia Municipal consolidada en el amor; por las personas para
quienes trabajamos, por las personas con quienes trabajamos ¥ por el trabajo que

desarrollamos.
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5. Objetivos

5.1 Objetivos Generales de la Politica de Recursos Humanos

1. Actuar como guia para la gestion del personal de la municipalidad de Quillota, en
todo lo que tiene que ver con su vida laboral v carrera como funcienario/a.

2. Conseguir a través de la politica de Recursos humanos el involucramiento y
compromiso de todes los funcionarios/as municipales hacia el logro de las metas
institucionales propuestas por la municipalidad de Quillota.

3. Promover el desarrollo de las destrezas y capacidades de los funcionarios/as de
la municipalidad de Quillota, incorporando procesos modernizadores para el
fortalecimiento de su formacién, desempefio, reconocimiento y calidad de vida,
optimizando asi servicios de calidad afectivos y efectivos.

4. Propiciar un ambiente laboral participativo y afectivo, fortaleciende los vinculos
entre las personas y los equipos de trabajo, buscando permanentemente la
excelencia incorperando métodos innovadores en respuesta a las necesidades de la
ciudadania y la institucion.

6. Garantizar el uso y cumplimiento adecuado de las instancias estipuladas en los
cuerpos legales referentes a los derechos, responsabilidades ¥ beneficios de los
funcionarios/as.

5.2 Objetivos Especificos de la Politica de Recursos Humanos

1. Incentivar a los funcionarios/as municipales a través de la participacidn activa a
construir espacios laborales mas humanos, saludables e innovadores.

2. Incentivar la participacién activa de las mujeres gue pertenecsn a la institucion a
la postulacion de concursos publicos municipales v a la dirigencia sindical.

3. Incentivar la capacitacién de los funcionarios/as para de esta manera promover
una tecnificacion de sus furiciones e innovar en les procesos internos de la gestién
municipal.

4. Instaurar condiciones institucionales necesarias para hacer cde los espacios
laborales ambientes saludables, seguros e inclusivos.

5. Apoyar los requerimientos de informacién y comunicacién de los
funcionarios/as del municipio, reforzande asi la cultura organizacicnal.

10
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6. Principales actores y roles en la construccién de Ia politica de
Recursos Humanos

6.1 Alcalde

El Alcalde es el principal promotor comunal de la filosofia de la felicidad y de una
politica promocional gue pone al centro de su gestion del desarrolle del ser
humano. En esta linea, asume el rol de conducir y liderarlas politicas de Recursos
Humarnos, ya sea en su elaboracién como en su actualizacién, inspirando sus lineas
de accién con la impronta del sello Quillota, cuidando que esta dé cuenta de su
orientacion, valores y comipromises. Velando por ia armonia v coherencia entre los
ejes cenirales del instrumento de Recursos Humanos y sus obietivos comunales e
institucionales, basados en valores como la solidaridad, la cooperacién y la

construccion de una conruna mds humana y feliz.

6.2 Administrador
Serad el portavoz de los valores caracteristicos del Ssllo Quilleta en la gestién

municipal, celaborando directamente ¢on el Alcalde en las tareas de
administracién y gestidn de la Politica de Recursos Humanos. St quehacer estard
orientado a la puesia en prictica de la filosofia de 1a felicidad v la ejecucién de
acciones para el desarrollo de las personas, enfocando sus labores en el
seguimiento de la realizacion del plan estratégico de recurses humanos, en el
control de la gestién organizacional imterma ¥ la toma de decisiones en

representacién de la primera antoridad comunal.

6.3 Concejo
Aprobar 1a politica de RRHH, velando por su efectiva validez como instrumento de
gestidn interna a disposicidn del desarrollo de las personas y la falicidad dentro del

municipic, asi como en directo favor de los objetivos comunales.

