Republica de Chile
I. Municipalidad de Zapallar
Secretaria Municipal

DECRETO DE ALCALDIA N2 7.726/2018.-

ZAPALLAR, 12 de diciembre de 2018
VISTOS:

LOS ANTECEDENTES: Las facultades que me confiere la Ley N2 18.695 “Orgdnica
Constitucional de Municipalidades”, Sentencia de Proclamacion Rol N2 2489/2016, del Tribunal
Electoral de la Quinta Regién de fecha 5 de diciembre de 2016, que me nombra Alcalde de la Comuna
de Zapallar; lo dispuesto en el articulo 56 de la Ley N° 18.695, Orgénica Constitucional de
Municipalidades.

CONSIDERANDO:

1. 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.

2. La Politica de Recursos Humanos Elaborada por el Departamento de Recursos Humanos de la
I. Municipalidad de Zapallar para el afio 2019.

3. El Certificado de Acuerdo N° 437/2018, de la sesi6n ordinaria de Concejo Municipal N°
34/2018, de fecha 5 de diciembre de 2018, que aprobd la Politica de Recursos Humanos para
el afo 2018.

4. Elcuadro de subrogancia de los cargos directivos de fecha 6.737/2018 de fecha 30 de octubre
de 2018.

5. lLas demas disposiciones contenidas en la Ley N° 18.695, Organica Constitucional de
Municipalidades.

DECRETO:

1° APRUEBASE LA POLITICA DE RECURSOS HUMANOS PARA EL ANO 2019 de la llustre
Municipalidad de Zapallar, segln el texto que se indica a continuacién:

POLITICA DE RECURSOS HUMANOS ILUSTRE MUNICIPALIDAD DE
ZAPALLAR ANO 2019

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
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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
codigos 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 seleccion del personal.

La Politica de Recursos Humanos intenta integrar estructuras valéricas y
estatutarias, con propuestas de innovacion y desarrollo, a objeto de que sirva como
un medio que; fomente la proactividad, la autonomia, la reflexion critica y la
innovacion, 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 accién institucional que
proporciona un marco a nivel valérico y lineamientos generales respecto de la
Gestion de las Personas, congruente con la Mision de la Municipalidad y el Plan de
Desarrollo Comunal, cuyo propésito 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 codigo
del trabajo; considerados todos colaboradores de la gestién 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 gestion innovadora, eficiente vy
comprometida, brindando a sus colaboradores un marco de desarrollo profesional y
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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 iddneas, para su 6ptimo desempenio.

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 dotacion. El llamado se realizara cuando se produzca vacante en la Planta o la
necesidad de contratacion, sea esta para Contrata, Honorario o para cédigo del
trabajo.

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 recurrira a bisqueda 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 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.- Evaluacion 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
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b) Experiencia e interés del postulante.
c) Competencias que posea la persona para el cargo.

Toda seleccion 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.

c) Integracién e Inclusién: oportunidad de los discapacitados

Se considera la integracion e inclusibn 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 estaran 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, 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 induccion general es obligatoria y se deja
registro de ello, mediante lista de asistencia y de toma de conocimiento de los
aspectos sefalados.

Ademas, el nuevo funcionario debe ser recibido en su unidad, y durante sus
primeras semanas de trabajo se considera un proceso de induccion especifico,
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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:

- Atencién y prolijidad en cada acto administrativo,
- Atencion 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 prestacion de servicios. Es un principio basico de la administracion,
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 iran asimilando a grados de la planta, de modo de
aproximar los sueldos.

b) Bienestar y calidad de vida

i. DBienestar

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 procurara otorgar al Servicio de
Bienestar, el maximo aporte que la Ley permita para ayudar al financiamiento de sus
prestaciones.

ii. Calidad de vida
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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 econémico para el
jardin infantil.

Se procurara 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 sera un beneficio directo para ellos y para sus familias.

Se asimilara 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)

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

* 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.
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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 difusién de actividades recreativas.

e Se procurara 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 debera procurar que, en materia de prevencion de
accidentes y enfermedades laborales, se cuente con el apoyo permanente de un
experto en Prevencion de Riesgos, quien deberda depender directamente del
Departamento de Recursos Humanos, y se encargara de:

» 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
preocupara de supervigilar que los trabajadores subcontratados también
cuenten con las condiciones seguras de trabajo segun determina la Ley de
subcontratacion (Ley N° 20.123).

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

d) Gestién de clima laboral
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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 institucién, que motive dia a dia a todo su personal a
realizar su trabajo con esmero, dedicacién y comparierismo, 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:

e Dentro de las capacidades del departamento de Recursos Humanos, se
evaluara, en lo posible semestralmente, el clima laboral a través de una
encuesta anonima, 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 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 areas 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.

» Se realizaran pausas saludables, a través de actividades de esparcimiento,

motivacion y activacién muscular o relajacion.

Una vez al afio se reconocera la antigiiedad de los funcionarios y a los
mejores comparieros de cada Departamento o Direccién, independiente de la
calidad contractual.

