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Republica de Chile
I. Municipalidad de Zapallar
Secretaria Municipal

DECRETO DE ALCALDIA N2 757/2018.-

ZAPALLAR, 13 de febrero de 2018.-
VISTOS:

LOS ANTECEDENTES: Las facultades que me confiere la Ley N2 18.695 “Organica

Constitucional de Municipalidades”, Sentencia de Proclamacién Rol N2 2489/2016, del Tribunal
Electoral de la Quinta Regidn de fecha 5 de diciembre de 2016, que me nombra Alcalde de la Comuna
de Zapallar.
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CONSIDERANDO:

Lo dispuesto en los articulos 6°, 56° y 65° literal a) de la ley N° 18.695, que a raiz de la Ley N°
20.922, incorpord a la Politica de Recursos Humanos como un nuevo instrumento de gestién
municipal.

La Politica de Recursos Humanos Elaborada por el Departamento de Recursos Humanos de la
I. Municipalidad de Zapallar para el afio 2018.

El' Certificado de Acuerdo N° 83/2018, de la sesion ordinaria de Concejo Municipal N°
04/2018, de fecha 1 de febrero de 2018, que aprobé la Politica de Recursos Humanos para el
afio 2018.

Las demds disposiciones contenidas en la Ley N° 18.695, Organica Constitucional de
Municipalidades.
DECRETO:

APRUEBASE LA POLITICA DE RECURSOS HUMANOS PARA EL ANO 2018 de la llustre
Municipalidad de Zapallar, segun el texto que se indica a continuacion:

POLITICA DE RECURSOS HUMANOS
|. MUNICIPALIDAD DE ZAPALLAR
ANO 2018



Republica de Chile
I. Municipalidad de Zapallar
Secretaria Municipal

I. INTRODUCCION

El Estado de Chile, desde ya hace algunos afios, ha iniciado a pie firme un proceso de
modernizacién, principalmente en materia de gestion y con normas tendientes a mejorar los niveles
de transparencia y probidad. Producto de que este pais posee altos niveles de centralizacién, tanto
politica, econdmica, demografica y administrativa, entre otras, los principales cambios han
comenzado a nivel de gobierno central, relegando la modernizacion del estado a nivel de
municipalidades. Sin embargo, a los municipios se le han ido aplicando normas de probidad y
transparencia, y también se le han agregado mas servicios a nivel municipal, pero sin potenciar el
mejoramiento de la gestién.

Hitos legislativos importantes son por ejemplo la Ley N° 19.653, del afio 1999, sobre Probidad
Administrativa Aplicable a los Organos de la Administracién del Estado, que modific6 de manera
significativa la Ley N° 18.575, sobre Bases General de Administracién del Estado; y la Ley N° 19.886,
del afio 2003, de Bases sobre Contratos Administrativos de Suministro y Prestacion de Servicios. No
obstante las importantes normas indicadas previamente, la referida modernizacién del Estado ha
tomado una relevancia fundamental desde el afio 2007, cuando el Concejo de Ministros de los paises
que integran la Organizacidon para la Cooperacion y Desarrollo Econédmico (OCDE}, invité a Chile a
iniciar el proceso de integracién a ésta organizacion, que retine a 34 paises comprometidos con las
economias de mercado y con sistemas politicos democraticos, que en su conjunto representan el 80%
del PIB mundial, por lo que durante mucho tiempo fue llamado el “club de los paises ricos”.

A partir de esta integracion, Chile y los demds paises miembros de la OCDE han comparado y
compartido experiencias en politicas publicas, con la finalidad de proponer mejores practicas y
acordar compromisos con altos estandares técnicos y avanzada voluntad politica, con la misién de
apoyar el crecimiento econémico, aumentar el empleo, mejorar la calidad de vida, mantener la
estabilidad financiera, asistir a otros paises con su desarrollo econémico y contribuir al crecimiento
del comercio mundial (Direcciéon General de Relaciones Econdmicas Internacionales del Ministerio de
Relaciones Exteriores de Chile, s.f).

Desde el afio 2007 a la fecha son variadas las leyes que se han dictado, fundamentalmente
relacionadas con transparencia y probidad, y que entregan mayores tareas a los municipios y a todos
los érganos de administracién del Estado. Estas son entendidas como fundamentales para un mejory
mas eficiente desarrollo institucional, que promueva el fortalecimiento de la democracia de nuestro
pais; normas tales como:

e Ley 20.285, del afio 2005, sobre acceso a la informacion publica.
e Ley 20.730, del afio 2014, que regula el lobby y las gestiones que representen intereses
particulares ante las autoridades y funcionarios.
e Ley 20.880, sobre probidad en la funcidén publica y prevencién de los conflictos de interés
Otro tipo de normas son aquellas que han modificado la Ley Organica Constitucional de
Municipalidades, o que derechamente han incrementado las tareas que un municipio, a través de sus
autoridades y funcionarios, deben llevar a cabo, tales como:

e lLey 19.744 y sus modificaciones, que establece normas sobre accidentes del trabajo.
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e Ley N° 20.742 que perfecciona el rol fiscalizador del Concejo, fortalece la transparencia y
probidad en las municipalidades; crea cargos y modifica normas sobre personal y finanzas
municipales

e ley N° 20.965 que permite la creacidon de consejos y planes comunales de seguridad
publica.

e Otras instrucciones de la Contraloria General de la Republica.

Sin lugar a dudas, el proceso de modernizacion da cuenta de un camino sin retorno por parte
de nuestro pais, en el cual, evidentemente, con estas nuevas funciones se ha incluido necesariamente
a las municipalidades, entendiendo que éstas son la puerta de entrada de la ciudadania,
especialmente para que su parte mas vulnerable acceda a servicios bdsicos. Sin perjuicio de lo
anterior, y sin perder de vista que las plantas municipales se han mantenido relativamente rigidas
durante los Gltimos 23 afios, estas nuevas tareas no pueden realizarse con la eficiencia y eficacia que
la ciudadania requiere si no se dota a los municipios de los recursos humanos, administrativos y
materiales necesarios, para que estos 6rganos sean realmente auténomos para constituirse como
motores de desarrollo para la comuna y sus habitantes.

Por su parte, para llevar a cabo todas las exigencias que las municipalidades deben cumplir, se
requiere mejorar sustantivamente la gestién municipal, fortaleciendo sus recursos humanos,
especialmente sus niveles de profesionalizacién, capacitacién y especializacién, asi como también
revertir la precarizacion del empleo municipal producida con la contratacién a honorarios.

De acuerdo a los datos entregados por la Escuela de Gobierno Local, se pueden identificar los
siguientes indicadores que representan una radiografia de los municipios actuales {Asociacién Chilena
de Municipalidades, Escuela de Gobierno Local, 2016, pp. 4-5):

e Del total de 88.629 trabajadores municipales (no considerando los sectores de salud y
educacién), el 56% son trabajadores a honorarios, el 14% a contrata y el 30% en calidad de
planta. Esto refleja la gran diferencia con el gobierno central y lo precario que es el empleo
en el sector municipal, ya que el porcentaje de la dotacion a honorarios a nivel central
alcanza sélo el 17%. Ademas, es menester indicar que la facultad de un municipio para
contratar en base a honorarios es para realizar tareas transitorias o cometidos especificos,
ajenas a la gestidn propia del municipio. No obstante ello, es conocido que en gran parte
los prestadores de servicios a honorarios de las municipalidades cumplen labores propias
del servicio.

e El 80% de los municipios chilenos tiene menos de 250 trabajadores promedio, no obstante
existir municipalidades de mas de 3.000 funcionarios.

e Del total de funcionarios, solo existe un 29,36% de profesionalizacion, y a nivel comunal,
hay casos de comunas con una muy baja profesionalizaciéon, como por ejemplo Caldera
(2,38%) y Papudo (4,35%); en cambio, comunas como Juan Fernandez (60%), Camarones
(60%), San Antonio (61,89%) y Alhué (67,65%) tienen los mayores niveles de
profesionalizacion municipal.
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e Se constata que los niveles de Gastos en capacitacidn, segln el gasto en personal, ha ido
subiendo desde el afio 2010 hasta la actualidad, aunque muy levente. El porcentaje de
gastos en capacitacion, sobre el gasto total promedio en personal, era de 0,456% en 2010,

y ha ido en gradual aumento hasta 2015, afio en que este indicador llegd a 0,628%.

Es evidente que con los datos aportados por la Subsecretaria de Desarrollo Regional y
Administrativo (SUBDERE) y que ha recogido de las municipalidades del pais, es posible constatar
grandes diferencias entre municipios, los que de todas maneras deben realizar las mismas tareas. A
su vez, una de las principales debilidades para fortalecer la gestion municipal ha sido la falta de
profesionalizacién evidente de los funcionarios municipales, y su escasa capacitacién, situacidon que
incluso puede ser la fuente para el retroceso en los indicadores de mejoramiento de la gestidn
municipal, ya que, sin una gestién adecuada en el dmbito de los recursos humanos, dificilmente se
podra mejorar la calidad de la gestion municipal. En este sentido, del anélisis de los resultados
obtenidos en la encuesta de mejoramiento de la gestiéon municipal del afio 2016, se puede observar
que de las 15 regiones del pais, 10 regiones estuvieron bajo el promedio de cumplimiento nacional
(47%). (Subsecretaria de Desarrollo Regional y Administrativo, 2017)
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Fuente: Anadlisis de resultados diagndstico nacional 2016 SUBDERE

Lo anterior puede vincularse directamente con el hecho de que, en el mismo andlisis hecho
por la SUBDERE, los porcentajes mas bajos de logro por dmbito de gestion, tienen relacién con el
ambito de las personas (competencia de las personas, capacitacion, bienestar y seguridad en el
trabajo), porque no se han establecido procesos adecuados, o estan en un nivel de instalacion
incipiente.
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Porcentajes de Logro por Ambito de Gestién
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Fuente: Analisis de resultados diagndstico nacional 2016 SUBDERE

En definitiva, es posible afirmar que, para desarrollar procesos de calidad dentro de un
municipio, que en definitiva se traduce en entrega de mejores servicios a la comunidad, se requiere
contar con personas competentes y capacitadas que se desarrollen en un buen ambiente de trabajo.

Las razones de estos bajos porcentajes de cumplimiento en calidad municipal son variadas,
impulsados en cierta forma por los bajos niveles de competencias personales, falta de capacitacion y
profesionalizacion de los funcionarios municipales, pero uno de los factores fundamentales esta
condicionado por el grado de centralismo que posee el pais. Chile es uno de los paises mas
centralizados de la OCDE, lo que se verifica en la escasa capacidad de los municipios de generar
ingresos propios y el depender principalmente de las transferencias del gobierno central para
financiar actividades especificas.

Por otro lado, las politicas publicas son definidas por el gobierno central, con escasa
autonomia por parte de los municipios, con criterios uniformes que no consideran las condiciones
particulares de cada municipio y sus necesidades, situacion relevante al tomar en cuenta la
heterogeneidad de las municipalidades del pais. Asimismo, la rigidez de las plantas actuales no
constata las reales necesidades en términos de recursos humanos dentro de un municipio obsoleto
(no olvidar que las plantas datan del afio 1994), razén por la cual, si bien la Ley N° 20.922 no es la
panacea en términos de descentralizacion, si es una bocanada de aire fresco para modernizar las
estructuras internas de funcionamiento municipal. (Organizacién para la Cooperacién y Desarrollo
Econdmico, 2017, pp.38-39)
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Dado el diagndstico que se tiene, y que se conoce gracias a los datos recolectados por la
SUBDERE y a los diversos estudios hechos por diversos centros de investigacién y colaboraciones
internacionales, como la propia OCDE, se ha podido concluir cudles son algunas de las lineas de accién
que debe adoptar el Estado para fortalecer la calidad municipal. Una de estas lineas de accién, y que
es el fundamento de la Politica de Recursos Humanos, dice relacién con la modernizacién de la
gestion de recursos humanos en las municipalidades.

Si bien se han hecho ciertos esfuerzos por parte del Estado para equiparar las condiciones de
sueldo de los funcionarios municipales con las de los funcionarios del sector central, éstos han sido
insuficientes. Por un lado, porque estos “esfuerzos” no se han traducido en mayores transferencias
de recursos ni en el aumento de competencias para mejorar los ingresos propios necesarios para
poder financiarlas. Y por otro, debido a la rigidez de las plantas que se han mantenido con escasas
modificaciones desde el afio 1994, las remuneraciones —en razén de los grados de los funcionarios y
los niveles de profesionalizacién— contindan siendo muy bajas, lo que hace poco atractivo para las
personas con las competencias adecuadas, el querer trabajar en un municipio.

Consiguientemente, como se ha explicado, los datos demuestran que la gran mayoria de los
empleados municipales tienen un cardcter temporario (recordar que el 56% son a honorarios y el 14%
son funcionarios a contrata (OCDE, 2017)), lo que ha limitado enormemente la capacitacién del
personal al generar una gran inestabilidad laboral, razén que explica, en parte, los bajos niveles de
capacitacion y escasas competencias de los funcionarios. Si bien la Ley N° 20.922 viene a resolver en
parte este problema, permitiendo la modificacion de las plantas municipales al facultar a los Alcaldes
a definir una nueva estructura municipal, creando nuevos cargos de planta, la realidad financiera de
muchas municipalidades no permitird hacer cambios sustantivos.

En cuanto a la gestién propiamente tal, existe una brecha importante en relacién a las
competencias y habilidades de la fuerza laboral municipal. A pesar de los avances que se han
implementado a nivel de la SUBDERE con la Academia de Capacitacién, que permite la formacion de
funcionarios municipales a través de cursos de capacitacion, diplomas y diplomados, ademas de la
creacion del fondo concursable de formacidon de funcionarios municipales, sin embargo la
capacitacion no siempre aborda las reales necesidades de los municipios, lo que provoca enfrentar
una brecha de competencias y habilidades.

Por otro lado, y en atencién a que se ha demostrado que no basta centrarse en los diplomas
académicos para medir las competencias laborales de los funcionarios municipales, la OCDE ha
recomendado empezar un cambio hacia la “Gestién por competencias” y flexibilizar la gestion de
recursos humanos. Para ello se puede utilizar la experiencia acumulada de Chile Valora (Comision del
Sistema Nacional de Certificacion de Competencias Laborales) en la certificacion de las competencias
laborales para definir y certificar las competencias para empleos municipales. (OCDE, 2017)
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El modelo de gestiéon de competencias tiene como principal objetivo el que las personas
asignadas a las distintas actividades sean las mas iddneas para una funcion determinada, permitiendo
integrar en torno al concepto de competencias todos los subsistemas que conforman la Gestion de
Recursos Humanos (seleccién, induccién, planes de carrera, capacitacion, evaluacién del desempefio,
desvinculacién, etc.). Eso permite identificar los conocimientos que debe poseer una persona, asi
como también las conductas y habilidades, para desempefar un cargo de manera correcta.
(Rodriguez, s/f)

Asi, como lo define Marta Alles (2009), un modelo de competencias es un “conjunto de
procesos relacionados con las personas que integran la organizacién y que tienen como propoésito
alinearlas en pos de los objetivos organizacionales o empresariales” (pp. 18).

Sobre este punto, es usual que, en las organizaciones, y en especial a nivel de
municipalidades, la vision y misidn de la institucion y, en definitiva, la estrategia, sea definida solo por
un grupo de personas, pero esta estrategia debe ser llevada a cabo por todos los miembros de la
municipalidad, ya que no existen puestos que contribuyan a la estrategia y otros que no. Por lo tanto,
todas las personas que integran la municipalidad deben contribuir a alcanzar la estrategia municipal.
Asi, la gestién por competencias sirve para llevar a cabo esa estrategia y alcanzar la vision
institucional; ademas, es Util para lograr el cambio cultural esperado. (Alles, 2009)

Il DIAGNOSTICO SITUACION ACTUAL DE LA
MUNICIPALIDAD DE ZAPALLAR

a) Anadlisis politico y estructural.

La llustre Municipalidad de Zapallar esta dirigida por su Alcalde don Gustavo Alessandri
Bascufidan (Independiente Chile Vamos), y su Honorable Concejo Municipal, el que estd compuesto
por: Diego César Farias Vasquez (UDI), Max Correa Achurra (Independiente Chile Vamos), Felipe
Zamorano Palacios (Independiente RN), Luis Eduardo Guajardo Abarca (RN), Danilo del Carmen
Ferndndez Pefia (PS) y Claudia Lorena Vargas Astudillo (DC). Todos los concejales actuales estan
cumpliendo su primer periodo en el cargo —al igual que el Alcalde— y representan una linea politica
mayoritaria que permite llegar a acuerdos de manera rapida, facilitando la gestion.

A mayor abundamiento, esta administracion viene a cambiar una seguidilla de periodos
alcaldicios en el que el cargo de Alcalde se alterné entre 2 personas y que terminé con la destituciéon
del ultimo edil electo, y su reemplazo, por el lapso que restaba (de aproximadamente 6 meses), por
quien era concejal y fuera anteriormente Alcalde. Es decir, ésta es una nueva gestion municipal para
la comuna de Zapallar, tanto desde el Alcalde, una persona mucho mas joven que sus antecesores,
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como de los miembros del Concejo, lo cual da nuevos aires, cambios y vision en la administracién
comunal.

La estructura orgdnica estd hecha de acuerdo a las limitadas posibilidades que le ha
entregado la Ley y principalmente su planta municipal que data del afio 1994, y que a través de las
modificaciones que se han introducido en estos ultimos 23 afios, se compone de solo 8 direcciones
municipales o jefaturas, a saber:

- Juzgado de Policia Local.

- Administracion Municipal.

- Secretaria Municipal.

- Direccion de Control.

- Direccién de Desarrollo Comunitario.
- Secretaria Comunal de Planificacion.

- Direccion de seguridad Publica.

- Direccidon de obras municipales.

- Jefatura de Administracion y Finanzas.

Resulta evidente que la exigua planta municipal ha complejizado enormemente el desarrollo
de la gestiéon municipal, al imposibilitar estructurar una municipalidad con la eficiencia que esta
comuna se merece. No obstante lo anterior, con la facultad establecida en el Ley N° 20.922, desde el
afio 2019 y con un trabajo que se ha venido desarrollando desde este afio 2017, mads las Ultimas
gestiones que se deberén hacer el afio 2018, se pretende crear una municipalidad moderna, acorde a
las necesidades de la comunidad local y a la realidad que vive nuestro pais.

b) Nivel de profesionalizacién y planta municipal.

La planta municipal, de la Municipalidad de Zapallar, fue establecida por el Decreto con
Fuerza de Ley N° 227-19.321, del afio 1994, contando en aquella época con solo 28 funcionarios de
planta mas el Alcalde. Actualmente, y con todas las modificaciones introducidas en la planta, La
Municipalidad cuenta con una planta de 35 funcionarios, mas el Alcalde, de los cuales, solo 14 de
ellos estan encasillados en escalafones que requieren titulo profesional o técnico.

Claramente la planta municipal es del todo insuficiente para cumplir con todas las funciones
legales que debe cumplir la Municipalidad y para administrar un presupuesto sélo de ingresos
propios, cercano a los $13.500.000.000.- pesos.

Sin perjuicio de lo anterior, actualmente hay contratados 310 personas, en distintas
modalidades contractuales, a saber:



s A
Bt F

Republica de Chile
I. Municipalidad de Zapallar
Secretaria Municipal

Funcionarios Municipalidad de Zapallar

=2 Planta « Contrata = Honorarios » Cddigo del Trabajo

Dato relevante es que del 100% de los trabajadores de la Municipalidad, solo el 17% son
funcionarios con responsabilidad administrativa regidos por la Ley N° 18.883, lo que demuestra
ademds una enorme precariedad contractual.

En cuanto a la profesionalizacion, esta ha sido uno de los pilares fundamentales para la
modernizacidn del estado, y la principal alerta de la OCDE al memento de entender por qué la gestién
de los municipios del pais no trabaja con la eficiencia que requieren las comunidades.

