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INTRODUCCION

La presente politica de Recursos Humanos para este afio 2019, corresponde a
una politica austera, con énfasis en nuestro marco normativo, Ley 18.883
Estatuto Administrativo para Funcionarios Municipaleé y que sirve de guia en los
distintos procesos y que forman pérte esencial del presente documento a través
del Ingreso del Personal, Gestion y Desarrollo del Recurso Humano y Egreso del
Personal.

Dar apoyo, contencion a nuestros funcionarios desde el ingreso hasta su egreso
es la impronta de este documento, compromiso que se manifiesta desde el
proceso de induccién hasta su egreso. El Programa de Desvinculaciéon Asistida
por Jubilacién, ostenta mitigar los efectos negativos que en este proceso se
percibe y permitir que el funcionario pase de la instancia productiva, al plano
creativo, para mantener su sentimiento de identidad, su autoestima y readecuar
su proyecto de vida a la nueva situacion psicosocial y econémica

En consideracion a la puesta en marcha de la Ley 20.922 y el fortalecimiento del
capital humano, es de suma importancia el empoderamiento de las jefaturas y su
rol en la direccion de nuestro capital humano. Esta Politica de Recursos
Humanos declara compromisos, principios y criterios que guian la gestion de las
personas al interior del municipio, también establece directrices para quienes

conducen equipos de trabajo al interior de la institucion.
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ANTECEDENTES GENERALES

La ciudad y comuna de La Serena se ubica en la Cuarta Region de Chile, de la
cual es su capital, disfruta de un estilo arquitecténico propio, lo que la caracteriza
frente a las demas ciudades del pais, conservando antiguas construcciones de
estilo colonial, siendo muchas de ellas importantes monumentos nacionales. En
la actualidad, la ciudad de La Serena la sitian como uno de los destinos turistico
mas importantes del pais, asi como también con una de la mayor calidad de

vida'.

El Plan de Desarrollo Comunal de La Serena -PLADECO, sefala como estrategia
de desarrollo, tres Ejes, los que son claves para el desarrollo comunal; éstos ejes
considera distintas areas las que se abordan por medio de “ldeas Fuerzas’,
principalmente, para dar mayor comprension a los desafios que tienen las
autoridades comunales y por ende la municipalidad; y que son el resultado de un
exhaustivo analisis de inquietudes y demandas hechas por la comunidad.

1. Eje Territorial: Este eje apunta a la planificacion local, incorpora una
mirada sustentada en el territorio comunal, priorizando la ordenacién de
éste a partir de las caracteristicas del medio fisico, productivo y
sociocultural, todos ellos considerados como elementos de base que
permiten la gestion sustentable de la comuna.

2. Eje Social: Este eje esta referido a elementos con incidencia directa en las
personas y sus relaciones sociales.

3. Eje Econémico: Este eje busca difundir el desarrollo desde los actores
locales, tratando de unificar territorialmente las bases de sustentacion del
crecimiento econdmico y el empleo productivo. También, considera la
colaboracion entre los principales actores publicos y privados, posibilitando
un disefio y puesta en marcha de una estrategia de' desarrollo comun,
fundada en el aprovechamiento de los recursos de manera sustentable y
las ventajas competitivas locales.

1 PLADECO 2015-2018, llustre Municipalidad de La Serena
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1. PLANIFICACION ESTRATEGICA MUNICIPAL.

La llustre Municipalidad de La Serena cuenta con una Planificacién Estratégica
que es disefiada para guiar el quehacer de su gestion hacia el logro de la Visién y

Mision institucional, las cuales se indican a continuacion:

VISION |

‘Ser un Municipio que promueva la participacion ciudadana y el desarrollo
comunal, con un personal informado, creible, amable, que conforme equipos de
trabajo capacitados y eficientes, que atienda las necesidades de las personas y

entregue soluciones a la comunidad”.

MISION |

“Entregar a la comunidad de forma cercana y amablé un servicio oportuno y de
calidad, promoviendo la participacién ciudadana de los actores locales para el
desarrollo de la comuna, sus habitantes, la Municipalidad y sus funcionarios y

funcionarias”.

La Visidn y Mision institucional de la |I. Municipalidad de La Serena tiene como

pilares los siguientes valores:
VALORES INSTITUCIONALES

Probidad.
Transparencia.
Honestidad.
Lealtad.
Eficiencia.
Tolerancia.
Solidaridad.
Respeto.
Compromiso.

Integracion.

AN N N N U N N Y N N

Inclusion.
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Para el logro de la Vision y Misién Institucional considerando los valores
institucionales antes sefalados, la llustre Municipalidad de La Serena ha
definido sus Objetivos Estratégicos en cuatro perspectivas, segin se detalla
a continuacién:
1. Usuarios y Usuarias:
“Mejorar la relacion con los usuarios y usuarias del Municipio,
identificando sus requerimientos y expectativas, a través de la

implementacion de planes de accion’.

2. Procesos Internos:
“Implementar el mejoramiento continuo y aplicar técnicas de gestion
por procesos, para optimizar la gestién interna de los servicios

municipales”.

3. Recursos Financieros:
“Optimizar los recursos financieros del Municipio mediante su

eficiente planificacién, monitoreo y evaluacion sistematica’”.

4. Aprendizaje y Desarrollo:
“Mejorar y desarrollar el recurso humano del Municipio mediante el
fortalecimiento de sus competencias, habilidades, conocimientos y su
compromiso institucional, para entregar servicios de calidad a la

comunidad”.

1.1.- DIAGNOSTICO DE LA SITUACION ACTUAL

La Ley N° 20.922, conocida como la Ley de Plantas Municipales, constituye
un gran paso hacia la modernizacién de la gestion del personal municipal,
esta ley faculta a los alcaldes modificar la planta municipal. Cabe sefialar
que la planta municipal de La Serena data del ano 1994. Esta reforma
constituye una oportunidad de mejora, sin embargo se debe dar énfasis a
que la conformacién de una nueva planta municipal debe ir en concordancia
de los objetivos estratégicos municipales y gestionar al personal, de acuerdo
a las necesidades municipales en términos de fuerza laboral vy
cualificaciones profesionales. |

El afio 2018, se trabaj6 una propuesta en la Politica de Recursos Humanos
bastante optimista, se evalud la realizad del municipio de La Serena y se
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graficd un modelovde gestion asociado a competencias laborales, en donde
se definieron Procesos y componentes, considerando que era el primer afio
que se aplicé un modelo de gestién de proceso de corto, mediano, largo
plazo y luego de transcurrido casi un afio se puede comentar los siguiente:

Componentes a Corto Plazo: en este componente se ubican el
Reclutamiento y Seleccién, Induccién, Contratacion y Gestién del
Desempeno Individual: continuamos sefnalando que estas variables se
encuentran aceptables, toda vez 'que los tres primeros procesos estan
definidos de manera formal, sin embargo se continda en la senda de la
redaccion de perfiles de cargo, herramienta que podria contribuir de manera
mas eficiente a mejorar el desempefio individual y por ende el colectivo o
institucional.

Componentes de Mediano Plazo: Esta constituido por los componentes de
Capacitacion, Movilidad de las Personas, Gestion del Conocimiento
Institucional. Este ciclo de mediano plazo también denominado Ciclo de
Gestién del Desarrolio, y para este afio 2019 registrd un avance significativo,
toda vez que se redactd un reglémento de capacitacién. Y en ese mismo
orden se prepar6 con el apoyo de los funcionarios y jefaturas un plan de
capacitacion, el que se ha ido_ desarrollando en Virtud de las necesidades y

lineamientos municipales.