6.4 Comité paritario [CPHS)

Representative del empleador y los trabajadores, desempeiiarsd un rol activo como
participante del diseiio, implementacidn y evaluacién de la Polftica de Recursos
Humanos, velando por su factibilidad, desarrollo y ejecucién de acciones
coherentes con la calidad de la vida y felicidad laboral, asf como 1a construccién de

lugares de trabajo segures, inclusivos, humanos y saludabiles.
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6.5 Unidad de REHHE

El area de Recurses Humanos y Gestién Administrativa tiene el rel de velar por el
desarrcllo de las personas vy equipos de trabajo municipales, con el propésito de
inspirar, potenciar y promover su participacion en los procesos de cambio para el
bienestar, desarrolle humano y la felicidad. Consecuente, asumira el rol de asesor
técnico, estratégico y mediador en la definicién de objetives, compromisos y metas
institucionales, garantizandc la calidad del disefio, la implementacién y evaluacién
de la Politica de Recursos Humanos. Teniendo como eje articulador de ia politica
de RRHH, el profundo respeto por las personas, su responsabilidad serd velar por
el cumplimiento de los compromises acordados en la politica, involucrando v
empoderando baje los principios de la diversidad, solidaridad e inclusién, a toda la

famnilia municipal en los principios y compromisos asumidos en la misma.

7. Marco Normativo de la politica de Recursos Humanos

El marco normative ¥ legal que sustenta esta politica, aporta los elementos
especificos y legales para la organizacién interna de 1a gestién del persenal de la
municipalidad de Quillota. Esta politica se acoge Integramente a lo explicitado a
continuacion:

Constitucion Politica de la Repiiblica de Chile.

e Iey W* 18.575, Ousgénica Constitucional de Bases Generales de Ia
Administracion del Estado.

e Ley N° 18.695. Organica Constitucional Municipatidades.

o Ley N° 18.883, Estatuto Administrativo de Funciones Municipales,

¢ Ley N° 20922, Meodifica Disposiciones Aplicables a los Funcionarios
Municipales y Entrega Nuevas Competencias a ia Subsecretaria de Desarvollo
Regional Admindstrativo.

® Ley N¢ 21.015 que Incentiva la Inclusion de Personas con Discapacidad al
Mundo Laboral.

e Tey IN” 19.754. que Autoriza a las nmmicipalidades para otorgar prestaciones de
biepestar a sus funcionarios.

o Lay N 19.280, Modifica Ley N° 18.695, Orgénica constitucional de
Municipalidades. y establece normas sobre plantas de Personal de las
municipalidades.

¢ Tey N° 16.744, gue Establece Normas Sobre Accidentes Del Trabajo Y
Enfermedades Profesionales.

o Ley N° 19.296, gue Establece Normas Sobre Asociaciones de Fuacionarios de la
Administracion def Estado.

e Reglamento de Calificaciones de Personal Municipal, Decreto N® 1.228/1092,
del Ministerio  del Interior. Subsecretaria de Desarroilo Regional ¥
Administrative.
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Reglamento para la Constitucién y Funcionamiento de los Comités Paritarios de
Higiene y Seguridad. Decreto N° 54 del Aimisterio del trabajo y Previsidn
Secial.

Reglamento de Procesos y Procedimientos RRHH — 2017 Municipalidad de
Quillota. D.A. 7451/2017.

Reglamento de Funciones Municipalidad de Quillota. D A, N® 7951/2014.

Plan de Desarmrolio Comunitario 2011-2019. DA, N® 7301/2018

Manuales de procesos v Procedimientos Internos Municipalidad de Quillota.
Reglamento de Concurso Pablico Municipalidad de Quillota.

Descriptor de Cargos y Perfiles Municipalidad dz Quillota.
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8. Contenidos de la Politica de Recursos Humanos
La politica considera cuatro ejes con sus respectivas dimensiones, que se

sintetizan a continuacién y describen posterionmente.