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

Se realizaran actividades de conversacion entre los funcionarios y las
autoridades municipales, con la intencion 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).

oo



Republica de Chile
I. Municipalidad de Zapallar
Secretaria Municipal

4. Politica de Desarrollo de Recursos Humanos

i. Capacitacion

La Municipalidad, generara programas de capacitacion que permitan la
adquisicion, profundizacion y/o actualizacion de los conocimientos que poseen los
funcionarios o el incremento de competencias y habilidades requeridas para los
distintos cargos. Los Programas de capacitacion 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 capacitaciéon 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.

ii. Evaluacion de desempefiio

El proceso de Calificaciones se encuentra normado mediante Decreto N°
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 desemperio, 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
desemperfio mediante instrumentos de medicion alternativos.

ili. Promocidén 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 servicio
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del personal se analizardn 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 meritos.

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 tomara las medidas para que la disposicién 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 implementard un programa de desvinculacion para los funcionarios que
reunan los requisitos para jubilar, consistente en asesoria y orientacién en los temas
asociados al término de su vida laboral, con el propésito de asumir una proyeccién
positiva y expectativas favorables en su nueva condicién de vida.

Los lineamientos definidos por el municipio, deberan permitir desarrollar, en la
organizacién, un programa de desvinculacién asistida, bajo la responsabilidad de la
unidad de RRHH de la Direccion de Administracion y Finanzas.
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ANEXO
N°1

PROGRAMA “EL ALCALDE ESCUCHA”
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PROGRAMA
EL ALCALDE ESCUCHA

Fundamento del programa.

La modernizaciéon del estado que se ha venido desarrollando durante los
Ultimos arios, 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 “Administracion 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 Gestiéon 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 Gestion 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 llevara 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 organizacion.

Por otro lado, el articulo 56 de la Ley Organica Constitucional de
Municipalidades, indica que el Alcalde, debe presentar oportunamente y en forma
fundada a la aprobacién del concejo, la Politica de Recursos Humanos, la cual debe
contemplar, a lo menos, los mecanismos de reclutamiento y seleccién, promocién y
capacitacion, y egreso. Ademads, esta politica podra incluir planes piloto
relacionados con el Recurso Humano, a fin de permitir un_mejor desempeno
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
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organizacional armoénico, donde las situaciones laborales conflictivas se resuelven a
traves de mecanismos de respeto, dialogo y acuerdos satisfactorios para las partes
involucradas y, asimismo, se incentiven relaciones laborales beneficiosas y
productivas, que aporten a la calidad de vida de las personas y la institucién.

Es muy importante para la gestion municipal, mantener un clima laboral
adecuado, haciendo participe a los funcionarios municipales de una relacion 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 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

retroalimentacion para conocer la posicion de
los funcionarios dentro de la organizacion.

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

3. Lograr comprender los motivos que puedan
existir ante una posible desmotivacién laboral.

4. Obtener informacion que permita tomar
medidas de accién para mejorar el desempefio
laboral.
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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 atencion en la

pluralidad de respuestas, entregadas en un ambiente
ameno y distendido.

Se obtendran datos por medio de la percepcion, 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 mas de una oportunidad en el afio.

Las fechas definitivas de los ciclos de conversacién
seran 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 distencion,
apertura emocional y sentimiento de confianza por
parte de los funcionarios, estos ciclos de conversacién
podran desarrollarse en el marco de un desayuno.

CONVOCATORIA

L

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
mas impactante.
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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
inscripcién a cargo del Departamento de Recursos
Humanos. Luego de la inscripcion, 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
Administracién 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

Area productiva o
proceso principal

Area Ocupacional : Perfil relevante para aquellas personas que desempefan 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 [a municipalidad; administrar las obligaciones
referidas a la jornada laboral; realizar labores asociadas a bienestar; gestionar la aplicacién del praceso de calificacion de los funcionarios{as);
entre otras, todas funciones que se desarrollan cumpliendo con las leyes, normas y reglamentacion vigente, tanto del Municipio como del Codigo
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

Administra

lefa de Administracion y Finanzas

Cargos supervisados

Funcionarios del Departamento de RR.HH

Requiere responsabilidad administrativa

cion y Finanzas SUperiorJerérdﬁico
Vigencia 01/01/2018 al 31/12/2018
Sl NO
X

UNIDADES PRODUCTIVAS ASOCIADAS AL PERFIL

Administrar [as obligacio

nes referidas a la jornada laboral de los funcionarios

Controlar el cumplimient:

o del pago de las remuneraciones y las cotizaciones previcionales de los funcionarios municipales

Ejecutar el programa de bienestar en coordinacion con el {la) encargada de bienestar

Gestionar |a aplicacion del proceso de calificacines de los funcionarios municipales

Tramitar los procesos de

ingreso de personas a trabajar en la municipalidad.

(s |w N =

Confeccionar y proponer

anualmente la politica de Recursos Humanos

Condiciones y situaciones

CONTEXTO DE CQMPET_ENCI.AS
- Evidencias

Herramientas, equipos e ™
eqpo e Directas o E =
- Indirectas

y materiales

De producto De desempefio

externo,

> En alta demanda de atencién de publico interno y

> Orientando al usuario(a) interno
> Coordinando comités al interior del Municipio.
> Administrando recursos financieros.