Nivel educacional Municipalidad de Zapallar

= Educacion Basica » Educacion Media u Titulo Técnico « Titulo Profesional

Solo el 48% de los funcionarios municipales poseen titulo técnico o profesional, siendo el
porcentaje de funcionarios con titulo profesional, el 23%.
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¢) Analisis Econémico:

En cuanto a la economia municipal, se ha presentado un presupuesto para el afio 2018 de
MS$15.633- de pesos, de los cuales M$13.513.- pesos, corresponden a ingresos propios. De lo
anterior, la Ley N° 18.883, permite destinar solo un 42% para gasto en personal, lo que sumarfa un
total de M$5.675.- pesos.

Sin perjuicio de lo anterior, y en atencién a lo pequeiia de la planta de personal, el gasto en
personal de la Municipalidad de Zapallar, durante el afio 2017, solo alcanzé a un total de MS$2.236.-
pesos, y sumando a los honorarios de programas comunitarios (que no son considerados gasto en
personal), totaliza M$3.467 .- pesos, muy por debajo del limite fijado por la ley.

Il. DEFINICION DE CONCEPTOS DE LA PLANIFICACION COMO MARCO ESTRATEGICO

a) Misidn:

Es el fin, objeto o razén de ser del Municipio, determinado por las acciones que tomara en
razoén de su entorno, de los recursos que posee y de a quien dirige tales acciones, que en este caso es
la comunidad de Zapallar.

Asi, la Municipalidad de Zapallar ha definido en esta politica de Recursos Humanos su misién
relacionada con su personal, como: “Tener funcionarios amables y competentes en su quehacer,
orientados hacia los vecinos, y que se comprometan en la entrega de servicios oportunos, eficientesy
eficaces.”

b) Visién:

Es la imagen o meta que se plantea el Municipio para llegar a largo plazo de acuerdo a su
realidad, sus fines y objetos, los destinatarios de sus acciones y que enmarcan las acciones que se
llevaran a cabo para ello.
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En tal sentido, la vision que se define en términos de sus recursos humanos es “Ser
reconocida como una Municipalidad Moderna y eficiente, que promueve el desarrollo de las personas

y que potencie una adecuada vida familiar”.

Consiguientemente, en consideracion de la misién y visién de la Municipalidad de Zapallar,
éstas deben ser un punto de partida y carta de navegacién al momento de plantear las estrategias
municipales, en las cuales la persona es un pilar fundamental.

c) Planificacion o Plataforma Estratégica:

La Municipalidad de Zapallar, ha definido que su Politica de Recursos Humanos esté alineada
con el proposito de la municipalidad que ha sido establecido mediante otro instrumento de gestién, a
saber, el PLADECO actualmente vigente.

Todo el personal de la Municipalidad, debe orientar sus esfuerzos a que el municipio cumpla
con su mision para la comunidad, y esta Politica de Recursos Humanos, viene a ser un apoyo
fundamental para las personas, para que puedan desarrollar sus funciones de la manera més
adecuada posible.

La planificacion estratégica es el proceso de disefio e implementacién sistematica de los ejes
o lineamientos mas importantes para alcanzar los objetivos propuestos.

d) Presupuesto:

Es la forma como la Municipalidad planifica y gestiona sus recursos para garantizar la
representacion de las necesidades financieras del personal, los departamentos, las unidades, oficinas
y todas las dependencias que forman parte de la estructura del municipio, para el cumplimiento de su
misidn y vision (SUBDERE, 2016, pp. 107).

e) Politica de Recursos Humanos

Es una orientacién o directriz para que la administracién del personal se encuentre normada,
lo que implica una calidad en la gestién de procedimientos, disminuyendo la prevalencia de
11
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comportamientos asentados en la historia organizacional y potenciando la innovacién en los dmbitos
de los procesos, relaciones humanas y la cultura corporativa.

Corresponde a un conjunto de pautas y criterios de gestion, que rigen las relaciones entre la
Municipalidad y sus funcionarios. Es la definicién de un “conjunto de criterios generales y maneras de
hacer que, en un contexto organizativo determinado, que orientan las decisiones que afectan a la
gestion de las personas” (SUBDERE, 2016, pp. 107).

IV. PLANIFICACION (FORMULACION ESTRATEGICA) DE RECURSOS HUMANOS

La Politica de Recursos Humanos que se disefia, implementa y desarrolla en la Municipalidad
de Zapallar, los valores que priman van en relacién con la probidad, responsabilidad, igualdad, no
discriminacion, gestion participativa, accesibilidad, eficiencia, simplificacién, entre otros, generando
con ellos un mecanismo de gestion de personas mas eficaz y menos burocratico.

Consiguientemente, para la planificacion estratégica se consideran las siguientes fortalezas,
oportunidades, debilidades y amenazas dela I. Municipalidad de Zapallar (FODA).

e Fortalezas: Presupuesto suficiente para realizar cambios y crecimiento de nueva planta
municipal.

¢ Oportunidades: margen presupuestario de gasto en planta, contratas y honorarios a partir del
afio 2019 y facultad del Alcalde para disponer la nueva planta municipal; cambio de oficinas a
nuevo Edificio Consistorial. Estructura municipal no desarrollada, lo que permite generar
grandes cambios que generen impacto.

e Debilidades: Baja profesionalizacion; modelo de gestion municipal muy antiguo; instrumentos
de planificacion no conocidos por todos los funcionarios y elaborados con baja participacion;
equipo directivo y de jefaturas muy pequefio, lo que dificulta el abocarse con mayor tiempo a
temas que tiendan realizar cambios significativos en la gestion municipal. Bajo conocimiento
de los funcionarios sobre sus derechos y obligaciones

® Amenazas: Elaboracion de una planta municipal no adecuada y por escases de personal,
posibilidad de no ser la municipalidad de Zapallar lo suficientemente diligente al convocar a
concursos, que pueda provocar un profundo cambio en el equipo municipal; Sanciones de la
Contraloria General de la Republica a raiz de una mala gestién; No cumplir con las
proyecciones de crecimiento de ingresos municipales; Cambios de modalidad contractual que
podrian generar presentacién de demandas.
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Ahora bien, dado el andlisis anterior, y en virtud de esta Politica de Recursos Humanos
(RRHH), las prioridades de la Municipalidad van, en primer lugar, a contribuir a ser una organizacién
responsable, eficiente y transparente para solucionar las necesidades de la comunidad de Zapallar. En
segundo lugar, a que esta Politica de RRHH impacte e influya positiva y profundamente en los
funcionarios y unidades del Municipio, cumpliendo los objetivos propuestos. Y, finalmente, hacer
seguimiento y evaluar las acciones que se realicen en base a ella, fijando instrumentos de medicién
reales y efectivos atados a indicadores responsables y objetivos que apunten al corto, mediano y
largo plazo, como también a un rendimiento transversal.

Asimismo, esta Politica de RRHH se define y desarrolla bajo directrices claras y fundamentales
para tener éxito, a través de objetivos estratégicos que trazan el camino a realizar en tal sentido.
Igualmente es clave que éstos cuenten con una evaluacion sistematica, para lo cual es necesario
establecer metas objetivas y desafiantes a corto, mediano y largo plazo, como transversal en el
tiempo, con indicadores responsables, efectivos y que brinden informacién fehaciente vy
representativa de los avances de la Politica. Bajo esa perspectiva, esta Politica de Recursos Humanos
se plantea en 4 grandes areas, sus objetivos estratégicos (OE), los subsistemas en los que se dividen y
las metas e indicadores que se plantean para ellas:

1. Politica de Ingreso: Lograr que los cargos a ser provistos, sean ocupados por personas idoneas
para su 6ptimo desempeiio.

1.1. Llamados/postulaciones
1.2. Seleccién

1.3. Contratacién

1.4. Induccién

2. Politica de Administracién del Personal: Blisqueda de la calidad del servicio: atencién y prolijidad
en cada acto administrativo; atencion efectiva a los usuarios del servicio; y un entorno laboral
favorable.

2.1, Remuneraciones

2.2. Calidad de vida y Bienestar
2.3. Prevencién de Riesgos

2.4. Relaciones laborales

3. Politica de Desarrollo de los Recursos Humanos: Profesionalizacién y desarrollo de competencias
alineadas al Plan Estratégico Municipal, transversalizar tales objetivos y mejorar el desempefio de
los funcionarios.

3.1. Capacitacién
13
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3.2. Evaluacion de desempefio
3.3. Promocién y traslado
3.4. Desvinculacion

Esta Politica contempla instrucciones y normas que implican la responsabilidad individual y de
la propia Municipalidad como institucion. El dinamismo propio de una organizacién de servicio, donde
los funcionarios son claves para el desarrollo de su quehacer, hace que la Politica de Recursos
Humanos admita y requiera actualizaciones periddicamente.

V. DEFINICION DE LOS CICLOS TEMPORALES QUE DETERMINAN LA GESTION POR
COMPETENCIAS DE LOS RECURSOS HUMANOS

Los modelos de gestion de competencias implican la aplicacién de distintos procesos continua
y sistematicamente, los cuales a su vez se dirigen a distintos fines mediatos para lograr en su conjunto
los fines ultimos de la municipalidad. Y tales procesos, tal gestién se lleva a cabo, asimismo, en
diferentes ciclos temporales:

1. Gestion de Competencia del Desempeiio

El ciclo de corto plazo o de gestion del desempefio “busca que los puestos de trabajo de las
municipalidades estén provistos con individuos idéneos, con metas de desempefio definidas,
pertinentes y recompensadas, de manera que sea posible asegurar el logro de los objetivos fijados.”

Este ciclo da cuenta de procesos y politicas de reclutamiento y seleccién, de induccién y
capacitacion, bienestar y calidad de vida de los funcionarios, tanto en sus lugares de trabajo como en
su vida privada y como parte de la comunidad que componen; definir los perfiles de cargo; los
criterios que se relacionen con cada proceso, determinando indicadores objetivos y precisos para
evaluar el éxito de las distintas medidas, del desempefio de los funcionarios; su relacién con otros
sistemas de gestion de personas e indicadores de éxito o cumplimiento de la evaluacidn, entre otras
cosas.

Para el caso de la Municipalidad de Zapallar y de esta Politica de RRHH, el ciclo de desempefio
lo estableceremos en el periodo de 1 afio, plazo en el que todos sus componentes definidos en esta
politica seran medidos y evaluados para el cumplimiento de sus propésitos y objetivos estratégicos %
asi determinar si estan siendo Utiles en el corto plazo.
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En tal sentido, existe un Departamento de Recursos Humanos cuyas funciones son, entre
otras, los llamados a concursos para el proceso de reclutamiento y seleccién de personas iddneas,
para ello posee un reglamento de llamados a concursos publicos, normado a su vez por el Estatuto
Administrativo, donde por este medio regula el ingreso de personal a la planta Municipal. En el caso
de los cargos de contrata u honorarios, la Municipalidad cuenta también con una pauta normada por
medio de llamados directos a partir de la Base de Datos Curriculares disponible en el Departamento
de Recursos Humanos, la que podrd ser revisada por la jefatura de la unidad demandante para una
seleccion por antecedentes. La elegibilidad contempla el siguiente proceso:

1. Evaluacion de los antecedentes curriculares.

2. Entrevista Semiestructurada de competencias y experiencia del postulante, a cargo del
Departamento de Recursos Humanos y la jefatura de la unidad en la que requieren los
servicios. La entrevista se realiza a través de una pauta previamente elaborada, que debe
contener aquellos aspectos que permitan medir el grado de conocimiento del postulante
(mediante una prueba objetiva escrita y/o préctica, y de su experiencia e interés.

Es importante resaltar que la Municipalidad de Zapallar, dentro de su Politica, pone especial
énfasis en la integracion y la inclusion de las personas con capacidades diferentes, para lo cual, al
igual que para la contratacién de honorarios y cédigos del trabajo, se dispone el mismo proceso de
evaluacion.

Se promoverd, ademas, que, en los procesos de seleccidn, a pesar de no ser obligatorio en los
instrumentos actualmente vigentes, sea instaurado paulatinamente, como una buena practica, la
aplicacion de examenes de aptitudes y conocimientos, con la finalidad de seleccionar a las personas
mas adecuadas.

Con respecto al proceso de Calificaciones, éste se encuentra normado mediante Decreto N2
1.228 de 1992, del Ministerio del Interior, y sus posteriores modificaciones, y por el Estatuto
Administrativo en su Parrafo 32, articulos 29 a 50. El sentido esencial de las evaluaciones es el
mejoramiento del desempeiio, aptitudes y competencias de cada funcionario. El resultado de las
mismas sirve de base para el ascenso, en el caso de los funcionarios de Planta, y la continuidad para
los funcionarios a Contrata. El proceso de calificaciones en la Municipalidad de Zapallar es también la
instancia para propiciar el didlogo y la comunicacién entre los funcionarios y sus respectivas jefaturas,
con miras a un mejoramiento continuo en el desarrollo de funciones que cada funcionario debe
realizar.
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Independientemente de lo establecido en el Estatuto Administrativo sobre estas materias, las
unidades podrdn implementar acciones conducentes a mejorar el desempefio mediante instrumentos
de medicién alternativos, propios de la realidad de cada una. Es asi como los funcionarios podran
participar en actividades vinculadas con el mejoramiento del clima laboral, motivacion y técnicas de
evaluacion que pueden reflejarse en las calificaciones a través de mejores resultados. Esto permite
que el sistema de autoevaluacién sea consensuado y que pueda realizarse por cada unidad de
manera mas amigable y no tan estructurado, haciendo de este proceso algo més cotidiano.

Asimismo, creemos que lo establecido en las politicas de recursos humanos en relacién a las
evaluaciones de desempefio es ideal para que los funcionarios puedan hacer su propia evaluacién, lo
que permite realizar un auto diagnéstico de manera individual o grupal y medir el desempefio. Serd
importante también poder implementar una evaluacion que nos permita conocer la capacidad de
trabajo en grupo, el poder seguir instrucciones, trabajo bajo presién y las capacidades de liderazgo.

Se promoverd a la instauracion de un proceso normado de Induccién, como un requisito
indispensable para que el personal que ingresa pueda conocer al Sr. Alcalde, a los sefiores Concejales,
al Administrador Municipal y al director y/o jefatura bajo la que prestard servicios. En la induccién se
debera hacer entrega de un Manual de induccién de la Municipalidad de Zapallar. Igualmente, el
Departamento de Recursos Humanos realizara una charla especial de induccién corporativa a todos
quienes ingresan a la Municipalidad, independientemente de su relacién contractual, siempre que sus
funciones tengan relacién con la comunidad y los servicios. Dicha induccién abordard el ser
funcionario publico, ademas de las directrices donde la gestién municipal pone su énfasis, como es el
comportamiento funcionario en atencién de publico, manejo de conflictos, relacién entre pares,
valores, misién, vision institucional, entre otros.

El/la Director/a o Jefatura del departamento o area es quien debera completar la etapa de
induccién, debiendo dar instrucciones al nuevo funcionario respecto de sus funciones,
responsabilidades, perfil del cargo, horarios, etcétera, como también presentarle a los demas
funcionarios de la unidad y brindarle una amable acogida. EI Departamento de Recursos Humanos,
ademas, es el encargado de comunicar mediante Intranet y/u otros canales de comunicacidn interna,
que la Municipalidad de Zapallar cuenta con un nuevo servidor.

2. Gestion de Competencias del Desarrollo

Este Ciclo, “se centra en los objetivos que permitirdn que la municipalidad sea eficaz en el
futuro para cumplir su misién”, mediante metas de mediano plazo en las que todos los funcionarios,
sin importar el escalafon. Se preparan y entrenan sus capacidades en virtud de la estrategia
propuesta, ajustando las distintas necesidades, tanto institucionales como funcionarias para el éxito
de ésta. En tal sentido, esta politica define al ciclo de competencias del desarrollo en el periodo de 4
afios, mediano plazo ideal para el cumplimiento de la estrategia y sus componentes en este ambito.
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Dentro de este ciclo se identifica la formacion y capacitacion de todos los funcionarios de la
Municipalidad de Zapallar, especialmente para aquellos puestos estratégicos y que requieran
mayores habilidades y conocimientos técnicos, con la finalidad de lograr un desarrollo de ellos en
futuros ascensos o toma de mayores responsabilidades, lo que se denomina “Gestion del Liderazgo”;
como también, “donde se gestiona y administra la transferencia del conocimiento clave de la
municipalidad (Gestion del Conocimiento)”

Para estas tareas la Municipalidad de Zapallar se preocupa de generar programas de
capacitacion que permitan la adquisicién, profundizacién y/o actualizacion de los conocimientos que
poseen los funcionarios o el incremento de competencias y habilidades requeridas para los distintos
cargos. Anualmente se deberd elaborar un Pian de Capacitacion que incluye teméticas identificadas
por las unidades como necesarias para los objetivos fijados para el afio. A partir de las teméticas
anuales, serd el Alcalde quien sancione las prioridades de capacitacién, recayendo en el
Departamento de Recursos Humanos la responsabilidad de la planificacién, ejecucién, seguimiento y
control de las acciones definidas.

De acuerdo a dicha priorizacién de los objetivos programaticos y estratégicos del afio, se
realiza la seleccidn de los funcionarios que recibirdn capacitacion, quienes —previa sancién del sefior
Alcalde— son insertos en diversos programas impartidos por instituciones académicas, de capacitacién
o consultoras.

Por otro lado, se promoverd a que cada afio la Municipalidad organice una capacitacién
institucional que busca transversalizar los objetivos de servicio en todo el personal,
independientemente de su cargo o tipo de contrato. Dicha capacitacién es el marco para el
desarrollo de un programa de conocimientos y habilidades, asi como también de aspectos
relacionados con los valores institucionales. Excepcionalmente, se podran realizar actividades de
capacitacion fuera del Plan Anual previo andlisis técnico que justifique la pertinencia y que respalde la
disponibilidad presupuestaria.

Aun cuando la responsabilidad por la administracion de la capacitacién recae en el
Departamento de Recursos Humanos, serdn las jefaturas y los propios funcionarios los que aseguren
la participacion, asistencia y puntualidad en los distintos programas. La inscripcién en cursos,
seminarios, charlas, etcétera, se formalizardn mediante Decreto de Alcaldia, para que de esta forma
adquieran calidad de obligatorias para el funcionario. El no cumplimiento del mismo generard
sanciones sefialadas en el propio Estatuto Administrativo.

Asimismo, el programa de capacitacion cursado por el funcionario se da por terminado con el
Informe de la entidad capacitadora y una evaluacién por parte del funcionario participante. Es
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importante que la Municipalidad haga una encuesta anual a los funcionarios donde ellos puedan
sefialar los requerimientos de cada una de las unidades respecto de los temas que les interesa poder
recibir capacitacion. De esa manera existird una retroalimentacién entre los funcionarios y el
Departamento de RRHH.

Finalmente, la Municipalidad de Zapallar, considerando la estrategia institucional y la
especialidad de estos cursos, promovera entre sus funcionarios, la capacitaciéon a través de la
Academia Municipal de la Subsecretaria de Desarrollo Regional y Administrativo, asi como la
postulacion al fondo concursable de formacién de Funcionarios Municipales.

3. Gestién de competencias del Desarrollo Organizacional:

El Ciclo de Largo Plazo en gestion de personas o Ciclo de Gestion del Cambio Organizacional,
se centra en las transformaciones necesarias para orientar a la municipalidad, en su conjunto, hacia
los horizontes de largo plazo vinculados a la misién institucional considerando contextos cambiantes.

Este ciclo analiza las acciones y sistemas que permiten anticiparse y gestionar los cambios
organizacionales necesarios para adaptarse y/o influir en los cambios mayores del entorno. Por lo
mismo, se vuelve vital el proceso de planificacidn estratégica y la incorporacién de los componentes
psicosociales al mismo.

Dicho lo anterior, esta politica establece el proceso de desarrollo organizacional en un lapso
de 8 afios de su implementacién, dada la necesidad de ver sus efectos a largo plazo, lo que coincide
ademas con el subsiguiente encasillamiento y bajo realidades nacionales, regionales y locales que
podrian ser muy diferentes.

Con respecto a este ciclo podemos mencionar que la Municipalidad de Zapallar ha
comenzado a trabajar en la elaboracién de Politicas de Recursos Humanos, manual de funciones,
descripcion de cargos y manual de capacitacion. Es asi como podemos también concluir de la misién
de la Municipalidad, cudn importante es para ella entregar un trabajo eficiente, transparente y
responsable a la comunidad para poder darles soluciones, pero siempre contando con funcionarios
felices, eficientes, amables, proactivos e integrados a los fines de la organizacion.