Remuneraciones

Calidad de Vida y
Bienastar

I Clima y Satisfaccion
taboral
i I Cuftura
i i Organizacional
R R § EERIHHTE
__E Induccidn | Higiene y Seguridad ! Evaluacion I Innovacion en
: Desempefic == Gestion

mﬂ Reclutamiento
,,.I Seleccion y
Contratacion

25

Capa

elacion itacicnes

% Desarrollo R
£ Laborales

T .
_E Reconacimienta

i RN
A2 Resvinculacion

e

8.1- EJE INGRESO

Promovemos el desarrollo de un sistema profesicnal de ingreso de personal, que
aumente, empiricamente, la probatilidad de enrigquecer dmbitos tan diversos comeo
los procesos, productos, relaciones humanas y cultura. Minimizande al mismo
tiempo la iteracién de conductas gque afectan la salud organizacional. Debe velar
per el ingreso de personal calificado en competencias técnicas y relacionales,
necesarias para el adecuado desempernio en los diferentes cargos especificos, a
través de procedimientos estandarizados y objetivades, con adecuacion a perfiles
de competencias, previamente determinadas, en los distintos Ambitos de gestion
(Direccicnies, Departamentos, Oficinas, Unidades, etrc), en los estamentos gue
cuenten con ellos. Por ende, no considera el caso de aguellas personas que se

requieran para estudios especificos, asesorias o consultorias puntuales.6

& Parrafo 6°, Articulo 40, Ley N° 1B.695, Orgdnica Constitucional de Municipalidades

14
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Para estos efectos, cada area Municipal deberd describir los procedimientes
especificos para cada uno de los procesos que forman parte de este eje;

reciutamiento, seleccién, contratacion e induccién.7

8.1.1 DIMENSION RECLUTAMIENTO

Para proveer personal calificado y satisfacer las demandas de las distintas
areas, se espera contay con canales de reclutamiento, uno de cardcter interno, que
orientard la biisqueda entre las personas prestadoras de servicio al municipio,
independiente de su calidad juridica y owo canal de cardcter externo
complementario al primero, cuande la demanda 30 ha quedado satisfecha por ia

via anterior.

8.1.2 DIMENSION SELECCION Y CONTRATACION DE PERSONAL

La seleccion de los candidatos en todos los estamentos serd a través de un
procesc estandarizado y objetivo, destinado a garantizar condiciones de equidad y
excelencia 8 Se privilegiard una comunicacién fiuida y dinamica con los y las
postulantes. Se garantiza la confidencialidad y resguardo de los antecedentes y
documentos (ue se generen de este proceso. Nos comprometemos a realizar
mejora continua en los procesos administrativos de contratacién, privilegiandoe la

diligencia y oportunidad de ellos.

8.1.3-DIMENSION INDUCCION.

La organizacidn contard con un procedimiente de induccion. Su objetivo
sera facilitar la adaptacion de la persona en términos laborales y relacionales,
optimizando asi su despliegue de competencias y habilidades. Deberd considerar
elementes relatives al entorno, normativas generales y especificas, estructura,

aspectos culturales, etc.

Se considera en este proceso, desarrollar una instancia de integracion de
entre las distintas dreas del Municipio. En compismento a lo anterior, tanto Ia
direccién que recibe al nuevo funcionaric como aquellas con las que deba
coordinarse para su incorperacién asumirdn solidariamente la tarea de facilitar la
informaciéon y herramientas de trabajo necesarics para un adecuado desempeiio

en el cargo. 9

7 Reglamento de Procesos y Procedimientos RRHH - 2017 D.A. 7451 /2017 Municipalidad Qta.
3 Arts. 2°al 6°, 10°y 11% Ley N° 18.883 Estatuto Administrative para Funcicnarios.
9 Reglamento ce Procesos v Procedimientos RRHH — 2017 D.A. 7451/2017 Municipalidad Qta.
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8.2. EJE ADMINISTRACION DE PERSONAL

Se busca garantizar el uso y cumplimiento adecuado de las instancias

estipuladas en los cuerpos legales referente a los derecheos y beneficios de las

personas: estabilidad en el empleo, feriados, permisos y licencias, asistencia en
casc de accidente, enfermedades profesionales, capacitacidén, sistemas de
bienestar, previsién social y proteccién a la maternidad, enmarcados en el Art. 87

Ley N© 18.883.

