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DECRETO DE ALCALDIA N° [ 2023.-

ZAPALLAR, 13 JUN 2013

VISTOS:

LOS ANTECEDENTES: Las facultades que me confiere la Ley N° 18.695 “Organica Constitucional de
Municipalidades”, Sentencia de Proclamacion Rol N° 299/2021, de fecha 25 de Junio de 2021, del
Tribunal Electoral V Regién 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:

I.- AUTORICESE; A ejecutar “INDUCCIONES SOBRE ESTATUTO ADMINISTRATIVO Y LEGISLACION
RELACIONADA”

PROGRAMA CAPACITACIONES

ORGANIZA; La I. Municipalidad de Zapallar a través de su direccién de Gestidon de Personas
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OBJETIVO GENERAL:

La I. Municipalidad de Zapallar a través de la Direccién de Gestién de Personas, realizara durante el
primer semestre del afio 2023 “INDUCCIONES SOBRE ESTATUTO ADMINISTRATIVO Y LEGISLACION
RELACIONADA”, estas tienen como fin informar, orientar y capacitar sobre procesos administrativos

generales y propios de la municipalidad.

DESTINATARIOS: Funcionarios Municipales

FECHA, HORARIO Y LUGAR:

N° Fecha Horario Lugar tema

1 MIERCOLES 14 DE JUNIO 16:00 AM Dimao Estatuto
administrativo

2 MIERCOLES 21 DE JUNIO 16:00 AM Inspeccion Legislaciones

vigentes sobre
temas
asociados a su
funcién

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

Fotégrafo
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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 gestion de
personas

ANOTESE, COMUNIQUESE, PUBLIQUESE Y ARCHIVESE.

DAINE

ICIPAL NN 'PoROﬁaE/ N DEL ALCALDE

DISTRIBUCION

1. ERCHL\Q Secretaria Municipal
LI ppu




ANEXO N°5
POLITICAS DE
RECURSOS HUMANOS
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POLITICA DE RECUR30S HUMANOS ILUSTRE MUNICIPALIDAD DE ZAPALLAR
! ANO 2023

1. Generalidades.

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

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

Se establecen en esta Poltlca de Recursos Humanos, perfiles de cargo (anexo N° 2),
los que deberdn ser utilizados r:ara proveer los cargos vacantes, al menos, de la planta
municipal, y cuyos disponen las competencias que debe tener |a persona antes de ingresar
al municipio. Estos perfiles de caigo, deberdn entenderse parte integrante del Reglamento
de Concursos Publicos Vigente Wdeben gular et proceso de reclutamiento y seleccién del
personal, |

La Politica de Recurso3 Humanos Intenta integrar estructuras valdricas y
estatutarias, con propuestas de f;‘mnovacién y desarrollo, a objeto de que sirva como un
medio que; fomente la proactividad, la autonomfa, la reflexidn critica y la innovacidn, en las
formas de gestidn, en un organismo que valore su proplo aprendizaje, la eficiencia, la
mejora contlhua y, con una gran fmportancla, la mejor calidad de vida de su personal,

La politica de Recursos Humanos es una gufa para la accién institucional que
proporcioha un marco a nivel vaidrico y lineamientos generales respecto de la Gestién de
fas Personas, congruente con la Misidn de la Munlcipalidad y el Plan de Desarrollo Comunal,
cuyo propdsito es entregar a la cbmunidad servicios de calidad, profesionales, eficientes y
oportunos, promoviendo a un runicipio lider en calidad de servicios y satisfaccién de
usuarios (comunidad local). ‘

Esta polftica aplica a fundonarios de planta y contrata, extendiéndose a todos los
estamentos: Directivo, profesiomal, Jefatura, técnico, administrativo y auxiliar; considera
también a las personas naturales contratadas a honorarios y por el cdigo del trabajo;
considerados todos colaboradore:s de la gestldn municipal. Finalmente, se deja establecido
que esta politica también aplics a los funcionarios de los departamentos de salud y
educacidn, independiente su modalidad contractual.

El objetivo general de la Politica de Recursos Humanos, es contribufr al logro de los
objetivos municipales a través %Je una gestlon Innovadora, eflclente y comprometida,
brindando a sus colaboradores urjmarco de desarrollo profesional y personal, favoreciendo
un ambiente laboral positivo y iseguro, enmarcado en el buen trato, la equidad v la
conciliacién entre familia y trabajo.