Finalmente, para poder desarrollar este ciclo creemos que hay que seguir trabajando con los
funcionarios en sus anhelos y tratando de que se sientan felices de poder servir a la comunidad.

Dentro de la politica de RRHH y de la politica de innovacién y desarrollo organizacional, la
municipalidad valida el siguiente esquema:
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Valores, —
Objetivos y Analisis
Resultados Qrganizacional
Infraestructura -' Cultura

Organizacional f Direccionamiento
Estratégico

Optimizacion de la
Plantilta de Estructura
Trabajadores Corporativa

El desarrollo organizacional estd vinculado a la gestion en los diversos dmbitos que mueven
una institucion. La Municipalidad, a través del Departamento de Recursos Humanos, canalizard los
esfuerzos para dicho desarrollo, mediante la sistematizacién y aplicacién de las ciencias de la
conducta para mejorar la eficiencia, la calidad de vida y el bienestar social.

La idea es centrar la atencién en la conducta humana a partir de la influencia que ejerce o
recibe a través de las actitudes, comportamiento y necesidades tanto del propio funcionario como de
su entorno (sea este al interior de las unidades o en su relacién con la comunidad). Las ciencias de la
conducta en este caso se enfocaran a disciplinas especificas como la psicologia y la sociologia, ambas
vinculadas al desarrollo organizacional.

En este contexto, para potenciar el desarrollo, la innovacién es el camino al interior de la
propia Municipalidad que permite descubrir como las debilidades en distintos aspectos como las
relaciones humanas, la falta de creatividad o la negacién a recibir mas informacién de la que ya se
maneja, sean convertidas en oportunidades.

La innovacion en la Municipalidad buscara encontrar nuevas formas de trabajar y tener un
mejor clima laboral, logrando que los funcionarios estén mas involucrados e implicados, dispuestos a
asumir riesgos creativos en pro de toda la organizacion, dentro de los marcos legales y regulares, con
disposicion a la proactividad y la eficiencia.
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Esta politica contempla propiciar el contexto para aplicar nuevas ideas que mejoren tanto los
procesos internos como el servicio externo que brinda la Municipalidad de Zapallar a la comunidad.
Mediante la aplicacién adecuada de este concepto se espera la satisfaccion de los usuarios y la
motivacién de sus funcionarios.

Cuando se innova se producen 5 efectos que pretende conseguir la Municipalidad como
Politica:

a) Liberar el potencial creativo para desarrollar el trabajo en pos del servicio;
b) Ser mas efectivos en los procesos internos;

c) Abrirse mds a nuevas informaciones, tecnologias y estilos de trabajo;

d) Mavyor valoracién y reconocimiento de los usuarios al servicio entregado; y

e) Gestar una cultura proactiva a favor del servicio familiar.

Estos cinco aspectos constituyen la innovacién organizacional que la Municipalidad de
Zapallar pretende desarrollar de manera continua. Toda innovacién que signifique un mejoramiento
de clima, calidad de vida laboral y una actitud de proactividad, de la mano con la eficiencia y eficacia
del servicio, debe ser considerada como posible de aplicar. Toda propuesta en este sentido
involucrard diagndstico, disefio, implementacién y evaluacién.

3.1.Investigacion en Gestion

El dinamismo de la Municipalidad como organizacion genera constantes cambios a los que los
funcionarios deben adaptarse. Se pretende que esa adaptacién a nuevas actividades, proyectos y
programas externos que se deben asumir como institucion, sea creativa y con miras a resultados
positivos.

Para lograrlo se hace necesario que la gestién esté permanentemente evaluada, de manera
que, pese al dinamismo, se logre la perdurabilidad en el manejo estratégico, la adaptacién creativa y
la flexibilidad ante los cambios.

Como organizacidn es necesario establecer investigacion en lineas de trabajo vinculadas con
la innovacién, el liderazgo, la estrategia y la complejidad externa e interna —eso ademds de lo que
corresponde al ambito técnico del quehacer de cada unidad y a las funciones propias y especificas—,
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de manera que los funcionarios puedan adquirir como comportamiento corporativo las siguientes
habilidades:

a) Dominio de un liderazgo creativo: ser capaces de desarrolla una vision que signifique
optimizar los recursos que se tienen.

b) Comunicacion abierta y permanente: la programacion de instancias de reuniones no
s6lo técnicas, sino también de conversacién en el dmbito de mejoramiento de clima
laboral, permiten la transversalidad de las informaciones; evitar la centralizacién y
patrimonio de la informacidn de interés para todos.

c) Una comunicacién abierta y permanente evita el surgimiento de rumores,
especulaciones, y, por ende, evita la existencia de la incertidumbre.

d) Pensamiento estratégico: la estrategia para el desarrollo del recurso humano y el
mejoramiento de la gestién, radica en la visién sistémica y en el sentido de
pertenencia. Se procura que los funcionarios logren una identidad corporativa, el
sentido de equipo y el valor de la cooperacidn.

e) Vision institucional: es un elemento fundamental para lograr la sinergia. Se procura
desarrollar la cohesion del equipo humano municipal en todos sus niveles.

3.2.Clima organizacional

El clima organizacional se refiere a las percepciones que los funcionarios de la Municipalidad
comparten respecto de los siguientes aspectos:

e Trabajo,
e Ambiente fisico en que se da el trabajo,
e Relaciones interpersonales, y

e Regulaciones formales que afectan al trabajo.

Para medirlo, a fin de diagnosticar y definir lineas de accién, la Municipalidad de Zapallar
evaluard mediante la realizacion de encuestas (seglin esta indicado en la politica de Recursos
Humanos), semestralmente el clima laboral y, ademds, dentro de lo posible, se externalizara un
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estudio de clima cada 18 o 24 meses. Este proposito tendra mayor énfasis en la nueva realidad que
enfrentara el personal municipal en el mediano plazo, cual es el aumento de la planta municipal y su
personal a contrata, asi como también, la redestinacién de unidades a nuevas dependencias. Este
desafio implica también el reto de convivir laboralmente, interrelacionarse y compartir culturas
organizacionales que surgieron en los espacios previos al cambio fisico.

Se hace necesario, por tanto, generar instancias de conocimiento mutuo acerca del quehacer
de cada unidad municipal y de recreacion en conjunto, promoviendo la participacion e integracion
entre los funcionarios/as.

3.3.Cultura organizacional - Valores

Cada organizacion posee caracteristicas que le son esenciales y propias, que la distinguen,
identifican y orientan su hacer y su modo de hacer, rige la forma en como se percibe y la imagen que
el entorno tiene de ella.

La llustre Municipalidad de Zapallar, reconoce en su personal el capital mds valioso de la
Institucién, comprometiéndose a preocuparse, permanentemente, de su bienestar y desarrollo.

La politica de recursos humanos de la llustre Municipalidad de Zapallar, ha considerado para
su elaboracion la normativa vigente; el Estatuto Administrativo; el Derecho Administrativo; el Codigo
de Buenas Practicas Laborales y directrices que en esta materia ha entregado la Direccion Nacional
del Servicio Civil, asi como también el PLADECO actualmente vigente.

Para la Municipalidad de Zapallar se han definido —en el marco de la elaboracidn del Plan
Estratégico— los siguientes valores que inspiran al funcionario:

a) Bien comun. Procuramos el bien de todos, por sobre los intereses particulares. Zapallar es
patrimonio de todos los Zapallarinos, no de unos pocos. Nuestro interés como
funcionarios es que la comunidad se vea beneficiada a partir del trabajo que realizamos.

b) Imparcialidad. Defendemos la igualdad de oportunidades. Actuar siempre en forma
objetiva es no tomar partido para favorecer o perjudicar. Nos enfocamos en cada caso que
nos ocupa, sin considerar cuestiones ajenas al tema que nos exige decision.

c) Empatia. Nos sentimos parte de la comunidad. Nos ponemos en el lugar de los ciudadanos
a quienes servimos y atendemos de la mejor manera posible sus necesidades.
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d)

Transparencia. Somos claros a la hora de entregar informacion que para nuestra
comunidad es relevante. Entendemos que para muchos de nuestros usuarios no es facil
comprender aquello que para nosotros es cotidiano, y procuramos facilitarles el
conocimiento de procesos, programas, beneficios, oportunidades, etcétera. Mas alla de la
ley, permitimos el acceso de nuestros usuarios a la informacion.

Generosidad. Tenemos una actitud solidaria y sensible con los problemas de los demas.
Compartimos y apoyamos de manera desinteresada no solo con el publico, sino también
con nuestros colegas en pos del servicio. Somos generosos con la informacion y con los
recursos que la ley nos permite, pero también con los conocimientos y los afectos.

f)Respeto. Valoramos la dignidad humana como la propia. Respetamos las libertades y los

g)

h)

derechos de los demas, a través de un trato amable y tolerante.

Excelencia: La Municipalidad estara orientada permanentemente al logro vy a la capacidad
de generar los resultados esperados, gestionando adecuada y oportunamente los recursos
para asegurar calidad y oportunidad.

Calidad: El desarrollo de las personas incluye la idoneidad en la competencia técnica del
personal (conocimientos, actitudes, aptitudes y habilidades) que sustenta su desempefio
diario, asi como las condiciones laborales para un trabajo digno, que se concibe no sélo
con las caracteristicas de acceso a los derechos tradicionales, sino que, incluye el acceso a
la formacion, al desarrollo y al reconocimiento de las competencias adquiridas durante los
procesos de educacién y trabajo.

i) Confianza: Se promoverad la creacion de lazos de confianza entre los funcionarios/as, y entre

estos y sus jefaturas de modo de establecer relaciones mdas cooperativas.

j) Capacitacién continua y estratégica: La municipalidad se preocupara de educar, capacitar e

k)

instruir a su capital humano, brindando la oportunidad a todos, con igualdad de acceso y
sin arbitrariedades, las posibilidades de capacitarse y perfeccionar sus competencias, de
preferencia estratégicas, con la finalidad de aportar a desarrollar su trabajo de mejor
forma, no obstante la posibilidad de capacitar en competencias transversales para el
desarrollo profesional de sus funcionarios.

Participacion: Propiciaremos y fortaleceremos la participacion en la toma de decisiones

municipales, generando la posibilidad de que los funcionarios puedan opinar sobre las
decisiones de la Municipalidad.
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) Eficiencia y eficacia: Entendido como oportunidad, accesibilidad, precision y continuidad en la

m)

p)

a)

s)

entrega de los servicios, de manera que sean una solucidon efectiva a un problema o
necesidad concreta, optimizando el uso de los recursos.

Etica: El desarrollo de las personas en la llustre Municipalidad de Zapallar se sustenta en
un irrestricto respeto a la vida, a la dignidad del ser humano y los derechos humanos, sin
distincidén de edad, raza, sexo, nivel socioecondmico, diversidad cultural o de otra indole.

Humanismo: Todo ser humano, sin importar su condicion social, edad, nivel educativo o
socioecondmico es valioso en si mismo y puede aportar, su creatividad, originalidad,
responsabilidad, libertad y capacidad de servir. El usuario es origen, centro y destino de
todas nuestras acciones.

Universalidad: El campo de desarrollo de las personas abarca todo el personal, sin
exclusidn alguna respecto del tipo de contrato que mantenga con la llustre Municipalidad
de Zapallar, ni de género, jerarquia, profesién, ocupacién, ubicacion geogréfica u otra
consideracion.

Integralidad: La concepcién de las personas, en la llustre Municipalidad de Zapallar, es
integral, concibiéndolas desde dos dimensiones indivisibles: la dimensién humana vy la
dimensidn técnica o laboral. Un todo integrado de espiritu, conocimientos, sentimientos y
practicas.

Reconocimiento: Es un estimulo que permite a los funcionarios y asesores mejorar la
calidad de su trabajo, cumplir con la misidn institucional y entregar un mejor servicio a los
ciudadanos.

Probidad: Mantendremos una conducta laboral correcta, moralmente intachable y recta,
basada en la honestidad e integridad de nuestros cargos, orientando nuestros esfuerzos
hacia la misidn institucional.

Credibilidad: Entregaremos siempre informacidn fidedigna y real, desempefiando nuestras
labores con profesionalismo y dedicacion, siendo coherentes en el actuar, aportaremos
nuestros conocimientos, habilidades y la mejor actitud hacia nuestros vecinos.

t)Vocacion de Servicio: Nos preocuparemos de satisfacer las necesidades de la comunidad

local, con profesionalismo, seriedad y otorgando respuestas dgiles a las demandas de
nuestros vecinos, contribuyentes y usuarios, comprometiéndonos con los problemas que
se presentan por parte de la comunidad.
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u} Inclusion: Nos preocuparemos de asegurar la integracidén e todos y todas, y respetar la

diversidad sin importar su condicion fisica, cultural, social, politica o de identidad de
género.

v) Equidad: Buscaremos ser una institucion justa e imparcial, entregando condiciones dignas
e igualitarias, en funcion a los méritos o condiciones individuales de funcionarios y
funcionarias. La equidad se aplicard también en un sentido de equidad de género, en la
que hombres y mujeres trabajaran en las mismas condiciones, con retribuciones
igualitarias, siendo el unico factor de diferencias las competencias individuales

w) Buen trato: Reconoceremos a las personas, interactuando con respeto y dignidad,
fortaleciendo relaciones cordiales, armoniosas y en un célido ambiente laboral.

4, Competencias de Planificacidn y soporte de la estrategia

Su objetivo es amplificar el aporte de gestidn de personas a la estrategia municipal y disponer
las soluciones técnico-administrativas para soportar la operacién de los ciclos de corto, mediano y
largo plazo. Lo esencial radica en examinar las capacidades y rol de la funcién de Gestién de Personas
en la planificacién y control de las actividades asociadas.

Este ciclo considera las politicas de recursos humanos presentes en la municipalidad; los
contenidos que ésta abarca; como ha sido gestada y difundida. Considerara el horizonte temporal con
el que se planifica la Gestion de Personas; los contenidos de dicha planificacién; la existencia y calidad
de indicadores (cumplimiento presupuestario, actividades programadas), ademas de las légicas de
medicién del cumplimiento y presupuesto anual.

Es muy importante poder contar con un control y evaluacién de las mejoras, analizar los
cambios y si estos han sido de utilidad, potenciando la estructura del mismo o en su defecto poder
realizar una redireccién, con la finalidad de potenciar el desarrollo de la institucién. El generar etapas
de control y evaluacién permanente de los procesos, ayuda a propender una mejora continua de los
mismos, mejorando el quehacer municipal en todos sus ambitos.

VI. SUBSISTEMAS DE RECURSOS HUMANOS

La Municipalidad de Zapallar busca instaurar un modelo integrado de gestién con la finalidad
de que la estrategia logre de esta manera producir ciertos resultados declarados deseables, para la
cual se tomaran como base varios subsistemas de gestién que articulan un modelo denominado
“sistema de la gestion de recursos humanos”, el valor agregado es lograr una sinergia entre cada
subsistema a fin de producir una real interaccién que contribuya al municipio a la toma de decisiones
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sobre dotacién, formacién y desarrollo de los funcionarios, es por ello que podemos identificar
subsistemas y componentes, como los que se indican a continuacion:

1. Subsistema de Planificacion

Su funcién es definir politicas para los demas subsistemas, a partir del planteamiento
estratégico y con el objetivo de mantener la coherencia general.

La Municipalidad de Zapallar a través de su planificacion estratégica busca instaurar
planificacién general, para lograr los objetivos, en armonia con la estrategia, misién y vision, a fin de
realizar analisis de los cargos Municipales, logrando establecer los requisitos especificos para cada
uno de los cargos, prever las necesidades de recursos humanos, elaborar y ejecutar un plan para
satisfacer estas necesidades.

2. Subsistema de Organizacién de trabajo

Establece con mayores niveles de detalle qué funciones deberdn cumplirse en cada puesto y
precisar qué competencias deben exhibir los funcionarios que tengan a su cargo la generacién de
estos resultados.

El municipio ha considerado la implementacion de la Ley N° 20.922 como de real importancia
para estructurar y organizar los puestos de trabajo, en especial la confeccién de los perfiles de cargos,
que indicaran las funciones y responsabilidades de los puestos de trabajo, definiendo los objetivos
para cada uno de ellos, sefialando ademas los conocimientos, habilidades, actitudes, aptitudes y
experiencia que deberian tener las personas que lo ocupe.

Esta etapa tiene por objetivo entregar los lineamientos al momento de realizar la seleccién
del personal, a fin de tener como insumo las caracteristicas especificas para ocupar un puesto dentro
de la organizacion.

3. Subsistema de Gestién del Empleo

Define los flujos de la dotacién dentro de la estructura de la Municipalidad, con el propédsito
de mantener actualizados los registros con toda la informacién referida al personal y sus funcionarios,
ademas de tener la claridad respecto a la legislacion que afecte al personal. Es por ello que la Gestién
de Personas se preocupa del manejo de personal, también dentro de este sub sistema se preocupa
de ejecutar y tramitar los procesos de licencias médicas, permisos administrativos, feriados legales y
todo lo relacionado con solicitudes que reflejan inquietudes del personal, como el registro de
asistencia y horario de trabajo, registros que son debidamente procesados en el sistema de Personal
que posee el Municipio. Pero los principales componentes de este sub sistema son Incorporacién,
Movimientos, retiro o desvinculacién.
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4, Subsistema Gestion del rendimiento

Define metas, supervisa y estimula el trabajo en pos de las tareas, para finalmente asignar
una evaluacién a cada funcionario, el objetivo de este sub sistema es estimular el buen rendimiento y
el compromiso de los funcionarios, a fin de alinearlos a las metas e identidad de la Municipalidad,
evidenciando las necesidades requeridas por los funcionarios para mejorar el desempefio de sus
puestos de trabajo, de acuerdo a sus funciones y responsabilidades.

El municipio en la actualidad solo tiene establecido el proceso de calificaciones estipulado en
Decreto N° 1.228 de 1992, el cual, es un procedimiento poco objetivo y que no logra visualizar las
reales necesidades de la organizacién, por consiguiente, se instaurara la implementacién de acciones
conducentes a mejorar el desempefio mediante instrumentos de medicién alternativos, propios de la
realidad de cada unidad, buscando con esto mejorar del clima laboral y motivacion.

5. Subsistema de Relaciones Humanas y Sociales:

Establece un enlace permanente y transversal entre la municipalidad y los funcionarios, para
abordar los desafios y las politicas de recursos humano, y practicas de personal, dentro de este
subsistema podremos considerar:

* Relaciones laborales individuales y colectivas: busca realizar las actividades de prevencion y
resolucion de conflictos, incluyendo las relaciones individuales, por las cuales el funcionario
recurre por sus propios intereses o por la vulneracion de sus derechos, como también,
comprende las relaciones colectivas, en cuyo caso la o las asociaciones de funcionarios,
recurren por los intereses colectivos. Considerando la constante preocupaciéon por los
funcionarios, el municipio buscara potenciar acciones que motiven la participacién activa de
los funcionarios en organizaciones internas como Asociaciones Gremiales o Sociales, como
por ejemplo Clubes Deportivos, elencos artisticos, etc., con el propdsito de desarrollar el
sentido de pertenencia y compromiso.

e Seguridad e Higiene: comprende las actividades orientadas a promover la prevencién de
riesgos de los funcionarios en el ejercicio de su labor que puedan afectar su salud e
integridad, como también la proteccién del patrimonio de la Municipalidad y el medio
ambiente que la rodea. Es por ello que dentro de las principales preocupaciones que posee el
Municipio de Zapallar es brindar condiciones de trabajo en un medio seguro, ofreciendo salud
e integridad de los funcionarios, siendo un elemento de atencién permanente el desarrollo de
actividades en condiciones ambientales sanitarias libres de riesgos para la salud fisica y
mental.
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e Bienestar Social: comprende las actividades orientadas a propiciar las condiciones para
mejorar un buen ambiente de trabajo que contribuya a la mejorar la calidad de vida de los
funcionarios, identificando las necesidades y desarrollando programas de bienestar. Ademas,
se pretende instaurar en esta politica mayores espacios de convivencia de funcionarios,
permitiendo la celebracién de actividades comunes a todos o a determinados grupos
heterogéneos, con la finalidad de contribuir a crear este sentido de pertenencia de los
funcionarios con la municipalidad.

e Clima Organizacional: estd orientado a mejorar la percepcion colectiva de satisfaccién de los
funcionarios, sobre el ambiente de trabajo, comprende ademas el compromiso de la maxima
autoridad y Directores, para el desarrollo de este proceso.