Estos actos administrativos se basaran en el concepto de calidad de
servicio para cada uno de los actos administrativos ques corresponda
implementar procurando con ello compatibilizar un modo de atencion
efectivo v afectivo. Se promovera el acceso cportuno a la informacion que
los actos administrativos consideran, asi como la eguidad y transparencia

de los mismos.

8.2.1. DIMENSION REMUNERACIONES
La gestion estara orientada a proporcionar una justa retribucion

monetaria a las personas.

Las acciones en este ambito procuraran el oportuno y diligente pago de las
remuneraciones y asignaciones a que tengan derecho, como lo sefialan las

normativas vigentes establecidas en la Ley 18.883.

8.2.2. DIMENSION DESARROLLO DE LAS RELACIONES LABORALES
CON EL PERSONAL

Se promoveran elementos que motiven la participacién activa de los
personas en las distintas organizaciones tanto gremiales como sociales
para desarrollar el sentido de pertenencia y compromiso con la institucion
mediante canales de comunicacién dispuestos para estos fines. Unido a lo
antericr, se otorgaran las condiciones necesarias a las personas, para
garantizar el adecuado desarrollo de las actividades gremiales y sociales
compatibilizandolas, con las exigencias labores de acuerdo a lo estipulado
en fa Ley 15.296 que establece las Normas sobre Asociaciones de Personas

de la Administracién del Estado.
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8.2.3. DIMENSION DE HIGIENE Y SEGURIDAD
Una condicidn de trabajo en un medio segurc es fundamental para

cada una de las perscnas, y en esa direccion, se considerara esta premisa
como un permanente elemento de atencion procurando que las
actividades se desarrollen en un medio de condiciones ambientales y
sanitarias libres de riesgos en los lugares de trabajo, que permitan calidad

de entorno, bienestar social, fisico y mental a las personas.

La diversidad de areas de trabajo, la gran cantidad de personas, la
multiplicidad de funciones, los diferentes sitios fisicos, entre otros, son
factores que necesariamente nos permiten inducir que también son
miultiples los riesgos asociados a la actividad y por ende, las personas

expuestas s ellos.

Se promoverdn instancias de participacion de las personas en los
Comités Paritarios de Higiene y Seguridad segin Art. 1, D.5. N° 54
Ministeria del Trabajo v Previsién Social, como en los diferentes cursos de
Capacitacién en Prevencion de Riesgos. Estos cursos se consideraran en
los Programas anuales de Capacitacion. Unido a lo anterior, se incorporara
la entrega de informacién relativa a prevencidn de riesgos en los procesos
de induccion desarrollados para cada ura de las personas que se

incorporen al trabajo del Municipio.

oot
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8.3. EJE DESARROLLO DE LOS RECURSOS HUMANOS
El desarrollo de las personas, principio fundamental de la gestidn

Municipal, involucra acciones de corto, mediano vy largo plazo, y a la vez es
un desafio, puesto que vincula principios orientadores, con procesos
modernizadores, mas humanos, saludables e innovadores y que tienen
como fin eptimizar la funcion, mejorar la condicién de trabajo y aumentar
la calidad de nuestros servicios hacia la comunicdad. Este eje de desarrolio
de los recursos humanos considera, con ests propdsito, programas en:
calidad de vida y bienestar, capacitacion, evaluacidén del desempefio,

mecanismos de reconocimiento y desvinculacion.

8.3.1. DIMENSION CALIDAD DE VIDA Y BIENESTAR
Ademais de los beneficios estipulados por la Ley 19.754 que autoriza

a las municipalidades para otorgar prestacicnes de bienestar a sus
funcionarios, procurard otras instancias orientadas al apoyo de las
personas que trabajan en el Municipio, durante su ciclo de vida laboral,

mediante un mecanismo socio-iegal creado para estos fines.

La Municipalidad valora la necesidad de toda persona de trabajar,
descansar y dedicar parte equivalente de su tiempo a otras actividades
significativas, que le permitan crecimiento, laboral y personal. Por ello se
promovera 2| desarrcllo de instancias que permitan compatibilizar este

principio con las necesidades Institucionales.