Componentes de Largo Plazo: Este ciclo de gestion de cambio
organizacional, esta constituido por Disefio Organizacional, Gestion del
Desarrollo Organizacional, Gestion del Reconocimiento y Liderazgo y
Gestién de las Comunicaciones y las Relaciones. Estos componentes se
vinculan con la Misién del Municipio y a su Planificacion Estratégica. Para
este afo 2019, estas variables tomar un protagonismo absoluto, ya que este
municipio deberia constituir su nueva planta municipal, y ajustar su dotacion
o su capital humano con el objeto de abordar de manera mas eficiente las

necesidades de la comunidad.

POLITICA DE RECURSOS HUMANOS.

El objetivo de la Politica de Recursos Humanos es atraer, desarrollar,
motivar, capacitar, entrenar y mantener el recurso humano, con el fin de
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responder al Objetivo Estratégico de Aprendizaje y Desarrollo definido en la
Planificacion Estratégica de la llustre Municipalidad de La Serena.

Promover la coordinacién y el trabajo en equipo, entre las diversas
Unidades municipales, con personal capacitado y comprometido con la
gestion municipal, aplicando los contenidos de la visién, mision y valores
institucionales; conscientes del rol del funcionario municipal y orientado a la
satisfaccion de los usuarios y usuarias del municipio.

De esta manera, la visién y mision de la Politica de Recursos Humanos
queda conformada de la siguiente forma:

Vision: “Mantener a los funcionarios capacitados y actualizados en sus
conocimientos, promoviendo el trabajo mancomunado entre las distintas

unidades municipales”.

Misién: “Garantizar a los funcionarios una permanencia digna, respetando

sus derechos laborales y asegurando la inclusiéon de todos y todas”

La Politica de Recursos Humanos, se enfoca en tres ambitos:
¢ Ingreso del Personal
e Gestidn y Desarrollo del Recurso Humano

e Egreso del Personal

2. INGRESO DEL RECURSO HUMANO.

Este primer aspecto, al igual que el afo anterior, abarca todos los ambitos
relacionados con el ingreso del recurso humano a la llustre Municipalidad de
La Serena, considerando los procesos de: Seleccion y Reclutamiento,
Induccién y Contratacion; con el fin de proveer del recurso humano acorde a
las necesidades municipales para el cumplimiento de los objetivos definidos.
En este ambito la llustre Municipalidad de La Serena, se compromete al
fomento de la igualdad de oportunidades y el desarrollo profesional en todos
los segmentos de la poblacién y contratar, promover, reasignar puestos y
formar a personas independientemente de su religion, sexo, orientacion
sexual, edad, o discapacidad.
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Asi también se compromete a fortalecer la igualdad de género entre
hombres y mujeres en todos los niveles y ambitos de la gestion municipal,
compartiendo propuestas para resolver las adversidades cotidianas que
enfrentan las mujeres de nuestro municipio, es decir la madre, hija, alumna,
la mujer en situacién de discapacidad, entre otras, generando oportunidades
de generar la coherencia, la transparencia, el sentido comln, que redunde
en beneficio de todos y todas, con el objeto de generar instancias para
ampliar las oportunidades para que nuestras mujeres aporten en igualdad
de condiciones al desarrollo laboral del Municipio.

La Ley N°18.883, Estatuto Administrativo para Funcionarios Municipales,
Articulos 1° al 4°, establece las distintas modalidades de contratos:

Cargos de planta: Son aquélios que conforman la organizacion estable de
la municipalidad, en conformidad a lo establecido en el Articulo 6° de la Ley
18.883.

Cargos a Contrata: Tendran el caracter de transitorios. Los empleos a
contrata duraran, como maximo, sélo hasta el 31 de diciembre de cada afio
y los empleados que los sirvan cesaran en sus funciones en esa fecha, por
el solo ministerid de la ley, salvo que hubiere sido dispuesta la prérroga con
treinta dias de anticipacion, a lo menos.

Caédigo Trabajo: Quedaran sujetas a las normas del Cédigo del Trabajo, las
actividades que se efectien en forma transitoria en municipalidades que
cuenten con balnearios u otros sectores turisticos o de recreacion

Honorarios: Podran contratarse sobre la base de honorarios a
profesionales y técnicos de educacion superior 0 expertos en determinadas
materias, cuando deban realizarse labores accidentales y que no sean las
habituales de la municipalidad, quienes se regiran por las normas que

establezca el respectivo contrato.
21 SELECCION Y RECLUTAMIENTO.

2.1.1. SELECCION.

Hace referencia al proceso de eleccién del personal mas competente a las
necesidades de recurso humano que tengan las distintas unidades
municipales, con el fin de asignarle el desarrollo de determinadas funciones
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que permitan mantener y aumentar la eficiencia y efectividad de los

procesos y servicios municipales.

Para la seleccién del personal, se debe tener en consideracién el tipo de
contrato: planta, contrata, honorario y codigo del trabajo.

El ingreso del personal de planta se realizara de acuerdo a lo establecido
los articulos 15° al 21° inclusive de la Ley N°18.883 Estatuto Administrativo
para Funcionarios Municipales. En este sentido, para los cargos de pianta,
la seleccién se realizara mediante el desarrolio de Concursos Publicos que
contemplan la evaluacién de los postulantes a base de criterios objetivos y
técnicos, los que se encuentran descritos en el Reglamento de Concursos
Publicos, para la llustre Municipalidad de La Serena, segun Decreto
Alcaldicio N°933/17.

Para el caso de los cargos de contrata, honorarios y cédigo del trabajo,
éstos son de cardcter transitorio, cuya contratacion procede de acuerdo a
las necesidades de la Municipalidad, donde el proceso finaliza con la
seleccién de las personas requeridas, considefarido también el articulo 24°
de la Ley N°20.422, que establece normas sobre igualdad de oportunidades
e inclusion social de personas con discapacidad. En este ambito y para
integrar a personas con discapacidad hay que evaluar diferentes aspectos,
por lo tanto se sugiere un Programa orientado a lograr la insercién laboral
con igualdad de oportunidades, derechos, inclusién y participacion social,
contribuyendo de esa forma a su inclusién econdmica y social, fortaleciendo
los servicios de rehabilitacién, capacitacion y colocacién profesional para
expandir oportunidades de empleo para personas discapacitadas.

2.1.2. RECLUTAMIENTO

Corresponde al proceso de atraer a personas para que se desempefien en
la Municipalidad de La Serena, quienes deben cumplir las competencias y
contar con las habilidades establecidas en los perfiles de cargo para los
respectivos puestos de trabajo.

El reclutamiento se realizara ‘cuando se disponga de una demanda de
recursos humanos, para lo cual se considerara el personal existente en la
municipalidad, realizando una provisién en forma interna a través de la
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transferengia o promoci()h de personal existente o, en su defecto, en forma
externa, considerando igualdad de oportunidades, independiente de su
religion, sexo, orientacién sexual, edad, o disdapacidad, garantizando la
igualdad de oportunidades de postulacion en la convocatoria 0 concursos
pablicos. Asi también el Departamento de Recursos Humanos debe
garantizar que la persona que postule a un puesto de trabajo cuente con
todas las competencias necesarias para el cargo requerido estableciendo
los perfiles de los puestos de trabajo, en funcién de las aptitudes y
competencias del cargo, y no en base a limitaciones,

Lo relativo al ingreso a la planta municipal, esta estipulado en los articulos
8° al 14° inclusive de la Ley N°18.883 Estatuto Administrativo para
Funcionarios Municipales.

2.2  INDUCCION.

Corresponde a la entrega de toda la informacién relevante a las personas
que ingresan a la Municipalidad, independiente del tipo de contrato, con el
fin de proveerles del conocimiento basico necesario respecto de la
Municipalidad y su funcionamiento, que les permita adaptarse rapidamente
al Municipio, orientando su desempefio.