La Municipalidad de Zapallar ha querido abordar el bienestar social como principal motivador
para mejorar el clima laboral, dando principal apoyo a los funcionarios a fin de que el trabajo no
signifique afectar su compromiso con su propia persona, con su entorno familiar y laboral. Por lo
anterior, se crearan programas de reuniones para que los funcionarios puedan compartir con sus
jefaturas y con el Alcalde, diferentes puntos de vista tendientes siempre a mejorar el clima laboral.
Ademads, se podra crear programas que procuren disminuir los niveles de riesgo alto en doble
presencia, dando facilidades de tiempo y econdmicas para que los hijos de funcionarios asistan a sala
cuna, jardines infantiles y colegio, y que esto no signifique una mayor preocupacion para sus padres.

VIl. DIAGNOSTICO DE LA GESTION DE RECURSOS HUMANOS EN LA I. MUNICIPALIDAD DE
ZAPALLAR.

Luego de todo lo indicado previamente, y antes de determinar de qué forma se aplicara la
Politica de Recursos Humanos, es de gran relevancia, determinar mediante un diagndstico de gestion,
cual es la situacion actual de la Municipalidad de Zapallar, en los distintos procesos de Recursos
Humanos. Para esto, se han elaborado la siguiente tabla de estandares, en la cual se identificara el
estado actual, para luego definir una ruta de desarrollo asociada al logro de las caracteristicas del
nivel siguiente en cada dmbito descrito. Para lo anterior, se ha seguido como ejemplo los procesos
contemplados en el Manual de Gestion de Personas de Municipalidades, elaborado durante el afo
2017 por la Subsecretaria de Desarrollo Regional y Administrativo.

Planificacion de Recursos Humanos. -

La planificacion de Recursos Humanos corresponde al proceso formal, continuo y sistematico,
mediante el cual se determinan los objetivos estratégicos para disponer de un adecuado desarrollo
organizacional y de calidad de vida laboral, lo que se operacionaliza en procesos de reclutamiento,
seleccion, movimiento interno, desvinculacion, calificacion y promocion del personal dentro de la
organizacion, asi como en el cumplimiento delas distintas normativas que regulan los derechos y
deberes funcionarios
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RRHH
MODELO DE
funciones
GESTION Modelo por
POLITICA- . . Existe politica no formalizada de
ESTRATEGIA ; reclutamiento, seleccidn e induccion
PROCESO- '
0 o de procedimi estandares
PROCEDIMIENTO U0 de procedimientos estandares
inco ilisi
PLANIEICACION Mediano p}azo,.m orpora andlisis
cualitativo
EVALUACION | Indicadoras reactivos
PARTICIPACION | Lideres de equipo
§5 ooy Identificar las brechas dotacionales y
PROPOSITO tuial capacidades para el desarrollo futuro
‘ del municipio
BROBUCTO : ! idades | Brechas de dotacion y capacidades del
. personal
ACTIVIDADES : 1 Determ|nac[;(;:15::an|ece5|dades de
CRITICAS o 2. Identificacion de brechas
; . : 2 5
PRESUPUESTOS ificecian Incorpora Planificacion Recursos
Humanos a 1 afio
. 1. Analisis del entorno
TECNICAS USADAS ' i 2. Entrevista Eventos Conductuales.
' . 3. Analisis de normativa de plantas

Reclutamiento, Seleccién e Induccidn. —

El proceso de reclutamiento se inicia con la busqueda de personas segtn los perfiles definidos
y de acuerdo a las vacantes a llenar. Termina este proceso cuando se reciben las solicitudes de los

candidatos, de acuerdo al mecanismo o por la via que el municipio defina, segiin con la convocatoria
realizada.

El ingreso al municipio, puede darse en calidad juridica de Planta, Contrata y a Honorarios.
Cuando el ingreso es en calidad de planta, la municipalidad juridicamente se encuentra obligada
(salvo casos que indica la ley) a efectuar un Concurso, que constituye un proceso destinado a
seleccionar a la persona mds adecuada para un cargo determinado, en base a la valoracion y
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acreditacion del mérito y la idoneidad, utilizando para ello herramientas técnicas, objetivas y
transparentes.

DEPARTAMENTO DE L
RRHH i Encargado

MODELO DE GESTION f ; { Modelo por funciones

Existe politica no formalizada de

POLITICA-ESTRATEGIA A ha f .
reclutamiento, seleccion e induccién

PROCESO-

Uso de procedimientos estédndares
PROCEDIMIENTO Uso de procedimientos estdndar:
PLANIEICACION A partir da.historla y andlisis de
comportamiento del afio anterior
EVALUACION Indicadores reactivos
PARTICIPACION ; Participan lideres de equipo

Entregar informacion para la gestion
PROPOSITO ministral . || de los procesos de reclutamiento,
seleccion e induccion

Reclutamiento, seleccion e induccidn

PRODUCTO no sistematizado

3 - 1. Formulacidn de contrataciones
ACTIVIDADES CRITICAS ? 2. Registro de Contrataciones
; 3. Informe de contrataciones

Incorpora ocasionalmente

PRESUPUESTOS
presupuesto

- 1. Gestidn presupuestaria.
TECNICAS USADAS ign documen 2. Control de Gestion
3. Gestion documental

Capacitacion. —

La capacitacion es el sistema que contiene las politicas, procesos, actividades, iniciativas,
acciones y programas de formacion y desarrollo del personal, con el fin de aportar al cumplimiento de
los objetivos organizacionales.

En este sistema, la Municipalidad pretende utilizar a mediano plazo, un modelo implementado por la
Direccién Nacional de Servicio Civil, el que reconoce un clasico modelo sistémico compuesto por las
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etapas de deteccion de necesidades de capacitacion, planificacion, ejecucion y evaluacién de la

capacitacién.

Este modelo de capacitacidn se puede graficar de la siguiente manera:

MODELO DE GESTION DE CAPACITACION

1
Deteccion de
MNecesidades

de capacitacion

2
Planificacion de
capacitacion

Evaluatidn de s
capactacién

Evaluaclon de reaccian
- Evaluacion de aprendizae

Diseno institucional
- Determinar cual es ¢
problema y/o necesidad
- Determinar si es OBIJETIVOS
abordable por ESTRATEGICOS
capacitadion.
- Definir actividades de Y METAS
capacitacion y objetivos INSTITUCIONALES
de desempefio -

3

Ejecucion de la
capacitacion

- Compra de Capacitacion
- Relacion con refatores,

 EEEEEEEEEEE—
« Transformar objetivas
fe desempefio en
objetivos de aprendizaje.
| Considerar factores de
friciden en el aprendizaje.
L Definir contenido,
metadologla y duracidn
e las actividades.

| Definir niveles de
kvaluacion

bos=

DEPARTAMENTO DE
RRHH

MODELO DE GESTION

POLITICA-ESTRATEGIA

PROCESO-
PROCEDIMIENTO

PLANIFICACION

EVALUACION

PARTICIPACION

PROPOSITO

- Seguimiento de la

- Evaluacion de ejEcycion,
transferencla. - Registrode la
- Registro y andlisis de capadtacion.
resultados

Encargado

Modelo por funciones

Existe politica no formalizada de
capacitacion

Uso de procedimientos estandares

A partir de requerimientos de
jefaturas

Indicadores reactivos

Lideres de equipo

Gestionar entrenamiento y
formacién en habilidades técnicas
para el mejoramiento de la gestion
de cada rol

L corregit metadelogia
e —
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Programa anual de capacitacion

PRODUCTO .
ejecutado

1. Determinar necesidades de
capacitacion
2. Elaborar programa anual
3. Seleccion de proveedores
4. Informe de resultados

ACTIVIDADES CRITICAS

Entre el 0,1% y el 1% del

P
RESUPUESTOS presupuesto Municipal

1. Gestion de Capacitacion
2. Perfiles de cargo
3. Deteccién de necesidades
Capacitacion — programa de
desarrollo — personas.

TECNICAS USADAS

Gestion y Evaluacion del desempefio. -

Se entendera como evaluacién del rendimiento o desempefio laboral de los funcionarios al
proceso técnico a través del cual, en forma integral, sistematica y continua; se valora el conjunto de
actitudes, rendimientos y comportamiento laboral en el desempefio de su cargo y cumplimiento de
sus funciones, en términos de oportunidades, cantidad y calidad de los servicios producidos.

Para la administracién municipal, se encuentra establecido un sistema de calificaciones, el
cual estd regulado en la Ley N° 18.883 del 29 de diciembre de 1989, que Aprueba el Estatuto
Administrativo Para Funcionarios Municipales y el Decreto N° 1.228 del 29 de septiembre de 1992
gue aprueba el Reglamento de Calificaciones del Personal Municipal, cuyo sistema tiene un énfasis en
la consecucién de determinadas tareas con estdndares predeterminados y en el contexto del
cumplimiento de la normativa municipal.

DEPARTAMENTO DE

RRHH Encargado

MODELO DE GESTION

Modelo por funciones

Existe politica no formalizada de

POLITICA-ESTRATEGIA L L
evaluacién y gestion de desempeiio

PROCESO-

Uso de procedimientos estindares
PROCEDIMIENTO so de procedimientos esténdares

A partir de periodos establecidos en
la Ley

PLANIFICACION
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EVALUACION Indicadores reactivos

PARTICIPACION Lideres de equipo

Entregar informacién para la

gestién del proceso de
calificaciones establecido por Ley

PROPOSITO

informes de gestidn del proceso de

P
ROOUETS calificaciones establecido en la Ley

1. capacltacién a los funcionarios

calificadores
2. Comunicacién
Proceso de calificaclones incluido

personal a contrata
3. Junta calificadora

ACTIVIDADES CRITICAS

Incorpora presupuesta

PRESUPUESTOS _
ocasionalmente

1. Gestion Presupuestaria
2. Control de Gestidn
3. Gestién documental

TECNICAS USADAS

Proceso de promocion y ascenso. -

El proceso de promocion consiste en proveer candidatos para completar cargos vacantes
superiores de planta dentro de la municipalidad de forma ecudnime y transparente. Las promociones
se efectuaran por ascensos o excepcionalmente por concurso segtn el articulo 51 de la Ley N° 18.883,
y contempla solo a los funcionarios de la planta municipal.

El ascenso se define como el derecho de un funcionario de acceder a un cargo vacante de
grado superior en la linea jerdrquica de la respectiva planta, sujetdndose estrictamente al escalafén.

El concurso consiste en un proceso reglado de reclutamiento y seleccién, que incorpora la
publicacién de bases, definicién de un perfil de cargo, la conformacion de un comité de seleccién y la
aplicacidn de pruebas de evaluacidn objetivas.

DEPARTAMENTO DE
RRHH

Encargado
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MODELO DE GESTION Modelo por funciones

Existe politica no formalizada de

POLITICA-ESTRATEGIA promocién y ascensos

PROCESO-
PROCEDIMIENTO

Uso de procedimientos estdndares

A partir de periodos establecidos en

PLANIFICACION it

EVALUACION Indicadores reactivos

PARTICIPACION Alcalde

Gestionar la comunicacion,
informacion y transparencia del
proceso de promocion y ascensos.

PROPQSITO

Actividades comunicacionales de
transparencia del proceso de
promocion y ascensos

PRODUCTO

1. Generacién de vacante
2. Comunicacion interna
3. Acciones de transparencia
4. Asignacion de vacante

ACTIVIDADES CRITICAS

Entre el 0,1% y el 1% del

PRESUPUESTOS
presupuesto municipal

TECNICAS USADAS 1. Gestion de comunicaciones

Proceso de reconocimiento.-

El reconocimiento hacia los funcionarios se basa en modos no monetarios de acuerdo al
desempeiio del mismo. Tiene que ver con el uso de las habilidades y calificaciones del funcionario
para mejorar el desempefio y la productividad de la organizacién o el cumplimiento de las metas
municipales.

El objetivo de un programa de reconocimiento, no es otro que poner de manifiesto el
compromiso de la municipalidad con sus funcionarios y consiste en manifestar interés por ellos,
reconocer y aprobar su compromiso con el cumplimiento de las definiciones estratégicas que ha
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definido la municipalidad, asi como relevar los esfuerzos que sobresalen y el desempefio superior de
aquellos funcionarios que destacan en su labor.

Un programa de reconocimiento busca premiar y felicitar a los funcionarios con la finalidad
de reforzar conductas deseadas que alientan el sentido de equipo, aumentan la productividad, se
orientan a la calidad y el desarrollo de las acciones que permiten el logro del compromiso municipal
con la ciudadania y sus propias estrategias que apuntan al desarrollo del territorio.

DEPARTAMENTO DE
RRHH

MODELO DE GESTION 3 [ No Modelo por funciones

Existe politica no formalizada de

POLITICA-ESTRATEGIA Pl
reconocimiento

PROCESO-

PROCEDIMIENTO Uso de procedimientos estandares

Programas de reconocimiento
PLANIFICACION = - eventuales, ocaslonales o para algin
segmento funcionario

EVALUACION ] Indicadores reactivos

PARTICIPACION - - Alcalde

PROPOSITO instrative Comunicar y d|fun.d||j programas de
3 reconocimiento

Programas de comunicacion de

(0]
PROBUCT actividades de recanocimiento

1. Disefio de programa
comunicacional
: ] 2. Difusion de programa de
ACTIVIDADES CRITICAS . ! ico reconocimiento.
i 3. Comunicacidn de actividades de
reconocimiento.

PRESUPUESTOS . AE ] Incorpora ocasionalmente
presupuesto

1. Gestién comunicacional
TECNICAS USADAS ix 2. gestién presupuestaria
' 3. Gestion de reconocimiento
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Proceso de desvinculacién y/o retiro.-

El proceso de desvinculacién es cuando un funcionario cesa en el cargo, es decir, deja de
trabajar en la municipalidad. Sobre el particular, el articulo 144 del Estatuto Administrativo Municipal,
dispone que el funcionario cesara en el cargo por las siguientes causales:

a. Aceptacién de renuncia;

Obtencién de jubilacién, pensién o renta vitalicia en un régimen previsional, en
relacién al respectivo cargo municipal.

Declaracion de vacancia;

Destitucidn;

Supresién del empleo, y

Fallecimiento

el S - N o)

La gestion del proceso de desvinculacidn tiene por objeto materializar en forma oportuna,
segura, digna, asistida y conforme a las exigencias normativas, la salida voluntaria o no de la persona
al cargo desempefiado.

DEPARTAMENTO DE
RRHH

Encargado

MODELO DE GESTION Modelo por funciones

Existe politica no formalizada de
desvinculacion

POLITICA-ESTRATEGIA |

PROCESO-
PROCEDIMIENTO

Uso de procedimientos estindares

Programas eventuales, ocasionales o

PLANIFICACION A
para algin segmento de funcionarios

EVALUACION Indicadores reactivos

PARTICIPACION Lideres de eguipo

Dar soporte logistico y

PROPOSITO administrativo para los programas
de desvinculacién
PRODUCTO Programas de desvinculacién
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1. Presentacion de requerimiento de
programa de desvinculacién
2. Tramitacion de provision de
programa de desvinculacidn.
3. Logistica de programa de
desvinculacion

ACTIVIDADES CRITICAS

Incorpora ocasionalmente
presupuesto

PRESUPUESTOS

1. gestion presupuestaria

TECNICAS USADAS 2. Gestion de desvinculacién

Proceso de acoso sexual y laboral.-

Acoso sexual son los requerimientos de caracter sexual que un hombre o una mujer realizan a
otra persona, sin su consentimiento y que amenaza o perjudican su situacién laboral u oportunidades
en el empleo.

El objetivo de este proceso es definir y declarar las malas précticas de acoso sexual en el
trabajo y definir los procedimientos adecuados para atender estas situaciones.

Por su parte, el acoso laboral es toda conducta que constituya agresién u hostigamiento
reiterados, ejercida por el empleador o por uno o mds trabajadores, en contra de otro u otros
trabajadores, por cualquier medio, y que tenga como resuitado para el o los afectados su menoscabo,
maltrato humillacion, o bien que amenace o perjudique su situacién laboral o sus oportunidades en el
empleo.

El objetivo de este proceso en relacién al acoso laboral es definir el alcance que conlleva el
acoso laboral y establecer procedimientos para tratar estas malas précticas en la municipalidad

EPARTAMENTO DE
RRHH

MODELO DE GESTION | Modelo por funciones

Existe politica no formalizada de
dCos50

POLITICA-ESTRATEGIA

PROCESO-

PROCEDIMIENTO Uso de procedimientos estdndares
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Programas eventuales, ocasicnales o

PLANIFICACION o X .
para algin segmento de funcionarios

EVALUACION Indicadores reactivos

PARTICIPACION Lideres de eguipo

Comunicar y difundir legislacidn,

PROPOSITO normativa y recomendaciones para
tratamiento de acoso
PRODUCTO Programas de comunicacion de

tratamiento de acoso

1. Disefio de programa
comunicacional
2. Difusion de tratamiento de acoso
3. Tramitacion de acciones,
investigacion y de castigo de acoso

ACTIVIDADES CRITICAS §

Incorpora ocasionalmente
presupuesto

PRESUPUESTOS

1. gestion presupuestaria
2. Gestion legal
3. Gestion comunicacional

TECNICAS USADAS

Proceso de permisos y feriados. -

Este proceso tiene por objeto disponer de procedimientos claros y precisos, en los que se
enmarque la gestién municipal, respecto de procesos de destinaciones, comisiones de servicio,
cometidos funcionarios, permisos y feriados.

DEPARTAMENTO DE

RRHH Encargado
MODELO DE GESTION Modelo por funciones

Existe politica no formalizada de

POLITICA-ESTRATEGIA
permisos y feriados

PROCESO-

PROCEDIMIENTO Uso de procedimientos estdndares

A partir de requerimientos de
Jefaturas

PLANIFICACION
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EVALUACION Indicadores reactivos
PARTICIPACION Lideres de equipo
Entregar informacidn para la gestion
R ITi 5
il Ll de los permisos y felriados
PRODUCTO Informes de gestién de los permisos

y feriados

1. Autorizacién de permisos o
feriados
2. Formalizacion de permisos o
feriados
3. Registro de permisos o feriados
4. Informe de permisos y feriados

ACTIVIDADES CRITICAS

Incorpora ocaslonalmente

PRESUPUESTODS
presupuesto de reemplazos

1. gestidn presupuestaria
2. Gestion legal
3. Gestion documental

TECNICAS USADAS

Proceso de licencias médicas.-

La licencia médica es el derecho que tiene un trabajador dependiente o independiente de
ausentarse o reducir su jornada de trabajo durante un determinado periodo de tiempo, en
cumplimiento de una indicacién profesional por un médico cirujano, cirujano dentista o matrona.