8.3.2. DIMENSION DE CAPACITACION
La capacitacion, sera entendida como el conjunto de actividades

permanentes organizadas y sistémicas fundarentales, destinadas a que
las personas desarrollen, compliementen, perfeccionen, o actualicen los
conccimientos y destrezas necesarios para el eficiente desempefio de sus

cargos, tal como lo concierne la Ley 18.883.
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La capacitacion a desarrollar se fundamentard en procesos de
deteccion de necesidades segin con el fin de incrementar las
competencias y habilidades requeridas para los distintos cargos,
desarrollar 1z empleabilidad de las perscnas, asegurar el cumplimiento de
los objetivos estratégicos y aumentar el bienastar social de la comunidad®™®

Se promoverd el acceso informado, equitativo y oportuno a las
acciones de capacitacidn que contemnpla la ins:itucién.

8.3.3. DIMENSION EVALUACION DEL DESEMPENO

Las evaluaciones deben concebirse como una instancia de
retroalimentacion entre la jefatura directa y las personas a su cargo y
tienen por objetivo calificar el desempefio, aptitudes y competencias de
cada persona, atendidas las exigencias y caracteristicas de su cargo.

Se promovera la implementacidn de procedimientos estructurales vy
sistematicos con criterios homogéneos y equitativos, gque permitan
evaluar, diferenciar ! desempefic de las parsonas de las distintas
calidades juridicas, de manera de sustentar niveles crecientes de eficiencia
organizacional, segdn Reglamento de Calificaciones del Personal

Municipal, Ministario del Interior.

8.3.4. DIMENSION MECANISMOS DE RECONOCIMIENTO

Promover un criterio estandar a nivel municipal para que cada
departamento o unidad reconozca equitativamente a las personas, en
forma sistematica, destacando publicamente los esfuerzos y desempefias
sobresalientes de manera individual y/o equipos de trabajo en los logros
de las metas personales, institucionales o implementaciéon de nuevos
proyectos, a fin de estimular a las personas para que logren altos niveles
de desempefio y se propicien ambientes de trabajo positivos vy

estimulantes.

10 Articulos 23 y 25 Ley 18.8835 relacionado a medalidades y programas de capacitacidn para
funicionarios municipales.
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8.3.5. DIMENSION DESVINCULACION
Entendiendo que la desvinculacién de un empleo s un proceso

ratural de la organizacion que involucra diferentes aspactos de la vida de
una persona, se promovera procesos de contencidn y orientacién a
aquellas personas que lo requisran; se privilegiara una comunicacidn
fluida y dinamica con las personas en un marco de confidencialidad vy

diligencia y que obedezca a la Ley N°18.883,

8.4. EJE DESARROLLO ORGANIZACIONAL

Convertirse en una organizacion que desarrclla el arte del amor,
escuchando y valorande a las personas, promoviendo liderazgos y
equipos de trabaje que sean pretagonistas de los suefics que transforman

a Quiliota en una comuna humana, saludable e innovadora.

Esta asociado con la gestion de los cambios organizacionales,
canalizando los distintos esfuerzos, con el objetive de mejorar la
eficiencia, calidad de vida de las personas y bienestar social. Considera
tres dimensiones centrales: clima organizacional vy satisfaccién laboral,

cultura organizacional & innovacién en gestion.

8.4.1. DIMENSION DE GESTION DEL CLIMA ORGANIZACIONAL Y
SATISFACCION LABORAL

Consicdera espacios fisicos y de convivencia saludables e inclusivos,
gue propicien un ambiente laboral participativo y afectivo, fortaleciendo
los vinculos entre las personas y los equipos de trabajo, con el fin de
armonizar las necesidades, expectativas y suafios de las personas, con las

rnetas estratégicas de la institucidn.

