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CERTIFICADO ACUERDO N'I06 / 2OI7

Sesión Ordinar¡a No l5 / 2017
Concejo Municipal de Zapallar

* G./ANTONIO MOLINA DAINE, Secretario Municipal de la llustre

, que suscribe, certifica que:

En Sesión No 15, de fecha 21 de Abril de 2017, bajo Acuerdo No

106, el Honorable Mun¡c¡pal acuerda lo siguiente:

Aprobar las de Recursos Humanos, según texto que se adjunta.

En Zapallar, a 24 de Abril de 2Q17 .
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POLÍTICA DE RECURSOS HUMANOS
MLINICIPALIDAD DE ZAP ALLAR
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PKESENTACIÓN

La .Ilustre Municipalidad de zapalru, ha definicro como un eje frrndamental, laimplementación y puesta 
"o 

marcha a" *a poutiáá" nr"r"ro. n *** ñ', üiri."intenta integrar esfuucturas valóricas y 
"rtit"t*t*, 1ln propuestas de innovación ydesarrollo,.a objetg de que siya. "oáo.*;"dil ñ.; foá"ot" fu p.*"tiüJJ, Uautonomla, la reflexión crftig.a 1la innovación, en las foilás ¿" g"rtiOr, ;-;ü;;"9|f v-alore su propio aprendizaje, ra eficienci4 ta mejora continia y ra me.¡or 

"a'ia"i 
a"vida de su personal,

La polftica de Recursos Humanos es una gufa para ra acción institucional que proporciona
un marco. a nivel valórico y lineamientos generales respecto de la Gestión á;lil É;;;,congruente con la Msión de la Municipalidad y el irlan de Desano[o c"-ñ;;ü.pmpósito es entregar a la comunidad servicios ¿e caii¿aa, profesionales, eficientes yoportunos, promoviendo a un municipio líder en caridad dé r"*ia* I ,furtiJor-¿,usuarios (comunidad local).

Relevando el valor de ras personas, est¿ polrtica se enmarca en ras decraraciones yconvenciones intemacionales que recogen los derechos aoll personas.

Esla polltica aplica a funcionarios !e planta y conhat4 extendiéndose a todos losestamentos: Directivo' orofesionar, jefatura t¿roi.o, u¿-ioirtativo y u* i*; añ¿.*también a tas personas natural"r;rto"ü; ;1;;";;s y por et código del trabajo;considerados todos colaboradores ¿" lu g"rtiéo ro*i"]iJ'-
El objetivo generar de ra portica de Recusos Humanos, es contibuir ar logro de losobjetivos municipates a ravés d. ,* ;;t¿; ]ññ;*, eficiente y comprometida,brindando a sus coraboradores un marco de desarrono profesionar y personal, favoreciendoun ambiente Iabo¡al posiüvo_ y. segr¡ro, enmarcado . A Ur* i"á,;üJd;;.j.conciliación enhe faniüa y mbájo. -
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NUESTROSYALORE|

!".ll*9: Mudcipatidad de zapailar, reco,.oc€ en su personal el capitar más varioso de ra

ffi;i:: compromeüéndo." u p..o.up*",-i#ao"ote_ente, de su Uienestar y

La polltica de recursos humanos de la rushe Municiparidad de zapartar,ha consideradopara su elaboración ra normativa vigente; eI p*t^Áto ¿¿mi"istativo; 
"i- 

6"i."rrofd-rl*!*; el código de Buenas práticá r,"u"*1". y air""ri""s qu" 
"i, ".tu.ái*iuha enregado la Dirección_Nacional ¿.1 sr*i"rá-cirl: lá;;i; ür"-i"r"ñrffpt,orientadores fundamentales de su potitica ae Áurso, iü*o, so, Ios siguientes:

Calidad, Eficiencia v Eficacig Ética" Humanisno, Universalidad, Integralidad,Reconocimiento probidad, cr.auiuauá, 
- 
v;ió, de servicio, participaciór¡

Transparencia, Equidad y Buen Trato.

calidad: El desarrollo de ras personas incluye ra idoneidad eu la competencia técnica delpersonal (conocimienros, actituge.s, aptitudes yt Uiüái*l s;;;;i;;;i.r'ñpr¡odiario' asf como las condiciones laboáes pa.a ü u"u"¡" *g.o, que se concibe no sóro conlas caracteristicas de acceso a ,o, J*."ná. e.A.r*i*, ,ioo qur, incluye el acceso a lafomración, al desarollo 
" ur.r""o"o"ñi-""tJñ l'iTorir*.".ias adquiridas durante losprocesos de educación y ábajo.