> Funcionando dentro de un marco legal
establecido,

> Computador con internet y|> Reglamentos
software office

_|>Simulacién de > Autoevaluacion

habilidades y
conocimiento

> Concursos publicos

terminados

»Teléfono con internet > Curriculum vitae

> Accesoa intranet > Entrevista de

conocimientos basicos

> % de aplicacion de
> Software especializado de Reglamento de Concursos

gestion de personal

= Impresora y Scanner

» Camara fotografica

> Evaluacion de jefe directo

> Planilias y registros

PRINCIPALES COMPETENCIAS REQUERIDAS

Competencias Institucional
- Orientacion a la excelenci

- Compromisos con los valores institucionales

- Orientacién al Servicio

Competencias especificas:

-Calidad y mejora continu
-Colaboracion

-Capacidad de Planificacion y Organizacién

-Conocimientos técnicos
-Iniciativa - autonomia
-Trabajo en equipo
-Productividad
-Manejo de crisis
-Orientacion al Cliente interno y
-Toma de decisiones

es:
ia Competencias cardinales:
-Adaptabilidad a los cambios del entorno
-Compromiso con la calidad de trabajo
-Iniciativa
-Etica
B -Innovacidn y creatividad
Competencias especificas de direccion:
- Conduccidn de personas
-Liderazgo
-Direccién de equipos de trabajo
|

externo

REQUISITOS

Experiencia [

Educacionales

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

Titulo

Titulo profesional universitario

Abogado, Ingeniero Comercial o Administrador Publico

Capacitacién y especializaci

Conocimientos en:

on e |
|> Manejo de Software office y de gestion

> Normativa laboral municipal y Cédigo del Trabajo

/> Capacitaciones y diplomados en Recursos Humanos
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Republica de Chile
I. Municipalidad de Zapallar
Secretaria Municipal

ENCARGADO (A) DE ORGANIZACIONES COMUNITARIAS Y SOCIALES

) Area Ocupacional : Perfil relevante para aquellas personas que se desempefian en funciones laborales como ENCARGADO (A) DE

Area productiva o ORGANIZACIONES COMUNITARIAS Y SOCIALES cuyas responsabilidades incluyen entre otras, las actividades de gestionar acciones de asistencia

proceso principal social y asesorar la constitucidn 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.
| ANTECEDENTES GENERALES :
| Dependencia Direccion de Desarrollo Comunitario SuperiorJerdrquico Director (a) de desarrollo comunitario
| Cargos superv{sa_dns Dependientes de Organizaciones comunitarias wgencia 01/01/2018 al 31/12/2018
: o Py . Sl NO
Requiere responsabilidad administrativa X

UNIDADES PRODUCTIVAS ASOCIADAS AL PERFIL

1 Asesorar a las organizaciones comuniatrias en la ejecucion de proyectos sociales
2 Asesorar técnicamente la constitucion y funcionamiento de organizaciones sociales y comunitarias
3 Asistencia ténica al municipio y a la comunidad
4 Coordinar acciones de prevencion de la vulnerabilidad social a través de actividades culturales, recreativas y deportivas, entre otras, con otras
5 unidades de desarrollo comunitario y social
! — — S .
6
| i CONTEXTO DE COMPETENCIAS
r
| i : ] . Evidencias
o - s erramientas, equipos ~ . .
Condiciones y situaciones LSHYR Directas 4
_\ y materiales - - Indirectas
. De producto De desempefio e
|> Atendiendo a los requerimientos particulares de  |* Computador con internet |5 Crecimiento en la tasa de  |> Tasa de aprobacién en |” Informes de desempefio
|organizaciones comunitarias. > Teléfano constitucion de el TER sobre > Registros de produccion
> En periodo de alta demanda de atencidn de > transporte para salidas a |“B3N'22cionas comunitarias |Organizaciones semanal
servicios. terreno aprobadas > Cartas de recomendacion
> En situaciones de emergencia > Oficina que permita » Simulaciones > Diplomas y cursos de
> En Organizaciones Comunitarias funcionales y atencion privada > Entrevistas de capacitacian
territoriales desempefo 2
— o COLTR—0 3 = > Registro central de : o Cur_rn‘:ul_u
colaboradores del estadoy
municipio

PRINCIPALES COMPETENCIAS REQUERIDAS

Competencias Institucionales:

- Orientacion a la excelencia Competencias cardinales:
- Compromisos con los valores institucionales -Adaptabilidad a los cambios del entorno
- Orientacion al Servicio -Compromiso con la calidad de trabajo
-Iniciativa
-Etica

Competencias especificas:
-Calidad y mejora continua . - B
-Colaboracion
-Capacidad de Planificacion y Organizacién
-Comunicacion eficaz
-Conocimientos técnicos
-Iniciativa - autonomia

REQUISITOS
Experlencia ' No se requiere
Educacionales o Titulo
Titulo Universitario Carreras del area de las ciencias sociales
Conocimientos en: > Ley de participacion ciudadana y de Juntas de Vecinos

1> Capacitaciones en el drea

Capacitacion y especializacion —=

|> Habilidades blandas, Empatia y buena comunicacién
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Republica de Chile
I. Municipalidad de Zapallar
Secretaria Municipal

ACTUARIO (A) DE JUZGADO DE POLICIA LOCAL

Area productiva o
proceso principal

Area Ocupacional : Perfil relevante para aquellas personas que desempeiian 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 Ia habilitacion
de las carpetas, el registro de las declaraciones y la preparacion expedientes para que queden en estado de ser presente al Juez (a) de Policia Local
para preparacion de sentencia. Es un perfil eminentemente administrativo, acucioso y ordenado en sus labores. Este perfil de competencia incluye
los conocimientos, habilidades y destrezas de las unidades de competencia definidas para el mismo.