Esta induccién se realiza en dos etapas: Induccién General e Induccion
Especifica, la primera etapa se debe procurar efectuar en el primer dia de
incorporacion a la Municipalidad, se realiza por profesionales del
Departamento de Recursos Humanos, cuyos lineamientos se encuentran
plasmados en un instrumento que forma parte de esta Politica de Recursos
Humanos. Este instrumento describe conocimientos generales del
funcionamiento de la Municipalidad, Misién, visién, valores institucionales,
estructura organizacional, reglamento interno, estatuto administrativo,
propoésito, funciones y servicios, induccion de Riesgos laborales (articulo 21
del DS 40) junto con la entrega del Reglamento de Orden, Higiene y
Seguridad, entregado por el &rea de Prevenciéon de Riesgos, utilizando
como base de una serie de herramientas 0 mecanismos que orientan la
labor del Municipio tanto internas de procesos de soporte como externas
referentes al trabajd con la comunidad y el desarrollo del territorio.
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La segunda etapa en el proceso de induccion especifiéa, es de
responsabilidad de la Jefatura directa en la entrega orientacion,
lineamientos técnicos y de socializacién en el puesto de trabajo. En el caso
que se incorpore una persona en situacién de discapacidad o personas
protegidas con la ley 20.609, se sensibilizara al equipo con el apoyo del
Departamento de Recursos Humanos y de la Unidad pertinente, ya que
todos los esfuerzos que el municipio, pueda llevar a cabo en materia de
Inclusién Laboral puede perder fuerza si su equipo de colaboradores no esta
debidamente sensibilizado ni formado en estas materias,

CONTRATACION.

Una vez realizada la seleccion del personal idéneo, procedera la
contratacién a través de la generacién de un vinculo juridico entre la
persona seleccionada y la Municipalidad, estableciendo una relacion
contractual, donde la persona se compromete a desarrollar determinadas
funciones para el desarrollo de procesos y prestacion de servicios
municipales y, por su parte, la Municipalidad se compromete a entregar las

remuneraciones y beneficios contractuales que correspondan.

Para el personal de planta al momento de la contratacién se dard inicio a la
carrera funcionaria, la cual se compone de: directivos, profesionales,
jefaturas, técnicos, administrativos y auxiliares; los cuales estan asimilados
a la Escala Unica Municipal que establece los grados desde el 20° al 1°,
segun lo establecido el articulo 7° de la Ley N°18.883 Estatuto
Administrativo para Funcionarios Municipales.

El tratamiento administrativo para la contratacion de personal honorarios y
codigo Trabajo, esta contenido en el Decreto N°4241/16, donde se sefalan
los procedimientos desde el requerimiento o solicitud, hasta la formalizacion
del contrato.

3. GESTION Y DESARROLLO DEL RECURSO HUMANO.

Este &mbito aborda todos aquellos aspectos relacionados con la gestién y
Desarrollo del Recurso Humano en la I. Municipalidad de La Serena,
considerando aspectos tales como: Responsabilidad y Obligaciones
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Funcionarias; Remuneraciones, Asignaciones y Honorarios; Evaluacion del
Desempefio y Capacitacion; Relaciones Laborales.

3.1 RESPONSABILIDAD Y OBLIGACIONES FUNCIONARIAS.

Hace referencia ala obligacién de los funcionarios municipales, en el
ejercicio de sus funcion_es o labores, en dar cumplimiento a lo establecido en
los articulos 118° al 143° inclusive de la Ley N°18.883 Estatuto
Administrativo para Funcionarios Municipales y, en caso de incumplimiento
a ello, se somete a sanciones que en dicha Ley se establecen.

A su vez, se deberd dar cumplimiento a las Leyes de Probidad,
Transparencia, y demas normas que apliquen a los funcionarios

municipales.

Corresponde a todas las obligaciones y deberes que debe cumplir el recurso
humano por el ejercicio de sus labores, desempefo de su cargo y/o segun
lo establecido en su contrato. Estas obligaciones se relacionan con algunos

de los siguientes émbi_tos:

a) Normas Generales: los funcionarios municipales deberan dar

cumplimiento a I'as normas generales establecidas en los articulos 58°
al 61° inclusive de la Ley N°18.883 Estatuto Administrativo para
Funcionarios Municipales.

b) Prohibiciones: hace referencia a aquellas acciones que los
funcionarios municipales se encuentran impedidos de ejecutar, segun
lo establecido en el articulo 82° de la Ley N°18.883 Estatuto

Administrativo para Funcionarios Municipales.

c) Incompatibilidades. se relaciona con aquellas acciones que los
funcidnarios municipales no se encuentran facultados de realizar para
el desempeno de sus funciones, en virtud de lo establecido‘en los
articulos 83° al 86° inclusive de la Ley N°18.883 Estatuto

Administrativo para Funcionarios Municipales.

3.2 REMUNERACIONES, ASIGNACIONES Y HONORARIOS

Hace referencia a la obligacion de la Municipalidad de La Serena de
entregar al funcionario un pago en dinero por la prestacion de sus servicios
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y/o desempefo de sus labores o Cargo, los cuales hacen referencia al
sueldo base y las asignaciones que le corresponda percibir, las cuales se
otorgaran en virtud de lo establecido en los articulos 92° al 100°y 117° de la
Ley 18.883 Estatuto Administrativo para Funcionarios Municipales.

Asimismo, en virtud de lo sefalado en el articulo .63° del mismo cuerpo
legal, la Municipalidad dispondra de trabajos extraordinarios, los que se
compensaran con descanso complementario; y si ello no fuere posible por
razones de buen servicio, seran compensados: cCoOn un recargo en Ssus

remuneraciones. El procedimiento administrativos para el tratamiento de los |
trabajos extraordinarios, se encuentran en el instrumento denominado
“Manual de Procedimientos Departamento de Personal’, aprobado mediante
Decreto Alcaldicio N°4241/16, en que se describe los procesos a seguir
incluyendo en ello la evaluacién cuantitativa por parte del Director de
Administracién y Finanzas, quien debe ponderar este gasto en virtud de la

disponibilidad presupuestaria.

3.3 EVALUACION DEL DESEMPENO Y CAPACITACION.

Este subambito permitira unificar los pfoCesos tradicionales de Evaluacién
del desempeno del personal de planta y cbntrata v(calif'icaciones) con las
evaluaciones de los demas tipos de contrato utilizados en la Municipalidad,
asimismo complementar el proceso con las capacitaciones, tanto en el
proceso de deteccién de necesidades como en las evaluaciones y mejoras
de rendimiento y capacidades de los funcionarios.

3.3.1 EVALUACION PARA LA CAPACITACION
Entendiendo la Capacitacion como; “El conjunto de actividades

permanentes, organizadas y sistematicas destinadas a que los funcionarios
desarrollen, complementen, perfeccionen o actualicen los conocimientos y
destrezas necesarias para el eficiente desempeno de sus cargos o aptitudes
funcionarias® (Art. 22°, Ley N°18.883) es que este proceso incluird un
conjunto de actividades permanentes, organizadas y sistematicas
destinadas a asegurar el alineamiento de las actividades de capacitacién a
los lineamientos estratégicos de la municipalidad.

La Municipalidad de La Serena cuenta con un Reglamento de Capacitacion,
el que es formalizado mediante decreto N°906, ihétrumento qgue persigue
que los funcionarios desarrollen, complementen, perfeccionen o actualicen

sus conocimientos, habilidades, destrezas y/o actitudes, tanto en el ambito
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individual como colectivo, con el fin de rhejorar el desempeno y rendimiento
funcionario, aportando al desarrollo de las personas y a su adaptacién a los
cambios e innovaciones tecnolégicas, de gestién y organizacionales, en
concordancia con los desafios planteados por la organizacién.

El Plan Anual de:Capacitacién, se'encuer_\tra en concordancia con las
necesidades de los funcionarios, para ello se realiza un levantamiento de
necesidades de capacitacién, también forma parte de este Plan Anual, las
postulaciones al Fondo Concursable de Formacion de Funcionarios
Municipales, en virtud de articulo 4° de la Ley N°20.742 y el Programa de
Capacitacion de Contraloria Regional de Coquimbo.