Eficiencia y eficacia: Entendido como oporhrnidad, accesibiüdad, precisión y continuidaden la enhega de los servicios,.a. ,o*"* qr. r"J'rrii-s-olu"ion efectiva a un problema onecesidad concreta, optimizando a *" a" ii,, *rürü- ""
Ética: EI desar¡ollo de las nersonas en la Irushe Municiparidad de zapa,ar se sustenta enun irrestricto respeto a la vida, ¿ ü dtc.id;d ¿; Jih:,;ffi* y Ios derechos humanos. sindistinción de edad, razq sexo, ;ir"i .;il";;;ü, üffii¿r¿ 

"rr*a o de ora lndote,
Humanismo: Todo ser hr¡mano, sin importar su condición social, edad, nivel educativo osocioeconómico es valioso en sl misÁo y pil;;;
fiffi Xü'J#:,JiHÍf ;-*"",¿u¿¿.,"i,Á]-É-imí;,'l.,Jj;lt[1*;l*Hjt

Unive¡"salidad: El camoo d

"*,ru,ú;;;;,..rüi"o"1iffffll;J;",fr .rH,:frJH?" i:Í3_:,^[ff :[*,#
hi:r.*tr¿J de género, .i"'u,q"ri ;,};toi.;"ül"i'á, ubicacióu seográfica u ora



rntegralidad: La concención de- las personas, en ra Iluske Municipalidad de Zapallar, esintegral, concibiéndolas desde dos di-"*i"r;;diñibles: Ia dimensión humana y radimensión técnica o laboral, un to¿o intesa¿o ae espñtu, conocimientos, sentimientos yprácticas.

Reconocimiento: Es uu estrmulo que permite a los ñ¡ncionarios y asesores mejorar lacalidad de su habajo, cumprir con ra mirl¿" io"tito.io*i y entegar un mejor servicio a losciudadanos.

Probidad: Mantendremos lra conducta laborar correctq moralmente intachable y recta,basada en la honestidad e, integridad ¿" 
"o".tr* "*ós, orientando nuestros esfueruoshacia la misión institucional.

cT edibiüdad: Entregaremos siempre información, fidedigna y rear, desempeñando nueshaslabores con profesionalismo_.y 
{édicaciór¡ ri""¿o 

"otLot"s en er actuar, aportaremosnuestros conocimientos, hab idades y la mejor actitud hacia nueshos u"ciro..

vocación de servicio: Nos preocuparemos de satisfacer y otorgar r,'''a respuesta ág a lasdemandas de nuestros vecinós y.uzuarior, *-pro-"tJoa"r";orG ;,lli;fi; r"presentan por parte de la comunidad

Participacióu: Propiciaremos..y.fortareceremos la participación en la toma de decisio¡esmunicipales, generando la oosiuiuAaa ae que l; .;;;;;; p".au ionui, ,oUJi;;;;r.,y decisiones poUticas a nivil municipd. '--

Transparencia: EI desarrollo de ras personas impüca compromiso con Ia corstucción yconsolidación de ,'na cultura institu.ioiJ ¿. r""aiíiolooil**tu, a Ia sociedad civil.
Inclusión: Nos preocuoaremos de. asegurar la integración- e todos y todas, .y respetar la
$nfiy 

sin importar su condición ári"u" 
",rlt,;frácial, po[tica o de idenüdad de

Equidad: Buscaremos ser ""a. institución jusa e imparcial, enhegando condiciones dignase igualitarias, en tunción u lor rr¿¡ior'l-J"rátífi1'J,ooüduales de tuncionariñ yfuncionarias. v w¡¡\¡¡'¡ur¡Eü