ANTECEDENTES GENERALES

Dependencia Juzgado de Poli’cia Local

Superior lerdrquico

luez de Policia Local

Cargos supervisados No tiene - Vigencia 01/01/2018 al 31/12/2018
Sl NO
Requiere responsabilidad administrativa .
'UNIDADES PRODUCTIVAS ASOCIADAS Al PERFIL ..
1 Atender al usuario
24 Utilizar las tecnologias de la informacion para el manejo de informacion Y comunicacion
3 Realizar actividades administrativas de la Unidad
4 Tramitar las causas judiciales
CONTEXTO DE COMPETENCIAS
. . ' - Evidencias
I Condiciones y situaciones Herramlentaé, CAUREEY, Directas .
materiales Indirectas

De prod"l.l"c'ib'

' De &esempeﬁo .

> En las dependencias del Juzgado de

Policia Local
excel y word
> Atendiendo publicco
I> En situaciones de conflicto >Telefono
| > Internet

> Realizando labores administrativas

» Computador y programas de

> Sistema computacional

> Dos observaciones del(a)
evaluador(a) del desempefio de la
funcion.

> Una entrevista estructurada a un
usuario(a) sobre procedimientos.

N/A

> Certificados de cursos de
capacitacién sobre |a funcion
descrita.

> Informes realizados

> Recomendaciones escritas de
jefes(as) de departamento

PRINCIPALES COMPETENCIAS REQUERIDAS

Competencias institucionales:
- Orlentacién a la excelencia
- Compromisas con las valores institucionales
- Orientacion al Servicio

Competencias especificas:
-Calidad y mejora continua
-Colaboracion
-Capacidad de Planificacion y Organizacion
-Comunicacién eficaz
-Conocimientos técnicos
-Tolerancia a la presion de trabajo

Competencias cardinales:
- Compromiso
-Conciencia organizacional
-Etica

REQUISITOS

Experiencia

No requiere experiencia

Eduracionales

- Titulo =

Tecnico

Técnico juridico

Capacitacion y especializacion

Conocimientos en:

>Word

> Excel




Republica de Chile

I. Municipalidad de Zapallar

Secretaria Municipal

ENCARGADO (A) DE OFICINA DE PARTES E INFORMACIONES

Area productiva o
proceso principal

Area Ocupacional : Perfil relevante para aquellas personas que se desempefian como ENCARGADO{A) DE OFICINA DE PARTES E INFORMACIONES
Implica orientar y dar informacién integral at usuario(a) interno y externo del Municipio, en relacion a los servicios Municipales y atender a sus
sugerencias de acuerdo a la Ley Orgénica Municipal. Estas funciones deben ser realizadas de acuerdo a la planificacion mensual de la Oficina de
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

Dependencia

Secretaria Municipal Superior Jerarguico Secretario Municipal

Cargos supervisados No tiene Vigencia 01/01/2018 al 31/12/2018
S NO
Requiere responsabilidad administrativa P
UNIDADES PRODUCTIVAS ASQCIADAS AL PERFIL
1 Administrar la central telefénica
2 Gestion documental municipal B -
3 Atencidn de publico -
CONTEXTO DE COMPETENCIAS
- : " Evidencias
Condiciones y situaciones Herramlenta%, Sne Directas :
[ y materiales Indirectas.

De producta De desempefio

> En oficinas de informaciones, partes y reclamos.

> Atendiendo publico

> Comutador con software | N/A = Registro de actividades |= Autoevaluacion

> Evaluacion jefe directo

office, impresora y scanner

> Entregando informacion del servicio. > Fotocopiadora

> Registro de ingresos

> Registro de

= Curriculum vitae actualizado

> Orientando al usuario(a) interno y externo.

> Debe conocer de maneracompleta el
funcionamiento de la municipalidad

> Telefono Derivaciones *Ausencia de reclamos
> Directorio telefonico, de
anexos y correos

electrdnicos de unidades y

= Planilla de labores realizadas

funcionarios

> Intermet

PRINCIPALES COMPETENCIAS REQUER_IDAS

Competencias Institucionales:

- Compromisos con los valores institucionales

Competencias especificas:

- Orientacion al cliente externo e interno
- Conocimiento del municipio

Orientacion a la excelencia

Competencias cardinales:
-Compromiso con la calidad de trabajo
-Etica

- Orientacidn al Servicio

-Colaboracion

-Comunicacidn eficaz
-Credibilidad técnica

REQUISITOS

Experiencia

No requiere experiencia previa

Educacionales Titulo

Técnico nivel medio Secretariado

Capacitacion y especializacion

Conocimientos en: > Software compuacional word y excel

> Manejo de Outlok

> De preferencia capacitaciones en atencién de usuarios
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Republica de Chile
I. Municipalidad de Zapallar
Secretaria Municipal

ENCARGADO (A) DE MEDIO AMBIENTE

Area productiva o
proceso principal

Area Ocupacional : Perfit 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
transversales asociadas af levantamiento y ordenamiento de informacién, formulacion y ejecucién de proyectos y programas y también funciones
especificas al drea medio ambiental orientadas a asesorar administrativa y técnicamente al municipio y sus departamentos, ademas de ser
contraparte comunal para defender los intereses de la ciudadania en distintas instancias.