Respecto a la Inclusion Laboral el Departamento de Recursos Humanos de
la llustre Municipalidad de La Serena fomentara las necesidades de acceder
a capacitacién a todos los funcionarios con equidad e igualdad, es en este
aspecto donde los programas de capacitacion son una manera concreta de
formalizar los esfuerzos que el municipio haga en favor del mejoramiento de
la gestidbn municipal, creando instancias de formacién que aseguren que sus
colaboradores estan alineados en esta materia con la estrategia del

municipio.

3.3.2 EVALUACION DE DESEMPENO.

La Evaluacion de Desempeno que se realiza al personal de planta y
contrata de la municipalidad se rige por Decreto N° 1.393 de fecha 30 de
Agosto de 1993, donde los factores a evaluar son; Rendimiento,
Condiciones Personales y Comportamiento Funcionario. El planteamiento
del Departamento de Recursos Humanos en esta Politica es la de cumplir
estrictamente los plazos estipulados por ley y asegurar que el proceso de
calificacion sea considerada como instrumento de retroalimentacion y
seguimiento por parte de los funcionarios (evaluadores y evaluados), y que
permita realizar las acciones de mejora necesarias para lograr el desarrollo

de las funciones en la forma mas eficiente.

También se hace necesario que al realizar el proceso de Calificacion anual
en el ambito municipal, se procure contar con informacion objetiva que
permita validar las evaluaciones entregadas a cada subfactor, asimismo
permitira evaluar con criterios técnicos, el rendimiento, carga y desempefo
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laboral de cada funcionario, con el fin de evitar discrepancias en el proceso
de calificacion sefalado en el estatuto para definir listas y generar el

escalafon del ano siguiente.

Los aspectos 'positivos y negativos de la evaluacién deben ser abordados
abiertamente y procurar en todo momento que la calificacion se base en

hechos y no en opiniones.

3.4 RELACIONES LABORALES.

Se relaciona con todos aquellos aspectos que norman y regulan las
condiciones de trabajo para los funcionarios municipales, segin lo
establecido en la Ley N°18.883 Estatuto Administrativo para Funcionarios
Municipales, refiriéndose a los aspectos como Bienestar, Seguridad e
Higiene, Salud Laboral. Estas acciones contribuyen a mejorar la vida laboral

de los funcionarios desde un ambito Biopsicosocial.

3.4.1 BIENESTAR.

Considerando permanentemente resguardar el bienestar, seguridad y salud
laboral de los funcionarios municipales, el area de Bienestar enfatiza su
acciones en procesos dedicados a la atencion integral de todos los
funcionarios, no importando la calidad contractual ni su condicion de afiliado
o no al Servicio de Bienestar.

SERVICIO DE BIENESTAR SOCIAL (LEY N° 19.754):

Permanentemente se fomenta la afiliacién al Servicio de Bienestar de los
funcionarios de Planta y Contrata, debido a que éste servicio constituye un
mecanismo de proteccion en materia de salud y que involucra también
tranquilidad para el funcionario como para su grupo familiar y, por ende,
para el municipio, se establece una induccién al ingreso de los mismos
cuando se incorporan al municipio.

El Servicio de Bienestar creado por Ley N° 19.754 del afio 2001 “Autoriza a
las Municipalidades para otorgar prestaciones de Bienestar a sus
funcionarios” de Planta, a Contrata y Jubilados, que sera de apoyo para el

fomento del desarrollo y compromiso de los trabajadores municipales, a
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través de beneficios sociales tendientes a‘mejorar la calidad de vida,
ayudando a satisfacer sus necesidades y aspiraciones, beneficios
vinculados a las areas: salud, educacion, asistencia y recreacion, entre
otras. Este Servicio de Bienestar cuenta con su propio reglamente interno
que establece los principios, valores, estructura y funcionamiento.

El Servicio de Bienestar mantiene Convenios con distintas instituciones
bancarias y cooperativas de ahorro, casas comerciales, Opticas,
supermercado, combustible (gas licuado), dentistas, convenio
complementario de salud y apoyo econdémico consistente en apories
médicos, aportes sociales en casos de catastrofe, bonos en dinero
(escolares, vacaciones de invierno, navidad, nacimiento, matrimonio, etc.).

A los beneficios anteriormente sefalados se agrega el apoyo profesional -
permanente - de asistencia social y orientacién familiar a los funcionarios y
sus familias en aquellos problemas que inciden directamente en su
condicién personal y afecten sus relaciones en el ambito familiar y laboral.

Existe ademas un Fondo Solidario en casos de que los socios se vean
afectados por enfermedades catastroficas, entre otros de acuerdo a
disponibilidad presupuestaria del Servicio de Bienestar.

3.4.2 SEGURIDAD E HIGIENE

Corresponde a las acciones que ejecuta la llustre Municipalidad de La
Serena, que apuntan al cumplimiento de las normas laborales asociadas a
la seguridad y salud laboral de los funcionarios en el desarrollo de sus
funciones, derivadas de Ley N°16.744 gue establece normas sobre
accidentes del trabajo y enfermedades profesionales y sus decretos
asociados, entre otras acciones se encuentran:

e Asesoria al comité paritario y su instructivo de funcionamiento

e actualizacion de reglamento interno de orden, higiene y seguridad
aprobado por decreto alcaldicio.

e Obligacion de Informér, establecido en Articulo 21° de Decreto
Supremo N° 40, en relacién a los riesgos presentes en sus funciones

especificas y sus respectivas medidas de control.
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e Capacitaciones entregadas por el Organismo Administrador del
seguro de la Ley N°16.744; identificacion de peligros y evaluacion de
riesgos en recintos y en labores ejecutadas por funcionarios.

3.4.3 SALUD LABORAL

La llustre Municipalidad de La Serena cuenta con un equipo
multidisciplinario de apoyo para el funcionario el que incide directamente en
su condicién personal y en su esfera biopsicosocial y laboral, vinculados a
una serie de prestaciones sociales y beneficios vinculados en materias
como: Atencion de salud, desarrollo organizacional, programas de
intervencion clinica grupal organizacional, asistencia social y recreacion con
el fin de incorporar politicas de gestion saludable, para potenciar y reforzar
el recurso humano y los procesos internos, tales como la motivacién
personal, la satisfacciones laboral en pro del clima y la -cultura
organizacional, siendo el eje central la preocupacion pdr el “Factor Humano”
de la organizacién, produciendo con ello un mayor compromiso y un sentido
de pertenencia del funcionario con la organizacion, cuya implicancia impacta
en la calidad del rendimiento laboral y en las relaciones interpersonales.
Paralelo a la atencion personalizada a los funcionarios, se realizan en
forma periddica talleres de autocuidado, psicosociales, nutricionales,
kinesioldgicos a las diferentes Direcciones y/o Departamentos del municipio,
fomento a la actividad fisica con actividades qué integran al gru'po familiar,
de tal manera que exista una interaccion entre el mundo laboral, el
trabajador y su familia.

3.4.4 ACOSO SEXUAL Y/O LABORAL.

La I. Municipalidad de La Serena asegurara el cumplimiento de todas las
leyes y normas vigentes respecto del acoso sexual y/o laboral al que
puedan verse afectados los funcionarios municipales. Para ello,
proporcionard los mecanismos para la denuncia de los hechos,
resguardando los derechos de los funcionarios, conforme a lo establecido
en el articulo 82°, letra L) de la Ley N°18.883 Estatuto Administrativo para
Funcionarios Municipales.