¿lH'trlo"'#io1::TfrH"3r'n*H:f interactuando con respeto v dignidad,

Equidad de Género: Entendiendo que,.de acuerdo a nuest& constitución polftica" raspersonas nacen libres e isuales :, qCrrd"d t eJecG y en Ia llnea de las pollücaspúbücas que ha implemenúrdo er Estadá d; ó¡,ír;i;;*iciparidad procurará sieápre darisualdad de oportunidade, 
" "r:*!-, 

,Jm#r, *Tiüri,"ir*,¿o por cargos u l,os quepueden acceder y a las remuneracrones que pueden\ obtener.
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POLfilCA DE KECURSOS HUMANOS

La Misión de Ia llushe Municipalidad_ de Zapallar es prestar servicios de caridad,transparentes, eficientes y oporrunos a los resiáentes p""i;;d i ffioá"r-i" rucomlma.

Objetivos de Ia Polftica de Recursos Euma¡ros

a" Mejoyr la gestión organizacionar de Ia lluste Municiparidad de Zapallar. La gestiónorganizacioaal derermina eI comportamiento ¿rip.*áfu ¿" h iostóüJn-;6;;,,
§#::T* la productividad del Munici;i;;--üvés de condustas it.iiot", y

b' Promove¡ un estilo reracional sustentado en la cooperacióq respeto, confianza,

,T3#Hr]rffi:lo. de gestión u*Jq 
"' r" 'nü"o"¡u" 

obi*"ió;;;;ü;í"r,

c' Atoaer y obtener, en cantidacl 
¿_ 

caridad, a ros recursos humanos que la instituciónrequierapara asegurar su desanó[" p;;;ñtu ;:-
. 

üffiffiFii_¿!?,rrom#"LlsJ,rfL,:i,#.#,:;,y [T:recursos y por valorar lo que ie entega ta institu;l;;-.-'.
e' Generar acciones oue- permitan er desaro,o de competencias y aprendizaiescolecrivos' de maneá á'"lror.qoinor ¿. lli"iJril autosesrionados, ae ¿to nivel,que toabajen en coord.inaciOn y compartiendo las mejores prácticas

f. Mantener a Ios recursos h
l.p"rt 

"'* i.irlu* ñi#ffi il'"11?H***los 
equitativamente de acuerdo con la

* 
rTffit'H ;**#r:T:T*mn. entegando oportunidades de capacitación,
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h. Imfulsax en los Directivos y en ly Jefapras la aplicación de estilos de liderazgo y
§ab.3jo.en equipo que. comprometan e integren 'al 

personal en tomo a la MisiónIustitucional, fomentando permanentemente l"í"".r,.i1"*io.* f"t ; ;;p"" 
"'^

i. Promover una cultura de tabajo, que desarrolle Ia capacidad de alinearse con la misiónInstitucional,

j. Promover un clima organizacional armónico, doude las situaoiones laboralesconflictivas se resuervan a tavés de meca¡isáos ¿" r"+"to, 
-a¿iá;ñ 

;;.rd",satisfactorios para ras partes involucrad; t;;rir.", se incentiven reraciones

ft;;|ñh.fftciosas 
y productiv*, qo, upoi"l u r" 

""r¡¿á¿ 
¿. riá" I rr p'"ü* y

k. Reconocer a las instancias de participación der personar, eo er marco de normativas y/oleyes existentes.

l' Asegurar Ia igualdad de ecce.so a ra capacitación, la promoción der personal de laIluste Municipalidad de Zapallar, veland'o por ra {uiaáa, ru prouial í;ü;;;r,y resguardando el correcto yjusto tato en las relaciones laborales,

m' Generar accignes que permitan rcrar por ra seguridad y salud ocupacional del personalde Ia Ilushe Municiparidad de zaara4 ide"ñfi;;¡o posibles ócidentes l"u'.,iJ., yenfermedades profesionales.

La presenúe polltica aborda ras. siguientes materias, cuyo despüegue en especrñco, seráobjeto de reglamentos, procedimirrit", 
" 
ir"t 

""j"il!.-""
I. Reclutamiento y selección del personal idóneo.

