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APRUEBA  POLITICA DE  RECURSOS
HUMANOS DE LA MUNICIPALIDAD DE
ARICA, 2017 - 2020.-

REPUBLICA DE CHILE
.LMUNICIPALIDAD DE ARICA
ALCALDIA

pECRETON° 14295  /2017.-
ARICA, 28 DE SEPTIEMBRE DE 2017.-

VISTOS:

Las facultades que me confieren la Ley N° 18.695 “Orgdnica Constitucional de
Municipalidades” y sus modificaciones; Acuerdo N° 351, tfomado en Sesidn
Ordinaria N° 26, de fecha 12 de Septiembre de 2017, del Concejo Municipal de
Arica.

CONSIDERANDO:

a) Que, se hace necesario aprobar la Politica de Recursos Humanos de la
Municipalidad de Arica, 2017 - 2020, que contiene lineamientos que fortalecen
el capital humano municipal;

DECRETO:

1. APRUEBASE la siguiente Politica de Recursos Humanos de la Municipalidad de
Arica, 2017 - 2020, aprobada por Acuerdo N° 351, tomado en Sesién Ordinaria
N° 26, de fecha 12 de Septiembre de 2017, del Concejo Municipal de Arica.

POLITICA DE RECURSOS HUMANOS DE LA MUNICIPALIDAD DE ARICA,
2017 - 2020

INTRODUCCION

Frente a la necesidad de actualizar nuestro enfoque respecto a la
gestidon de personas en la Municipalidad de Arica, la cual comprende todas sus
Direcciones y Cementerios, nuestra Politfica de Recursos Humanos presenta los
lineamientos necesarios para fortalecer el capital humano municipal, y asf
asegurar el logro de los objetivos institucionales, a través de estrategias orientadas
a mejorar la calidad de vida de las personas al interior del municipio, potenciar
una organizacién saludable y eficiente, asegurar la transparencia e igualdad de
oportunidades y potenciar la unién y participaciéon de todos los frabajadores
entregando un servicio de excelencia para a la comunidad.

Es con éste espiritu, que ponemos en el centro de la gestidn municipal a
los personas, considerados el pilar fundamental para el logro de metas
institucionales, otorgdndoles el valor que se merecen como el eje principal para el
cumplimiento de los objetivos organizacionales, comprendiendo que solo
podremos contar con una Municipalidad eficiente y comprometida con el servicio
pUblico, si contamos con colaboradores a quienes se les respeta y se les asegura
una refribucidn justa y entregada a tiempo, lo que sin duda se fraducird en mayor
compromiso con la calidad del servicio prestado.




Es por esto que nuesiro deseo es otorgar valor al drea de Recursos
Humanos como socio estratégico de nuestra institucion y, a través de la presente
Politica, establecer directrices enfocadas a mantener un buen clima de frabgjo,
que favorezca las relaciones humanas, que contribuya a potenciar la eficiencia en
la ejecucidon de las tareas, que se ocupe de seleccionar y formar personas
talentosas, orientadas a la calidad de servicio, motivadas y comprometidas.

La presente Politica de Recursos Humanos de la Municipalidad de Arica
es una declaraciéon de principios, valores, objetivos, metodologias y estrategias,
que enirega una base para el quehacer del drea de Recursos Humanos Municipd,
guiando sus acciones y arficulando de manera integral a todas las dreas del
municipio, fortaleciendo nuestro talento humano, el cual es fundamental para
contribuir al logro de la estrategia municipal, apoyado por de una gestion
innovadora, eficiente y comprometida, brindando a nuestros colaboradores un
espacio de desarrollo profesional y personal, promoviendo un ambiente laboral
positivo y seguro, basado en el buen frato, equidad y equilibrio entre la vida
familiar y laboral.

GERARDO ESPINDOLA ROJAS
ALCALDE DE ARICA

I. VALORES INSTITUCIONALES

TRANSPARENCIA Y PROBIDAD.
Compromiso por una gestion que promueva los principios de rectitud, honestidad,
probidad e integridad. Ello significard una preocupacion fundamental por la
trasparencia en todos sus actos, traducido en un quehacer laboral correcto,
apegado a la hormativa que nos rige.