El ano 2018, la I. Municipalidad de La Serena redact6 un formulario de
denuncia del maltrato, acoso laboral y sexual, el cual ha permitido canalizar

de manera eficiente cualquier denuncia en estas materias.
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3.45 ROL DE LAS JEFATURAS ILUSTRE MUNICIPALIDAD DE LA
SERENA

Ley N°20.922, estd orientado al fortalecimiento de la gestidon municipal,
dando énfasis a la profesionalizacién de su capital humano. Si bien la
Politica de Recursos Humanos declara compromisos, principios y criterios
que guian la gestién de personas al interior del municipio, también establece
directrices para quienes conducen equipos de trabajo al interior de la

orgazacion.

Un estilo de liderazgo positivo propicia adecuado ambientes laborales,
participacion, con orientacién permanente al logro de objetivos individuales y
colectivos, motivando al interior de sus equipos de trabajo practicas de
trabajo colaborativas e integradoras.

El Estatuto Administrativo para Funcionarios Municipales, en su Articulo 61.-
sefnala las obligaciones especiales de jefes de unidades las siguientes:

a) Ejercer un control jerarquico permanente del funcionamiento de las
unidades y de la actuacién del personal de su dependencia,
extendiéndose dicho control tanto a la eficiencia y eficacia en el
cumplimiento de los fines establecidos, como a la legalidad y
oportunidad de las actuaciones;

b) Vela permanentemente por el cumplimiento de los planes y de la
aplicacion de las normas dentro del ambito de sus atribuciones, sin
perjuicio de las obligaciones propias del personal de su dependencia,
y A

c) Desempenar sus funciones con ecuanimidad y de acuerdo a
instrucciones claras y objetivas de general aplicacion, velando
permanentemente para que las condiciones de trabajo permitan una

“actuacion eficiente de los funcionarios.

Una jefatura con estilo de liderazgo debe dirigir el desempefio y la
colaboracion de sus equipos de trabajo en virtud de la confianza, establecer
canales de comunicacién que permitan las buenas practicas laborales,

desarrollar estrategias para el logro de los objetivos institucionales.

El Departamento de Recursos Humanos debera facilitar la difusion y puesta
en marcha de la Politica de Recursos Humanos. Asi también se
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compromete a fortalecer las habilidades de directivos y Jefaturas a través de
programas y/o acciones de capacitacién con el objeto de establecer canales
de comunicacién interna que fomenten las buenas relaciones entre las

jefaturas y sus equipos de trabajo.

4. EGRESO

Si bien es cierto el término de la relacién contractual entre la Municipalidad
esta dispuesto en los articulos 144° al 152°, ambos inclusive, de la Ley
N°18.883, Estatuto Administrativo para Funcionarios Municipales, donde se
expresa que el funcionario cesara en el cargo por las siguientes causales:

41 ACEPTACION DE RENUNCIA.

La renuncia es el acto en virtud del cual el funcionario manifiesta al alcalde
la voluntad de hacer dejacién de su cargo, ésta debera presentarse por
escrito y no producird efecto sino desde la fecha que se indique en el
decreto que la acepte.

La renuncia sélo podra ser retenida por el alcalde cuando el funcionario se
encontrare sometido a sumario administrativo del cual emanen
antecedentes serios de que pueda ser alejado de la municipalidad por
aplicacién de la medida disciplinaria de destitucion. En este caso, la
aceptacion de la renuncia no podra retenerse por un lapso superior a treinta
dias contados, desde su presentaciéon, aun cuando no se hubiere resueito
sobre la aplicacién de la medida disciplinaria. ‘

Si se encontrare en tramitacién un sumario administrativo en el que
estuviere involucrado un funcionario, y éste cesare en sus funciones, el
procedimiento debera continuarse hasta su normal término, anotandose en
su hoja de vida la sancion que el mérito del sumario determine.

4.2 RETIRO POR JUBILACION:

El funcionario que jubile, se pensione u obtenga una renta vitalicia en un
régimen previsional, en relacién al respectivo cargo municipal, cesara en el
desempeno de sus funciones a contar del dia en que, segin las normas
pertinentes, deba empezar a recibir la pensién respectiva.
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En este ambito, la llustre Municipalidad de La Serena, pondra en desarrollo
un Programa denominado “Desvinculacién Asistida por Jubilacién”,
integrador vy solidario, tendiente a acompanar con un equipo
multidisciplinario a los funcionarios del municipio préximos a jubilarse, es un
proceso asistido, en el marco de la planificacion estratégica municipal.

4.3 DECLARACION DE VACANCIA.

La Declaracion de Vacancia puede deberse a Destitucion, Supresion del
Empleo o Fallecimiento para el caso de esta Politica se regird por los
articulos N° 147, 148 y 149 de la Ley N° 18.883, Estatuto Administrativo
para Funcionarios Municipales.

El municipio de La Serena, desarrolla el Programa denominado
“Desvinculacion Asistida por Jubilacion”, este programa, integrador y
solidario, desarrollado por un equipo multidisciplinario dependiente del
Departamento de Recursos Humanos tiene como misién acompanar a los

funcionarios del municipio proximos a jubilarse.

El objetivo de este Programa consiste en ofrecer un sistema de apoyo al
funcionario que llega al fin de su relacioén contractual con fa Municipalidad de
La Serena, fortaleciendo sus potencialidades, ayudando a mejorar su
integracion social, su bienestar personal y familiar, identificando nuevas
necesidades y habilidades de tal forma que esté preparado anticipadamente
para enfrentar esta nueva etapa de su vida con proyectos y expectativas de
una calidad de vida mas plena, con conocimiento de los beneficios y
actividades a las que puede acceder tras su jubilacién, propiciando que ésta
sea percibida como el inicio de una etapa vital llena de opciones de
realizacion personal y de aprovechamiento de las experiencias y actividades

recibidas mientras dure su acompafnamiento hacia el retiro.
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5. CONCLUSION

Ley N° 20.922 continia siendo el referente para la modernizacién de los
municipios, ello permitird que cada municipio fijé sus plantas segun
necesidades especificas en ‘armonia con las necesidades de la comunidad.
Asi también esta normativa apUnta a una profesionalizacion de los
municipios, ya que un setenta y cinco por ciento de los nuevos cargos que
se creen deben ser técnicos y profesionales. Esta modernizacion debe ir de
la mano de un modelo de Gestién por Competencias, lo que contribuird en
la generacion de los cambios y/o mejoras que se deben realizar en este
proceso de transformacion a la modernizacion de las Municipalidades.

Esta politica de Recursos Humanos representa para la llustre Municipalidad
de La Serena, la puesta en marcha de la gestién de personas en coherencia
con la estrategia municipal, esta Politica es integracién de sus diversos
componentes cuyo objetivo apuntan a un mejoramiento continuo de
procesos, promoviendo valores institucionales y el compromiso con el

servicio publico.

Las jefaturas en esta Politica de Recursos Humanos deben ser un referente
de liderazgo, con el objeto de dar cumplimiento a la estrategia municipal,
mantener al interior de sus equipos de trabajo motivacién, cohesion,
participacién, gestionando adecuada y oportunamente sus recursos para
asegurar calidad y oportunidad en el servicio municipal, respetando los
derechos y deberes de sus trabajadores en el ciclo de la vida laboral.
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6. ANEXOS
- Plan Anual de Capacitacién 2019
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PLAN ANUAL DE CAPACITACION 2019
ILUSTRE MUNICIPALIDAD DE LA SERENA

.  PRESENTACION

El Plan de Capacitacion 2019, reconoce distintas fuentes de datos que
enriquecen el andlisis y avalan sus actividades programadas. Asi, se dispone de
los resultados de encuestas de deteccion de necesidades de capacitacion y los
resultados de la ejecucién del Plan de Capacitacién 2018.

Este Plan 2019 constituye un instrumento que determina las prioridades de
capacitacion de los funcionarios y trabajadores municipales, logrando la
adquisiciéon de nuevos conocimientos y habilidades especificas para el desarrollo
de las labores encomendadas, logrando la integracién, mayor productividad en el
desarrollo de sus actividades, asi como su progreso personal y laboral en su
puesto de trabajo. Asi mismo constituye la identificacion de las necesidades de
capacitacion que los directivos y jefaturas consideran importante fortalecer en
sus equipos de trabajo.

