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Recursos Humanos

Introduccion

Las Politicas de Recursos Humanos constituyen un marco de referencia para todos los
integrantes del Departamento de Educacion Municipal de Recoleta, como también una herramienta
de gestion para todos aquellos que tienen responsabilidades como jefatura, contribuyendo a
facilitar los procesos de comunicacion y toma de decisiones, aportando a los mismos claridad y

transparencia.
Objetivo de la Unidad

Garantizar la éptima provisién, asignacion y utilizacién de los recursos humanos, necesarios
para el funcionamiento del Departamento de Educacion.

Principios de la Unidad

Integralidad: la concepcién del trabajador es integral, concibiéndolo desde dos dimensiones,
integradas e indivisibles: la dimensién humana y la dimensién técnica o laboral.

Universalidad: el campo de recursos humanos abarca a todo el personal del sector educacion, sin
exclusién alguna de género, jerarquia, profesién, ocupacion, ubicacién geografica, u otra
consideracion.

Transparencia: implica compromiso con la construccion y consolidacion de una cultura
institucional de rendicién de cuentas a la sociedad civil.

Equidad: el fin social que caracteriza el desempeno de la unidad de recursos humanos sera el
de la equidad social. Se tomara como base las necesidades laborales.

Etica: un irrestricto respeto al ser y sus derechos, sin distinciéon de edad, raza, sexo, estado
socio econdémico, diversidad cultural, o de otra indole.

Calidad: el desarrollo de las competencias técnicas del personal (conocimientos, actitudes,
aptitudes y habilidades) que sustenta su desempeno diario, asi como las condiciones laborales
para un trabajo “digno”, que se concibe no solo con las caracteristicas de acceso a las garantias
y derechos tradicionales sino que incluye el acceso a la formacién, al desarrollo y al
reconocimiento de las competencias adquiridas durante los procesos de educacién y trabajo.

Eficiencia: la pertinencia de la racionalizacién de tiempos, recursos materiales y humanos, la
calidad de procesos, productos y la practica de un auténtico servicio a la comunidad, son pilares
indispensables fundamentales para el logro de metas y beneficios sociales.



Politicas de la Unidad

Politica General:

e Una administracion basada en la transparencia, la reflexion y conciencia hacia las
personas.

e Realizar un trabajo de calidad, planificado, desarrollado, evaluado y retroalimentado desde
y hacia las personas.

e El uso de los recursos tanto econémicos, materiales y de contratacién de personal
apegado irrestrictamente al marco regulatorio legal.

e La gestion y el personal de la Unidad de RR HH siempre estara dirigida al bienestar y
desarrollo del personal del Depto. de Educacién.

e Asegurar la claridad y uniformidad en los mensajes referidos a las Politicas de Recursos
Humanos.

e Creacion de un manual de RRHH para el control de asistencia.

e Ofrecer un marco de orientacién que sirva de guia en las situaciones no contempladas en
los manuales aprobados.

4+ Politica de Ingreso: Se incorporard como parte de la comunidad DAEM a personal
calificado en las distintas areas de la educacion, Docentes, auxiliares de Servicio,
administrativos, técnicos y profesionales, que cuyas competencias se encuentren en
concordancia con las exigencias y objetivos institucionales, a través de procedimientos
técnicos y transparentes, no discriminatorios basados en el mérito y la excelencia.
Ademas de velar por el cumplimiento cabal de los mecanismos de contratacién de
personas y asi asegurar el 6ptimo funcionamiento del sistema.

+4 Politica General del Desarrollo de los Recursos Humanos: El Departamento de
Educacién de Recoleta procurara un adecuado equilibrio entre el cumplimiento del
Plan de Desarrollo Estratégico, los objetivos institucionales y el desarrollo profesional
de sus miembros junto con el mejoramiento de las condiciones de trabajo. Utilizara la
capacitacion, el perfeccionamiento y la evaluacion del desempefno como herramientas
de apoyo fundamentales. Esta politica general considera politicas especificas en:
Capacitacién y perfeccionamiento, remuneraciones, prevencion de riesgos, evaluacion
del desempefio y desvinculacion.

