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ZAPALLAR
Republica de Chile
I. Municipalidad de Zapallar

BES

DECRETO DE ALCALDIA N° [ 2023.-

ZAPALLAR, 19 JUN 013
VISTOS:

LOS ANTECEDENTES: Las facultades que me confiere la Ley N° 18.695 “Organica Constitucional de
Municipalidades”, Sentencia de Proclamacién Rol N° 299/2021, de fecha 25 de Junio de 2021, del
Tribunal Electoral V Region Valparaiso, que me nombra Alcalde de la Comuna de Zapallar; Decreto de
Alcaldia N° 25 de fecha 14 de diciembre de 2022, que aprueba Presupuesto Municipal afio 2023;
Decreto de Alcaldia N° 1539 de fecha 29 de Julio de 2021, modificado por el Decreto de Alcaldia N°1427
de fecha 11 de mayo de 2023 que delega la facultad de firma bajo la férmula “por Orden del
alcalde”.Decreto de Alcaldia N°2393/2022 de fecha 23 de septiembre de 2022, que establece cuadro
de subrogancia de cargos Directivos, Jefaturas y Encargados de Unidades Municipales, modificado
mediante el Decreto de Alcaldia N°336/2023 de fecha 13 de marzo de 2023. Decreto de Alcaldia N°
1.753/2021 de fecha 19 de agosto de 2021, el cual aprueba cuadro de subrogancia en el cargo del

Alcalde, en caso de su ausencia.

CONSIDERANDO:

1. Decreto Alcaldia N°25 de 14 de diciembre de 2022, que aprueba el presupuesto municipal afio 2023
y su anexo N°5 que contiene las politicas de Recursos Humanos, de la municipalidad de Zapallar.

DECRETO:

l.- AUTORICESE; A ejecutar “CAPACITACIONES PARA NUEVOS FUNCIONARIOS, EN PROCESOS
ADMINISTRATIVOS INTERNOS”

PROGRAMA CAPACITACIONES

ORGANIZA; La |. Municipalidad de Zapallar a través de su direccion de Gestién de Personas
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OBJETIVO GENERAL:
La I. Municipalidad de Zapallar a través de la Direccién de Gestion de Personas, realizara durante el
primer semestre del afio 2023 “CAPACITACIONES PARA NUEVOS FUNCIONARIOS, EN PROCESOS
ADMINISTRATIVOS INTERNOS”, estas tienen como fin informar, orientar y capacitar sobre procesos
administrativos generales y propios de la municipalidad.

DESTINATARIOS: Funcionarios que hayan ingresado a la I. Municipalidad de Zapallar durante el 01 de
enero al 30 de junio del 2023.

FECHA, HORARIO Y LUGAR:

N° Fecha Horario Lugar

1 MIERCOLES 14 DE JUNIO 10:00 AM Municipalidad de
Zapallar, German
Riesco 399

2 MIERCOLES 21 DE JUNIO 10:00 AM DIDECO ZAPALLAR

3 MIERCOLES 28 DE JUNIO 10:00 AM Casa de la Familia,
Catapilco

FUNDAMENTO LEGAL: Decreto Alcaldia N°25 de 14 de diciembre de 2022, que aprueba el presupuesto
municipal afio 2023 y su anexo N°5 que contiene las politicas de Recursos Humanos, de la
municipalidad de Zapallar.

REQUERIMIENTOS PARA LA REALIZACION DE LAS CAPACITACIONES:

GESTION DE PERSONAS Convocatoria

' COMUNICACIONES Fotografo
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Il.- ESTABLEZCASE: que la llustre Municipalidad de Zapallar coordinara esta actividad en términos de
organizacion y convocatoria. Para el buen desarrollo de esta jornada de capacitacién a los funcionarios

IV.- DESIGNESE: como coordinador de esta capacitacion ya individualizada a la Direccién de gestién de
personas

) ANOTESE, COMUNIQUESE, PUBLIQUESE Y ARCHIVESE.

