ATRER DI

CONSULTORES\{#

www.alberdiconsultores.cl

Contador Auditor, Diplomado en Gestion de Personas y
Habilidades

Directivas para la Gerencia Publica, Universidad de Chile



L WWW3|berd|C0nSU|t0reSC| DD S 12212 Lo



""" > La Politica de Recursos  [EEWk 9

Humanos. e

» Plan Regulador.

» Presupuesto Municipal.

» Politicas de Salud y Educacior

> Politicas Licitaciones, NN
adquisiciones, concesiones y
permisos.
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programas de inversion,
la Politica de RRHH,
Servicios, Concesiones,
Permisos v licitaciones
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. . DPOIMICADE
~ RECURSOS HUMANOS

fﬁﬁﬁﬁiii%%é%%%é%%édebera contemplar 2
. lomenosios -
- mecanismos de
..;iiiii%?%?%?%?reclutam'entov
.;Qﬁiiiiiiiiiiiiiselecmon promouon
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Politica de RRHH
5. Compromisos de los FFMM
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v PROBIDAD Y RESPONSABILIDAD, entendiéndose

~ esto como la conducta laboral correcta, basada en

~ los valores de la honestidad, iinﬁ’re'griddd y lealtad,

~ en concordancia con la mision insfitucionall

¥ IGUALDAD - NO DISCRIMINACION a los usuarioss
....... e iguqldqd degenero. S R - :'\

~

v SIMPLIFICACION — ACCESIBILIDAD y simplific
de trdmites a los usuarios de la Municipqlidad\.‘

v" GESTION PARTICIPATIVA — de los ciudadanos y los
FFMM en la gestién Municipal.

v EFICIENCIA Y EFICACIA — buen uso de recursos y
servicios de calidad a las personas
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| fiiiMU“'C'PG“ddd de o
- acverdoal PLADECO-???????????????f??f?

= Visién de la. ””” fffoﬁffffffff..
- ?MUthlpalldqd de

- ® Vdlores institucionales.

- Lineamientos Estratégicos.

M,S,on de |Q e

. oedoalaDEcO, | oo |
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 Objetivos Generales de la Politica de
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los Principales difusores de las
politicas publicas locales.
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Principales ejes de una
politica de RRHH

I i‘a “




jes Politica de RRHH

cu rsos

Humanos

POLITICA DE

RECURSOS HUMANOS

1. INGRESO
PERSONAL

FERSONAL

2 MANTENIMIENTO

3 DESARROLLO
RECURSOS
HUMANOS

| | 1.1Reclutamiento

| | 21 Remuneraciones

1.2 Seleccion

2.2 Biensstar

1.3 Contratacion

23 Condiciones
de Trabajo

1.4 Acogida e
Induccin

24 Clima
Laboral

3.1 Capacitacién

3.2 Contral
de Gestion

3.3 Evaluacidn
de Desemperio

34 Promocidn

34 Desvinculacion
del Municipio
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Ingreso de personal

o rRecIutamlento-i
;;;;;;;f;ziCOncurso ... S




politic

Se debe definir las competencias Yy

calificacion del personal que requiere
contratar. (Necesidad)

Se deben definir mecanismos
estandarizados, que reflejen la
transparencia de los procesos de seleccién
de las personas. (Concursos Publicos)

Se debe establecer normas que aseguren
los tratos no discriminatorios en términos de
credo, genero, edad, raza ni pensamiento
es Concursales)

0\
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 Rechtamiento. | ..

Debe deflnlrse Cuqndo el Munr:oio

- 5§ f ﬁgcop’rqrq personal de fuen’res ex’rernase
= Procesos es’rdndquzados para los
~ concursos  publicos, ’romcndo__ L Tadiheo
""fffﬁﬁﬁcon5|derqcmn el perfll y la compefencmsﬁﬁﬁﬁﬁﬁﬁﬁﬁ?ﬁ?ﬁ?ﬁ?ﬁ?ﬁ?ﬁ?ﬁ?ﬁ?ﬁ?ﬁ?ﬁ??????
~ requeridas para el cargo de planta y/o
~ contrata, de acverdo al reglomenfoiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiii
_ éﬁm’rerno y o manuql de func10nes ST