II' Desarrollo de personas a havfs- de! acompañarniento y orientación iniciar; de lacapacitación, de la motivación. *o.l t" a" iortur'.ilJliLpro.iro y esprritu de servioio:

fii|#f.,*ton 
hansparente r ot¡trn-;;fJ."**r*ión, reconocimienro y

III' Orientar y resguardar los derechos de los colaboradores en la etapa de egreso;

fv' Propiciar un clima de habajo positivo, basado en el buen trato, resguardar un ambienteIaboral seguro y saludable y própi;i*1"'*".ru*li'aJül y trabajo.

6



RECLWAMIE¡,ITO Y SELECCIÓN

Objetivo

Lograr que los cargos a ser provistos, sean ocupados por personas idóneas para su óptimodesempeño, conside¡ando los linea¡oientos .ro;á;;y ks descripciones y perfiles decargo de la Municrpalidad,

l1 ra 
lr1te.\runicipalidad de.Zapallar la atacción, provisión y retención del personar

competente, debe propender, a la obtención de Ia doíaüón a" pá"o*i-io.*;ü;, 
",térmiaos cuantitativos v cualitativos, ."" **iJ""t"ro * misión, ¡ol, funciónes yprioridades estratégicasj diferenci*aó f * uqu"fh 

-tltorias.

Reclut¡miento.

El. reclutamiento 
-de 

personal debé aüaer a la mayor canüdad posible de candidatospotencialmente calificados y.:apace-s de ocupar i¿8oá."nt" cargos en la Municipalidad,en consecuencia, se debe reariza el mayor ásfueruo 
"o 

,o aizu¡éo" B. * *xiri'áu¿'qu,üene por objeto inmediato ataer candidator, p"ru 
"áir* .on elos el proceso de serecciónoportuuo.

La Municipalidad aplicará el criterio de idoneidad competencias, experiencia y calificaciónpara acceder a los cargos a proveer.

Se considerarán todas las *:j:: 
9: recfutamiento que permitan encontar a los mejorescandidaúos para proveer los cargos vacantes o truevos.

El reclutamiento se realizará cgnforme ar reglamento de concursos prrbücos, dictado alefecto, que establece tos tineamiertoslara s"[iffi" ü r*r"rd.
§elección,

,El objetivo de la selección es escoger entue los poshrlantes al candidato/a más adecuados
Iffi ffYf,":'Jflff 

":T#§#*"T*'¿" "- 
16' 

- 
*ñ"ÁJ"t"' ;;' il ffiffi üffi 'd,

Ante igualdad de condiciones de un posfularite intemo versprincipio ¿" *** t ".io"*i* 
ulr ul ertemo, se priülegiará el

EI proceso de selección 
"o y-*-*o pgdrá incluir erementos de discriminación a los

ilflffi?J.-ado 
en condiciones que no tengan relacion con las competencias o.."r*i",
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se- velará por la tansparencia en cada u¡a de las etapas del proceso, manteniendoinformados pernanentemente a ros postulantes. Ál -ir-o, se informará a los candidatosde la continuidad o no en el proceso,

Contratacién y nombramiento de perxonal.

Las contataciones, en lo re.lativo a la proüsión de cargos y nombramientos, se realizaráucotr apego a lo establecido en I-a Ley 1g.gg3 ro6rr 
-e*aturo 

e¿rioisraul* p*Funciona¡ios Municipales, De a"uoao a tá.aisprreio 
"niu 

r"y rg.gg3, las contrataciones ahonorarios se regirán por las reglas que 
""t"üfá" "irr.e"ctivo 

contrato.

será responsabilidad del Departamento de Recu¡sos Humanos inforrnar y diftndir
ldeguadamentg los requisitos y antecedentes necesarios para er proceso de contuatación,se1á responsabiüdad del persónar que ingrese u ül*tr" Municiparidad de Zapanar,entregar oportunamente, sus antecedentes al Departamento ¿e neurs-os iu.*"ií"* uforrnalización de su contatación,

La remuneración o el grado de coafoat¿ción de1 personal que ingrese a la prant4 a contmtao a honorarios, considerará experiencia, formación *oáerirl.u,;";tg"¿;;;;"jd; 
""relación al personal en servicio activo.

Integración e Inducción.