La licencia médica debe ser conocida y tramitada por el empleador (en el caso de un
trabajador dependiente) y autorizada por la Comision de Medicina Preventiva e Invalidez (COMPIN) o
la Institucion de salud Previsional (Isapre), segin corresponda. Durante su vigencia el funcionario
municipal continuaré gozando del total de sus remuneraciones (Articulo 110 de la Ley N° 18.883)

DEPARTAMENTO DE
RRHH

Encargado

MODELO DE GESTION Modelo por funciones

Existe politica no formalizada de

POLITICA-ESTRA
OLITICA-ESTRATEGIA % widicis
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PROCESO-
PROCEDIMIENTO

Uso de procedimientos estdndares

A partir de historia y

PEARIERACION comportamiento de dltimo afio
EVALUACION Indicadores reactivos
PARTICIPACION Lideres de equipo
Entregar informacion para la gestion |
PROPOSITO =
de licencias médicas
PRODUCTO Informes de gestién de las licencias

médicas

1. Formalizacién de licencias
médicas.
2. Registro de licencias médicas
3. informe de licencias médicas

ACTIVIDADES CRITICAS [

Incorpora ocasionalmente

PRESUPUESTOS
presupuesto de reemplazos
1. gestion presupuestaria
TECNICAS USADAS 2. Control de gestién

3. Gestion documental

Proceso de Prevencion de Riesgos.-

La prevencion de riesgos laborales busca promover la seguridad y salud de los trabajadores
mediante la identificacién, evaluacion y control de los peligros y riesgos asociados a un proceso
productivo, ademds de fomentar el desarrollo de actividades y medidas necesarias para prevenir los
riesgos derivados del trabajo

DEPARTAMENTO DE
RRHH

MODELO DE GESTION & Modelo por funciones

Existe politica no formalizada de

POLITICA-ESTRATEGIA - J
prevencion de riesgos
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PROCESO-

PROCEDIMIENTO Uso de procedimientos estadndares

PLANIFICACION A partir de requerimientos de

jefaturas
EVALUACION Indicadores reactivos
PARTICIPACION Lideres de equipo

Generar y difundir informacion de la

PROPOSITO historia de accidentes laborales y
enfermedades profesionales

Informe de gestidn y evolucién del

PRODUCTO comportamiento y tratamiento de

accidentes laborales y enfermedades
profesionales

1. Informe de gestién
2. Acciones de minimizacién e
accidentes laborales

ACTIVIDADES CRITICAS

Incorpora ocasionalmente

PRESUPUESTOS
presupuesto

TECNICAS USADAS 1. Control de gestién

Proceso de horas extraordinarias.-

Se consideran horas extraordinarias a todas aquellas horas trabajadas que exceden la jornada
laboral ordinaria, ordenadas por el Alcalde.

La jornada ordinaria de trabajo de los funcionarios municipales es de cuarenta y cuatro horas
semanales distribuidas de lunes a viernes, no pudiendo exceder de nueve horas diarias.

Las horas extraordinarias se distinguen entre:
e Diurnas

e Festivas
e Nocturnas
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" DEPARTAMENTO DE
RRHH

MODELO DE GESTION | Noiabe identifi ; . Modelo por funciones

Existe politica no formalizada de

POLITICA-ESTRATEGIA < Extr

PROCESO-

Uso de procedimientos estandares
PROCEDIMIENTO Uso de procedimientos estandares

A partir de Historia y

FLANIISAION comportamiento del Gltimo afio
EvaLuacon i  Noexi . Indicadores reactivos
PARTICIPACION : . Alcalde
e g
PRODUCTO Informacidn de gestién de las horas

extraordinarias

1. Formalizacién de horas
extraordinarias
ACTIVIDADES CRITICAS ; 2.Re de Horas extr; inarias
. 3. Informe de horas extraordina

Incorpora ocasionalmente

PRESUPUESTOS
presupuesto

1. Gestién presupuestaria
TECNICAS USADAS En 2. Control de gestidn.
3 Gestién Documental

Vill. INDICADORES DE GESTION Y DE APLICACION DE LA POLITICA DE RECURSOS HUMANOS

A través de los siguientes indicadores, se podra determinar el estado de aplicacién de la
Politica de Recursos Humanos de forma anual, y de esta forma evitamos que la Politica sea solo una
mera declaracién de intenciones, sino que sera una preocupacion real y la clara intencién de llevar a
cabo todas las materias acd indicadas, con la finalidad de hacer mas transparente y eficiente la
gestion municipal.
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Los Indicadores de Gestion son medidas completamente cuantificables, objetivas y concretas,
las que denotan con total claridad el desarrollo, cantidad y calidad del trabajo realizado, factores
considerados segun la Ley N°18.883 dentro de la Calificacién Anual de los Funcionarios Municipales.

Para la Politica de Recursos Humanos del afio 2018, se ha determinado los siguientes
procesos e indicadores de gestion, los que consideran avances de acuerdo a si estos corresponden a
ciclos de corto, mediano o largo plazo, segun el siguiente detalle:

1. Gestion del Desempeiio: Corto Plazo

Reclutamiento y Seleccién

a) Cantidad de trabajadores honorarios reclutados y seleccionados en el afio.
b) Cantidad de funcionarios de planta reclutados y seleccionados en el afio.
¢) Cantidad de funcionarios a contrata reclutados y seleccionados en el afio.
d) Cantidad de concursos efectuados en el afio.

e) Utilizacién de perfiles de cargos para ingresar a la municipalidad

Induccién

a) Cantidad de funcionarios ingresados al municipio en un afio versus la cantidad de funcionarios
a los cuales se les hizo induccion.

b) Cantidad de reuniones con Alcalde y/o Administrador Municipal realizadas en un afio a objeto
de dar bienvenida a los nuevos funcionarios.
Gestion y Evaluacién del Desempefio

a) Cantidad de Departamentos Municipales que cuentan con definicién de metas anuales
vinculadas a la gestién municipal

b) Cantidad de funcionarios calificados en Lista 1 Con Distincidn; Lista 2 Buena; Lista 3
Condicional y Lista 4 Eliminacién.

Calidad de Vida y Bienestar
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a) Monto anual de presupuesto municipal destinado a bienestar

b) Cantidad de prestaciones del bienestar efectuadas a los funcionarios en un afio

c)

Prevencion de Riesgo

a) Cantidad de capacitaciones sobre seguridad laboral efectuadas en un afio

b) Tasa de accidentabilidad de los funcionarios municipales

Proceso Componente Indicadores Férmula de cdlculo
. . (N°® contratados a honorarios en el afio t / N° de
Contrataciones a honorarios ; . e i
funcionarios en el afio t) *100
Funcionarios de planta (N° contratados bajo modalidad de planta en el afio t / N°
p de funcionarios en el afio t) *100
Reclutami.e'nto Y Funcionarios a contrata (N° personas a contrata en afio t / N° de funcionarios de
Seleccion planta en el afio t) *100
. P rs I afi N° de funcionarios ingresados el
Cantidad de concursos (’\f corlcu osenelafiot/ ce ne
afiot) *100
e . N° jo perfi argo en afot/ N°
Utilizacion de perfiles de cargo ( clontra.tad.os bajo p |les~de N o S U]
funcionarios ingresados en afio t) *100
Funcionarios a quienes se hizo (N° contratados con induccion en el afio t / N° de
induccién funcionarios ingresados el afio t) *100
Proceso de induccion
Funcionarios recibidos por las (N° contratados recibidos por autoridades en afiot/ N°
autoridades funcionarios ingresados en afio t) *100
Cantidad de deptos. municipales S o o
Gestion del " L P (N° deptos. con definicién de metas en afio t / N° de
- que cuentan con definicion de L "
desempefio metas departamentos municipales) *100
(corto plazo)

Proceso de Gestion y
Evaluacién de
desempeiio

b) Cantidad de
funcionarios calificados en Lista 1
Con Distincidn; Lista 2 Buena;
Lista 3 Condicional y Lista 4
Eliminacién.

» (N° funcionarios calificados en lista 1 en afiot / N°
funcionarios calificados el aiio t) *100.

s (N° funcionarios calificados en lista 2 el afiot / N°
funcionarios calificados el afio t) *100.

s (N° funcionarios calificados en lista 3 el afio t / N°
funcionarios calificados el afio t) *100.

* (N° funcionarios calificados en lista 4 el afio t / N°
funcionarios calificados el afio t) *100.

Proceso de calidad de
vida y bienestar

Monto anual de presupuesto
municipal destinado a bienestar

(Monto anual presupuesto bienestar el afio t/ monto anual
de gasto en personal el afio t) *100

Cantidad de prestaciones del
bienestar efectuadas a los
funcionarios en 1 afio

(N° prestaciones de bienestar el afio t/ N° de funcionarios
en el afio t) *100

Proceso de prevencion
de riesgos

Cantidad de capacitaciones sobre
seguridad laboral efectuadas en
un ano

(N° capacitaciones sobre seguridad laboral en el afio t/ N°
de capacitaciones en el afio t) *100
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Tasa de

accidentabilidad por

accidentes del trabajo

(N° accidentes del trabajo en afio t / N° de
trabajadores en el afio t)*100

Evaluacion de componentes de gestion del desempeiio:

Evaluacién
Componente Indicadores 1 3 3 7 5
Contratacion a >70% de <70% y > 60% < 60% y >40% <40% y >20% < 20% de los
Honorarios funcionarios funcionarios de funcionarios | de funcionarios | funcionarios
. . <20% de los > 20% y <30% >30% y <40% >40% y <50% >50% de
Funcionarios de Planta . . . X " R R . . .
funcionarios funcionarios funcionarios funcionarios funcionarios
) ) 2 del 40% de <40% y 235% <35%y 230% <30%y 220% < 20% de
Funcionarios a . . . R . X . . . .
contrata funcionarios de funcionarios de funcionarios de funcionarios de funcionarios de
Reclutamiento y planta planta planta planta planta
seleccion <5% de >5%y <10% >10% y <15% >15% y <20% >20% de
Cantidad de concursos | ingresados por ingresados por ingresados por ingresados por ingresados por
| €oncurso concurso concurso CONCUrso concurso
| Utilizacién de perfiles
[ de cargo en la <5% de >5% vy <10% de >10% y <15% >15% vy < 20% > 20% de
| contratacién de funcionarios funcionarios de funcionarios | de funcionarios | funcionarios
funcionarios
Funcionarios a
<10% de 2 509
quienes se hizo /o delos 210% y <20% 220%y<30% | 230%y<50% S0% geflos
. o funcionarios funcionarios
induccion
'Proces.ol de Funaonar.uos recibidos | < 10% de !os 10% y <20% > 20% y <30% > 30% y <50% 2 50% de !os
induccion por autoridades funcionarios funcionarios
Deptos. icipal
eptos. Municipsles | < 50% de >50%y<60%de | >60%y<80% | >80%y<100% | EI 100% de los
con definicién de
Proceso de metas deptos. los deptos. de los deptos. de los deptos. deptos.
Gestion
| - <50% de los 250%y <60% de | 260y <70%de | 270%y <90% de | > 90% de
evaluacién de Funcionarios . ) . . X X . . . .
o o . funcionarios funcionarios funcionarios funcionarios funcionarios
desempefio calificados en lista 1, o e . o o e .
2 3va calificados en calificados en lista | calificados en calificados en calificados en lista
) listaly?2 iv2 listaly?2 listaly?2 1y2
Presupuesto anual de Gasto en > 29% del gasto en
bienestar (vs Gasto en personal 20,3%y<0,7% 20,7%y<1,4% 21,4%y<2% =en &
Proceso de personal
; ) personal) <0,3%
calidad de vida y rCantidadlde
bienestar ) <10%d b
prestaciones de ? .e 210% y <20% 220% vy < 30% 230% vy < 50% e d.e
h . prestaciones prestaciones
bienestar en 1afio
Cantidad de o
o 2
capacitaciones sobre fj 5% (.je R 25%y < 10% 210% y < 15% 215% y < 20% - 20%. de.las
Proceso de capacitaciones capacitaciones

prevencion de
riesgos

seguridad laboral

Tasa de
accidentabilidad por
accidentes del trabajo

220%

<20%y 215%

<15%y 2 10%

<10%y 2 5%

<al 5%

2. Gestion del Desarrollo: Mediano Plazo

Capacitacion

a)Cantidad de horas de capacitacion efectuadas en un afio.
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b)Presupuesto municipal anual destinado a capacitacién

Desvinculacion y Retiro

a) Cantidad de funcionarios que se acogen voluntariamente a retiro en un afio

b) Cantidad de capacitaciones efectuadas en un afio a los funcionarios que se acogen a retiro

voluntario
Proceso Componente Indicadores Foérmula de calculo
% horas de capacitacion en 1 afio (N° horas de capacitacion en aiio t relacionadas al
Proceso de relacionadas al cargo del funcionario. cargo/ N° horas de capacitacion en el afio t) *100
-, Capacitacion Presupuesto municipal anual destinado a (Gasto en capacitaciones en afio t/ gasto en personal
Gestion del Ay ) £
Desarrollo capacitacion en el afio t} *100
DEne Cantidad de funcionarios acogidos (N° funcionarios acogidos a retiro en afio t/ N°
Plazo) Proceso de voluntariamente a retiro en 1 afio funcionarios en el afio t) *100
Desvinculacion y . . o (N° horas de capacitacidn a funcionarios acogidos a
. Cantidad de capacitaciones en 1 afio a . o o S =
Retiro . X . . . retiro en afio t/ N° de horas en capacitacién en afio t)
funcionarios acogidos a retiro voluntario *100

Evaluacién de componente de gestién del desarrollo:

i Evaluacion
Componente Indicadores 1 3 3 2 5
% horas de
capacitacion en 1 afio o /5D o 250% y < del 260%y < del > del
b 2 2 70%
relacionadas al cargo siali49% 0TS Bk 60% 70% e °
del funcionario
Proceso de

capacitacion

Presupuesto anual 20,3%y<0,7% o
o, 0 0 |
destinado a SR R del gasto en 20,7%y<1,4% 21,4%y<25% SRR
o en personal en personal
capacitacion personal
Cantildad fie ‘ >0,7%y<a
funcionarios acogidos <0,2% 20,2%y<a0,7% 15% 215%y<a3% | 2a3%
Proceso de a retiro cada afo RO
desvinculacién y Cantidad de
ti itaci 2 2 <
retiro capacitaciones a < del 2% > del 2% y < al 5% del 5%y <al 8%y < del > 3110%

funcionarios que se
acogen a retiro

8% 10%

3. Gestion del Cambio Organizacional: Largo Plazo

Disefio Organizacional

a)

Cantidad de procesos de RRHH sistematizados y formalizados en un afio
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b) Cantidad de procesos de RRHH mejorados en un afio

Gestion del Desarrollo Organizacional

a) Cantidad de departamentos municipales versus cantidad de departamentos municipales en
los que se efectio medicidn de las condiciones de trabajo en un afio

b) Cantidad de mediciones de clima organizacional por departamentos efectuadas en un afio

c)Cantidad de denuncias por maltrato, acoso laboral y sexual ocurridas en un afio

Gestion del Reconocimiento y Liderazgo

a) Cantidad de acciones realizadas en un afio que tienen como fin reconocer logros de la
municipalidad a través de sus funcionarios

b) Talleres de liderazgo y habilidades blandas efectuados en un afio

Gestion de la Comunicaciones y las Relaciones

a) Cantidad de canales formales de comunicacidn con los que cuenta el municipio

b) Porcentaje de funcionarios municipales que usan correo electrénico como medio de

comunicacién

Proceso Componente Indicadores Férmula de calculo
Cantidad de procesos RRHH sistematizados y {N° procesos RRHH formalizados en afio t/ N°
Disefio formalizados en 1 afio procesos de RRHH en afio t) *100
organizacional Cantidad de procesos de RRHH mejorados en 1 (N° procesos RRHH mejorados en afio t/ N° procesos
afio RRHH en afio t) *100
Cantidad deptos. municipales vs cantidad (N° deptos. municipales en que se midid condiciones
deptos. municipales con medicién de de trabajo en afio t/ N° deptos. municipales en afio t)
Gestidn del condiciones de trabajo en 1 afio *100
desarrollo Cantidad de mediciones de clima organizacional (N° mediciones de clima por depto. en afio t/ N°
Gestidn del organizacional por deptos. en 1 afio deptos. municipales en el afio t) *100
Cambio Cantidad de denuncias por maltrato, acoso

Organizacio-nal
(Largo plazo)

laboral y/o sexual en 1 afio

N° denuncias por maltrato, acoso laboral y/o sexual

Gestién del
Reconocimiento y
liderazgo

Cantidad de acciones en 1 afio con fin de
reconocer logros de municipio a través de sus
funcionarios

(N° funcionarios reconocidos en el afio t/ N° de
funcionarios en el afio t) *100

Talleres de liderazgo y habilidades blandas
efectuados en 1 afio

N° de talleres de liderazgo y habilidades blandas
efectuados en el afio t

Gestién de las
Comunicaciones y
las relaciones

Cantidad de canales formales de comunicacién
que tiene el municipio

N° de canales de comunicacidn con que cuenta el
municipio en el afio t

% funcionarios que usan correo electrénico

(N° funcionarios que usan correo electrénico en afio
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| | como medio de comunicacion | t/ N° funcionarios municipales en afio t) *100

Evaluacién de componente gestion del cambio organizacional

E 7
Componente Indicadores . . valuascaon . .
;2:‘:::3:;’:::3“ RRHH | csomdelos | 250%y<60%de | 260%y<80% | >80%y<100% | 100% de los
formalizados en 1 afio procesos los procesos de los procesos | de los procesos procesos
Disefi
Olrsear:i)zacional Cantidad procesos RRHH | <50%delos | 250%y<60%de | 260%y<80% | 280%y<100% | 100% de los
S mejorados procesos los procesos de los procesos | de los procesos procesos
Cantidad Deptos.vs | gyl qalos | >50%y<60%de | >60%y<80% | >80%y<100% | 100% de los
Gestion del ARG HEI G Deptos los Deptos de los Deptos de los Deptos Deptos
dsssalr(:ZIloe condiciones de trabajo ptos. ptos. ’ T ptos.
. idio 9 100%
organizacional % Deptos. que se midic | <del50%delos |, cho o | »60%y<80% | >80%y<100% CobbeAEs
clima laboral en 1 afio deptos deptos..
Cantidad de denuncias
por maltrato, acoso >de 10 <10y>7 <7y>3 <3y>1 0
laboral y/o sexual
Gestion del SEE BT <1% 21%y<7% 27%y<14% | >14%y<20% 2 20%
reconocimiento y [egogoaido;
liderazao Talleres de liderazgo y
= habilidades blandas en 1 0 1 2 3 40 més
aho
i |
N Cantidad de can? es. ’ 1 ) 3 4 5 0 mds
Gestion de las formales comunicacion
comunicaciones y % funci )
las relaciones ° funcionarlos que usan 100% de los
correo electronico como < 40% 240% y < 60% 260%y < 80% 280% y < 100% ] .
. L funcionarios
medio de comunicacion

4. Planificacion y Soporte: Transversal

Componente: Planificacion de la Gestion de las Personas

a) Existe un plan estratégico actualizado de gestién de personas

b)Cantidad de metas de la gestién de personas definidas para el afio

Componente: Sistemas de Informacion para la Gestion de Personas

a)Cantidad de solicitudes de informacidn sobre personas requeridas en el afio

b)Cantidad de veces durante el afio en que se actualizé la informacién de personas

Componente: Calidad de los procesos administrativos del personal
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a) Cantidad de funcionarios versus cantidad de reclamos sobre el proceso de célculo y pago

de remuneraciones en el afio

b) Porcentaje de efectividad mensual del proceso de registro de asistencia de los funcionarios

Proceso

Componente

Indicadores

Férmula de célculo

Planificacion y
soporte
{Transversal)

Planificacion de
gestion de las

Existencia de plan estratégico
actualizado de gestion de personas

Documento

Cantidad de metas de gestion de

(N° metas cumplidas para gestion de personas en

personas T e M arjo t / N° metas para gestion de personas para el
afio t) *100
Cantidad solicitudes de info. sobre (N° solicitudes de info. sobre personas entregadas
personas requeridas en el afio y que el afio t / N° solicitudes info. de personas en el afio
Sistemas de han sido entregadas t) ¥100

informacién para la
gestion de personas

Cantidad de veces durante el afio en
que se actualizé la informacion de
personas

= N° de actualizaciones
" Copia de las actualizaciones

Calidad de los
procesos

personal

administrativos del

Cantidad funcionarios vs cantidad
reclamos sobre proceso de célculo y
pago de remuneraciones en el afio

(Cantidad reclamos sobre cdlculo y pago de
remuneraciones en el afio t / cantidad de procesos
de cdlculo y pago de remuneraciones en el afio t)
*100

% efectividad mensual de proceso de
registro de asistencia de funcionarios

(N° problemas en registro de asistencia en afio t /
N° registros de asistencia en afio t) *100

Evaluacion de componente Planificacidn y soporte

Componente Indicadores Evaluacién
B 1 2 a 5
. Existe, esta Existe, esta EX|ste,.
Existe, pero no ’ . formalizado,
R . . formalizado, formalizado, fue R
Existencia de plan formalizado y no ) trabajado y
L . . pero no fue trabajado por
estratégico de ) fue trabajado ni ) ) consensuado por
W - No existe trabajado ni actores relevantes,
Planificacién de | gestién de consensuado por ; actores relevantes
. consensuado pero no ha sido . R
gestion de las personas actores : y si hasidodado a
por actores comunicado a los
personas relevantes . ) conocer a
relevantes funcionarios ; .
funcionarios
Cantidad metas de
estion de
gestionde < del 50% 250% y < 60% 260%y<80% | 280%y<del 100% | 100%
personas definidas
para el afio
Cantidad de
solicitudes de info.
. sobre personas en <50% 250% y < 60% 260% vy < 80% 2 80% y < 100% 100%
Sistemas de o
. ., el afio y que han
informacion .
., sido entregadas
para la gestion = Cad =
de personas Cantidad de a. avezqu
R existe un
actualizacion de : 1 vez cada o
) Ninguna 1 vez al semestre R 1vez al mes movimiento de
info. de personas trimestre X
o personal o cambio
durante afio ;
de info
Cantidad de
Calidad de los funcionarios vs >20% <20%y>15% <15%y>7% <7%y>0% 0%
procesos reclamos sobre
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administrativos
del personal

proceso de calculo
Y pago

remuneraciones en
el afio

% efectividad
mensual de

proceso registro de | >20%
asistencia de
funcionarios

<20%y>15% <15%y>7% <7%y>0% 0%

IX. PRINCIPIOS ORIENTADORES DE LA POLITICA DE RECURSOS HUMANOS

Enfoque a la Comunidad: La Municipalidad en su gestion tiene como objetivo y enfoque,
comprender las necesidades y problematicas de los vecinos, asi como también satisfacer las
necesidades y requerimientos que los usuarios demanden, con la finalidad de mejorar el
bienestar social y calidad de vida de los vecinos de Zapallar.