ANTECEDENTES GENERALES

Dependencia Departamento de Medioa ambiente, aseo y ornato Supefior]era'rquico Ecargado de Medio Ambiente, aseo y ornato
Cargos supervisados Funcionarios de Medio ambiente : Vigencia 01/01/2018 al 31/12/2018
: As e st . NO
Requiere responsabilidad administrativa X

UNIDADES PRODUCTIVAS ASOCIADAS AL PERFIL

Administrar programas y proyectos de manejo medio ambiental y sanitario

Asesorar técnicamente al municipio y comunidad

Desarrollar elementos técnicos para realizar gestion medio ambiental en la comuna

Formular programas y proyectos medio ambientales

nildlw o=

Representar los intereses de la comuna y el municipio en materias medio ambientales ante la institucionalidad ambiental y ante privados

CONTEXTO DE COMPETENCI/_—_\§

J ' Evidencias
. 1 i - Herramientas, equipos =
Condiciones y situaciones K Directas X
y materiales - = Indirectas
De producto De desempefo . .
> Integrandose a equipos de trabajo con > Cornutador con software  |> Intrumentos, reglamentos, |> Registros de > Cartas de recomendacion.
instituciones del drea de seguridad sanitariay office, impresora y scanner |propuestas de ordenanza y |actividades > Informes de desempefio.
calidad medio ambiental, > Fotocopiadora modificacion de la misma > Registro de > Diplomas y cursos de
> En actividades en terreno cuando las acciones de | 1el¢fono > Programas y proyectos Eapacitaciones rapacliacion. =
evaluacion, seguimiento y fiscalizacion asi lo >Datashowytelén ~  |medioambientales _____|>Registro de reuniones | Calificaciones en Cuestionario
requieran, > Internet > Certificaciones medio (actas) simples con respuestas cortas.
|
o ambientales
> Colaborando con las jefaturas y participando en la > Camara digital
definicion de la estrategia de desarrollo y > Leyes y reglamentos
ordenamiento territorial medio ambientales
> Plan regulador

PRINCIPALES COMPETENCIAS REQUERIDAS

- Compromisas con los valores institucionales

C ias Instituci I

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

- Orientacian a la excelencia

- Orientacion al Servicio

-Iniciativa
Competencias especificas: -Etica
-Calidad y mejora continua -Innovacion y creatividad
-Colaboracion S o o
-Capacidad de Planificacion y Organizacién — — e
-Comunicacion eficaz
-Conocimientos técnicos
-Iniciativa - autonomia
-Trabajo en equipo
-Credibilidad técnica
'REQUISITOS
Experiencia Al menos 2 afios de experiencia en materias medio ambientales
Educacionales Titula

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

Titulo profesional universitario - i
medioambiental

Conocimientos en: > Normativa medioambiental

Capacitacion y especializacion R




Republica de Chile
I. Municipalidad de Zapallar
Secretaria Municipal

ENCARGADO(A) DE ASEO Y ORNATO

Area Ocupacional : Perfil relevante para aquellas personas que desempefian funciones laborales de ENCARGADO(A) DE ASEQ Y ORNATO, siendo
sus fuciones principales el proceso de supervision de los procesos de limpieza y ornato de la comuna. Dentro de sus tareas esta el coordinar y
controlar las tareas de creacion, mantencién y arborizacion de areas verdes; controla que las instalaciones relacionadas con las aguas lluvias o

Area productiva o alcantarillado estén en 6ptimas condiciones para enfrentar las condiciones climaticas, entre otras. Se preocupa ademas 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, coma por ejemplo el probiema de los
microbasurales en la comuna. Es un perfil con un gran desarrollo de habilidades conductuales relacionadas con la supervision de personas. Este
perfil de competencia incluye los conocimientos, habilidades y destrezas de las unidades de competencia definidas para el mismo.

ANTECEDENTES GENERALES

Dependencia Departamento de Medio ambiente, aseo y ornato Superior Jerarquico Administrador Municipal
Cargos supervisados Todos los funcionarios de la unidad Vigencia 01/01/2018 al 31/12/2018
o I L ' S| NO
Requiere responsabilidad administrativa X

UNIDADES PRODUCTIVAS ASOCIADAS AL PERFIL

1 Administrar la limpieza y mantencién de cdmaras de aguas lluvias, fosas y alcantarillado
2 Gestionar actividades de educacion para comuna en materias de mantencién del aseo, ornato y cuidado del medio ambiente
3 Gestionar el retiro de basura
4 Proponer mejoras en materias de aseo y ornato
5 Supervisar las abores de aseo y ornato en todos los hienes nacionales de uso publico de la comuna
6 Supervisar las labores de ornamentacion y mantencion de areas verdes
CONTEXTO DE COMPETENCIAS
. ) Evidencias
L ! . Herramientas, equipos e
Condiciones y situaciones . Directas -
| y materiales rr—— Indirectas
De producto De desempefio
> Enlas dependencias de la Unidad medio » Computador Registro de t > Entrevistas > Autoevaluacion
. > Registro de tareas . .
ambiente, aseo y ornato » Impresora g = estructuradas con los > Evaluacion de Jefe Directo
| realizadas durante a jornada |contenidos de las ==
> En terreno durante la supervicién > Telefono unidades de > Informe diario de trabajo
> En terreno en sutuaciones de conflicto y > Manuales de  |competencia, | >._Curricu|um vita_xe
emergencia procedimientos técnicos > Simulacion de > Certificados de capacitacion y
|> En climas adversos |> Internet B habilidades y estudios sobrela funcion descrita
|> Con los miembros de la comunidad > Programas conocimientos > Charlas de induccion
computacionales: Word,
Excel, Power Point, Adobe
> Camioneta o vehiculo Ad
Hoc
| = — = = I
> Radio transmisor