4 2.1. Politica de Capacitacion y Perfeccionamiento: ElI Departamento de
Educacion capacitard y perfeccionara a sus funcionarios, desarrollando las
competencias, capacidades personales y profesionales requeridas para el
cumplimiento de los objetivos institucionales, facilitando a la vez su adaptacion a
la organizacion, a los cambios culturales y tecnolégicos, contribuyendo también
a su desarrollo personal.



4 2.2. Politica de Remuneraciones: El Departamento de Educacion, para el
cumplimiento de sus objetivos institucionales, incorporara al personal calificado
disponible, para lo cual debera fijar niveles de remuneraciones e incentivos que
consideren las realidades existentes en mercado laboral. Ademas, retendra a
dicho personal mediante incentivos econémicos y no econdmicos ligados al
desempefio individual y colectivo. En el caso de los Asistentes de la Educacion
estos se veran reflejados en una mejora por concepto de quinquenios, sueldo
adicional al final de cada afio, mejora en los bonos de fiestas patrias, en el area
de lo no econdmico, se les mejoran sus periodo de vacaciones de verano e
invierno, entrega de uniformes de trabajo y mejoramiento de sus lugares de
actividad. En el caso de los docentes, esto llegardn a incrementar su renta
hasta en un 30% de su sueldo base por conceptos de logros en la gestién de su
establecimiento, también se mejorara sustancialmente sus condiciones labores,
como lo es la generacién de mayores horas para poder planificar sus clases,
mas horas de atencién de apoderados, contrataciones de personal profesional
experto en materias de apoyo y evalucacion diferenciada dirigida hacia la
necesidades educativas diferentes.

4 2.3 Politica de Evaluacién de Desempefio: EL Departamento de educacion
para dar cumplimento a sus objetivos institucionales motivara y orientara el
actuar de sus funcionarios a la mejora continua del rendimiento mediante un
proceso de evaluacién del desemperio proveido por un sistema de calificacion
objetivo, transparente e informado.

4+ 2.4 Politica de Calidad de vida laboral: EL Departamento de Educacion de
Recoleta propender4 a mejorar permanentemente la calidad de vida laboral,
desarrollando y facilitando acciones que promuevan; climas y ambientes de
trabajo arménicos; estilos de vida saludable y condiciones seguras de trabajo.

4+ 3. Politica de Desvinculacion: El Departamento de Educacién de Recoleta
velara por una adecuada renovacion de su dotaciéon de personal,
implementando un modelo de desvinculacién que se aplique a partir de los 65
anos de edad, a personal con altos indices de ausentismo, atrasos, licencias
médicas etc. Sin perjuicio de las demas causales contenidas en el Estatuto
Administrativo y el Cédigo del Trabajo.

Se propondra como Politicas de Recursos Humanos, al conjunto de pautas y criterios para la
gestion, que rigen las relaciones entre el Departamento de Educacién y sus colaboradores.

Como objetivos a tener en cuenta se consideraran los siguientes puntos:

a) Tender a asegurar un tratamiento equitativo para todos los integrantes del
departamento de Educacién frente a situaciones similares.

b) Servir de guia y consulta permanente a todos aquellos que, teniendo personal a
cargo, cotidianamente deben tomar decisiones referidas a la administracion de
su personal.



Procesos de Control
Departamento de Gestion de Personas 2017

DIAGNOSTICO

POLITICA VALORES

A. Racionalidad técnica: ¢ Cudl es el problema ?. ¢ Por qué ?.

B. Racionalidad politica: ; Cudl es el marco politico ? (fines, instrumentos, efectos).

C. Racionalidad ética: ¢, Qué valores, principios e intereses de los actores sociales y grupos de
interés?. ; Cémo interactlan estos valores con la racionalidad Ay B ?.

Recepcion:
% Sistema de Correspondencia.

% Sistema mensual de control de asistencia (libros de asistencia y reloj biometrico).

Licencias Médicas:
< Sistema de SMC de Licencias (informe de Recepcion)

% Registro, cobro y seguimiento del estado de licencias médicas.

Estatuto Docentes:
% Solicitudes de contratacion desde UTP y Calidad.
% Control de Planillas de remuneraciones.
% Registro y validacion de Documentos Originales Docentes.

% Control y actualizacion de documentos — Carpetas digitales.