Desde el punto de vista der ciclo de vida laboral del personar, la incorporación de un nuevofi¡ncionario a la Ilushe Municipalidad;" 16;;;í;;parte de ros procesos propios dela gestión organizacional' oor lá que 
". 

;;";'..i";;;;;r como clave, dicho proceso. De

::?,|ffi ji"i:1ffi;:¡"'#], *" t"t'I ;r"üJ, 
"iá"a¿,¿"i;;;" ";;"';ffi;;*

ffi 
"ffi 

:':,'ñ"ffi r.fl Tl"$"XffiH?¿%f; [.,ffi ffi;":r:§T,,,iL1:#H,::administrativos, sistema de evaruacio, rrrrit".iü.rli aiiiomo también al señor Alcalde yal personal por las vlas que estime p"rtioeot"r. 
---*--' *' '

La capacitación técnica, será realizada por su jefatura directa estableciendo alll las tareas ymetas a lograr las cuares serán evaluadÁ, 
" 

to";6 d.l;irf",-es de desempeño.

fi*ff;j:j**" 
directa designará a un firor, por r¡n mes, quien re guiará en su fase de

El Departamento de Recursos,H-umanos,.será el responsablg denfoo del plazo de un mes, deapücar el programa de induccron respectivo.

Es responsabiüdad de todo el !?rooul generar rrna cordial bienvenida y tato afable,entendiendo que un crato 
.anibie;te 

-.í];;ñ 
;;"* de entabla¡ una buenecomunicaciór¡ en tomo al traba¡o.
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: La, Porltica.de Acogida e Inducción de la Ilustre Municipalidad de Zapallar seráfransve¡sal disponible para toda persona.

¡ roflnersona.que ingrese a ra nushe Municipalidad de Zapallar o asuma un nueyocargo, participará de inducción.

contemplan conceptos ni acciones oscriminato¡as 
- 
¿. g¿".* etnicas,- l" "*iüoq

tendeucias sexuales, discapacidades flsicas u otas i"iñ"* rruto*f"*.' Las po,ticas de Inducción.de ra Ilusre rvruniciparidao or zupau, consideraninstancias de entrega de información, sean estas charlas, reuniones, presentaciones y/ oconversaciones informales que pemritan brindar inñrmación cu¿Iitativa al nuevocolaborador.

se proporcionará al nuevo colaborador, infomración esfuucfurada de la organización,incluvendo, enre oros, ta enreca a,e yteliJd;6;;;;l ámbito de deberes y derechos,sistemas de identificación " "ootrql 
¿".arirt.*iu,'pianii'"aci¿o eshatégica y documentosnecesarios para formarizar zu .situación prevtiáülÉr Depafamento de RecursosHumanos, rcalizará a ta inducción generat i il;;; i"g":;;;;; p"¡ii",T",Directores y Encargados de.departñnento ;r"p#;;;ñ aI momento del ingreso, unainducción personarizada en los'ámbitos t¿i*J* y ,¿#-s'ativos asociados ar cargo,incorporando orientación referida a lu plñt"*ioitt utégica del Departamento ycompromisos de gestión ügentes, asf como Ia preserrtació-n ,f .q*pá ¿-.'u"i.:",coordi¡ando los trabajos áe integmción q* L* necesarios, para el mavorempoderamiento de los procesos, qo" 
"I 

ou.ro t*"io*ril-¿"U.¿ abordar.

Independientemente der niver jerárq,'ico del nuevo fi.urcionario, la inducción y presentacióndeben ¡ealizarse, deja«ro 
"o "óoo.i-i.oto;.;6,;Iü;a de un nuevo colaborador.
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DESARROLLO DE RECURSOS HUMANOS

Objetivo

Potenciar eI desarro[o de las capaoicrades y competenoias der personar municipal, teniendocomo horizonte no sólo ras funcrones qu".r a"ü *urü era municipiq ,ir'qr. ," r"pennanente brlsqueda de la excelenci4 haciendo uu aporte real a me.¡odh catidad de viaade nuestros vecinos.

Inducción.