EFICIENCIA 'Y CALIDAD.
La gestion Municipal privilegia y exige un manejo eficiente de los recursos publicos.
Prestaremos nuestros servicios en la oportunidad y calidad que los vecinos
requieran, dando énfasis en aumentar el valor a la comunidad en todas nuestras
prestaciones.

COMPROMISO Y BUEN TRATO.
Nuestro quehacer municipal velard por la mantencién de un compromiso
inalterable con el desarrollo de la ciudad y el bienestar de sus habitantes.
Reflejado en el buen trato hacia la comunidad y entre los colaboradores.

PARTICIPACION E INCLUSION.
Promocién en la participacion activa e inclusiva de todos los actores municipales,
facilitando los espacios de encuentro y didlogo interno y externo con la
comunidad.

II. EJES METODOLOGICOS

GESTION DE LA CALIDAD.
Sistema que permite estandarizar los procesos que se readlizan, a fravés de la
generacion y uso de manudles de procedimientos, diagramas de flujos, registros,
verificadores de cumplimiento de gestidon, levantamientos de informacion,
estadisticas, entre otros, para lograr un ordenamiento de los procesos, optimizar [os
recursos y conseguir una gestion de personas orientada hacia la mejor continua.



GESTION POR COMPETENCIAS.
Permite alinear los procesos relacionados con las personas que integran la
organizacién con los objetivos institucionales, mediante la identificacion de las
competencias necesarids en cada puesto de trabajo, capacidades y talento de
los colaboradores municipdles, entendiendo competencias como las
caracteristicas de persondlidad, habilidades y conocimientos reflejados en
comportamientos medibles.

CALIDAD DE VIDA LABORAL.

Basdndose en el principio de que los frabajadores son personas que a mayor
percepcidn de bienestar y satisfaccion, mantendradn en alfo su motivaciéon y
compromiso; el lugar de frabajo debe promover un ambiente positivo, cuyo
objetivo sea el enaltecer el aspecio humano del frabajador, mediante estrategias
y planes de accién que permitan mantener un equilibrio entre el tfrabajador, la
organizacién y el ambiente, transformando a la organizacidn en un lugar
saludable con un clima laboral armonioso.

COMUNICACION ORGANIZACIONAL.
Fortalecer los procesos comunicacionales entre las personas y las diferentes areas
municipales, en pos de asegurar una organizacidon sdlida e intfegrada, con una
imagen corporativa fortalecida fanto hacia afuera como hacia adentro a través
de esfrategias estandarizadas de comunicacion.

Esta Politica de Recursos Humanos, abordard las siguientes temdticas, las cuales se
traducirdn de manera especifica en reglamentos, procedimientos e instructivos.

Il. COMPONENTES POLITICA DE RECURSOS HUMANOS IMA

CALIDAD DE VIDA DE LOS TRABAJADORES MUNICIPALES.

Toda persona busca mantener el equilibrio enire su vida personal y laboral, por lo
cuadl el sentirse reconocido en sus expectativas optimizard su accionar vy
desempefio. La implementacién de estrategias que ademds de impactar en la
motivaciéon, fomenten el grado de compromiso de las personas, permitird
establecer cambios en los procesos municipales. Paralelamente, el involucrarse en
los procesos de mejora, crea en lds personds und sensacién de reconocimiento a
su trabdjo 1o que refroalimenta su compromiso. Es una espiral infinita de mejora
continua.

Para generar un ambiente de trabajo éptimo se requiere focalizar y unir a las
personas en las metas de la organizacion, descubrir sus potencialidades, fomentar
su nivel de confianza y brindar la posibilidad de crecimiento en su lugar de frabagjo.

El grado de satisfaccién y bienestar fisico, psicoldgico y social experimeniado por
las personas en su labor y entorno de trabajo, nos lleva a la necesidad de controlar
los factores asociados; evdluar y mejorar factores objetivos (ambientales, técnicos,
disefio del puesto de trabagjo, carga laboral, sistema de compensaciones,
seguridad e higiene, etc.), y factores subjetivos (percepciones y valoraciones sobre
las condiciones laborales, estrés, ambiente social, factores de riesgos psicosociales,
relacidon con comparieros, jefaturas, clima, etc.).