sﬁumcmcl 58 ONIO MOLIN DAINE

*

SECRETARIO MUNICIPAL

DISTRIBUCION

ARCHIVO Secretaria Municipal




ANEXO N°5
POLITICAS DE
RECURSOS HUMANOS



POLITICA DE RECURSOS HUMANOS ILUSTRE MUNICIPALIDAD DE ZAPALLAR
ARNO 2023

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 reallzar 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 vy 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 deberdn 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, deberdn 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 valéricas vy
estatutarias, con propuestas de innovacién y desarrollo, a objeto de que sirva como un
medio que; fomente la proactividad, la autonomia, Ia reflexidn critica y la innovacién, en las
formas de gestidn, 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 accién institucional que
proporciona un marco a nivel valdrico y lineamientos generales respecto de la Gestidn 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 gestidn municipal. Finalmente, se deja establecido
que esta politica también aplica a los funcionarios de los departamentos de salud vy
educacidn, independiente su modalidad contractual,

E! 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 colaboradores un marco de desarrollo profesional y personal, favoreciendo
un ambiente laboral positivo y seguro, enmarcado en el buen trato, fa equidad v la
conciliacidén entre familia y trabajo.

2. Politica de ingreso.

Su Objetivo es lograr que los cargos a ser provistos sean ocupados por personas
iddneas, para su dptimo desempefio.

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
realizard cuando se produzca vacante en la Planta o [a necesidad de contratacidn, sea esta
para Contrata, Honorario o para cédigo del trabajo.
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Como norma general, siempre que sea posible, se privilegiara 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} Seleccion.

Para empleos de planta, rige lo dispuesto en la Ley N° 18.883. Para cargos de
Contrata u Honorarios, se hard 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 mediré lo
siguiente;

a) El grado de conocimiento: Prueba objetiva escrita y/o practica, y
b} Experiencia e interés del postulante,
c} Competencias que posea la persona para el cargo.

Toda seleccidn deberd ir en completa armonia a los perfiles, por lo que se deberd
mantener actualizado los perfiles de cargos y competencias. Los perfiles de competencias
deberan revisarse y actualizarse anualmente junto a esta politica de Recursos Humanos.

c) Integracién e Inclusidn: oportunidad de los discapacitados

Se considera la integracidn 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) Contratacién

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) Induccién

Todo ingreso nuevo al municipio, en cualquier calidad contractual, siempre y cuando
entre a realizar funciones permanentes, deberad asistir al programa de induccidn 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 induccidn general es obligatoria y se deja registro de
ello, mediante lista de asistencia y de toma de conocimiento de los aspectos sefialados.

Ademas, el nuevo funcionario debe ser recibido en su unidad, y durante sus primeras
semanas de trabajo se considera un proceso de induccidn especifico, conociendo y
capacitdndose en los aspectos generales y especificos de la Unidad a la que se incorpora y
en las funciones encomendadas.
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3. Politica de Administracion del Personal

Esta apunta principalmente a la calidad de servicio, cuya triada se describe como
sigue:

- Atencién y prolijidad en cada acto administrativo,
- Atencidn efectiva a los/as usuarios/as del servicio, y
- Entorno laboral favorable,

a) Remuneraciones

Este sistema estd normado por la Ley 18.883, por el cddigo del trabajo y por los
contratos de prestacion de servicios. Es un principio bésico de la administracién, poner el
énfasis en la equidad, esto es, una justa retribucién 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, segin 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 mdximo 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 realizardn 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 procurara entregar a todos los funcionarios de la Municipalidad, incluso a
aquellos regidos por el cddigo del trabajo y a honorarios, un seguro complementario de
salud, el que serd un beneficio directo para ellos y para sus familias.

Se asimilard los derechos propios de los funcionarios a los contratos cédigo del
trabajo y honorarios.

iti.  Otros beneficios

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

» 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.



» Eipersonal 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.

» Uniforme institucional, dependiendo de la disponibilidad.

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

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

* Apoyoy difusién de actividades recreativas.