8.4.2. DIMENSION DE CULTURA ORGANIZACIONAL

Potenciaremos nuestra identidad institucional basada en los valores

y principios orientaclores que sustentan esta politica. La cual promueve el
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fortalecimiento de los vinculos afectives y solidarios entre las personas y
los equipos de trabajo en la blisgueda permanente de ia excelencia,
incorporando métodos innovadores con sentide humanizante en

respuesta a las necesidades de la ciudadania y de la institucidn.

Aspiramos a gue esta identidad trascienda y logre permear a la
comunidad posibilitande el logro de los suefios de las y los ciudadanos de

la comuna de Quillota.

8.4.3. DIMENSION INNOVACION EN GESTION
Promoveremaos el fortalecimiento de las condiciones que posibiliten

que las personas vy los aquipos aporten creativamente con nuevas ideas,
respuestas y soluciones que permitan a la institucién asumir los desafios

de la gestion Municipal que posibiliten un mayor desarrollo de la comuna.

9. Evaluacion de la politica de Recursos humanos

La planificacién estratégica de RRIIH se desglosa en cuatro ejes de trabajo.
{Compromiso y desarrollo de las personas, desarrollo organizacional. comusicacion
interna y procesos administrativos) programadas en funcidn de la vizencia del Plan de
Desarrollo Conmmmnal (2011-2019). Para cada eje de rabajo son especificados los
INDICADORES, ACTIVIDADES. METAS ¥ MEDIOS DE VERIFICACION. Estos

son presentados a continuacion:
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EJE DE INDICADOR ACTIVIDADES META MEDIOS DE
TRABAJO VERIFICACION
Descripcidny  Recopilacién de
andlisis de antecedentes 1 Documento de Documento de
cargn perfiles sintesis Sintesis
Planificacion Metodologia para Instrumento
Levantamiento ievantamiento de validado
de procesos cargos y perfiles
conacicos y validades
Actualizacién Aplicacion de Documento
levantados 2010  instrumento al 160% preliminar
de Auncionarios y levantamiento de
fancionarias de Descripcidon de
servicics 0 programas Cargos y Perfiles
seleccionados
COMPROMIISO
b'd
DESARROLLO Elaboracion de Aplicacidn de
DE LAS cargosy perfiles, instrumento a 80% N° de
PERSONAS ¥ manuales de Funcionarios v Aplicaciones de
funicionarias de Instrumento
servicios o programas escogido y
seleccionados aplicados
Validacidon Descripridn de cargo v Documento que
Perfiles del 1009 de Acredite
les instrumentos Descripeidn de
aplicados revisado y cargo y Perfiles
vaiidado por Jefatura revisado y
directa validado por

Elaboracidn final

de descripcién Documento incluye el
de cargos y 10084 delos de
perfiles por Descripcién de Cargos

competencias. v Pertilies de los

carges a los cuales se

Elaboracion de aplica el instrumento

manuales
Gestién de la Jornadas
formacién funcionarios Plan de
: (escuelas de reconacimisnio
temporada) validado y en process
de implementacién
Capacitaciones

personas por
capacitacidon en =i

Jefatura directa

Documento Final

de Cargosy
Perfiles
levantados

Listas de

asistencia a las

jornadas

anistencia a

siones del
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COMPROMIISO
N
DESARROLLO
DE LAS
PERSONAS

Plan de
reconocimients

Cuidado
profesional

Eva}u%iﬁ:ﬁt} de
desempwiio

Recopilacién de
antecedentes

Planificacién

Levantamianto
de informacian
segiin
metodologia
elegida

Instrumente aplicade
al 6084 de los
Fancionarias
ulcipales

Plan de Capacitacién
redactadeo yvalidado

Plan de
reonocimiento
velidi.do y en proceso
de implenzentacién

Aumentarsn 4
writhades ¢
ciagndstico via
itervensidn de
equipos de srabajo

Diagndstico realizado
a3 nuevos servicios o
uridades. Continuidad
intervencidnen 7
servicios o unidades
Alagnesticadas

Estade de avance
Erograma, evaluado
semestralmente

1 Docenento de
sinbesis de la
informacidn revisada
Meotadologia v
estrategin de difusidn
conntides vealidados
por Camite de Mejora