Liderazgo: cada funcionario en su rol logre liderar los procesos internos, a los cuales esta
comprometido a desempefiar, debiendo motivar e incentivar el buen desempefio de sus
funcionarios, para dar cumplimiento al primer principio orientador.

Compromiso del personal: nuestros funcionarios se preocuparan de satisfacer y otorgar una
respuesta inmediata a las demandas de nuestros vecinos, comprometiendo los problemas
que se presenten por parte de la comunidad.

Los funcionarios mantendran una conducta social correcta basada en la honestidad e
integridad tanto el desempefio de nuestros cargos como en el contexto social.

Enfoque a la Gestién: se debe generar espacios de participacién tanto de los funcionarios
como de los vecinos, con la finalidad de mejorar los servicios, y desarrollar la capacidad de
responder a todas las necesidades de la comunidad, considerando la mejora constante y
permanente de los procesos, siendo un objetivo principal de esta gestidn.

Toma de decisiones: estas seran impulsadas en base al andlisis y el levantamiento de los datos
e informacion disponibles, debiendo ser eficiente, acotada e inclusiva.

Relacidn con la Comunidad: Se fomentard una comunidad empoderada y participativa, para
tomar decisiones en conjunto a la municipalidad, respetando la independencia y autonomia

de las organizaciones de la comunidad.

Inclusién: Nos preocuparemos de asegurar la integracién de todos y todas, respetando la
diversidad sin importar condicidn fisica, cultural, genero, social o politica.
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9. Capacitaciéon: La municipalidad procurara brindar todas las herramientas necesarias para que
los funcionarios perfeccionen sus conocimientos para el desarrollo de sus funciones, asi como
también potencien sus habilidades personales y tengan la posibilidad de aprender sobre
nueva materias y areas, con la finalidad de mantenerlos motivados

10. Ambiente laboral: Se permitird definir programas y actividades para crear un ambiente
laboral armonioso, amistoso, cooperativo y que propenda a que los funcionarios trabajen en
equipo. La Municipalidad de Zapallar comprende que el ambiente laboral es fundamental
para que los funcionarios puedan cumplir un déptimo desempefio, asi como también la
coordinacion entre ellos es indispensable para entregar servicios de calidad, de manera
eficiente, eficaces y oportunos.

X. LINEAMIENTOS Y CONTENIDO DE LA POLITICA

DESARROLLO DE RECURSOS HUMANOS:

Los municipios en general mantienen elementos comunes de gestidn, no existen grandes
diferencias entre si, solo el personal es considerado como el elemento diferenciador, capaz de ser una
ventaja competitiva sobre el cual se deben hacer los esfuerzos. La Politica de Recursos Humanos
implica en todo aspecto cumplir con las tareas institucionales, favorecer la satisfaccién y realizacidn
personal. El capital con mayor valor con que cuenta el municipio debe ser su Personal, de ahi la
preocupacién por su perfeccionamiento, realizacion y desarrollo, con politicas claras, reales y con
retroalimentaciéon en todos los sistemas internos. El Desarrollo de Recursos Humanos comprende
dimensiones como: Capacitacién, Control de Gestidn, Evaluacién de Desempeifo, Promociones y
Desvinculacion del municipio.

OBJETIVOS GENERALES DE LA POLITICA DE R.R.H.H.

Establecer las bases generales y especificas para la seleccion, mantenimiento y desarrollo de
las personas que trabajan en la llustre Municipalidad de Zapallar. En términos generales, la Politica de
Recursos Humanos serd guia para la administracion, coordinacién y direccién de la gestién de
personas.

Generar precedentes para la discusién y desarrollo de politicas en torno a temas estratégicos
tales como: Clima Laboral, Trabajo en Equipo, Gestidén y Desarrollo Organizacional, entre otros.
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Promover un sentido de participacién de todos los funcionarios a través del didlogo
constructivo desarrollado en reuniones de coordinacion departamentales e interdepartamentales.

OBJETIVOS ESPERADOS EN LOS FUNCIONARIOS MUNICIPALES

e Generar conocimiento de las normativas que rigen a los Funcionarios Municipales y entablar
didlogo en torno a la gestién.

e Que los funcionarios tengan la capacidad y motivacién para transmitir y sefialar sus puntos de
vistas responsablemente.

e Lograr que los funcionarios municipales sean difusores naturales de las Politicas Publicas
adoptadas por el municipio en la comuna.

e Contribuir al analisis de los Funcionarios Municipales en materias publicas.

e Transformar la Municipalidad de Zapallar en una institucion polivalente, capaz de ser fuente de
apoyo y asesoria en todas las materias pertinentes.

e Contribuir al desarrollo de equipos de trabajo, con adecuado nivel de motivacion y reconocimiento
laboral de sus pares, asi como de sus Jefes Directos.

e Conseguir la participacién, compromiso e involucramiento de todos los funcionarios hacia el logro
de los objetivos municipales planteados.

e Propiciar que la politica de recursos humanos sea trabajada en conjunto con los funcionarios y la
autoridad municipal.

e Mantener a los funcionarios informados de la existencia de la politica de recursos humanos y
realizar de manera anual evaluacién y mejoras constantes con la finalidad de que sea sociabilizada
y acorde a la realidad de esta comuna en particular.
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e Contribuir a que la politica sea conocida por el personal e incentivar la utilizacién de esta en todas
las areas de la Municipalidad.

e Reforzar que dentro de la institucion se desarrolle un buen clima laboral con la finalidad de que los
funcionarios se sientan tranquilos, apoyados y felices con un claro sentido de pertenencia con la
institucién.

e Aprobacién en lo inmediato de la politica de recursos humanos por parte de la autoridad y
considerar para ello esta politica como parte del presupuesto municipal.

Con respecto a los contenidos, la politica considera los siguientes puntos:

1. Politica de Ingreso
- Llamados, Postulaciones
- Seleccion
- Integracion e inclusion
- contratacion
- induccién

2. Politica de administracion de personal
- Remuneraciones
- Bienestary calidad de vida
- Prevencidn de riesgos
- Gestidon de clima laboral

3. Politica de desarrollo de Recursos Humanos
- Capacitacién
- Evaluacion de desempefio
- Promocién y traslado
- Reconocimiento

4, Politicas de egreso
- Desvinculacion
- Retiro voluntario

La Politica de Recursos Humanos que se desprende a continuacion pretende operacionalizar la
estrategia de la municipalidad de Zapallar, proveyendo, motivando, capacitando y
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retroalimentando a funcionarios alineados con los objetivos institucionales descritos en las

pdginas precedentes
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XI. POLITICA DE RECURSOS HUMANOS ILUSTRE MUNICIPALIDAD DE ZAPALLAR ANO 2018

1. Generalidades.

La Municipalidad de Zapallar, tiene como politica avanzar hacia procesos mas transparentes y
que tiendan a que contemos con los mejores funcionarios para realizar las tareas que nos demanda la
comunidad; para esto, las competencias y descripciones de cargos son fundamentales, al menos
como primera etapa, en aquellos funcionarios que acceden a la planta, para, con trabajo de mediano
y largo plazo, sea replicado en las modalidades contractuales de “a contrata”, honorarios y cddigos
del trabajo.

Las competencias son las caracteristicas de personalidad, demostradas en comportamientos
visibles que generan un desempefio exitoso en un puesto de trabajo especifico. Estas caracteristicas
pueden ser identificadas, pero también desarrolladas en todas las personas.

Se establecen en esta Politica de Recursos Humanos, perfiles de cargo (anexo N° 2), los que
deberan ser utilizados para proveer los cargos vacantes, al menos, de la planta municipal, y cuyos
disponen las competencias que debe tener la persona antes de ingresar al municipio. Estos perfiles de
cargo, deberan entenderse parte integrante del Reglamento de Concursos Publicos Vigente y deben
guiar el proceso de reclutamiento y seleccién del personal.

La Politica de Recursos Humanos intenta integrar estructuras valdricas y estatutarias, con
propuestas de innovacion y desarrollo, a objeto de que sirva como un medio que; fomente la
proactividad, la autonomia, la reflexidn critica y la innovacién, en las formas de gestién, en un
organismo que valore su propio aprendizaje, la eficiencia, la mejora continua y, con una gran
importancia, la mejor calidad de vida de su personal.

La politica de Recursos Humanos es una guia para la accion institucional que proporciona un
marco a nivel valérico y lineamientos generales respecto de la Gestién de las Personas, congruente
con la Misién de la Municipalidad y el Plan de Desarrollo Comunal, cuyo propdsito es entregar a la
comunidad servicios de calidad, profesionales, eficientes y oportunos, promoviendo a un municipio
lider en calidad de servicios y satisfaccion de usuarios (comunidad local).

Esta politica aplica a funcionarios de planta y contrata, extendiéndose a todos los estamentos:
Directivo, profesional, jefatura, técnico, administrativo y auxiliar; considera también a las personas
naturales contratadas a honorarios y por el cédigo del trabajo; considerados todos colaboradores de
la gestidbn municipal. Finalmente, se deja establecido que esta politica también aplica a los
funcionarios de los departamentos de salud y educacion, independiente su modalidad contractual.

El objetivo general de la Politica de Recursos Humanos, es contribuir al logro de los objetivos
municipales a través de una gestién innovadora, eficiente y comprometida, brindando a sus
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colaboradores un marco de desarrollo profesional y personal, favoreciendo un ambiente laboral
positivo y seguro, enmarcado en el buen trato, la equidad y la conciliacion entre familia y trabajo.

2. Politica de ingreso.

Su Objetivo es lograr que los cargos a ser provistos sean ocupados por personas idoneas, para
su 6ptimo desempeiio.

a) Llamados, postulaciones.

El ingreso via concurso publico o por llamado directo a partir de la Base de Datos Curriculares
disponible en el Departamento de Recursos Humanos, se considera una vez que la municipalidad ya
ha privilegiado la demanda interna, es decir, cuando no ha sido posible ocupar el cargo con el recurso
humano ya existente en la dotacién. El llamado se realizaré cuando se produzca vacante en la Planta
o la necesidad de contratacidn, sea esta para Contrata, Honorario o para cddigo del trabajo.

Como norma general, siempre que sea posible, se privilegiard la movilidad interna, y en caso
de no obtener postulantes que cumplan con el perfil requerido entre los funcionarios municipales, se
recurrird a busqueda de personas externas.

b) Seleccidn.

Para empleos de planta, rige lo dispuesto en la Ley N° 18.883. Para cargos de Contrata u
Honorarios, se hara llamados directos a partir de la Base de Datos Curriculares disponible en el
Departamento de Recursos Humanos. La elegibilidad contempla el siguiente proceso:

1.- Evaluacidn de los antecedentes curriculares.
2.- Entrevista Semiestructurada de competencias y experiencia del postulante. La entrevista se

realiza a través de una pauta previamente elaborada, que medira lo siguiente:

a) El grado de conocimiento: Prueba objetiva escrita y/o practica, y
b) Experiencia e interés del postulante.
¢) Competencias que posea la persona para el cargo.
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Toda seleccién debera ir en completa armonia a los perfiles, por lo que se debera mantener
actualizado los perfiles de cargos y competencias. Los perfiles de competencias deberan revisarse y
actualizarse anualmente junto a esta politica de Recursos Humanos.

¢) Integracion e Inclusidn: oportunidad de los discapacitados

Se considera la integracion e inclusion de personas con capacidades diferentes de acuerdo a
la Ley 21.015, cuando cuenten con el perfil adecuado para el cargo y aplicando el mismo proceso
anterior.,

d) Contratacion

Es responsabilidad del Departamento de RRHH coordinar y formalizar el ingreso del
postulante. No obstante, los procedimientos estardn normados por la Ley 18.883 y el Reglamento de
Concursos Publicos de la Municipalidad de Zapallar.

e) Induccidén

Todo ingreso nuevo al municipio, en cualquier calidad contractual, siempre y cuando entre a
realizar funciones permanentes, debera asistir al programa de induccién elaborado especialmente
para dar la bienvenida oficial a los nuevos funcionarios y para orientar e informar tano en las normas
internas como en aspectos generales del municipio de interés para todos.

La asistencia a la actividad de induccién general es obligatoria y se deja registro de ello,
mediante lista de asistencia y de toma de conocimiento de los aspectos sefalados.

Ademads, el nuevo funcionario debe ser recibido en su unidad, y durante sus primeras
semanas de trabajo se considera un proceso de induccién especifico, conociendo y capacitdndose en

los aspectos generales y especificos de la Unidad a la que se incorpora y en las funciones
encomendadas.

3. Politica de Administracion del Personal

Esta apunta principalmente a la calidad de servicio, cuya triada se describe como sigue:
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- Atencién y prolijidad en cada acto administrativo,

- Atencidn efectiva a los/as usuarios/as del servicio, y
- Entorno laboral favorable.

a) Remuneraciones

Este sistema esta normado por la Ley 18.883, por el cédigo del trabajo y por los contratos de
prestaciéon de servicios. Es un principio basico de la administracion, poner el énfasis en la equidad,
esto es, una justa retribucidon monetaria al funcionario. En la medida que el presupuesto y los
objetivos estratégicos lo van permitiendo, los contratos a Honorarios se irdn asimilando a grados de la

planta, de modo de aproximar los sueldos.

b) Bienestar y calidad de vida

i Bienestar

La municipalidad de Zapallar cuenta con un Servicio de Bienestar, segun lo establecen las
leyes 19.754 y 20.647, que acoge a los funcionarios municipales que libremente escojan afiliarse. Al
respecto, el municipio procurard otorgar al Servicio de Bienestar, el maximo aporte que la Ley
permita para ayudar al financiamiento de sus prestaciones.

ii. Calidad de vida

Si bien se relaciona con el clima laboral, la calidad de vida apunta a satisfacer las necesidades
de los funcionarios para que el trabajo no afecte a su propia persona, con su entorno familiar y
laboral, con esto, se realizaran acciones tendientes a mejorar el clima y las relaciones laborales entre

los funcionarios.
A las madres de hijos pequefios, se les entregara apoyo econdmico para el jardin infantil.

Se procurard entregar a todos los funcionarios de la Municipalidad, incluso a aquellos regidos
por el codigo del trabajo y a honorarios, un seguro complementario de salud, el que serd un beneficio
directo para ellos y para sus familias.
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Se asimilard los derechos propios de los funcionarios a los contratos cédigo del trabajo y
honorarios.

iii. Otros beneficios

La Municipalidad de Zapallar, otorgara los siguientes beneficios a sus funcionarios (incluidos
honorarios y cédigos del trabajo)

e Flexibilidad Horaria, permitiendo adelantar o retrasar en media hora, el horario de ingreso y
salida.

e Conciliar vida familiar y laboral: se permite que los hijos de funcionarios lleguen al lugar de
trabajo una vez que finalice el horario escolar.

e El personal a honorarios podra acceder a los beneficios de funcionarios de planta y contrata,
tales como: aguinaldo, vacaciones, dias administrativos, capacitacion, uniformes y calzado,
etc., siempre y cuando hayan sido estipulados en el respectivo contrato a honorarios.

e Uniforme institucional, dependiendo de la disponibilidad.

e Actividades de capacitacion en horario laboral, privilegiando la vida familiar, por lo que se
evita realizar estas actividades en el fin de semana, para no restar tiempo a la familia.

e Busqueda constante de nuevos convenios en beneficio del funcionario y su grupo familiar y
amplia difusién de los beneficios entregados por Caja de compensacién y demas convenios.

e Apoyo y difusidén de actividades recreativas.

e Se procurard que las actividades destinadas a mejorar el clima laboral, también sean
realizadas durante el horario laboral, para no restar tiempo a la familia.

c) Prevencion de Riesgos

La Municipalidad deberd procurar que, en materia de prevenciéon de accidentes vy
enfermedades laborales, se cuente con el apoyo permanente de un experto en Prevencién de
Riesgos, quien deberd depender directamente del Departamento de Recursos Humanos, y se
encargarad de:

e Vigilar todo lo relacionado a la prevencion de riesgos laborales de funcionarios en todas las
calidades contractuales.

e En la eventualidad de que la Municipalidad decida externalizar servicios, se preocupara de
supervigilar que los trabajadores subcontratados también cuenten con las condiciones
seguras de trabajo segin determina la Ley de subcontratacion (Ley N° 20.123).
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Se deberd contribuir a la calidad de las instalaciones del municipio, levantédndose una
propuesta tendiente a uniformar las instalaciones y mobiliario, para ello, el Comité Paritario efectuara
ante la autoridad, las propuestas que sean pertinentes.

Se debera mantener conformado y actualizado como corresponden los comités paritarios y
de riesgos psicosociales, conforme a lo sefialado en resoluciéon N° 218 del 5 de febrero de 2013,
ademads de lideres de emergencia y de evacuacidn, en caso de ser necesario.

d) Gestion de clima laboral

La Municipalidad debe otorgar las condiciones para que se produzca la compatibilidad entre
las actividades gremiales y sociales con las exigencias laborales.

Es preocupacion fundamental de la Municipalidad de Zapallar, mantener un buen clima
laboral dentro de la institucion, que motive dia a dia a todo su personal a realizar su trabajo con
esmero, dedicacion y compafierismo, asegurando una 6ptima calidad de vida y generando ambientes
de trabajo agradables, basados en la confianza y camaraderia.

Para lo anterior, la Municipalidad realizara las siguientes acciones:

» Dentro de las capacidades del departamento de Recursos Humanos, se evaluard, en lo posible
semestralmente, el clima laboral a través de una encuesta anénima, voluntaria y transversal
a todo el Municipio. Los resultados de esta encuesta deberan ser comunicados a los jefes de
departamento para elaborar planes de mejora del clima laboral.

Se generara planes de mejora de clima laboral corporativos, todos los afios, para elevar la
satisfaccion de los funcionarios de la Municipalidad de Zapallar con los distintos aspectos
que afectan su calidad de vida laboral.

* Se generaran instancias de camaraderia inter dreas y se busca celebrar ocasiones especiales,
tales como: Dia del Funcionario Municipal, Dia del Padre, Dia de la Madre, Dia de la
Secretaria, Cumpleafios de los funcionarios, Celebracion de navidad, entre otras. Estas
actividades tienen por finalidad demostrar a los funcionarios (independiente su modalidad
contractual) la importancia que tienen, como persona humana, para la Municipalidad.

Considerando que los cumpleafios son un momento especial para todas las personas, ademas
de la celebracién de los mismos, se permitird a los funcionarios asistir el dia de su
cumpleafios a su trabajo solo durante media jornada, sin necesidad de recuperar con
posterioridad.
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e Se realizaran pausas saludables, a través de actividades de esparcimiento, motivacién y
activacion muscular o relajacion.
e Una vez al afio se reconocera la antigiiedad de los funcionarios y a los mejores compafieros
de cada Departamento o Direccion.
e Se realizaran actividades de conversacién entre los funcionarios y las autoridades
municipales, con la intencién de conocer las inquietudes de los funcionarios que permitan
trazar lineamientos para mejorar el clima laboral. Ejemplo de esto sera el programa “El

Alcalde Escucha” (anexo N° 1).