El fortalecimiento de las areas de capacitacién constituye una exigencia
fundamental en el desarrollo de los equipos de trabajo, siendo su objetivo final
mejorar la calidad de los servicios municipales, en funcién de la misién
institucional, propiciando que el personal se desempefie y desarrolle como un
especialista orientado al logro de resultados en su ambito de influencia y, se
involucre y participe de manera integral en la dinamica municipal hacia el
cumplimiento de metas y objetivos estratégicos e institucionales.

Desde una definicibn mas formal de capacitacién, comprendida en el Articulo 22,
parrafo 3° de la Ley N° 18.883 sobre el estatuto administrativo de
municipalidades, se establece:

‘Se entendera por capacitacién el conjunto de actividades permanentes,
organizadas y sistematicas destinadas a que los funcionarios desarrollen,
complementen, perfeccionen o actualicen los conocimientos y destrezas
necesarios para el eficiente desempefio de sus cargos o aptitudes funcionarias”.
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El Plan de Capacitacion incluye los funcionarios y trabajadores municipales en
sus distintas formas de contratacion; a saber, planta, contrata y honorarios de la
llustre Municipalidad de La Serena, lo que se encuentran agrupados de acuerdo
a Direcciones, Departamentos, Secciones y Unidades; recogiendo las
sugerencias de los propios funcionarios, trabajadores y de sus jefaturas.

Se espera que las actividades de capacitacion programadas cumplan con los
objetivos establecidos en el Plan de Capacitacién 2019.

IIl. FINES DEL PLAN DE CAPACITACION

Siendo su propoésito general el impuisar la eficiencia en la prestaciéon de los
servicios que la Municipalidad de La Serena entrega a la comunidad, la
capacitacion se lieva a cabo para contribuir a:

a) Mejorar la interaccién entre los funcionarios, funcionarias y trabajadores
municipales, y con ello, a elevar el interés por el aseguramiento de la
calidad del servicio.

b) Satisfacer mas faciimente requerimientos futuros de la Municipalidad en
materia de personal, sobre la base de la planeacién de recursos humanos.

c) Generar conductas positivas y mejoras en el clima de trabajo, la atencion
de los usuarios, usuarias y la calidad y con ello, a elevar la moral de
trabajo.

d) Mantener la salud fisica y mental en tanto ayuda a prevenir accidentes de
trabajo y un ambiente seguro lleva a actitudes y comportamientos mas

estables.

e) Mantener a los funcionarios, funcionarias y trabajadores al dia con los
avances tecnoldgicos, lo que alienta la iniciativa y la creatividad y ayuda a
prevenir la obsolescencia de la fuerza de trabajo.
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lll. ACTIVIDAD DE LA MUNICIPALIDAD

La Municipalidad es una corporacion auténoma de derecho publico, con
personalidad juridica y patrimonio propio, cuya finalidad es satisfacer las
necesidades de la comunidad local y asegurar su participacion en el progreso
econdmico, social y cultural de las respectivas comunas.

IV. JUSTIFICACION PLAN DE CAPACITACION

El recurso mas importante en cualquier organizacién lo forma el personal
implicado en las actividades laborales. Esto es de especial importancia en una
organizacién que presta servicios, en la cual la conducta y rendimiento de los
individuos influye directamente en la calidad y optimizacién de los servicios que
se brindan.

Un personal motivado y que trabaje en equipo, son los pilares fundamentales en
los que las organizaciones exitosas sustentan sus logros. Estos aspectos,
ademas de constituir dos fuerzas internas de gran importancia para que una
organizacién alcance elevados niveles de productividad y competitividad, son
parte esencial de los fundamentos en que se basan los nuevos enfoques
administrativos o gerenciales.

Es asi como un funcionario/a, trabajador municipal es competente cuando sabe
movilizar recursos personales, tales como el conocimiento, actitudes y
habilidades; y del entorno, referente a la tecnologia y la organizacién, para dar
respuesta a las metas y objetivos propuestos, respondiendo en forma efectiva en
situaciones complejas y logrando los resultados esperados.

PLAN ANUAL DE CAPACITACION ILUSTRE MUNICIPALIDAD DE LA SERENA 3



V. OBJETIVOS DEL PLAN DE CAPACITACION
V.l. OBJETIVO GENERAL

Lograr que los funcionarios y trabajadores municipales adquieran destrezas,
valores y conocimientos tedricos, que le permitan realizar sus labores con
efectividad, es decir, con mayor eficiencia y eficacia, logrando un desarrollo
profesional y personal.

V.Il. OBJETIVOS ESPECIFICOS

Fortalecer los conocimientos, competencias y habilidades del personal
municipal propiciando su crecimiento personal y laboral.

Preparar al personal municipal para la ejecuciéon eficiente de las diversas
tareas que le corresponde realizar en la Municipalidad.

Proporcionar oportunidades para el continuo perfeccionamiento del personal
para el desempefio laboral, no solo en sus cargos actuales, sino que también
para otras tareas y/o funciones para las cuales puedan ser considerados.

Aumentar la motivacién de los funcionarios y hacerlos méas receptivos a las
mejoras que la Municipalidad implementa orientando su gestion hacia la
excelencia.

Por lo tanto, la capacitacion debe ser un proceso permanente, constante y
debe contribuir a:

Estar al dia en los avances tecnolégicos.

Generar un clima laboral agradable. '

Interactuar entre funcionarios, trabajadores y sus respectivas jefaturas, para
mejorar la calidad del servicio que se entrega.

Mejorar el sistema de comunicacion interna.
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e Promover el mejoramiento de los resultados mediante la aplicacién de
sistemas de procedimientos. ‘ ‘

e Proveer a los funcionarios, y trabajadores de la llustre Municipalidad de La
Serena una formacién y preparacién que les permita tener un mejor
desempefio de sus funciones.

VI. IMPLEMENTACION DEL PLAN DE CAPACI_TACIQN

Para el proceso de capacitacion de los funcionarios y trabajadores se podra
contratar la realizacion de diferentes tipos de actividades de capacitacion, tanto a
empresas publicas como privadas que se encuentren habilitadas para ello,
pudiendo ser éstos: diplomados, cursos, seminarios, talleres, charlas; entre otros.

Se podran realizar alianzas y convenios con Instituciones publicas o privadas que
impartan capacitacién atingente a las necesidades de la Municipalidad.

Es por ello que forma parte integrante de este instrumento el Plan de Ca

Considerando, que muchas de las materias municipales son especificas y dado
los conocimientos, habilidades y experiencia de algunos funcionarios y
trabajadores municipales, se considerard ejecutar procesos de capacitacion
interna, liderado por ellos.

Con el objeto de asegurar la calidad del proceso de capacitacion, estas
actividades seran evaluadas, tanto en lo que respecta a asistencia y contenidos
entregados.

VI. FINANCIAMIENTO DEL PLAN DE CAPACITACION.

Para el efecto del desarrollo de las actividades de formacion contempladas en el
presente Plan de Capacitacion 2019, se propiciara el uso de fuentes de
financiamiento externas al Municipio, haciendo uso de las distintas instancias de
capacitacion provistas por otras instituciones y organismos asociados de la
Municipalidad. ‘
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Sin perjuicio de ello, para la ejecucién del presente plan de capacitacion la liustre
Municipalidad de La Serena, contara con fondos municipales de cargo al
presupuesto municipal 2019. De esta manera y con el propdsito de impulsar la
eficacia organizacional, se llevaran a cabo diversas capacitaciones utilizando las
diferentes fuentes de financiamiento disponibles que permitan ejecutar el
presente plan a fin de contribuir al fortalecimiento en areas de formacion,
actualizacion, perfeccionamiento y complementacién de conocimientos de los
funcionarios y trabajadores municipales.