1
2. Politica de ingreso. J
i
Su Objetivo es lograr que los cargos a ser provistos sean ocupados por personas
iddneas, para su éptimo desempefio.
i
a} Llamados, postulaciones.

i
El ingreso via concursa publico o por llamado directo a partir de la Base de Datos
Curriculares disponible en el Departamento de Recursos Humanos, se cansidera una vez
que la municipalidad ya ha privikegiado la demanda interna, es decir, cuando no ha sido
posible ocupar el cargo con el recurso humano ya existente en la dotacién. E! lamado se
realizard cuando se produzca vacinte en la Planta o la necesidad de contratacién, sea esta

para Contrata, Honorario o para cédigo del trabajo.
|
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Como norma general, siemgre 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.
1

b) Seleccidn.

Para empleos de planta, rige lo dispuesto en [a 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 d Recursos Humanos. La elegibilidad contempla el
siguiente proceso:

1.- Evaluacion de los antecedentes curriculares,

2.- Entrevista Semiestructuradd 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 conocimierito: Prueba objetiva escrita y/o préctica, y
b) Experiencia e interés d2| postulante,
¢} Competencias que posea la persona para el cargo.

Toda seleccion deberd ir en completa armonia a los perfiles, por lo que se deberd
mantener actualizado los perfiles d2 cargos y competencias. Los perfiles de competencias
deberan revisarse y actualizarse anualmente junto a esta politica de Recursos Humanos.

c) Integracién e Inclusién: oportunidad de los discapacitados

Se considera la integracion ¢ Inclusién 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 Depastamento de RRHH coordinar y formalizar el ingreso del
postulante. No obstante, los proceédimientos 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 permanernites, debet3 asistir al programa de induccién elaborado
especialmente para dar la bienven da oficlal a los nuevos funcionarios y para orlentar e
informar tano en las normas internzs como en aspectos generales del municipio de interés
para todos.

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

Ademds, el nuevo funcionarie 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 gend“ales y especificos de la Unidad a la que se incorpora y
en las funciohes encomendadas. ‘
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3. Politica de Administracién del Personal

Esta apunta principalmenrte 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 cédigo del trabajo y por los
contratos de prestacién de servizios. Es un principio basico de la administracidn, poner el
énfasis en la equidad, esto es, ura justa retribucién monetarlia 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 dz vida
i.  Bienestar

La municipalidad de Zapallar cuenta con un Servicio de Bienestar, segtn lo
establecen las leyes 19.754 y 20.647, que acoge a los funcionarlos 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 financlamlento de sus
prestaciones.

ii. Calidad de vda

Si bien se relaclona con €l clima laboral, la calidad de vida apunta a satisfacer las
hecesidades de los funcionarios para que el trabajo no afecte a su propia persona, con su
entorno familiar v laboral, con esto, se realizardn acciones tendientes a mejorar el clima y
las relaciones laborales entre los “uncionarios.

A las madres de hijos pecuefios, se les entregard apoyo econdmico para el jardin
infantil.

Se procurard entregar a todos los funcionarios de la Municipalidad, incluso a
aquellos regidos por el cédigo d=I 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 benefizios

La Municlpalidad de Zapa lar, otorgard los siguientes beneficios a sus funcionarios
(incluidos honorarios y cédigos del trabajo)

» Flexibilldad Horaria, perm¥tiendo adelantar o retrasar en media hora, el horario de
ingreso y salida,

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



W |

* Elpersonal 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 disponlbilidad.

* Actlvidades de capacitacion ‘en horario laboral, privilegiando la vida familiar, por lo
que se evita realizar estas a.twndades en el fin de semana, para no restar tiempo a
la familia.

* Blsqueda constante de nuevos convenios en beneficio del funcionario Yy su grupo
familiar y amplia difusién dé los heneficios entregados por Caja de compensacién y
demads convenios,

* Apoyo y difusién de actividaies recreativas.

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

¢) Prevencion de Riesgos |

La Municipalidad deberd pracurar que, en materia de prevencién de accidentes y
enfermedades laborales, se cuente con el apoyo permanente de un experto en Prevencién
de Rlesgos, qulen deberd depender ﬂlrectamente del Departamento de Recursos Humanos,
y se encargard de:

» Vigilar todo lo relacionado g la prevencldn de riesgos laborales de funcionarios en
todas las calidades contractdales.

* En la eventualidad de qu# la Munlcipalidad decida externalizar servicios, se
preacupara de supervigilar que los trabajadores subcontratados también cuenten
con las condiciones seguras de trabajo segln determina la Ley de subcontratacién
(Ley N® 20.123). !

Se deberd contribuir a la caéldad de las instalaciones del municipio, levantidndose
uha propuesta tendiente a umforndar las instalaciones y mabiliario, para ello, el Comité
Paritario efectuard ante la autorldaq las propuestas que sean pertinentes,

Se deberd mantener confoimado 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, ademads de Ifdep]‘es de emergencia y de evacuacidn, en caso de ser
necesario.

d) Gestidn de clima Iabora{j

La Municipalidad debe o*orgar las condiciones para que se produzca Ia
compatibilidad entre las actnwdadeggremlales y sociales con las exigencias laborales.