El proceso de inducción tien¡.r9r objeüvo acoger al nuevo integraote, da¡ la bienvenidgcontextualizar el rol del nruuicipio y tansmitir rós valores ¡r.pi."ñ"*. á. ;r;fu";;;*.,y el tabajo especffico.que realizará-el persoual qu" i"ó;u.
El proceso de inducción incluirá las etapas de inducción general e inducción especlfica" y
*5:l9y " i*as las personas que. i"gresan u fo f,r*iAiaiaua, pro"*áo 

"áÁ*ü "ner pnmer momento cle su incorporación.

a' Inducción senerar: será respoasabilida§-!91- Departamento de Recursos Humanos yabordará .los, siguientes 
-tópicos: 

Misión 'de fa VfrnicipAiAaá, ilñ*organizacionar, Lineamiento; eshatégicos, valores institucionares, Derechos y,_ Obligaciones, Derecho a saber, otos.
b. I¡duq-qién espeprfica: considera¡á las fases de orie¡tación y socialización en elpuesto de trabajo, siendo esta ütima responsabilidad d;iJrf.U;;;.i.rir"

del Departamento de Recu¡sos Humanos, E;;r;" que se incorpore una personaen situación de discapacidad.-o.-pe*onas perteneclntes a ras categorlas protegidas

ffi 51f"il;#hffiJ'*ffi#,Tffi .f*y*''*üffi"ii?,ili;Íili.r
Capacitación y desarrollo.

*jffi;J*ljÍff'ffiffi.'ará unacultura orientada a laiurovación y eficacia en ra gesrión,

permanente de s* n o"ioo*iot lrocesos' 
en este sentido, propicirá el perfeccionátiento

iffi"i|'J;}!*:*'un;:::1,.:ol" .po: 
ra existencia de programas de capacitación

i,ri,,*¿* *,r". ffi;;;,ffiffiñtr;"r",fiHlXXffiT;:ffi"ffi:fi,Jtr1 e," .Je"

La gestión de las actividades de capacitación se hará mediante criterios técnicos. para elrose establecerá un sistema qu: Tglryu f*r, ¿" tü*fO" ¿"- 
""""JrUñi, 

^t;1"
capacitación, seguimiento y evaluaci¿, ái f* *ma.A'"r. 

*
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La detección de necesidades de capacitación se realizará principarmente asociada a rosdesafios institucionales y necesidades d"f p";;",;;;;uesro o cargo actual.

La comisión Bipartita de capacitació1.velará por la equidad en ra dishibución de recursos,aplicaudo criterios similareien cada aireccion para'raIigr.ioo.-;uoá.] *,lr¿"i", ¿"capacitación" que deben estar debiau-"t".i*tii"a¿o.,*

Las actividades y programas de capacitación voluntaria osta¡án alineadas oon las inioiaüvasde capacitación hansversar g". ü 
. 
rra.*¡rinur6-l r.1 coherentes con ros objetivoseshatégicos, considerando materias ae inctusiOn yno 'Ar".r_ro*roo.

se propiciarán adicionalmente, actiüdades _ y progra¡nas de capacitación deperfeccionamiento a funcionarios que hayan ¿"Jt""uto en aspectos de desempeño omanifiesten un genuino interés en su áes*.Uo p"oorA ] profesional.

La capacitación de perfeccionanriento que ofrezca ra Municiparidad procurará tambiéngenerar condiciones de empleabiüdad y cómpetenci* 
".* n*.io*JÁ,';;;;r-;ñ;" d"ataer, motivar y retener a ros mejores, asegurando 
"i ¿esanolto de cada utro en susrespectivos puestos de tabajo.

Promoción.

La Municipalidad incentivará la posibitidad de acceder a .*go. ,rf,"riors o de igual nivelen distintas fueas para qu" 
"ooribuy* 

J ¡;**"rü;"*onal y profesionar de aqueroscolaboradores que havan aegg¡uab competencias píá ero, méritos a tavés dé aftosniveles.de 
$e¡emneño fo n"uiryg9i ;;;i "ñ;""ü"s* cargos, to que favorecerá eldesarrollo de Ia canera y la movilidad intema

Para las promociones se toma¡án en cuenta los requisitos del cargq ros perñres definidos, elmérito de los fi¡ncionarios, la carrera n n"ioo*1" iius iJüi¿a¿es instituc¡onates.