PRINCIPALES COMPETENCIAS REQUERIDAS

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
| - Orientacién al Servicio S “Iniciativa
Competencias especificas: -Etica
-Calidad y mejora continua -Innovacion y creatividad
-Colaboracion -Responsabilidad social
-Capacidad de Planificacion y Organizacion Competencias especificas de direccion:
-Conocimientos técnicos - Conduccion de personas
-Iniciativa - autonomia -Liderazgo
-Trabajo en equipo -Direccion de equipos de trabajo
-Productividad |
-Manejo de crisis
I -Orientacion al Cliente interno y externo
-Toma de decisiones
REQUISITOS
Experiencia —| Al menos 2 afios de experiencia en el sector municipal o en dreas de aseo en empresas privadas
Educacionales Titulo
Titulo profesional Ingeniero agronomao, (ngeniero Medio Ambiental o carrera afin
Conocimientos en: i> Ecxel
Capacitacion y especlalizacion i>Word
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Republica de Chile
I. Municipalidad de Zapallar
Secretaria Municipal

ENCARGADO(A) DE LICITACIONES, COMPRAS Y ABASTECIMIENTO

Area productiva o
proceso principal

Area Ocupacional : Perfil relevante para aquellas personas que se desempefian como ENCARGADOS(AS) DE LICITACIONES COMPRAS Y
| ABASTECIMIENTO, cuyas actividades mas importantes son recoger los reguerimientos de compra de las distintas unidades Municipales y utilizar
los mecanismos de compra y abastecimiento indicados en la normativa de compras publicas para satisfacer estos requerimientos de manera
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 Supgriﬁrjéféi'qulcc Director({a) de Administracion y Finanzas
Cargos supervisados Si, operadores de mercado publico y secretaria Vigencia 01/01/2018 al 31/12/2018
Requiere responsabilidad administrativa ’ #o
UNIDADES PRODUCTIVAS ASOCIADAS AL PERFIL
ol Elaborar |a estrategia de compras
2 - Gestionar el procedimie;to aaministrativo en el proceso de adquisiciones de bienes_y se_rvicios-
| '3 ' Elaborar el plan anual de compras publicas
4 Orientar a las demas unidades municipales en las formas de contratacién, asi como tambien en |a licitacion via suministros
CONTEXTO DE COMPETENCIAS
" I Evidencias
Condiciones y situaciones Herram|enta§, e Directas .
y materiales Indirectas
De producto De desempefio

> En el departamento, seccién o unidad de Compras |> Teléfono

y Abastecimientos de las Municipalidades. > Computador

> En un medio virtual (Portal Chilecompra). > [nternet y programas de

f‘> Atendiendo a las distintas unidades Municipales. |Word y Excel
1

{> Gestionando el proceso de compra en el Portal > Impresora

'Chilcompra. »Software de contabilidad

> Coordinando las acciones de los oferentes y > Scanner

solicitantes de los productos y servicios

> Planillas de registros
> Plan de compras

> Programa de trabajo y su
cumplimienta

|ptiblicas,

> Entrevista de
conocimientos basicos
necesarios respecto al
funcionamiento del
portal de chilecompras y
a la ley de compras

> Autoevaluacion
>Evaluacion del Jefe Directo
> Curriculum vitae actualizado

> Planillas o registros de labores
realizadas

> Simulacion de
habilidades y
o Sl

PRINCIPALES COMPETENCIAS REQUERIDAS

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

Competencias especificas:
-Calidad y mejora continua
-Colaboracion
-Capacidad de Planificacion y Organizacion
-Comunicacion eficaz
-Conocimientos técnicos

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

Competencias cardinales:

-Iniciativa
-Etica
-Innovacion y creatividad

-Iniciativa
- autonomia T
-Trabajo en equipo =t =
-Productividad
. REQUISITOS -
Experiencia- Al menos 2 afios de experiencias en trabajos con |a ley de compras pliblicas
Educacionales ' :; ;‘f:itulu

Titulo Universitario

Abogado, Ingeniero Comercial o Administrador Publico

. Capacitacidn y especializacion

Conocimientos en:

> Ley de Compras Publicas (capacitaciones)

1> Contar con acreditacion en Chilecompras

!> Habilidades con programas Word y Excel
I g .
|

23



ALLAM
L 4

Republica de Chile

I. Municipalidad de Zapallar

Secretaria Municipal

 ENCARGADO(A) DE OFICINA O DEPARTAMETO AGROPECUARIO

Area productiva o
| proceso principal

Area Ocupacional : Perfil relevante para aquellas personas que realizan funciones laborales de ENCARGADO (A) AGROPECUARIO, que se
materializan en la ejecucién de acciones concretas que contribuyen al fortalecimiento de las organizaciones agropecuarias y tos (as) agricultores
(as) como agentes productivos y de desarrollo econémico de la comuna, En este perfil se enfatizan funciones técnicas transversales asociadas al

levantamiento y ordenamiento de informacion, articulacion de redes, formulacién, ejecucion y evaluacion de proyectos, administracion del
presupuesto, y también funciones especificas al drea agropecuaria orientadas a asesorar administrativa y técnicamente a las organizaciones y los
{as) agricuitores (as).