Es preocupacion fundamental de la Municipalidad de Zapallar, mantener un buen
clima laboral dentro de la institucié), que motive dfa a dfa a todo su personal a realizar su
trabajo con esmero, dedicacion y cd’npaﬁerismo, asegurando una éptima calidad de vida y
generando ambientes de trabajo agiadables, basados en la confianza y camaraderfa,

Para lo anterior, la Municipaidad realizard las siguientes acciones:

» Dentro de las capacidades iie| departamento de Recursos Humanos, se evaluar,
en lo poslble semestralmerite, 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.



e Se generard planes de ifnejora de clima laboral corporativos, todos los afios, para
elevar la satisfaccion de los funcionarios de la Municipalidad de Zapallar con los
distintos aspectos que &gfectan su calidad de vida laboral.

* Se generardn instancias de camaraderfa Inter dreas y se busca celebrar ocasiones
especiales, tales comoi Dfa del Funcionario Municipal, Dfa del Padre, Dia de la
Madre, Dia de la Secr‘:—:-taria, Cumpleafios de los funcionarios, Celebracién de
navidad, entre otras. fEstas actividades tienen por finalidad demostrar a los
funcionarios (independiente su modalidad contractual) la importancia que tienen,
como persona humana, para la Municipalidad,

¢ Se reallzardn pausas saludables, a través de actividades de esparcimiento,
motivacion y activacion muscular o relajacién.

¢ Una vez al afio se reconocerd la antlgliedad de los funcionarios y a los mejores
comparieros de cada Departamento o Direccién, Independiente de la calidad
contractual. ‘

* La Municipalidad promoverd el aprendizaje y la capacitacién de sus funcionarios,
pudiendo entregar becas de estudlo para su desarrollo.

e Se reallzardn aétividade% de conversacidn entre los funcionarios y las autoridades
municipales, con la intencién de conocer las inquietudes de los funcionarios que
permitan trazar Iineamijentos para mejorar el clima laboral. Ejemplo de esto sera
el programa “El Alcalde Escucha” (anexo N° 1).

. Politica de Desarrollo de Recursos Humanos

oy

I. Capacitacién

La Municlpalidad, generard programas de capacitacién que permitan la adquisicién,
profundizacién y/o actualizaciém de los conocimientos que poseen los funcionarios o el
incremento de competencias y\' habilidades requeridas para los distintos cargos. Los
Programas de capacitacién deten apuntar al desarrollo de competencias que estén
alineadas con los ohjetivos 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 participacidn, asistencla y
puntualidad en los distintos programas,

il. Evaluacién de desenpefio
|

El proceso de Calificacionés se encuentra normado mediante Decreto N2 1,228 de
1992, del Ministerio del Intericr, v sus posteriores modificaciones, y por el Estatuto
Administrativo. El sentido esencizl de las evaluaciones es e} mejoramiento del desempefio,
las aptitudes y competencias de cada funcionario.

Independientemente de ﬁ) establecido en el Estatuto Administrativo sobre estas
materlas, las unidades podrdn implementar acclones conducentes a mejorar el desempefio
mediante instrumentos de medlclén alternativos.

iii. Promocidny Traslados

Consiste en el conjunto de criterios y procedimientos establecidos para que los
funcionarios en el municipio accedan horlzontal o verticalmente a asumir nuevas funciones.
Los objetivos de esto son el buen funclonamlento y servicio a la comunidad, observando a
la vez las necesidades de motivacién y desarrolio profesional de los funcionarios. Los
traslados, destinaciones y comlsin}mes de servicio del personal se analizardn de acuerdo a
las necesidades y a las competenq‘ias del funclonario para el nuevo cargo.

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

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

Se velard por promover y facilitar el reconocimiento al interior de cada Direccién
(programas de clima, funcionarios destacados del mes, traslado ascendente, capacltacidn
especffica) *

5. Polfticas de egreso

I. Desvinculacién
[ 1
Se tomard las medidas para fue la disposiclén de desvinculacién se dé en un marco
de objetividad y respeto a la persona, independientemente de si la causa es una falta grave
cometida por el funclonario.

ii. Retiro Voluntario

Se implementard un programa de desvinculacion para los funcionarios que rednan
los requisitos para Jubilar, consistente en asesorfa y orientacién en los temas asociados al
término de su vida laboral, con el propésito de asumir una proyeccion positiva y
expectativas favorables en su nueve condicidn de vida,

Los lihneamientos definides por el municipio, deberan permitir desarrollar, en la
organizacion, un programa de desvinculacion asistida, bajo la responsabilidad de la unidad
de RRHH de la Direcclon de Administracién y Finanzas.