Aplicacion de
instrumento 21 3085
de Funcicnaries v
funcionarlas de
servicios o unidades
seloccionadas
Elaborar Plan de
Mejora para
aplicacidridel

M2 e
cuestionarios
vespondidos

Documento Final

Documento
validado

Dacumento
planificacién
fortalacimiento de
equipos {Excel}

Listas de
asistenrcia

Documento
evaluacién
Pprograma
fortalecimiento de
equipos
Documente de
Sintesis

Instrumento
validado

Documerito de
estrategia de
difusién validado

Listado unidades
escogidas para
aplicacién piloto

Listas de
funcionarios y
funcionarias a las
cuales sele
aplicara el
instrumento por
servicio o unidad
Base de datos en
planilla Excel
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inshumenta posterior | Dociumento Plan

de Mejora
EJE DE TRABAJO INDICATOR ACTIVIDADES META MEDIOS DE
- VERIFICACION
Satisfaccion Planificacion y Documento plan
laboral coordinacién de Procesoe medicién detrabajo
plan de trabajo satisfaccién Izboral validado por
validado y cenacido jefaturas
por 2l 908 delos Listas de
serviclogs ywia asistencia
P1 o amas en los instancias de
gue se aplicara. difusion
Andlisis y Instrumento
definicién de 180% ngtrumento medicion
aspactos vevisadoy validado satisfaccion
metodaldgicos pera su aplicacién laboral validado
Ejecucidny Listas de
aplicaciéon de Aplicacidn de agistencia
instrumentos instrumento a 309 aplicacion de
de Ameionarios ingtrumento
municips
{=xcepto Salud ¥ Red
DESARROLLO Q)
ORGANIZACIONAL
Andlisis deln 1009 dle encuastas
informacidn tibulagas Planiflas de base
de datos
Graficos
Documento
Informe de informe de
resultados incluye el resultados
16004 de los datos satisfaccién
Iaboral
Documento Plan
Diocumento Plan de de mejoras
mejoras incluye el satisfaccidn
i100% de los {tems laboral
catalogados como {consultar
deficientes jsfatura)
Espacios Inicin cle Genoerar base de
laberalas actividades bases, datos interna para Documento
humarosy planificacion dal organizacidn del planilla
saludabies proyecto proyecto planificacién
Plamimetrias
Diagnéstico lisis del sstado

actual cel lugar que
ge v a intervenir

Documento
Informe de
provecto de
diseiio de
ambientes.
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DESARROLLOD
ORGANIZACIONAL

Satisfmccidn
usuarioc /

Andlisis dela
infermacién

Ante proyecto

Exposicidn a Jefe
de servicio

Proyecto de
disefio de
ambientes

Planifizacidmn s
coordinacidn de
plan de trabaio

Analisis y
definicion de
aspactos
metodologicos

Ejecucidny
aplicacidn de
instrumentos

Andlisis dela
infermacién

e

Generar datos para
crear propusstas

Base dp datos para
presentacisn de las
prosuestas al cliente

ClapiBicdr las
dacisiones para dar
inicio al proyecto de

disefo.

Crear Dossier d
proyacto

Proceso medicién
saishaccién usuaria
vabidado v conocido

per al 90% de los

servicies v/o
programas en los
cue e aplicard.

10094 instrmanento
revisado yvalidade
para su aplicacién

Aplicacion de
ingmunanto a 60%
dhe wsuarios de
ispvicios o
HETEmas

saletcionadas

12095 cle encuestas
tabuladas

Informe de
resultados incluye i
16004 de los datos

Documento
informe de
prayectos y
archivo powert
point.

Decumento
jnforme de
proyectos

Pregsentaciéon de
Powert point con
informacion de
propuestas.