4. Politica de Desarrollo de Recursos Humanos
i. Capacitacion

Lla Municipalidad, generard programas de capacitacion que permitan la adquisicion,
profundizacién y/o actualizacién de los conocimientos que poseen los funcionarios o el incremento
de competencias y habilidades requeridas para los distintos cargos. Los Programas de capacitacién
deben apuntar al desarrollo de competencias que estén alineadas con los objetivos del Mapa
Estratégico Municipal. Aun cuando la responsabilidad por la administracién de la capacitacidn recae
en el Departamento de Recursos Humanos, serdn las jefaturas y los propios funcionarios los que
aseguren la participacion, asistencia y puntualidad en los distintos programas.

ii. Evaluacion de desempefio

El proceso de Calificaciones se encuentra normado mediante Decreto N2 1.228 de 1992, del
Ministerio del Interior, y sus posteriores modificaciones, y por el Estatuto Administrativo. El sentido
esencial de las evaluaciones es el mejoramiento del desempefio, las aptitudes y competencias de
cada funcionario.

Independientemente de lo establecido en el Estatuto Administrativo sobre estas materias, las
unidades podran implementar acciones conducentes a mejorar el desempefio mediante instrumentos
de medicidn alternativos.

iii. Promocion y Traslados

Consiste en el conjunto de criterios y procedimientos establecidos para que los funcionarios
en el municipio accedan horizontal o verticalmente a asumir nuevas funciones. Los objetivos de esto
son el buen funcionamiento y servicio a la comunidad, observando a la vez las necesidades de
motivacion y desarrollo profesional de los funcionarios. Los traslados, destinaciones y comisiones de
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servicio del personal se analizaran de acuerdo a las necesidades y a las competencias del funcionario
para el nuevo cargo.

iv. Reconocimiento.

La Municipalidad velara porque sus funcionarios sean justamente reconocidos por sus
méritos.

La Municipalidad incentivara el uso de las herramientas disponibles para reconocer el buen
desempefio, tales como anotaciones de mérito y otros.

Se velara por promover y facilitar el reconocimiento al interior de cada Direccién (programas
de clima, funcionarios destacados del mes, traslado ascendente, capacitacion especifica)

5. Politicas de egreso
i. Desvinculacion

Se tomard las medidas para que la disposicion de desvinculacion se dé en un marco de
objetividad y respeto a la persona, independientemente de si la causa es una falta grave cometida por
el funcionario.

ii. Retiro Voluntario

Se implementara un programa de desvinculacion para los funcionarios que relinan los
requisitos para jubilar, consistente en asesoria y orientacidn en los temas asociados al término de su
vida laboral, con el propdsito de asumir una proyeccién positiva y expectativas favorables en su nueva
condicion de vida.

Los lineamientos definidos por el municipio, deberan permitir desarrollar, en la organizacion,
un programa de desvinculacién asistida, bajo la responsabilidad de la unidad de RRHH de la Direccidén
de Administracién y Finanzas.
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PROGRAMA
EL ALCALDE ESCUCHA

Fundamento del programa.

La modernizacion del estado que se ha venido desarrollando durante los dltimos afios, no
solo ha implicado un cambio en la forma de administracion del gobierno central, sino que también se
hace extensivo a los municipios, lo que se ha manifestado aun mas con la Ley N° 20.922. De esta
manera, en términos de recursos humanos, se ha evolucionado desde el concepto de “Administracién
de Personal”, entendido como el conjunto de actividades a través de las cuales se registran, tramitan,
documentan, resuelven, certifican, notifican y archivan las incidencias relativas al personal, a un
concepto de Gestion de personas, entendido como el asumir compromisos concordantes con el logro
de las finalidades organizativas, lo que exige acciones coherentes con éstas, que afectan, por una
parte, al dimensionamiento cuantitativo y cualitativo del capital humano (qué personas y qué
caracteristicas necesita la organizacion, y que hacer para disponer de ellas) y proponen, por otra,
influir positivamente en el comportamiento de las personas en el trabajo.

El modelo de Gestidn de Personas, se manifiesta a través de la Politica de Recursos Humanos,
la que se entiende como una matriz orientadora o marco general en que se desarrolla el actuar del
municipio con los funcionarios; es el punto de partida desde donde es posible para una municipalidad
declarar sus intenciones base para planificar el camino deseado y desde alli las acciones a desarrollar
en el ambito de las personas. Es en este marco general, en donde se debe establecer la estrategia que
llevard a cabo la municipalidad para entregar valor a sus funcionarios y a su vez, como estos entregan
valor a la municipalidad. En definitiva, se reconoce a las personas como el activo principal de la
organizacién.

Por otro lado, el articulo 56 de la Ley Orgénica Constitucional de Municipalidades, indica que
el Alcalde, debe presentar oportunamente y en forma fundada a la aprobacion del concejo, la Politica
de Recursos Humanos, la cual debe contemplar, a lo menos, los mecanismos de reclutamiento y
selecciéon, promocién y capacitacion, y egreso. Ademads, esta politica podra incluir planes piloto
relacionados con el Recurso Humano, a fin de permitir un mejor desempefio laboral.

La Politica de Recursos Humanos de la llustre Municipalidad de Zapallar, establece como
valores institucionales, entre otros, el buen trato, entendido como el reconocer a las personas,
interactuando con respeto y dignidad, fortaleciendo relaciones cordiales y armoniosas. Ademas, se
fija como objetivo de la politica de Recursos Humanos, el mejorar la gestién organizacional y el
promover un clima organizacional arménico, donde las situaciones laborales conflictivas se resuelven
a través de mecanismos de respeto, dialogo y acuerdos satisfactorios para las partes involucradas vy,
asimismo, se incentiven relaciones laborales beneficiosas y productivas, que aporten a la calidad de
vida de las personas vy la institucion.

Es muy importante para la gestidn municipal, mantener un clima laboral adecuado, haciendo
participe a los funcionarios municipales de una relacién directa y fluida con los estamentos de toma
de decisiones y el propio Alcalde, ya que de esta forma se logra una mayor eficiencia en el trabajo que
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conduce a entregar servicios de calidad a la comunidad y a cumplir de mejor manera el objetivo que
tiene el municipio y que ha sido definido en la Ley Organica Constitucional de Municipalidades.

Programa.

TITULO DEL PROGRAMA

El Alcalde Escucha

OBJETIVO

1. Mejorar el clima laboral interno, y obtener
retroalimentacién para conocer la posicion de los
funcionarios dentro de la organizacion.

2. Obtener informacion de los propios funcionarios,
gue permitan a la administracion conocer
inquietudes y sugerencias sobre la organizacién y el
trabajo interno.

3. Lograr comprender los motivos que puedan existir
ante una posible desmotivacidn laboral.
4. Obtener informacién que permita tomar medidas

de accién para mejorar el desempefio laboral.

5. Optimizar al desarrollo de las personas dentro de la
institucion.

METODOLOGIA

Se realizaran ciclos de conversacion, entre no mas de 20
funcionarios y el Alcalde. La actividad se hara con la técnica
de Focus Group, centrando la atencién en la pluralidad de
respuestas, entregadas en un ambiente ameno y
distendido.

Se obtendran datos por medio de la percepcién, los
sentimientos, las actitudes y las opiniones de grupos de
personas.

Se definiran instancias para consolidar respuestas y
resultados de las actividades, las que pueden ser

entregadas en mds de una oportunidad en el afio.

Las fechas definitivas de los ciclos de conversacién seran
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definidas por el Departamento de Recursos Humanos, una
vez que se conozca los resultados del proceso de
inscripcion.

Con la finalidad de lograr una mayor distencién, apertura
emocional y sentimiento de confianza por parte de los
funcionarios, estos ciclos de conversacién podran
desarrollarse en el marco de un desayuno.

CONVOCATORIA

La convocatoria sera definida por el Departamento de
Recursos Humanos, pudiendo hacer la invitacion a
participar del programa directamente a través del Alcalde,
dado que por esta via el mensaje puede ser mds
impactante.

Pueden participar en estas instancias todos los funcionarios
municipales, independiente de su modalidad contractual
(Planta, contrata, honorarios y codigo del trabajo)

La convocatoria sera dirigida a todo el universo de posibles
participantes a través de un proceso de inscripcidn a cargo
del Departamento de Recursos Humanos. Luego de la
inscripcién, el Departamento de Recursos Humanos
determinara los grupos, procurando que las personas que
los integren sean homogéneas en cuanto a nivel de
remuneraciones y responsabilidades.

DURACION DE LA ACTIVIDAD

Desde el 1 de enero de 2018 al 31 de diciembre de 2018

RESPONSABLE DE LA ACTIVIDAD

Departamento de Recursos Humanos, Bienestar y
Administraciéon Municipal

IMPUTACION PRESUPUESTARIA

ITEM 215-22-01-001
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ANEXO
N°2

DESCRIPCIONES DE CARGOS
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ENCARGADO (A) DE PERSONAL

proceso principal

Area Ocupacional : Perfil relevante para aquellas personas que desempefian funciones laborales de ENCARGADO (A) DE PERSONAL, realizando
entre otras funciones las de tramitar los procesos de ingreso del personal de planta y contrata de la municipalidad; administrar las obligaciones
Area productiva o referidas a la jornada laboral; realizar labores asociadas a bienestar; gestionar la aplicacion del proceso de calificacion de los funcionarios(as);
entre otras, todas funciones que se desarrollan cumpliendo con las leyes, normas y reglamentacién vigente, tanto del Municipio como del Cédigo
del Trabajo y las normas y leyes laborales de Contraloria General de la Republica. Este perfil de competencia incluye los conocimientos,
habilidades y destrezas de las unidades de competencia definidas para el mismo.

ANTECEDENTES GENERALES

Dependencia Administracion y Finanzas - Superior Jerarquico "" Jefa de Administracién y Finanzas
Cargos supervisados Funcionarios de! Departamento de RR.HH Vigencia 01/01/2018 al 31/12/2018
. - - . | Sl . NO
Requiere responsabilidad administrativa X

UNIDADES PRODUCTIVAS ASOCIADAS AL PERFIL

1 Administrar las obligaciones referidas a la jornada laboral de los funcionarios
2 Controlar el cumplimiento del pago de las remuneraciones y las cotizaciones previcionales de los funcionarios municipales
3 Ejecutar el prog_rarrgde bienestar en coordinacion con el {la) encargada de bienestar
| 4 Gestionar la aplicacion del proceso de calificacines de los funcionarios municipales o
5 Tramitar los procesos de ingreso de personas a trabajar en la municipalidad.
6 Confeccionar y proponer anualmente la politica de Recursos Humanos
CONTEXTQO DE COMPETENCIAS
. : o Evidencias o
Condiciones y situaciones Herramlenta?, eqx\npos Directas - - ',: .
y materiales - Indirectas
‘ De producto De desempefio
> En alta demanda de atencién de puablico internoy | > Computador con internet y|> Reglamentos ___|>Simulacion de |» Autoevaluacion
externo. software office > Cancursos publicos habilidades y > Evaluacion de jefe directo
> Orientando al usuario(a) interno. |5 Teléfono con internet |terminados conocimiento > Curriculum vitae
> Coordinando comités al interior del Municipio. > Accesoa intranet >% de aplicacion de > Entrevista de > Planillas y registros
> Administrando recursos financieros. _ :Software especializ-a-do da Reglamezto_de_C(Tcur_sos ctonocimientos basicos
> Funcionando dentro de un marco legal gestion de personal
establecido. >Impresora y Scanner
> Camara fotografica

PRINCIPALES COMPETENCIAS REQUERIDAS

Competencias Institucionales:
- Orientacion a la excelencia
- Compromisos con los valores institucionales
- Orientacion al Servicio

Competencias especificas:
-Calidad y mejora continua
-Colaboracion
-Capacidad de Planificacion y Organizacién
-Conocimientos técnicos
-Iniciativa - autonomia
-Trabajo en equipo
-Productividad
-Manejo de crisis
-Orientacion al Cliente interno y externo
-Toma de decisiones

Competencias cardinales:
-Adaptabilidad a los cambios del entorno
-Compromiso con |a calidad de trabajo
-Iniciativa
-Etica
-Innovacion y creatividad

Competencias especificas de direccion:
- Conduccion de personas
-Liderazgo
-Direccion de equipos de trabajo

REQUISITOS

Experiencia

Experiencia de al menos 3 afios en drea de personal municipal, liderando equipos de trabajo

Educacionales

Titulo

Titulo profesional universitario

Abogado, Ingeniero Comercial o Administrador Publico

Capacitacién y especializacion

Conocimientos en: > Normativa laboral municipal y Codigo del Trabajo

> Capacitaciones y diplomados en Recursos Humanos

> Manejo de Software office y de gestion
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'ENCARGADO (A) DE ORGANIZACIONES COMUNITARIAS Y SOCIALES

Area productiva o
proceso principal

Area Ocupacional : Perfil relevante para aquellas personas que se desempefian en funciones laborales como ENCARGADO (A} DE
ORGANIZACIONES COMUNITARIAS Y SOCIALES cuyas responsabilidades incluyen entre otras, las actividades de gestionar acciones de asistencia
social y asesorar Ia constitucion de organizaciones comunitarias, procurando un acceso equitativo para los beneficiarios del municipio en esta

area, como también maximizando los recursos con los que cuenta o que gestiona

ANTECED

ENTES GENERALES

Dependenci'a' :

Direccion de Desarrollo Comunitario

Director (a) de desarrollo comunitario

Dependientes de Org.

. Cargos supervisados

anizaciones comunitarias

Vigencia

01/01/2018 al 31/12/2018

Requiere

responsabilidad administrativa

st

NO

X

UNIDADES PRODUCTIVAS ASOCIADAS AL PERFIL

Asesorar a las organizaciones comuniatrias en la ejecucion de proyectos sociales

Asesorar técnicamente la constitucion y funcionamiento de organizaciones sociales y comunitarias

|Asistencia ténica al muni

cipio y a la comunidad

v s|wn |

Coordinar acciones de prevencion de |a vulnerabilidad social a través de actividades culturates, recreativas y deportivas, entre otras, con otras
unidades de desarrollo comunitario y social

DE COMPETENCIAS

Condiciones y situaciones

CONTEXTO

Herramientas, equipos

y materiales

Evidencias

Directas

De producto

De desempefio

Indirectas

> Atendiendo a los requerimientos particulares de
organizaciones comunitarias.

|> En periodo de alta demanda de atencion de
Servicios.

> En situaciones de emergencia

> En Organizaciones Comunitarias funcionales y
territoriales

> Computador con internet
> Teléfono
> transporte para salidas a

terreno

> Oficina que permita
atencion privada

_|> Registro central de

colaboradores del estado y
municipio

> Crecimiento en |a tasa de

> Tasa de aprobacion en

> Simulaciones

> Entrevistas de
desempefio

> Informes de desempefio

constitucién de el TER sobre > Registros de produccion
organizaciones comunitarias |Organizaciones semanal
aprobadas > Cartas de recomendacién

> Diplomas y cursos de
capacitacion

> Curriculum vitae

PRINCIPALES COMPETENCIAS REQUERIDAS

Competencias Institucional
- Orientacion a la excelenci

- Orientacidn al Servicio

Competencias especificas:
-Calidad y mejora continua
-Colaboracion

-Comunicacion eficaz

-Conocimientos técnicos
-Iniciativa - autonomia

es:
ia

- Compromisos con los valores institucionales

Competencias cardinales:
-Adaptabilidad a los cambios del entorno
-Compromiso con (3 calidad de trabajo

-Iniciativa
-Etica

-Capacidad de Planificacion y Organizacion

REQUISITOS

Experiencia ]

No se requiere

Educacionales

Titulo

Titulo Universitario

Carreras del drea de las ciencias sociales

Capacitacion y especializacion

Conocimientos en:

|> Ley de participacion ciudadana y de Juntas de Vecinos

> Capacitaciones en el drea

> Habilidades blandas. Empatia y buena comunicacion
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ACTUARIO () DE JUZGADO DE POLICIA LOCA

Area Ocupacional : Perfil relevante para aquellas personas que desempefian funciones laborales de ACTUARIO (A} DE JUZGADO DE POLICIA LOCAL.
Entre sus labores principales esta el tramitar administrativamente las causas judiciales que ingresan al Juzgado de Policia Local, desde la habilitacion
L de las carpetas, el registro de fas declaraciones y la preparacién expedientes para que queden en estado de ser presente al Juez (a) de Policia Local
Proceso princ pal para preparacion de sentencia. Es un perfil eminentemente-administrativo, acucioso y ordenado en sus labores. Este perfil de competencia incluye
o los conocimientos, habilidades y destrezas de las unidades de competencia definidas para el mismo.

Area productiva o

Juzgado de Poli‘cia Local Juez de Policia Local

No tiene 01/01/2018 al 31/12/2018

. |Atender al usuario

utilizar las tecnologias de la informacién para el manejo de informacién y comunicacién

Realizar actividades administrativas de la Unidad

Tramitar las causas judiciales

> En las dependencias del Juzgado de

et | > Computador y programas de > Dos observaciones del{a) N/A > Certificados de cursos de

Palicla Loca yprog evaluador(a) del desempefio de la capacitacion sobre la funcién
excel y word funcion descrita

> Atendiendo publicco uncion. € ’

> En situaciones de conflicto > Telefono . > Informes realizados

> Una entrevista estructurada a un
. . 5 > Internet i imi i i

> Realizando labores administrativas 5 onal usuario(a) sobre procedimientos. >Recomendaciones escritas de

> Sisterna computaciona jefes(as) de departamento

-  PRINCIPALESCOMPETENCIAS REQUERIDAS

Competencias Institucionales: Competencias cardinales:

- Orientacidn a la excelencia - Compromiso
- Compromisos con |os valores institucionales -Conciencia organizacional
- Orientacién al Servicio -Etica

Competencias especificas:
-Calidad y mejora continua
-Colaboracion
-Capacidad de Planificacion y Organizacién
-Comunicacién eficdz
-Conocimientos técnicos
-Tolerancia a la presién de trabajo

REGUISITOS

Experioncia -
. Educacional

Técnico juridico

_|Conocimientos en: > Word

> Excel
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ENCARGADO [A) DE OFICINA DE PARTESE , o .
| Area Ocupacional : Perfil relevante para aquellas personas que se desempefian como ENCARGADO(A} DE OFICINA DE PARTES E INFORMACIONES.
Implica orientar y dar informacin integral al usuario(a) interno y externo del Municipio, en relacién a los servicios Municipales y atender a sus
: o sugerencias de acuerdo a la Ley Orgdnica Municipal. Estas funciones deben ser realizadas de acuerdo a la planificacién mensual de la Oficina de
proceso P"WP?I‘ Informaciones, Partes y Reclamos. Este perfil de competencia incluye los conocimientos, habilidades y destrezas de las unidades de competencia

. definidas para el mismo.

. . . ANTECEDENTES GENERALES - ,
Secretaria Municipal ‘ Supeﬁurjérérguico o Secretario Municipal
| Cargos supervisados No tiene . 01/01/2018 al 31/12/2018

NO

Area productiva o

Administrar la central telefénica

- |Gestion documental municipal

“{Atencion de publico

> En oficinas de informaciones, partes y reclamos. {5 comutador con software  |N/A > Registro de actividades |> Autoevaluacion

> Atendiendo publico office, impresora y scanner > Registro de ingresos  |> Evaluacidn jefe directo

> Entregando informacidn del servicio. > Fotocopiadora ) > Registro de > Curriculum vitae actualizado
> Orientando al usuario{a} interno y externo. >Telefono Derivaciones > Ausencia de reclamos

> Directorio telefonico, de > Planilla de labores realizadas
anexos y correos
electrénicos de unidades y
funcionarios

> Debe conocer de maneracompleta el
funcionamiento de la municipalidad

> Intermet

PETENCIAS REQUERIDA

Competencias Institucionales:
- Orientacién a la excelencia
- Compromisos con los valores institucionales

- Orientacion al Servicio

Competencias cardinales:
-Compromiso con la calidad de trabajo
Competencias especificas: -Etica
-Colaboracion
- Orientacion al cliente externo e interno
- Conocimiento del municipio
-Comunicacion eficdz
-Credibilidad técnica

REQUISITOS

e No requiere experiencia previa

Edlitacionales

. ’ o : : - {Conocimientos en: > Software compuacional word y excel
> Manejo de Outlok

© Capacitatidn y especializacion - — - -
- o > De preferencia capacitaciones en atencién de usuarios
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ENCARGADO (A) DE MEDIO AMBIENTE \ -

Area Ocupacional : Perfil relevante para aquellas personas que realizan funciones laborales de ENCARGADO (A} DE MEDIO AMBIENTE cuyo
principal objetivo es ejecutar acciones concretas que contribuyan al cuidado del medio ambiente. En este perfil se enfatizan funciones técnicas
o transversales asociadas al levantamiento y ordenamiento de informacidn, formulacién y ejecucion de proyectos y programas y también funciones
proceso mﬂC’Pm especificas al drea medio ambiental orientadas a asesorar administrativa y técnicamente al municipio y sus departamentos, ademds de ser

contraparte comunal para defender los intereses de la ciudadania en distintas instancias.