GESTION DEL CLIMA LABORAL MUNICIPAL.

Las personas que conforman la Municipalidad de Arica son la organizacién misma.
El clima laboral es el medio en el que se desarrolla el frabdjo cotidiano y la calidad
de este clima influye directamente en la satisfaccion de los trabajadores y en su
desempenio. Por lo tanto, mientras que un buen clima se orienta hacia los objetivos
institucionales, un mal clima destruye el ambiente de firabagjo, generando



situaciones de conflicto, malestar y bagjo rendimiento. En este sentido la
Municipalidad de comprometerd a:

a. La Municipalidad promoverd y cuidard que se oforguen las condiciones
necesarids para generar un adecuado clima laboral.

b. Sera responsabilidad de la Jefatura Directa y Directivos, el velar por generar
y mantener las condiciones necesarias para que se desarrolle un adecuado
clima laboral denfro de la organizacion.

c. La Municipadlidad de Arica, podrd redlizar diagndsticos que levanten
informacidn sobre esta materia, indicando el plan de accién a redlizar en la
organizacion.

d. La Municipalidad de Arica se ocupard de promover los valores corporativos.

POLITICA GENERAL DE INGRESO, RECLUTAMIENTO Y SELECCION.

Con el fin de poder contar con las personas mds idéneas para desempefiar las
labores del servicio, la Municipalidad de Arica se compromete a establecer
procedimientos formales de cardcter técnico y estandarizados que aseguren la
imparcialidad y transparencia de los procesos de reclutamiento y seleccidon de
personal. Apunfando siempre al desarrollo permanente de metodologias vy
sistemas, basados en la gestion por competencias.

*  POLITICA DE REMUNERACION.

El Municipio de Arica reconoce la importancia que las remuneraciones constituyen
como medio de reconocimiento y compensacidn por el frabgjo bien
desempenado, razén por la cual, y en conformidad con la normativa vigente,
establecerd procesos y procedimientos que promuevan remuneraciones con
criterios objetivos, claros y conocidos por los trabajadores. Esta politica busca
desarrollar los mecanismos necesarios para contar con una remuneracion justa, la
cuadl incorpore denfro de sus ejes, la perspectiva de igualdad de género vy la
permanente vigilancia de todas aquellas acciones que atenten conira la
transparencia e informacién de los trabajadores.

»  POLITICA DE GESTION DEL DESEMPENO.

Considerado como uno de los elementos fundamentales para la Municipalidad de
Arica se encuentra la capacidad de aprendizaje mutuo en las relaciones
laborales. Para lograr instalar esta competencia organizacional es que se
desarrollardn y establecerdn procesos que permitan mejorar continuamente el
desempeno laboral, coordinacién y comunicacién interna enire las jefaturas y los
frabajadores.

A partir de la normativa vigente en materia municipal, se establecerdn sistemas
que permitan desarrollar procesos de evaluacidén del desempeno laboral y
cdlificacion funcionaria; los cuales sean de cardcter objetivos, participativos y que
conduzcan a generar los aprendizajes necesarios en las frabajadores para mejorar
continuamente su trabagjo, la relacién con sus pares y la calidad de atencién a los
usuarios Y clientes infernos.

¢ POLITICA DE PROMOCION.

Como parte del procesos de gestion del desempefio y aprendizaje organizacional,
es que la Municipalidad de Arica establecerd sistemas conducentes a reconocer y
promocionar permanentemente a sus frabajadores. Para tales efectos los sistemas
de evaluaciéon del desempefno y cdlificacién funcionaria deberdn incorporar
sistemas de ascensos Y reconocimientos, en cumplimiento con la normativa
vigente para tales efectos. Estos sistemas buscardn reconocer positivamente todas



aquellas acciones y conductas que conlleven al cumplimiento de los valores
municipales, el buen proceder funcionario, la busqueda de la excelencia laboral y
de todas aquellas conductas que lleven al mejoramiento laboral de los
trabajadores en los dmbitos individuales y colectivos.