Viil. MATERIAS A CONSIDERAR PARA CAPACITACION Y FORMACION

La llustre Municipalidad de La Serena, de acuerdo al levantamiento de
informacién obtenido a través del instrumento de identificacién de necesidades
de capacitacion aplicado a funcionarios, trabajadores, jefes y directivos se
considera la pertinencia de capacitaciéon en actividades de formacion vy
capacitacién que se orienten a los siguientes ambitos:

- Planificacion Estratégica

- Area Social

- Elaboracion y Formulacion de proyectos
- Control de Gestién

- Gestién Financiera

- Gesti6on Administrativa
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IX. ACTIVIDADES DE FORMACION PROVISTAS POR LA ILUSTRE
MUNICIPALIDAD DE LA SERENA.

La Municipalidad de La Serena, desarrollard las siguientes actividades de
formacién y capacitacion dirigidas a funcionarios y trabajadores de Ia
Municipalidad independientemente de su tipo de contrato, es decir, para el
personal de planta, contrata y honorarios, abordando las siguientes materias.

a) Aspectos legales de procedimientos internos referente a materias legales
b) Ordenanza Municipal Comercio Ambulante

c) Ordenanza Municipal Tenencia Responsable de Mascotas
d) Sistema CAS Chile

e) Mejoramiento de atencién de publico

f) Redaccién y Ortografia a nivel medio

g) Resolucion de conflictos

h) Clima Laboral y trabajo en equipo

i) Taller Kinésico

j) Taller de Psiconutricion

k) Intervencion en Crisis

l) Primeros Auxilios

m) Liderazgo Participativo
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X. ACTIVIDADES DE FORMACION PROVISTAS POR OTRAS

INSTITUCIONES Y ORGANISMOS ASOCIADOS A LA ILUSTRE
MUNICIPALIDAD DE LA SERENA

A su vez, la |. Municipalidad de La Serena, promovera la participacion de los
funcionarios y funcionarias municipales en las actividades de formacion y
capacitacion que sean dictados por otras entidades publicas y organismos
asociados a la Municipalidad, considerando al menos las siguientes:

En el caso de la SUBDERE, a través de la Academia de Capacitacion y la
Contraloria General de la Republica, a través del Centro de Estudios de la
Administracion del Estado (CEA), se esta a la espera de las areas prioritarias de
Estudio que ofreceran para el afo 2019.

Subsecretaria de Desarrollo Regional y Administrativo (SUBDERE).

La Academia Municipal de la SUBDERE, esta orientada a satisfacer las
necesidades de funcionarios de los municipios y de los gobiernos
regionales de las 15 regiones del pais. Siendo un referente técnico para
fas Municipalidades y los Gobiernos Regionales, el elemento que
fundamenta la gestion de la Academia es su alianza con el mundo
académico y la posibilidad de llegar en forma inmediata y certera a
cualquier lugar del pais, con conocimientos y especialidades que puedan
ser aplicados a la realidad del territorio.

Los ejes que se articulan en la Academia son la capacitacion de
funcionarios/as con el propésito de fortalecer los recursos humanos y
poder contar con instituciones especializadas en politicas regionales y
comunales. Sus objetivos son -en conjunto con las asociaciones
municipales y regionales- promover acciones de capacitacion para los
funcionarios y fortalecer las capacidades de los gobiernos regionales y
Municipios para el desarrollo de una funcién eficiente.

La Ley N°20.742; publicada el 1° de abril de 2014, permiti6 crear un
Fondo Concursable de Formacién de Funcionarios Municipales con cinco
anos de antigliedad a través del cual se pueden financiar estudios para
obtener titulos técnicos o profesionales y diplomados o pos titulos. De
acuerdo a la ley, este Fondo es administrado por la Academia de
Capacitacién Municipal y Regional de la SUBDERE y dispone de
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financiamiento anual via Ley de Presupuestos. Esta destinado a la
formacion de funcionarios/as en competencias especificas, habilidades y
aptitudes que se requieran para el desempefio del cargo.

Contraloria General de la Republica.

La Contraloria General de la Republica (CGR) también busca fortalecer
la buena administracién a través de la formacion transversal de
funcionarios y servidores de la administracién del Estado, estudiantes y
la sociedad civil.

Esta gestibn la realiza mediante el Centro de Estudios de la
Administracién del Estado (CEA) y su creaciéon responde al rol
colaborativo de esta Instituciéon con los organismos de la Administracion
del Estado, el cual se materializa a través de la capacitacién para
implementar buenas précticas en la funcién publica.

De esta manera, la Contraloria General de la Republica también
desarrolla un plan de formacién orientado a los servidores publicos y
cuyas materias y convocatorias las realizan por sus respectivos medios
de difusiéon, lo cual sera canalizado con los funcionarios municipales
mediante el Departamento de Recursos Humanos de acuerdo a los
contenidos y dmbitos a abordar en las convocatorias que la Contraloria
realice, optimizando el acceso a dichas capacitaciones.

Mutual de Seguridad.

La Mutual de Seguridad es otra entidad que desarrolla actividades de
formaciéon destinados al personal municipal en base a un Modelo de
Capacitacion que ha sido elaborado por un equipo multidisciplinario y que

se implementa anualmente. Este modelo abarca la formacion presencial y

on-line, con el objetivo de entregar una oferta de valor acorde a las

necesidades preventivas de cada empresa y sector econémico.

PLAN ANUAL DE CAPACITACION ILUSTRE MUNICIPALIDAD DE LA SERENA
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Entre los cursos de capacitacion a realizar por la Mutual de Seguridad se
encuentran los siguientes:

- Usos y Manejo de Extintores.
- Primeros Auxilios.

- Trabajo en altura

- Manejo manual de carga

- El valor de la prevencion

SERNAMEG

- Transversalidad de Género en la funcién municipal
SENADIS

- Ley 20.422 Personas con discapacidad

- Inclusién Laboral

Corporacion de Asistencia Judicial

- Derechos de Familia (divorcio — pensién de alimentos)

X! MECANISMOS DE SELECCION DE FUNCIONARIOS Y
TRABAJADORES QUE PARTICIPARAN DE LA FORMACION Y
CAPACITACION

El proceso de seleccion de los funcionarios y trabajadores que resulten participes
de las actividades de formacién y capacitaciéon que se dictaran durante el afio
2019, se realizara conforme lo establecido en el Articulo 11 del Reglamento de
Capacitacion de la |. Municipalidad de La Serena.
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XIl. MECANISMOS DE EVALUACION DE LAS ACTIVIDADES DE
FORMACION Y CAPACITACION

La evaluacion de las actividades de formacion y capacitaciéon que se realicen con
motivo de la implementacion del presente Plan de Capacitacion, se realizara
mediante la aplicacién de una encuesta de.satisfaccion a los funcionarios y
trabajadores municipales que resulten beneficiarios de los distintos cursos
desarrollados, la cual sera aplicada por el Departamento de Recursos Humanos
segun instrumento elaborado que se adjunta al presente Plan y cuyos resultados
seran tabulados a efectos de obtener la informaciéon necesaria para el
levantamiento del indicador N° 3 “Calidad de la Capacitacion” que se detalla en el
siguiente apartado. Asimismo, esta encuesta de satisfaccion levantara
informacién relativa al desempefio de quien dictd la capacitacion y de las
condiciones de la infraestructura donde se desarrollaron las jornadas de
capacitacion.