Reunién y
exposicion con
feo de servicio y

egquipo.

expaosicion de
Dossier a jefa de
servicio

Documento plan
de trabajo
validado por
jefaturas

Listas de
asistencia

Instrumento
medicién

faccién

usuaria 2013
validado

N2 de encuestas
realizadas por
unidad

Base de datos en
planilla Excel y/o
SPSS
Graficos

Informe de

resultados

satisfaccién
usuaria
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Bocuwmento Plan de

Dacumento Plan
mejoras incluve el

di mejoras
100%5 de los items

ratalogados como

deficientes

satisfaccidn

usuaria

EJE DE INDICADOR ACTIVIDADES META MEDIOS DE
TRABAJO L VERIFICACION
Polifica de Difusidn de 70% da las casas que Firmas de
HEHH mision, vision y alberpan oficinas recepcién de
valorss por mmicipales, cuadros
unidad cuentan con cuadro
da misidn, visién y
valores
Imdgen Creacidn de 709 da las casas que Firmas de
corporativa letreros albergan oficinas recepcién de
corporativos municipales, letreros y fotos
COMUNICACION cuentan con letrero
INTERNA corporativo
Registro de
Programa de Menszje corporative  actividades
comunicacién presente en 709% de
oficinas municipales
Creacién de B09p de actividades
Informaciones comunicados de municipales
prensa cubiertas por Registro
comunicacion fotografico
interna
Intranet
Intranat en
fimciopamiento ¥ Comunicados de
utilizada por el 60% prensa
de los funcionarios
municipales
N? de visitas
pigina intranet
Lista de asistencia
lanzamiento
Ne de
actualizaciones
ZLif _— saLh | __mensuales
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permisos y
feriados legales

actualizado !
sistorna da
gestitn de
parmisosy
feriados

EJE DE TRABAJC INDICADOR ACTIVIDADES META MEDBIOS DE
VERIFICACICON
Lontrataciones /
. Asignaciones Asipnacidndela  Remitir antes de Oficioa
i planta los 30 dias los contraloriay
municipaiya antecedentes de copia de los
contrata ngreso del cargo antecedentes en
iz aplantay carpeta del
contrataa funcionaric
contraloria
Contratos:
honorarios y Cantrates Contrato
alumnes en firmados antes firmado,
practica de iz primera decretado y
remuneracién digitalizado
del funcionaric
Dagviticulaciones  Crientacidn al Promover con Cantidad de
funcionaric contancién y asesorias
difigencia al reaiizadas
1309 de Ios durante el
PROCESOY fincionarios gue sagundo
ADMINISTRATIVOS vequieran trimestre del
orfertacion v 2013
4 asesoria
Permisosy
feriados Maateasr Heglsire en Registro al dia
acimalizado el planiliz Excel
sistema de
pestidon de
permisos y
feriadas
semestralmente
Remuneraciones ; Niimero de
4 Papes 100% de los reglstros de
mensuales para funcionarie reciamo por el
personal de recibe su atraso en pago
plantay remuneracién de  de ressuneracidn
contrata, fortnz oportunay
“honerarios: diligente
Cotizaciones
Previstonales
Registro y
cdlcuio de Horas
extras, dias
Compensatorics
Pagoa
provesdores
Permisosy Registro en
furiados Tramitacion Mantener planilla Excel
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semestralmente
Calificaciones Mantener el Escalafdn
Implementar escalafin confecclonado
sistenwa de actualizado
calificaciones
Bienestar 1404 de los Registro
Seguro beneficios
complementario concedidos
de salud e
Celebracidndel correspondientes
dia del =0 tempo
funcionario epariuno
municipal y
navicac
Salas cuna
Nuevos
beneficios
Gestidn de
licencias
medicas

SEGUNDO ADOPTE Jefa de Recursos Humanos y Gestion
Administrativa las medidas pertinentes para el cumplimiento de esta resolucion.

SECRETARIO
MUNICIPAL

135 MANZO |BARBOZA
ARQUITECITO
SECRETARIO MUNICIPAL

DISTRIBUCION:
Concejales - Alcaldia - Cdntrol — Adm. Municipal — Delegacion San Pedro - Acuerdo

314/18 Acta N° 35/2018 - [Secretaria Municipal.-

OCS/HCM/DMB/jim.-
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