POLITICA DE CAPACITACION.

La Municipalidad de Arica, comprometida permanentemente con el aprendizaje y
el desarrollo de las competencias laborales de sus trabajadores, desarrollard
acciones permanentes, organizadas y sistemdticas de formacién y capacitacion.
Buscando la actudlizacién continua de los conocimientos y habilidad necesarias
para el correcto desempefio laboral, bajo un sistema de frabajo participativo y
transparente.

POLITICA DE DESVINCULACION Y RETIRO.

La municipalidad de Arica se compromete a desarrollar una politica interna de
desvinculaciéon y refiro que recoja el compromiso instifucional de acompafar,
asesorar y monitorear a los frabagjadores que inician el proceso de salida de la
institucidon. Considerando los distintos resguardos de sus derechos para que estos
sean ejercidos, a fravés de un proceso previo a su retiro que involucre la
preparacién, habilitacion, capacitacién y orientaciéon necesaria.

SERVICIO DE BIENESTAR.

La Municipalidad de Arica se compromete a potenciar el Servicio de Bienestar
Institucional, el cual tiene como eje central, mejorar la calidad de vida del
personal municipal y la de sus familias, brindando servicios, oforgando préstamos,
celebrando convenios y buscando desarrollar iniciativas en torno al bienestar de
todos sus asociados.

Este servicio deberd otorgar y administrar una red de beneficios complementarios
a la Seguridad Social, orientados a la satisfaccidon de las necesidades de bienestar
del trabajador municipal y sus cargas familiares reconocidas por la Municipalidad,
en el drea de salud, educacidn, asistencia y recreacion, entre ofras, mediante una
atencién eficiente, atenta, igudlitaria y oporfuna.

CONDICIONES DE TRABAJO.

Las normas que rigen las condiciones laborales respecto a la jornada laboral y
aspectos a considerar del lugar fisico de trabajo son factores que impactan en el
bienestar de los trabajadores. Procurar las condiciones de trabajo dptimas, son sin
duda complemento necesario para entregar un eficiente servicio de atenciéon ala
comunai.

ALIANZA ESTRATEGICA CON MUTUALIDAD.

El municipio procurard conservar un fluido didlogo con las Mutualidad de
Seguridad con el fin de establecer un vinculo de apoyo permanente de asesoria,
acompafiamiento, capacitacién y de difusidon de buenas précticas que permitan
concientizar a los frabajadores en cémo realizar adecuadamente las labores
diarias.

Fsta alianza se expresa en un acuerdo de Colaboracién el que considerard
aspectos aplicables a las necesidades internas, cuyas medidas de control son
establecidas a través de una Matriz de Identificaciéon de Peligros y Evaluacion de
Riesgos, que arrojard indicadores para establecer el plan de trabajo a desarrollary



la implementacién de las medidas de confrol asociadas a la Seguridad e Higiene
Ocupacional, contando con plazos asociados al control del agente identificado.

Dentro de este proceso se encuentra el apoyo a los promocién, creacién y apoyo
permanente a los Comités Paritarios de Higiene y Seguridad, asegurando el
correcto asesoramiento y apoyo en la confeccién de un programa de prevencion.

COMITES PARITARIOS DE HIGIENE Y SEGURIDAD.

Los Comités Paritarios de Higiene y Seguridad son una instancia al interior de la
Municipalidad en la cudl, dado su composicidn paritaria (igual nimero de
representantes del empleador y de los trabajadores), permitirén hacer presente las
inquietudes acerca de las condiciones de seguridad en que se desempefnan,
proponer medidas para corregir o controlar las situaciones de riesgo y de ser
procedente hacerlas obligatorias para el Municipio.

PROTOCOLOS DE VIGILANCIA DE RIESGOS PSICOSOCIALES.

Mediante Resolucidon Exenta N°336 del Ministerio de Salud, de fecha 12 de Junio
de 2013, fue aprobado el “Protocolo de Riesgos Psicosociales” cuyo objetivo es
identificar la presencia y nivel de exposicidn a estos riesgos en las Empresas y
Organizaciones del palfs, para posteriormente, generar recomendaciones que
permitan disminuir la incidencia y prevalencia del estrés laboral y problemas
relacionados con la salud mental de los trabajadores.