® Seprocurard que fas actividades destinadas a mejorar el clima laboral, también sean
realizadas durante el horario laboral, para no restar tiempo a la familia.

c) Prevencidn de Riesgos

La Municipalidad deberd procurar que, en materia de prevencién de accidentes y
enfermedades laborales, se cuente con el apoyo permanente de un experto en Prevencidn
de Rlesgos, quien deberd depender directamente del Departamento de Recursos Humanos,
y se encargara de:

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

» En la eventualidad de que la Municipalidad decida externalizar servicios, se
preacupard de supervigilar que los trabajadores subcontratados también cuenten
con las condiciones seguras de trabajo segin determina la Ley de subcontratacion
{Ley N° 20.123).

Se deberd contribuir a la calidad de las instalaciones del municipio, levantandose
una propuesta tendiente a uniformar las instalaciones y mobiliario, para ello, el Comité
Paritario efectuara ante la autoridad, las propuestas que sean pertinentes.

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

d) Gestién 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 preocupacién fundamental de la Municipalidad de Zapallar, mantener un buen
clima laboral dentro de la institucion, que motive dia a dfa 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 Jas capacidades del departamento de Recursos Humanos, se evaluara,
en lo posible semestralmente, el clima laboral a través de una encuesta andnima,
voluntaria y transversal a todo el Municipio. Los resultados de esta encuesta
deberdn 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 satisfaccién de los funcionarios de la Municipalidad de Zapallar con los
distintos aspectos que afectan su calidad de vida laboral.

e Se generaran instancias de camaraderfa inter dreas y se busca celebrar ocasiones
especlales, tales como: Dfa del Funcionario Municipal, Dia del Padre, Dia de la
Madre, Dia de la Secretaria, Cumpleafios de los funcionarios, Celebracién 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.

* Se realizardn pausas saludables, a través de actividades de esparcimiento,
motivacién y activacion muscular o relajacién.

e Una vez al afio se reconocera la antigliedad de los funcionarios y a los mejores
compafieros de cada Departamento o Direccion, independiente de la calidad
contractual.

¢ La Municipalidad promovera el aprendizaje y la capacitacién de sus funcionarios,
pudiendo entregar becas de estudio para su desarrollo.

o Se realizardn actividades de conversacién entre los funcionarios v las autoridades
municipales, con la intencidn de conacer las inquietudes de los funcionarios que
permitan trazar lineamientos para mejorar el clima laboral. Ejemplo de esto serd
el programa "“El Alcalde Escucha” (anexo N° 1),

4. Politica de Desarrollo de Recursos Humanos

i. Capacitacion

La Municipalidad, generara programas de capacitacién 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,
seran las jefaturas y los propios funcionarios los que aseguren la participacion, asistencia y
puntualidad en los distintos programas.

il. Evaluacién de desempefio

El proceso de Calificaciones se encuentra normado mediante Decreto N2 1,228 de
1992, del Ministerio del Interior, y sus posteriores madificaciones, 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 podrdn Implementar acciones conducentes a mejorar el desempefio
mediante instrumentos de medicidn alternativos.

ili. Promocidny 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 funclonamiento y servicio a la comunidad, observando a
la vez las necesidades de motivacién y desarrollo profesional de los funcionarios. Los
traslados, destinaciones y comisiones de servicio del personal se analizardn de acuerdo a
las necesidades y a las competencias del funcionario para el nuevo cargo.

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

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

Se velard por promover y facilitar el reconocimiento al interior de cada Direccidn
(programas de clima, funcionarios destacados del mes, traslado ascendente, capacitacién
especifica)

5. Politicas de egreso

i. Desvinculacion
i
Se tomard las medidas para que la disposicidn de desvinculacidn 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 retinan
los requisitos para jubilar, consistente en asesoria y orientacién en los temas asociados al
término de su vida laboral, con el propdsito de asumir una proyeccién positiva y
expectativas favorables en su nueva condicién de vida.

Los lineamientos definidos por el municipio, deberédn permitir desarrollar, en ia
organizacién, un programa de desvinculacidn asistida, bajo la responsabilidad de la unidad
de RRHH de la Direccidon de Administracién y Finanzas.