ANTECEDENTES GENERALES

Dépendenc[a Direccion de Desarrollo Comunitario Superior Jerdrquico- Director (a) de Desarrollo Comunitario
- Cargos supervisados | Funcionarios de Oficina/Departamento agropecuario Vigencia 01/01/2018 al 31/12/2018
' T Y. . : 5 T =
Requiere responsabilidad administrativa X
L UNIDADES PRODUCTIVAS ASOCIADAS AL PERFIL.
1 Administrar el presupuesto anual de la unidad agropecuaria
2 Administrar programas y proyectos agropecuarios
3 Asesoria técnica a usuarios
4 Elaboral el plan de actividades agropecuarias
e -
5 Formular proyectos agropecuarios
Participar en acciones de coordinacion interna
[ Artleular y manejar redes en la comuna
. CONTEXTO DE COMPETENCIAS
! L . Evidencias
o . . erramientas, equipos 3 —
Condiciones y situaciones ) - Directas =
y materiales — _Indirectas
De producto - Dedesempefio .

fomento productivo y de las
de agricultores.

i> Integrandose a equipos de trabajo del drea de

> En actividades en terreno cuando las acciones de
fomento productivo asi lo requieran

> Colaborando con las jefaturas y participando en (a
definicion de la estrategia de fomento productivo

> Computador > Planillas de registro de 2 Obsew“’éﬂes' que > Autoevaluacion
incluyan la limpieza de

propias organizaciones |> Impresora limpieza, orden y sanitizacién ! > Evaluacion del jefe directo
oficina, bafios y sectores
Telefono > Planillas de registro de o maquinarias definidos > Curriculum vitae actualizado
?-_Scanner |insumos materialei por la municipalidad  |” Planillas o registros de Iimpiezi

> Entrevista de
conodmientos basicos
necesarios respecto a la
evaluacion de proyectos

> Data Show y teldn > Registro de insumos y

> Internet productos aplicados.
> Programas
computacionales: Word,
Excel, Power Point, Adobe > Simulacion de
habilidades y

conocimientas

>Materiales de talleres
{plumon, cartulinas)

> Camara Digital

PRINCIPALES COMPETENCIAS REQUERIDAS

- Compromisos con los valores institucionales

Competencias especificas:
-Calidad y mejora continua

-Capacidad de Planificacion y Organizacion

Competencias Institucionales:

Competencias cardinales:
-Adaptahilidad a los cambios del entorno
-Compromiso con la calidad de trabajo
-iniciativa
-Etica
-Innovacién y creatividad

Orientacion a la excelencia

- Orientacion al Servicio

-Cotaboracion

-Comunicacidn eficaz
-Conocimientos técnicos
-Iniciativa - autonomia
-Trabajo en equipo
-Productividad

REQUISITOS

Experiencia

Al menos 2 afios de experiencia

Educacionales Titulo

Titulo Universitario ngeniero Agrénomo, ingeniero medio ambiental, Médico veterinario

Capacitacion y especializacion

Conocimientos en: |> Ecxel

> Word
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ENCARGADO(A) DE CONTABILIDAD

Area productiva o
praceso principal

Area Ocupacional : Perfil relevante para aquellas personas que desempefan funciones laborales de ENCARGADO{A) DE CONTABILIDAD MUNICIPAL,
realizando la gestién contable Municipal, mediante la elaboracién y mantencion actualizada de los registros presupuestarios y contables, junto a la
emisidn oportuna de informes presupuestarios, contables y financieros en conformidad con las instrucciones que imparta la Contraloria General de
la Republica. Desempenia, entre otras, las siguientes funciones la confeccién de balances de ejecucion presupuestaria, del balance patrimonial anual
de la municipalidad y la elaboracion de informes de ejecucién presupuestaria, contables y de obligacién a terceros. Este perfil de competencia

incluye los coriocimientos, habilidades y destrezas de fas unidades de :omgelenm definidas para el misma. _

ANTECEDENTES GENERALES

Dependencia

Direccin de Administracién y Finanzas

Superior Jerdrquico

Director(a) de Administracién y Finanzas

Cargos supervisados No tiene Vigencia . 01/01/2018 al 31/12/2018
Requiere responsabilidad administrativa -
UNIDADES PROD.UCTIVAS,ASOCIADAS AL PERFIL .
1 Generar informacién contable y presupuestaria a los usuarios internos y externos
2 Generar informacién contable a través del software de contabilidad
3 Mantener la contabilidad municipal y presupuestaria
CONTEXTO DE COMPETENCIAS
: Evidencias ‘.
Condiciones y situaciones : Herramlentaé, Directas . :
“equipos y materiales Indirectas

De producto

De desempefio

|> En las dependencias de la Unidad de Administracion y

> Computador

iFinanzas. >Impresora

|

| N . . > Telefono

i>Analizando los registros contables y comparandolos can

| 9 > Calculadora

‘la documentacion. L
_— o _|>Escritario

>Internet

1> Efectuando registros y respaldo de la informacidn
:procesada,

i

1> Contando, comprobanda, analizando y corrigiendo los d
I
|

hechos econdmicos.

|> Atendienda a usuarios{as) en trimites municipales,
| S [

3

> Aplicaciones de sistemas

ontables

>Impresora

> Insumos de oficina

Manual de

procedimientos técnicos

> Carpetas fisicas con

ntecedentes

> Orden de trabajo e
Informes de proceso diario.