~ * la publicidad de concursos piblicos, para
. que Pdr"C'Pen la mayor cantidad de
~ interesados ...
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. ;;Debe es’rc:blecerse quuenes por

- Reclutam|ento. I R

par’rlapqr del concurso y que requm’ros

- ;;regum Ios concursos. :(Es’ra'ru’ro)

Debe eXISTIr nq quendarlzqc 6-:k-‘
"*rz;zeconcurso....;;z;z;z;z&zaza;;;;;;;;;;;;;;;;;;;;;;;;;az;z;zazaz;zazaz;z;z;zzzzzzzzzzzzzzzzzzzzzzzz
= Debe definirse un esquema porg @

- zzpubhcac'on del concurso en el Dlarlo-- -
_,_,ff,iiiipuede“ def'"'rse °'”’°5 med'os de d'fus'oniiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiii
i jﬁdel concurso,_ o :; ;; ;; ;; ;; ;ﬁ ;; ;; ;; ;; ;; ;; @; L

= Debe mencionarse la norma Iegal quezzzzzzzzzzzzzzzzzzzzzzzzzzzzzzzzzz
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 procedimiento objefivo y téanico,

.  atecedentes y resul’rqdos de 3 3 Seleccion

),

L ipruebds rendldqs resguarddndof o
o idees’ra 'formdl'q' frcnqurencm y§§ i

;;;;;;;;-;  Honorarios - m

m

= Definir quien debe decidir y

de personal

o e T e e VN L wawalberdlconsultoresclZZZﬁﬁﬁﬁﬁﬁﬁZﬁﬁﬁﬁﬁﬁﬁﬁﬁﬁﬁﬁﬁﬁﬁﬁﬁZﬁﬁﬁﬁﬁﬁﬁﬁﬁisﬁﬁﬁﬁﬁﬁﬁﬁﬁﬁ



fffffffffffffffffff::SeIecuon

I, deS' contrc’raaones de Plcnm y Confrqtq deben
~ considerar:

e

o m Formulqaonbcses
o 2'2 ?ReV|5|on antecedentes QQQQQZEZEZEZEZSZSZSZSZ
Shmmmmn Ins’rrumen’ros 'de'evcluaaon

j@@jjjjjjj;::—: :P:ruebaescrlta
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Responsable

. Formulacion de Bases Concurso

. Recepcion y Registro de Antecedentes

. Evaluacién Curricular y némina de
candidatos

. Aplicacion Prueba Conocimientos
Generales

. Revision Pruebas de Conocimientos y
nomina de Candidatos que pasan a
siguiente etapa

. Evaluacion Psicologica

. Entrevista Personal

. Confeccion de Tema con Candidatos

. Seleccion del candidato 1doneo jaicalds)

10. Finalizacion del Proceso e Informe Final del
Proceso

11. Notificacion a los postulantes sobre
resultados

“www.alberdiconsultores.cl:




~ Contratacion =~
© Debe contemplarse los siguientes fipos
- -decontrqto

. ; . Plan’rq mdeflnldo funuones
i mumapales dlrec’ras |

-
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. Contrstacon ...

-~ = Debe inclvirse la carrera

~ funcionaria de acverdo al EAM.

=  Directivos
=  Profesionales
= Jefaturas

. Tecnicos = o

= Administrativos
= Auxiliares
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~ Contratacion =~

Debe mcIu:rse Iq respec’rwq norma?ﬁ B
' ﬁ z%que fiion la planta monicipel.
. DFL F||qn Plantas + Admmls’rrcdorfggf;;???????????????????????ﬁ?ﬁ?ﬁ?ﬁ?ﬁ?ﬁ?ﬁ?ﬁ?ﬁ?ﬁ
 + Sec Aboquo JPL + Unldades L
. Minmes.

- = Debe |ncIU|rse eI 5|s’remc1 de G
o ;;;;;remunerqcmnes
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Facilitarla#
incorporacién del nyevo ...

relacionales.