Considerando que el protocolo adquiere el cardcter de obligatorio a partir del 1
de septiembre de 2015, la Municipalidad de Arica gestionard su aplicacion a todo
el personal municipal, sin distincién de modalidad contractual. Para efectos de su
ejecucion, deberd constituirse el Comité de Protocolo de Vigilancia de Riesgos
Psicosociales, el que estard consfituido por frabagjadores municipales los que
deberdn ser nombrados por el Alcalde por Decreto Alcaldicio.

La medicidén del riesgo se efectuard mediante la aplicaciéon del Cuestionario ISTAS
21, siguiendo las normas y metodologia que para estos efectos recomienda la
Superintendencia de Seguridad Social.

ALIANZA ESTRATEGICA CON CAJA DE COMPENSACIONES.

Se considera importante amplior sistemas de prestaciones a través del
establecimienfo de una dlianza estratégica con la Caja de Compensacién a la
cual la Municipalidad de Arica se encuenire incorporada, de tal forma que sus
funcionarios accedan a ofras prestaciones y/o beneficios.

En este contexto el Municipio deberd evaluar periddicamente la gestidén de los
servicios prestados por la Caja de Compensacidn, a través de mediciones de
niveles de satisfacciéon por parte de los funcionarios dfiliados, lo que permitird
ejercer el derecho a mantener o modificar la alianza estratégica vigente, todo ello
de acuerdo a la afribucién legal que se enfrega a la Institucidn.

POLITICA DE GENERO.

La Municipdlidad de Arica se ocupard por desarrollar, difundir € impregnar el
enfoque de género en fodos los alcances que tenga la Politica de Recursos
Humanos, con el fin de promover la igualdad de oportunidades y derechos,
identificando las necesidades particulares tanto de las mujeres como los hombres
en todas sus dimensiones. Cumpliendo con las normativas vigentes en la materia.



A partir de la presente politica se generardn acciones destinadas a identificar las
inequidades de género y de manera participativa y dialogante, desarrollar
acciones para disminuir las inequidades existentes al interior del Municipio.

POLITICA DE NO DISCRIMINACION E INCLUSION.

La Municipalidad de Arica se compromete a establecer los lineamientos que
promuevan una cultura laboral no discriminatoria e inclusiva, garantizando la
igualdad de oportunidades y el respeto por la persona independiente sea: su
condicion sexual, origen étnico, situacién de discapacidad, género, creencia
religiosa y situacion migratoria. Comprometiéndose a desarrollando acciones
formativas y a establecer la normativa interna necesaria para cumplir tal propdsito.

POLITICA PREVENTIVA CONTRA EL ACOSO LABORAL Y SEXUAL.

La Municipalidad de Arica se compromete a desarrollar un reglamento contra
cualquier vulneracién de derechos fundamentales de los trabajadores al interior
de los espacios laborales. Estableciendo acciones formativas (induccién,
capacitacion, entre otfras) medidas disciplinarias y administrativas que permitan
contar con todas las herramientas necesarias para mantener un espacio laboral
libre de malas préacticas de acoso laboral y sexual.

POLITICA PREVENTIVA ACERCA DEL CONSUMO DE ALCOHOL Y DROGAS.

La Municipalidad de Arica incorporard acciones y programas preventivos de
orientacion, deteccidén, diagndstico, tratamiento y apoyo para todos los
trabajadores y sus familias, en las materias relacionadas al consumo de alcohol y
drogas mediante alianzas estratégicas con instituciones externas y desarrollo de
programas internos.

2. Tendrdn presente este Decreto Alcaldicio la Direccion de Administracion y
Finanzas, Asesoria Juridica, Direccidn de Control, SECPLAN y Secretaria
Municipal.

COMUNIQUESE Y ARCHIVESE.

GER/C%S/LCP/bcm.—

SECRETARIA MUNICIPAL
Sotomayor 415 / Fono: 2206270
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