:üfflff 
para que las promociones se efectúen en base a procedimis¡1e, tanspa¡€ntes y

Eyaluación de desempeño

La evaluación del desemoeño. si bien está asociada ar proceso de calificaciones, deberágropiciar er dialogo consLuctivo *rc r.r.i"r*t", i .* ,"rp".tiuos jefes con miras ardesa¡rollo y al mejoramiento de su función, J;oJ;;;a cuatimesiral.

Es responsabilidad de cada una de las jefaturas en la Municipalidad, llevar a la práctica enüempo y forrna el oro"".l-d: .;"i;;d 
"i ñ"p'#r_.ra de Recursos Humanosadministrará el proceü, velando por qu" ,rt" ." ,i'oli". de manera informada" con racapacitación adecuada v dentro ae ior piuror. 

-ru-ir¿o 
será responsab,idad delDepartamento de Recu¡sós Humanos dar r"di;;;o -Jf,-""ro 
de evaruaciones tomaudoIas medidas de corrección y capacitación, '*-ygrv E v¡¡
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EI proceso calificatorio feb{ ¡er ejecutado con responsabilidad, imparcialidad,objetiüdad y cab4! so¡sgimis¡to a. fu nor-utiru upfi"iüi".

Traslados

Los.cambios de dependeucias. de ros ñ¡ncionarios, se dispondrá segrin las necesidades de lainstitució& el mérito del candidato, io"luv*áo uJ ca,nJ"ri""r, y r", ü;;rüü-""ü.
Los traslados pueden ser a requerimiento de una Dirección o a soücitud der funcionario/a ydeben realizarse fuodadamente en virtud ¿. l* o.coiáá"s del servicio, los requisitos delcargo y en consideración al funcionario.

Las solicitudes de haslado v sus motivos, serán analizados considerando las necesidades dela institución: las vacantes é,,irt*t"r, y 
"iár-plirr¡iil'le ros requisitos para tal efecto. La¡esolución de los traslados es decisión der eróarde oá"utorrr" üi;ü; ;ñüür,

:n ql¡e s: requiere además aprobación del concejo Municipá, 
"o-o "r-.i-"uJo 

IJ"lo.ñ¡ncionarios de la Di¡ección dé Cootof y lo, ¡rrgáá*. 
'-*

Reconocimiento.

La Jvfunicipalidad verará porque sus fi¡ncionarios sean justamente reconocidos por sus

La Municipalidad incentivará er uso de las herramientas disponibles para reconocer el buendesempeño, tales como anotacione, ¿. *áto y oloi* 
*"

l-t_ i"l*á por promover y faciütar el ¡econocimiento al interior de cada Dirección.rogramas de clima" fl¡ncionarios destacados ¿rf ..rl-ta,a¿" .r;rá*t , ;.;;;itespeclfica)
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EGRESO

-E] :!]:tivo es..orie¡tar y prestff apoyo a los fi¡ncionarios en esta etapq de modo que elproceso se realice de manera informadu y,o, up"go uiu trmativa legal ,igunir- 
-- "-,

a' Jubilación: En el caso de Ia jubilación se contará con r¡n progrrima de informaoión,orientación y acompañamiento.

u' 
*TH*qlaqluntana: se prestará apoyo y orientación cuando el tabajador loreqruera

c' Desünculación: E" yo, de desvincuración, se deberá avisar oportunamente entodos los sasos de témrino de 
"o"tuto 

áp- L maoteoer la contiauidad derservicio' Además, se debe notificar al funcionlJo con l" ¿"ui¿" *ti"ip*iüp"*que pueda regularizar-su situacióo y tac"r .r""tivos sus derechos, iutrto con cumDrircon sus obligaciones ñ¡ncionarias. bn el caso¿e i;; tu .1;"rril#üir"áü L:ü 
"rtémrino anticipado como 

-st¡ 
no renovación deberáu ser fundado y notificado a lomenos con 30 dfas de anticipación. Tratándose de personal 

" 
uá"*t"i-r, ¿rür¿' informa¡ con al menos ¡O ¿iá, ¿" *ti.ip*iO" Uéj".