Guiar al nuevo

funcionarioensus

feberes y labores. ~ UGEe. 00000
Generorunacordigl ... ... ...
blenvenidaymato . .. ... .0 000
gfoble. s

~ Acogidaelnduccién

foncinario. endérmings:
e, 2 B
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Acoglda e mducuon

Deben es’rablecerse

_ @@Crl’rerlos para una

L ffpoll’rlcq de ocoglda e ~

L

. Acog'd“I

. zzSocizainzzacizénz o

Presen’rauon
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oo Que &l nuevo

_____________________________ funcionario

............................. conozcaa IDS

_____________________________ distintos

............................. dEpﬂl’tﬂﬂ'IEﬂtDS

D }'5"5

............................. funclunarins

Actividades/Tareas Grupo Objetivo Contenidos

Recibir y dar la Recomendado para Bienvenida
bienvenida al cualquier nivel

funcionario por parte  jerarquico

de cada Jefe de

Departamento

Hacer una Recomendado para Bienvenida
presentacion al nuevo  cualquier nivel

funcionario de sus jerarquico.

comparieros directos  Especialmente para
de trabajo por parte Directivos,

del Jefe Directo Profesionales y/o

Jefaturas
Informar sobre las Recomendado para Descripcion
funciones propias de  cualquier nivel Departamental
cada Departamentoy  jerarquico y relacion de
|a relacion entre estos funciones

(Clima Organizacional)




S Proposito Actividades/Tareas Grupo Contenidos
S S Objetivo
| Queel Recomendado Mision y Vision
LI | funcionario Realizar reuniones con  para cualquier
| aprenda 5L nivel Objetivos del Cargo
| respectoalas Jefe Directo quien jerarquico
o | funciones que expondray Funciones del
B | debe realizar  coniextualizara Cargo
| juntoasu las funciones y
R ~ | unidad y como responsabilidades del Dependencias
S se relacionan Cargo. Municipales
_____ | conlamisiény
IERERE Lo o S 'fiSiﬂ"n EEt.a[:i[lnd'E
o | municipal Entregar perfil completo Trabajo
B S dEIEargﬂalfuntimariﬂ
e para clarficar sus Compromisos de
S funciones, tareas, Desempefio
oo dependencias, niveles de Individual y
R O OO desempeﬁn?entreﬂtms_ Colectivo
S Objetivos PMGHM
S Definir y desarollar Ia
e S figura de Tutor, persona Manual de
L encargadadeapaﬂﬁnar Funciones
S al funcionarios, pudiendo
S ser el Jefe Directo, un par Clima Laboral
S u otro.




| Que elnueve  Entregar material Recomendado
| funcionario con normas legales, para cualquier
comprenday  Administrativas y nivel jerarquico
acepte los Politicas de
valores y Recursos Humanos
| normas de la municipalidad
| institucionales
. Realizar una
o presentacion
S general del
S funcionamiento
S organizacional,
S estructura, objetivos
S y planes
S estratégicos

Mision y Vision

Ley 18.883

Ley 18.695

Manual de Funciones
Reglamento Intemo

Politica de Recursos
Humanos

PLADECO

B Propositoc  Actividades/Tareas Grupo Objetivo Contenidos






 MontenimientoPersoral

. topmemialcaphd

-~ humano factor clavee

~ imprescindible

~ funcionamiento dela ¢

- Municipalided.
~* Deben existir Instancias de
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= Eventuales
-------  Aguinaldos

iiiiiiiiiiiiiiiiiiiii -Bonos Escolandad

o ﬁ; ::HOFCIS ex’rrqordlnarlasﬁﬁ L L S
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. denestar............

' lx:PohhcockaRRHF‘debe<XﬂﬂenwﬂGr€fff5 fff5 fffffffffffffffffﬁffff@ff

SerV|C|o de blenes’rqr o

. 3A5|gnac'°"e$

~* Prestamos
- ;Exqmenes .
.

e ?AYUG""S

o 3C<>I|eI compensﬂc'm‘

. Asoc:aaon de Func|onqr|os Mumupales de B

 Chile (ASEMUCH)
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Lq POlITICCI de RHH Debe
e j@cons:derqr la |ornc1dc1 Iqboral y

. ?ﬁFerl-odos, -|oerm|s-os,f5I'i:cér5i<:5ijcilfsSf 55 S
. E%Es’raaones ’rrabouo (Coml’re —
. EEPCII‘IfCII‘IO) :
o ﬁﬁHqcmqmlen’ro
L ;;Necesmlc:des del personql

| mmmmmes

- condiciones de frabajo o
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. Cllma lagborsd ...