Cédigo del Trabajo:
% Solicitudes de contratacién desde UTP y Calidad.
% Control de planillas de remuneraciones.
< Registro y validaciéon de Documentos Originales Docentes.

% Control y actualizacién de documentos — Carpetas digitales.



Remuneraciones:

R/

< Consultas y Reclamos: Sistema de Gestion de Remuneraciones.

R/

% Liquidaciones de Sueldos: Deberan ser devueltas mensualmente aquellas
liquidaciones que no son retiradas por el personal, ya sea por licencias médicas,
renuncias voluntarias o abandonos de funciones, junto al listado de firma.

< Diferencias de Sueldos: Cada funcionario debera revisar su liquidacion de sueldo y
comparar haberes permanentes de meses anteriores.

Forma de consulta aplicada: Sistema de consultas mediante la plataforma SGR
(Sistema de gestion de remuneraciones), se solicita ser claro 'y preciso en la inquietud.

De las metas 2017
1- Facilitar la obtencion de Certificados al personal, de 72 horas a 15 minutos.

Observacion: aplicado y funcionando. Ver anexos adjuntos sistema SRC de Requerimiento
compartido y ROE (Registro escolar en linea).

2- Implementar un Sistema Interno que permita informar y entregar en el corto plazo cualquier
informacion solicitada (Sistema Red Interna Fase 1).

Observacién: aplicado y funcionando.

Esquema RED iInterna de RR HH 2017

RED RR HH
P
4 p
& / |
Oficios Oficios % Respaldos Usgaric: Usuaric:
| ] : Beatriz Fabrera Gabriefa vera
Y villa : ajejandro Astudilic
Atgjandro Astudilio

Licencias

suzrie: Secretaria Remuneraciones
Asejaadro Aszudilic Médicas
% %’% L o %
: R%M,,z/// iy,
@ iy, %
% // o Sy %“ﬂ
usuanic: VE’ &M WJZ%%‘””:‘;Z;&& wsuaric:
werdnica liabaca & 5 Astrid Condeza
raola Garasles % Estatuto g; % Codigo del Luis sierra
DEmaris Jesez >),; gg 2:3 3 Dil-ﬁiﬁs lasez .
3 sizjandro Astudiliz - Docente %} . Trabajo sizjandro Astudiliz
w

AlL

4- Regularizar toda la base de datos y contratos del Departamento de Educacion
Municipal completa.

Observacion: aplicado, funcionando y en proceso.

5- Metas 2017-2018 Crear el archivo Digital de todo el personal del Departamento de
Educacion Municipal de Recoleta.

Observacién: aplicado, funcionando y en proceso.



De las mejoras 2018

Cédigo del Trabajo

> Los informes de desempefo no llegan en la fecha indicada, lo que provoca un retraso en
los proceso de renovacion.

> Los trabajadores no se presentan a firmar en las fechas indicadas sus anexos de traslados
o cambio de funcién, lo que no nos permite tener al dia la carpeta de cada funcionario.

> Los libros de asistencias que se han solicitado a través de correos o llamadas, no los tienen
o no llegan en la fecha solicitada.

> No informan cuando los funcionarios renuncian o no se presentan a trabajar.

> Al enviar a un funcionario nuevo ya sea por traslado, cambio de funcién o contratacién
nueva se envia un correo para que los directores confirmen el ingreso o la ausencia de la
trabajadora, el cual en muy pocas ocasiones es respondido.

Estatuto Docente
> Ingreso al establecimiento con Autorizacion de Ingreso.
» Corroborar fechas y datos de la Autorizacién de Ingreso.

> Solicitudes de aumento de horas fuera de plazo.

Sistema de analisis de desempeiio

Contar con una metodologia de Analisis del Desempeno compartida y comun para toda la
organizacion a fin de favorecer el desarrollo de las personas apoyando el fortalecimiento del
trabajo en equipo.

El objetivo del desarrollo de este sistema lograria establecer una herramienta sistematica
que permita:

a) El aseguramiento del logro de los resultados deseados de gestion.

b) El aprendizaje permanente y el mejoramiento de las gestiones personales y colectivas.

c) La incorporacién de un conjunto de parametros de desempefo, que se expresan en

ciertos valores y comportamientos deseados cofmo guia de conductas compartidas.
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