Area productiva o

Dependencia ' Departamento de Medioa ambiente, aseo y ornato : Ecargado de Medio Ambiente, aseo y ornato

Cargos supervisados Funcionarios de Medio ambiente ‘ igencia 01/01/2018 al 31/12/2018

Administrar programas y proyectos de manejo medio ambiental y sanitario

Asesorar técnicamente al municipio y comunidad

> Integrandose a equipos de trabajo con >Comutador con software  |> Intrumentos, reglamentos, |> Registros de > Cartas de recomendacion.
instituciones del drea de seguridad sanitaria y office, impresora y scanner |propuestas de ordenanzay [actividades > Informes de desempeiio.
calidad medio ambiental. > Fotocopiadora modificacion de famisma | 0iciro de > Diplomas y cursos de

L . > capacitacion apacitacion.
> En actividades en terreno cuando las acciones de |~ 1e1efono > Programas y proyectos pacitaciones cap:

evaluacion, seguimiento y fiscalizacién asi lo > Data Show y telén medio amblentales > Registro de reuniones |> Calificaciones en Cuestionario
requieran. > Internet > Certificaciones medio (actas) simples con respuestas cortas.
fyn ambientales
. . >
> Colaborando con las jefaturas y participando en la Camara digital
definicidn de la estrategia de desarrolloy > Leyes y reglamentos
ordenamiento territorial medio ambientales

> Plan regulador

. PRINCIPALES COMPETENCIAS REQUERIDAS

Competencias Institucionales:

Competencias cardinales:

- Orientacidn a la excelencia -Adaptabilidad a los cambios del entorno
- Compromisos con los valores institucionales -Compromisa con la calidad de trabajo
- Orientacién al Servicio Iniciativa
Competencias especificas: -Etica
-Calidad y mejora continua -Innovacién y creatividad

-Colaboracion

-Capacidad de Planificacion y Organizacion
-Comunicacidn eficaz

-Conocimientos técnicos % ’

-Iniciativa - autonomia h é

-Trabajo en equipo

-Credibilidad técnica

REQUISITOS

Al menos 2 afios de experiencia en materias medio ambientales

Ingeniero medio ambiental o carrera afin de preferencia con postgrados en area
medioambiental

- Edicacionales

Titulo profesional universitario

Conocimientos en: > Normativa medioambiental

> Utilizacion de equipos y software computacionales

Capacitacion y é;péci alizacion
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_ ENCARGADO(A] DE ASEOYORNATO . o : .
Area Ocupacional : Perfil relevante para aquellas personas que desempefian funciones laborales de ENCARGADO(A) DE ASEO Y ORNATO, siendo
sus fuciones principales el proceso de supervision de los procesos de limpieza y ornato de la comuna. Dentro de sus tareas ests el coordinar y
: : controlar las tareas de creacidn, mantencion y arborizacion de dreas verdes; controla que las instalaciones relacionadas con las aguas lluvias o

Area productivao alcantarillado estén en éptimas condiciones para enfrentar las condiciones climaticas, entre otras. Se preocupa ademis de gestionar el retiro de
. proceso principal basura de la comuna, satisfaciendo una de las necesidades con mayor sensibilidad para las personas de la comuna. Mantiene una constante
- ‘ preocupacion por mejorar la gestion de aseo, ornato y medio ambiente proponiendo nuevas ideas, como por ejemplo el problema de los
microbasurales en la comuna. Es un perfil con un gran desarrollo de habilidades conductuales relacionadas con la supervisién de personas. Este
perfil de competencia incluye los conocimientos, habilidades y destrezas de las unidades de competencia definidas para el mismo.

Administrador Municipal
01/01/2018 al 31/12/2018
‘ . No

- Depe Ldencia | Departamento de Medio ambiente, aseo y ornato

Todos los funcionarios de la unidad

Administrar la limpieza y mant:

Gestionar actividades de educacion para comuna en materias de mantencién del aseo, ornato y cuidado del medio ambiente

Gestionar el retiro de basura

_|Proponer mejoras en materias de aseo y ornato

Supervisar las labores de aseo y ornato en todos los bienes nacionales de uso publico de la comuna

Supervisar las labores de ornamentacién y mantencién de éreas verdes

CONTEXTO DE COMPETENCIAS

Herrémientas, equipo#

y materiales “ . —

o » De desempefio :
> Computador > Entrevistas > Autoevaluacién
> Registro de tareas estructuradas con los

Condiciones y situaciones

> En las dependencias de la Unidad medio

ambiente, aseo y ornato > Impresora " . > Evaluacién de Jefe Directo
o realizadas durante la jornada |contenidas de las — -
> En terreno durante la supervicion > Telefono unidades de > Informe diario de trabajo
> En terreno en sutuaciones de conflicto y > Manuales de competencia. > Curriculum vitae
emergencia procedimientos técnicos > Simulacion de > Certificados de capacitacion y
> En climas adversos > Internet habilidades y estudios sobrela funcion descrita

> Con los miembros de la comunidad > Programas conocimientos > Charlas de induccién
i computacionales: Word,

Excel, Power Point, Adobe
> Camioneta o vehiculo Ad
Hoc

> Radio transmisor

 PRINCIPALES COMPETENCIAS RE

Competencias Institucionales: Competencias cardinales:

- Orientacion a la excelencia -Adaptabilidad a los cambios del entorno
- Compromisos con los valores institucionales -Compromiso con la calidad de trabajo
- Orientacidn al Servicio -Iniciativa
Competencias especificas: -Etica
-Calidad y mejora continua -Innovacion y creatividad
-Colaboracion -Responsabilidad social
-Capacidad de Planificacién y Organizacién Competencias especificas de direccién:
-Conocimientos técnicos - Conduccién de personas
-Iniciativa - autonomia -liderazgo
-Trabajo en equipo -Direccion de equipos de trabajo

-Productividad
-Manejo de crisis
-Orientacion al Cliente interno y externo
-Toma de decisiones

EQUISITOS

| Experiencia

Al menos 2 afios de experiencia en el sector municipal o en éreas de aseo en empresas privadas

. Educacionales

Titulo profesional

-“{Conocimientos en: > Ecxel

Thulo

Ingeniero agrénomo, Ingeniero Medio Ambiental o carrera afin

Capacitacion y especlalizacion >Word
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_ ENCARGADO(A} DE LICITACIONES, COMPRAS ¥ ABASTECIMIENTO

Area Ocupacional : Perfil relevante para aquellas personas que se desempefian como ENCARGADOS(AS) DE LICITACIONES COMPRAS Y

. s+ ABASTECIMIENTO, cuyas actividades mas importantes son recoger los requerimientos de compra de ias distintas unidades Municipales y utilizar

. Area‘~productiva 0 1 los mecanismos de compra y abastecimiento indicados en la normativa de compras ptblicas para satisfacer estos requerimientos de manera

proceso principal ‘ eficaz y oportuna. Este perfil presenta un alto grado de especializacion en la administracion y uso del Portal de Chilecompra y procura que el

proceso de compra y abastecimiento de bienes, contratacién de servicios y adjudicacion de proyectos se haga de manera transparente y fiable.
Este perfil de competencia incluye los conocimientos, habilidades y destrezas de las unidades de competencia definidas para el mismo.

. _ ANTECEDENTES GENERALES =
Dependencia, . Direccion de Administracién y Finanzas Sretice

Director(a) de Administracién y Finanzas

01/01/2018 al 31/12/2018

| Cargos supervisados Si, operadores de mercado publico y secretaria

o 5t No
trativa
o X
, UNIDADES PRODUCTIVAS ASOCIADAS AL PERFIL
laborar {a estrategia de compras
Gestionar el procedimiento administrativo en el proceso de adquisiciones de bienes y servicios
Elaborar el plan anual de compras ptblicas
Orientar a las demas unidades municipales en las formas de contratacién, asi como tambien en la licitacion via suministros
= i CONTEXTO DE COMPETENCIAS :
o o | Herramientas, equ - 4 -
iciones y sitiac 4 ,eq .
.  ymateriales - Indirectas
\ De producto -
> En el departamento, seccion o unidad de Compras >Teléfono > Planillas de registros > Autoevaluacion
y Abastecimientos de las Municipalidades. > Computador > Plan de compras > Entr'ew'sta de L >Evaluacidn del Jefe Directo
e . conocimientos basicos - ) )
>Enun Amedlo vmua}l (I"ortal Cflnlecompra)" > Internet y programas de  |> Programa de trabajo y su necesarios respecto al > Curriculum vitae actualizado
> Atendiendo a las distintas unidades Municipales. Word y Excel 7 cumplimiento funcionamiento del > Planillas o registros de labores
> Gestionando el proceso de compra en el Portal | Impresora portal de chilecompras y |realizadas
Chilcompra. >Software de contabilidad a la ley de compras
. publicas.
> Coordinando las acciones de los oferentes y > Scanner
salicitantes de los productos y servicios > Simulacion de
habilidades y

 PRINCIPALES COMPETENCIAS REQUERIDA

Comp ias Institucional
- Orientacion a la excelencia
- Compromisos con los valores institucionales

- Orientacion al Servicio

Competencias cardinales:
-Adaptabilidad a los cambios del entorno
-Compromiso con la calidad de trabajo
-Iniciativa
-Etica
-Innovacidn y creatividad

Competencias especificas:
-Calidad y mejora continua
-Colaboracion
-Capacidad de Planificacién y Organizacién
-Comunicacion eficaz
-Conocimientos técnicos
-Iniciativa

- autonomia ; ‘ ;
-Trabajo en equipo
-Productividad ‘

Abogado, ingeniero Comercial o Administrador Publico

{Conocimientos en: > Ley de Compras Pablicas {capacitaciones)

> Contar con acreditacion en Chilecompras

> Habilidades con programas Word y Excel
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Area Ocupacional : Perfil relevante para aquellas personas que realizan funciones laborales de ENCARGADO (A) AGROPECUARIO, que se

. - | materializan en la ejecucion de acciones concretas que contribuyen al fortalecimiento de las organizaciones agropecuarias y los (as) agricultores
Z\rea p{odqptlva 0 {as) como agentes productivos y de desarrollo econémico de la comuna. En este perfil se enfatizan funciones técnicas transversales asociadas al
9[05950 pr;ncjpa[ . levantamiento y ordenamiento de informacidn, articulacién de redes, formulacién, ejecucién y evaluacién de proyectos, administracion del
presupuesto, y también funciones especificas al drea agropecuaria orientadas a asesorar administrativa y técnicamente a las organizaciones y los
{as) agricultores (as).

ANTECEDENTES GENERALES

Director (a) de Desarrollo Comunitario

01/01/2018 al 31/12/2018

UBBDADES PRODU CT IVAS. ASOCIADAS Al PERFIL

Administrar el presupuesto anual de la unidad agropecuaria

Administrar programas y proyectos agropecuarios

Asesoria técnica a usuarios

Elaboral el plan de actividades agropecuarias

Formular proyectos agropecuarios

Participar en acciones de coordinacion interna

Articular y manejar redes en la comuna

- ’ Evidendias
Herramientas, eduipos

ymateriales | : 1 ndirectas
* ﬂeproducto . Dedesempefio .

> Computador > Observaciones, que > Autoevaluacion
incluyan la limpieza de

> Integrandose a equipos de trabajo del drea de > Planillas de registro de

fomento productivo y de las propias organizaciones |> Impresora limpieza, orden y sanitizacion | > Evaluacion del jefe directo
de agricultores. >Telefono » Planillas de reg oficina, bafios y sectores ) ) )
gistro de o maquinarias definidos |” Curriculum vitae actualizado
> En actividades en terreno cuando las acciones de  |> Scanner insumos materiales. por la municipalidad > Planillas o registros de limpieza.
fomento productivo asi lo requieran. > Data Show y telon > Entrevista de > Registra de insumos y
> Internet conocimientos basicos | prodyctos aplicados.

N . . .

Cc?lzjlt?c,»rando con las Jgfaturas y partncnpando'en la necesarios respecto a fa
definicidn de la estrategia de fomento productivo > Programas -

. evaluacion de proyectos

. computacionales: Word, = B N R —

Excel, Power Point, Adobe > Simulacién de
> Materiales de talleres habilidades y
{plumon, cartulinas) conocimientos

> Camara Digital

Comp 1cias Institucionales:
- Orientacidn a la excelencia
- Compromisos con los valores institucionales

- Orientacion al Servicio

Competencias cardinales:
-Adaptabilidad a los cambios del entorno
-Compromiso con la calidad de trabajo

-Iniciativa
Competencias especificas: -Etica
-Calidad y mejora continua -Innovacidn y creatividad

-Colaboracion
-Capacidad de Planificacion y Organizacidn
-Comunicacion eficdz
-Conocimientos técnicos
-Iniciativa - autonomia
-Trabajo en equipo
-Productividad

REQUISITOS - e

- Al menos 2 afios de experiencia
Educacionales . - - e - ",‘
Titulo Universitario

Capacitacion y especializacion

_ Experiencia

ngeniero Agronomo, ingeniero medio ambiental, Médico veterinario

Conocimientos en: > Ecxel

> Word
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Area Ocupaaona Perfil relevante para aquellas personas que desempefian funciones |abora|es de ENCARGADO(A} DE CONTABILIDAD MUNICIPAL,
- realizando la gestién contable Municipal, mediante la elaboracién y mantencién actualizada de los registros presupuestarios y contables, junto a la
Area'productiva o emisién oportuna de informes presupuestarios, contables y financieros en conformidad con las instrucciones que imparta la Contraloria General de
nroteso princi paj | la Republica. Desempefia, entre otras, las siguientes funciones la confeccién de balances de ejecucién presupuestaria, del balance patrimonial anual

. e de la municipalidad y la efaboracién de informes de ejecucidn presupuestaria, contables y de obligacidn a terceros. Este perfil de competencia
incluye los conocimientos, habilidades y destrezas de Ias unidades de competencia definidas para el mismo.

Director{a) de Administracién y Finanzas

Dependencia Direccion de Administracién y Finanzas

_ Cargos supervisados No tiene

01/01/2018 al 31/12/2018

. UNIDADES PRODUCTIVAS ASOCIADAS AL PERFIL =

Generar informacion contable y presupuestaria a los usuarios internos y externos

enerar informacién contable a través del software de contabilidad

Mantener la contabilidad municipal y presupuestaria
' * CONTEXTO DE COMPETENCIAS
' Evidencias

Condiciones y situaciones - = - irectas ‘
_ equos y mate ales - - Tl Indirectas
. De praducto __Dedesempefo
> En las dependencias de la Unidad de Administraciény  {> Computador > Orden de trabajo e > Entrevista de > Autoevaluacion
Finanzas. >|mpresora Informes de proceso diario.  |conocimientos > Evaluacion de jefe directo
. > Telefono > i i , > Curriculum vitae actualizado
> Analizando los registros contables y comparandolos con Pla'r?lllas relacionadas a la > Simulacién de habilidades - -
L. > Calculadora funcién . > Planilias o registros de
la documentacién. o y conocimientos. .
> Escritorio labores realizadas

> Efectuando registros y respaldo de la informacion > Internet > Registro deprogramas e
procesada. > Aplicaciones de sistemas insumos utilizados
> Contando, comprobando, analizando y corrigiendo los contables
hechos ecandmicos. > Impresora

> Insumos de oficina

> Atendiendo a usuarios(as) en trdmites municipales.
>Manual de

procedimientos técnicos

> Carpetas fisicas con
antecedentes

 PRINCIPALES COMPETENCIAS REQUERIDAS

Comp ias Institucionales:
- Orientacién a la excelencia Competencias cardinales:
- Compromisos con los valores institucionales -Integridad
- Orientacion al Servicio -Compromiso con {a calidad de trabajo
Competencias especificas: -Iniciativa
-Colaboracion -Etica
-Conocimientos técnicos -Responsabilidad social

-Credibilidad técnica
-Orientacién al Cliente interno y externo

-Pensamiento analitico
Responsabilidad !
-Tolerancia a la presion de trabajo |

. REQUISITOS

¥4 Experiencia

Edicacionales -

Titulo de Contador auditor

 |Conocimientos en: > Finanzas y contabilidad

> Sistemas computacionales contables

>Conocimientos nivel avanzado de Excel
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CAJERO O ENCARGADO[A) DE CAIA &

Area p‘roductiva o Area Ocupacional : i) recepcionar dinero, ii) realizar pagos y iii) depositar ingresos recaudados cumpliendo con las normas y reglamentacién vigentes en
G la Municipalidad y de otros servicios publicos y privados vinculados al sector. Este perfil de competencia incluye ios conocimientos, habilidades y

proceso prm::.lpaf“, destrezas de las unidades de competencia definidas para el mismo.

. ANTECEDENTES GENERALES

Depéndencia Tesoreria Municipal Tesorero Municipal

01/01/2018 al 31/12/2018

No tiene

-|Atender al usuario

Utilizar las tecnologias de la informacidn para el manejo de comunicacién e informacién

{Realizar pagos

Realizar otras labores de caja

Registra informacién de ingresos diarios

Recaudar los ingresos

CONTEXTO DE COMPETENCIAS
. - Evidencias
Herramientas, equiposy -
materiales : i -
- De producto
> En las dependencias de Tesoreria Municipal > Computador N/A > Dos observaciones del > Certificados de cursos de
> Efectuanda registros y respaldo de la informacién  |> Impresora evaluador({a) de! desempefio |capacitacién sobre la funcién
procesada > Telefono de la funcién. descrita.
> Contando y comprobando, tos hechos econémicos. |> Calculadora > Dos entrevistas abiertas a |> Cartas de recomendacién que
> Atendiendo a usuarios(as) en trdmites municipales. |> Internet una personas que avalen el desempefio
> Programas desempefia fa funcion. competente.
computacionales: Word,
> Una entrevista > Informes realizados

Excel, Power Point, Adobe
> Escritorio habilitado de estructurada a un usuario(a).
T {forma completa en un |~ o= 1> Testimonios de usuarios(as).
receptaculo cerrado con

medidas de seguridad

> Formularios de uso interno
> Manuales técnicos de
procedimiento

> Carpetas de antecedentes

> Impresora

PRINCIPALES COMPETENCIAS REQUERIDAS

C ias Instituc |
P
- Orientacidn a la excelencia
- Compromisos con los valores institucionales

- Orientacién al Servicio

Competencias cardinales:
-Adaptabilidad a los cambios del entorno
-Compromiso con la calidad de trabajo
-Iniciativa
-Etica
-Innovacién y creatividad
-Responsabilidad social

Competencias especificas:
-Colaboracion
-Conacimientos técnicos
-Productividad
-Orientacidn al Cliente interno y externo
-Comunicacion eficaz '
-Responsabilidad
-Tolerancia a la presion de trabajo }
. i ;;j - REQUISITOS

: deaseable al menos 2 afio de experiencia en labores de caja

- Titulo

Educacionales

Al menos ensefianza media comleta y titulo Técnico nivel medio

Cipacitation y especializacion

Tecnico Nivel medio en contabilidad, o Administracién y comercio, o carrera afin

Conocimientos en: > Sistemas de Recaudacién

> Conocimientos intermedios de Excel

> Outlook
> Word
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