> Planillas relacionadas a la
funcién

> Entrevista de » Autoevaluacién

conocimigntos > Evaluacion de jefe directo
> Curriculum vitae actualizado
> Planillas o registros de

labores realizadas

> Simulacién de habilidad
¥ conocimientos

> Registro deprogramas e

insumos utilizados

PRINCIPALES COMPETENCIAS REQUERIDAS

Competencias institucionales:
- Orientacién a la excelencia

- Compromisos con los valores institucionales

- Orientacion al Servicio
Competencias especificas:
-Colaboracion
-Conocimientos técnicos
-Credibilidad técnica

|-Pensamiento analitico
Responsabilidad
-Tolerancia a la presidn de trabajo

-Orientacién al Cliente interno y externo

-Compromiso con la calidad de trabajo

Competencias cardinales:
-Integridad

-Iniciativa
-Etica
-Responsabilidad social

REQUISITOS

Experiencia

Educacionales

Deseabie 2 afios de experiencia en cargos de encargado de contabilidad en el sector publico

Titulo

Estudios Universitarios Completos

Titulo de Contador auditor

| Capacitacidn y especializacion

Conocimientos en:

> Finanzas y contabilidad
= Sistemas computacionales contables

> Conocimientos nivel avanzado de Excel
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CAIERC O ENCARGADO(A) DE CAIA
Area productiva o Area Ocupacional : i) recepcionar dinero, ii) realizar pagos v ili) depositar ingresos recaudados cumpliendo con las normas y reglamentacion vigentes en
p e Ia Municipalidad y de otros servicios publicos y privados vinculados at sector. Este perfil de competencia incluye los conecimientos, habilidades y
proceso principal destrezas de las unidades de competencia definidas para el mismo
ANTECEDENTES GENERALES
.
Dependencia Tesoreria Municipal Superior Jerarquico Tesorero Municipal
Cargos . e
& No tiene Vigencia 01/01/2018 al 31/12/2018
supervisadgs
, A o eE sl | NO
Requiere responsabilidad administrativa X T
UNIDADES PRODUCTIVAS ASOCIADAS AL PERFIL
| 1 Atender al usuario
2 Utilizar las tecnologias de la informacion para el manejo de comunicacion e informacion
3 Realizar pagos
4 Realizar atras labores de caja |
5 Registra informcian de ingresos diarios
[ Recaudar los ingresos
CONTEXTO DE COMPETENCIAS
Evidencias
. N - Harr JUIpOs y .
Condiciones y situaciones =kl Directas >
materiales - Indirectas
De producto De di
» En las dependencias de Tesoreria Municipal > Computador N/A » Dos observacianes del =+ Certificados de cursas de
> Electulingo registros y respuldo de lu informacién > impresora evaluador(s| del desempefo |capacitacion sobire I funcisn
procetada 3 Telefono de la funcién descrita
1> Contando y comp! vdo, los hechas econdmicos | > Calculadora » Dos snteovistas abiemis @ |> Cirtas de recomendadion que
> Atendienda a usuarios(as) en tramites municipales. |> internet | una personas que avalen el desempeio
| | > Programas desempena la funcién. competente
‘ computationales: Word, )
S| o |Excel, er Point, Adobe _|# Una entresista > Informes realizados
> Escnitorio habilitado de estructurada a un usuario(a}
- i T forma compieta en un > Testimonios o2 ussanosas).
| | receptaculo cerrado con
medidas de seguridad
| > Formularios de uso interno
|
>Manuales técnicos de
procedimiento
> Carpetas de antecedentes
| = Impresara |

| PRINCIPALES COMPETENCIAS REQUERIDAS
| Competencias Institucionales:
- Orientacidn a la excelencia
- Compromisos con los valares institucionales
- Orientacion al Servicio

Competencias @rdinales:
Adaptabilidad a los cambios del entorno
-Compromisa con la calidad de trabajo

N i -Iniciativa
Competencias especificas: Etica
-Colaboracién ma Ard
o L -Innovacién y creatividad
Conacimientas técnicos -Responsabilidad social
-Productividad

-Orientacion al Cliente interno y externo
-Comunicacidn eficaz
-Responsabilidad
-Tolerancia a la presion de trabajo

REQUISITOS
Experjencia deaseable al menos 2 aio de experiencia en labores de caja
Eduracipnales I Thulo
Al menos ensefianza media comleta v titulo Técnico nivel medio Tecnico Nivel medio en contabilidad, o Administracién y comercio, o carrera afin
Conocimientes en > Sistemnas de Recaudacidn

" o > Conocimientas intermedios de Excet
Capacitacion y especializacion

> Outlook

>Word

ANOTESE, CO

ESSANDRI BASCUNAN

Secretario Municipal (S) ALCALDE —

DISTRIBUCION:
1.- RECURSOS HUMANGS.

2.- OFICINA DE TRANSPRRENCIA.

3.- ARCHIVO: SEERETARIA MUNICIPAL.

1 poM / S8/ R
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Secretaria Municipal

CERTIFICADO ACUERDO N° 437/ 2018

Sesién Ordinaria N° 34/ 2018
2D A Concejo Municipal de Zapallar

Secretario Municipal de la llustre
Municipalidafl de Zapallar, que suscribe, certifica que:

En Sesion Ordinaria N° 34, de fecha 05 de Diciembre de 2018, bajo
Acuerdo N° 437, el Honorable Concejo Municipal, acuerda lo siguiente:

Se aprueba POLITICA DE RECURSOS HUMANOS.

En Zapallar, a 06 de Diciembre de 2018.

SEC /pfe.