: o 'LCI"P'O|I1'ICCI de RRHH debe
SRR consnderqr

qugnos’rlco del c||mc1 |qbom| D S S

Slstema de comunlcquones

 Reuniones coordmaaones ' i e
B DD J .
F'Chercs 'nformqhvos .,fffffffffffffffffff " -w

Encuestqs m’rernqs

2.4 CLIMA
ASGmbIeGS GenerCIIes NN LABORAL

Asocmc:ones de FFMM
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3 belecéndesempeio

A Promouones

s pewheukbden

Gestion del Capital Humano
Formacion y Desarrollo de RRHH




DesarroIIoRRHH

______ W Lofs MUhl.Cl.p.los_’rl_enen L e S
I .elemen'ros_ comunes de f f f o S S

BB Descrga s
SPERRS presertacin desde
SRE Sideshare
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Capacitacion

o -Ccpocfrocuon pqra eI

e .quacrrqaon pqrq eI

iR :quqcrraaon volun’rquq

PIan anual de formaaon FFMM Iey

20 742
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Capacitacién

i Sque ello debe deflmrse
Las areas prlorltquqs parq
el desqrrollo organlzqaonql

E|emp|o

Profesmnql Tecnlcq
ﬁ fi (finanzas publlcas, ] iﬁ iﬁ i
"fﬁGeshon,e'rc)
e éRqucman (leerngo, T f 55 55 55
i EEqU|po, A'renaon Cllen’res)

om jDesqrrollo personql

. laMsoedveagen, .
Comegeaddmietcl
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" Natenciénusuarios






fffffffffffffffffff*conSIderCIr Iq evaluqcnon de
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= Deben con5|dero|rse eI proceso deﬁﬁ
~ cdlificaciones del personal del
e ?ﬁ EAM i ?ﬁ ?ﬁ ?ﬁ e

e ;;Compor’rqmlen’ro funaonqno; =

_ Bvaluacion desempefio @

o E%Perml're evaluar con crl’rerlos i

~ técnicos, el rendimiento, carga y
~ desempeiio Iaboral de cada
”::55Efffunc10nar|o

Rendlmlen’ro

Condlaones personales

= Lista N*1, de Distincion

= Lista N°2 ., Buena

= Lista N*3, Condicional

= Lista N°4, de Eliminacion

BEERENE WWWB'berdlCOﬂSU'tOreSCI Rt DD 1141211 Lo



-~ = Debe considerarse como politica
 deRRHH laProtecciénde la
~ camerafuncionaria.
. o pweme
B S Ras




- Desvinculaciones

= Deben establecerse claramente enla
~ Politica de desvinculacién del Municipio
~algunas acciones vinculadas a:
v Renuncia voluntaria — reconocimiento.
v Obtencién jubilacién — Reconocimiento.
v Declaracién vacancia.

v Destituciéon

¥ Supresisn del empleo.

v Fallecimiento — Reconocimiento.

v Término plazo(Honorarios, contrata,
codigo trabajo)

www.alberdiconsultores.cl: L 44
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. :ENCUESTASAFFMM

o ?REGLAMENTO DE CONCURSOS o Gemmnaaaaaaaa e
= PLANTA DE PERSONAL ACTUALIZADA

. EESCSASLAFON DE MERITO
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+ Ley N°18.695, Organica Constitucional de Municipalidades. -

* LeyN°18.883, Estatuto Administrativo para Funcionarios Municipales.

* LeyN°19.803, Establecimiento de Asignacion de Mejoramientodela

Gestion Municipal.

« Ley N 19.296, Establecimiento Normas sobre Asociacionesde

Funcionarios de la Administracion del Estado.

* LeyN®19.754, Autorizacion a las Municipalidades para otorgar
Prestaciones de Bienestar a sus Funcionarios.
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O O 0 00 ;R
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