En cualquiera de los casos de e€reso, deberá también velarse por la contiuuidad de Iafl¡nción institucional, procurando iá drir;.rrt.; ."ñirl*" e infonuación. se deberácomunicar a todos los funcionario, A" ru lr*i"iijidrd" 
*-
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CALIDAD DE WDA IÁBOML

Objetivo.

homover de fomr¿ activa en todos ros niveles ra generación y mantención de un crimalaboral positivo, atoactivo p* *. n 
""iorarios 

y'qu" promueva el desarrollo de laspersonas' asegurando una infraeshuch¡ra y condiciones iabo*al", ,"groas y ,il¿;l.r:'
Clima Laboral

La Municipalidad verará por crear las condiciones propicias para un buen clima laboral.

será re.sponsabilidad principarrnente dé los Directivos y jefaturas el promover y mantener elbuen clima laboral en su ámbito de acción.

se realizarán planes de mediano y largo plazo con er fin de mejorar el cüma laboral, basadoen valores y principios oorporativos, - '

!:_11".-"y¿^la. equidad, qedibilidad, inclusió¡, conñanza, respeto, buen tato y rmacomunicación fluida y oportuna al interiár de la Mr¡ri"ip¿i¿u¿,

Calidad de Vida personal

La Municipalidad otorsa¡á Caryflls.f beneficios, de acuerdo a sus medios, que pemitanfortalecer et vfncuto tau'orat ] et .rprrii. d. ñ;il;";;sus fl¡ncionarios.

-1Y,y:ltl*iprocurará ta conciüación familia y tuabajo de sus funcionarios, asi comotambién favorecerá la protección u lu *ut _i-¿ua]' 
r 4w'

se conhibuirá al desanollo integrar {gl tabajador municipar, lo que se tansfornará en unaporte activo y eficaz hacia la co.uoidua.

Ambie¡te Laboral seguro y Saludable,

El Municipio propiciará acciones dfuigdas a garantizar ra protección de ra integridad de susÍi¡ncionarios v firncionarias .".-*ñJl;s;ñffi , 

"ru¿ 

Laborar, asegurándose decumplir con la legislación vigente y compromisós vorunáiamente suscritos.

En todo momento se promoverá el respeto y dignidad de sus colaboradores, estableciendoprocedimientos que investiguen y r*.io*"iooítifriJ"ü*", o acoso laborar y/o sexuar.
será responsabilidad de los Dirwtores y,Jefes, mantener Ir riderazgo visible, efectivo ypermanente en materias de vera¡'por la-segu¡i'¿a¿l-sJu¿ r,^auoJi" nr'ári"l"'"*r", yfi¡nciona¡ias. Los Directores y ¡"r"i,,"r¿" "ii,rffi.lll"L ur""ion.
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La Municipalidad estará permanentemente preocupada de velar por el mantenimiento de lascondiciones de in&aesructura. flsica y tecnológi;-ü;;á" ¿" .i,rtitoi, u g.*r*-.rpl.io,
de tabajo adecuados y saludables.

El Municipio facütará las condiciones que desarronen ambientes laborales preventivos

i:";t:ff1" 
estilos de vida saludables u ürr* ¿" piog*_as de autocuidáo V'pi"i"riO"

La Municipalidad de zapalar, acorde conra norrnativa, cumplirá con lo que se refie¡e a ramanipulación manual de carga y des"*gu a" proau"toJ 
--

Asociafividad.

La Municipalidad promoverá ra asociatiüdad de los fr¡ncionarios municipales, enhegandofacilidades para.el fomento y desarro[o a" u *""i""i"*s constituidas u otro grupo deorganizaciones (en función de distintos intereses, tul., .o_o d.e;;""rld: fió q*contibuyan a 
.lo.ero $e objetivos cornunes,.con 

"i 
obj"d;; de gararrtizar la participación,

reconociendo el dsrecho a la independencia de cacla u¡á ¿" LUas.-

Pollticas de Genero.

La Municlpalidad promoverá 
:l ."d9ql" de género en todo el alcance de la polftica deRec,¡sos Humanos con er nropósito ¿" ir*rpir* y rrrta".er Ia igualdad de oporturidadesy derechos, a parrir de h iáe¡tificación ;;;;rldif,J y demandas diferenciadas demujeres y hombres en todas las instancias,
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