Ademas, en la medida que el curso de capacitacién dictado lo permita de
acuerdo a la metodologia de trabajo desarrollada, los funcionarios(as) y
trabajadores serén evaluados en cuanto a los conocimientos adquiridos en dicha
capacitacion. -

Una vez terminada la capacitacién y aplicada la encuesta de satisfaccion, se
procesaran los datos levantados a objeto de evaluar la capacitacién dictada
cualitativamente y, a partir de ello, analizar la informacion levantada a objeto de
incorporar las mejoras que correspondan en una préxima actvidad de
capacitacion. ‘

XIll. INDICADORES DE GESTION PARA MEDIR LA IMPLEMENTACION DEL
PLAN DE CAPACITACION L. MUNICIPALIDAD DE LA SERENA

A continuacién se establecen los indicadores de gestion mediante los cuales se
medir4 el grado de cumplimiento en cuanto a la implementacion del presente
Plan Capacitacion:
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Porcentaje de
Funcionarios/as
capacitados.

s

Proporcién de
funcionarios(as) que
cumplen con la
capacitacién en

. comparacion con el

total de
funcionarios(as)
beneficiarios de la
misma.

el La Serena

N° de funcionarios(as)
capacitados en el afion /
total de funcionarios(as)

seleccionados para la

capagcitacion x 100.

Al menos el 80% de
los funcionarios (as)
beneficiarias de la
capacitacion
efectivamente la
desarrollen.

Inversién en la
Formacion y

Gasto ejecutado
anualmente en
Formacién y

Monto invertido en
capacitacion en el afio n/
total de recursos

Ejecutar al menos el
90% del presupuesto
destinado a la

Capacitacion. L o
P Capacitacion. presupuestados para capacitacion.
capacitacion x 100.
N° de funcionarios(as)
que evalian

| Medir la satisfacciéon de |  Satisfactoriamente la Al menos el 80% de

Calidad de la los funcionarios(as) capacitacion dictada en los fur:ac\;llglrt‘]aerrl]()S(aS)
o , _ o

Capacitacion. | que hayan ejecutado la el afio n/ N° total de satisfactoriamente la

capacitacion.

funcionarios(as)
capacitados en el afio n x
100.

capacitacion dictada.

Aplicabilidad de
la capacitacion
en el trabajo.

Medir.la transferencia
de los nuevos
conocimientos

adquiridos con la
capacitacién en el
trabajo o labores
habituales que
desempena.

N° de funcionarios(as)
que evalGan
satisfactoriamente la
aplicacion de los nuevos
conocimientos en el afio
n / N° total de

~ funcionarios(as)
capacitados en el afio n x
100.

Al menos el 70% de
los funcionarios(as)
evallen
satisfactoriamente la
capacitacion dictada.
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XIV. ANEXOS.

a) Carta Gantt Actividades de Formacién y Capacitacion.

b) Encuesta de Satisfaccion de Participantes.
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Dustre Municipalidad de .
La Serena

CARTA GANTT

- Plan de Capacitaciéon 2019

Actividades de Formacién y Capacitacion

CAPACITACION ENTIDAD
: COORDINADORA
- CAPACITADORA
Aspectos legales de procedimientos Direccién de
internos Juridico

Ordenanza Municipal Comercio
Ambulante

Direccion de
Juridico

Ordenanza Municipal Tenencia

Direccién de

Responsable de Mascotas Juridico
Sistefna CAS Chile Departamento
de

Modernizacion
y Tecnologias
dela
Informacion

Mejoramiento de atencion de publico | Departamento
’ de RR.HH

Redaccion y Ortografia a nivel medio Departamento
de RR.HH
Ley 20.422 Personas con Discapacidad | SENADIS
Inclusién Laboral SENADIS

PRIMER

SEMESTRE

SEGUNDO
SEMESTRE
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Transversalidad de Género en la
funcién Municipal

SERNAMEG

Resolucién de conflictos

Departamento
de RR.HH

Clima laboral y trabajo en equipo

Départamento
de RR.HH

Taller Kinésico

Departamento
de RR.HH

Taller Psiconutricion

Departamento
de RR.HH

Intervencion en Crisis

Departamento
de RR.HH

Primeros Auxilios

Departamento
de RR.HH

Liderazgo Participativo

Departamento
de RR.HH

Derechos de Familia
Tematicas de Divorcio - Pensidn de
Alimentos

| Asistencia

Corporacién de

Judicial

Uso y Manejo de extintores

Mutual de
Seguridad

Trabajo en altura

Mutual de
Seguridad

El Valor de la prevencion

Mutual de
Seguridad

Manejo manual de carga

Mutual de
Seguridad
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Primeros Auxilios Personal Operativo Mutual de
Seguridad

Areas de Estudio ( Titulo Técnico, SUBDERE
Profesional, Diplomado, Postitulos)

Cursos de Capacitacion del Centro de Contraloria
Estudios de Administracién del Estado | General de la
(CEA) Republica
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Hustre Municipalidad de
La Serena

ENCUESTA DE SATISFACCION
FUNCIONARIOS — TRABAJADORES MUNICIPALES.

La presente encuesta es an6nima, su OBJETIVO es medir la satisfaccién interna de
los (as) funcionarios (as) y trabajadores (as), para utilizar los resultados en la mejora
continua de la gestién municipal en beneficio del personal.

Le solicitamos leer atentamente las afirmaciones, marcando con una X la alternativa
que mejor interpreta su opcion.

SEXO

Hombre ' Mujer

TIPO DE CONTRATO

Planta Contrata Honorarios
TIEMPO DE CONTRATO
0-2 afios 3-5 afnos 6 y mas anos
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I Metodologia

Los objetivos de la capacitacion fueron claros

Muy de acuerdo

De acuerdo

Ni en Acuerdo ni en Desacuerdo

En desacuerdo

Muy en Desacuerdo

Los contenidos de la capacitacion fueron suficientes para alcanzar los objetivos
propuestos.

Muy de acuerdo

De acuerdo

Ni en Acuerdo ni en Desacuerdo

En desacuerdo

Muy en Desacuerdo

La capacitacion fue relevante y util

Muy de acuerdo

De acuerdo

Ni en Acuerdo ni en Desacuerdo

En desacuerdo

Muy en Desacuerdo

. Material

Los materiales que recibié fueron acertados y suficientes.

Muy de acuerdo

De acuerdo

Ni en Acuerdo ni en Desacuerdo

En desacuerdo

Muy en Desacuerdo

Las presentaciones fueron claras y faciles de seguir

Muy de acuerdo

De acuerdo

Ni en Acuerdo ni en Desacuerdo

En desacuerdo

Muy en Desacuerdo
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El contenido fue oportuno y de calidad.

Muy de acuerdo

De acuerdo

Ni en Acuerdo ni en Desacuerdo

En desacuerdo

Muy en Desacuerdo

La capacitacion fue suficiente para implementar los conocimientos en su
trabajo.

Muy de acuerdo

De acuerdo

Ni en Acuerdo ni en Desacuerdo

En desacuerdo

Muy en Desacuerdo

. Expositores

Los expositores dominan los temas tratados.

Muy de acuerdo

De acuerdo

Ni en Acuerdo ni en Desacuerdo

En desacuerdo

Muy en Desacuerdo

Los expositores tienen dominio de grupo.

Muy de acuerdo

De acuerdo

Ni en Acuerdo ni en Desacuerdo

En desacuerdo

Muy en Desacuerdo

Los expositores estimulan la participacion e intercambio de ideas vy
experiencias.

Muy de acuerdo

De acuerdo

Ni en Acuerdo ni en Desacuerdo

En desacuerdo

Muy en Desacuerdo
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Iv.  Organizacion

La organizacién del taller y el soporte logistico fueron apropiados.

Muy de acuerdo

De acuerdo

Ni en Acuerdo ni en Desacuerdo

En desacuerdo

Muy en Desacuerdo

La sesién o sesiones se cumplieron en el horario dispuesto.

Muy de acuerdo

De acuerdo

Ni en Acuerdo ni en Desacuerdo

En desacuerdo

Muy en Desacuerdo

Qué temaética le interesaria profundizar

Muchas gracias por su colaboracién.
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