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LA SERENA,
DECRETO N° / ﬂ ?ﬁ /

VISTOS:

El Programa de Mejoras de la Gestién de los Servicios Municipales, desarrollado por la
Municipalidad de La Serena desde el afio 2008; el Oficio N° 07/1478, de fecha 13 de
octubre de 2020, de la Direccién de Desarrollo Comunitario; el Ord. N° 0200-00709/20, de
fecha 19 de octubre de 2020, del Administrador Municipal, mediante el cual solicita la
emision del Decreto Alcaldicio que apruebe la Politica de Prestacion de Servicios “De
Intermediacién y Capacitacién Laboral” del Departamento de Desarrollo Econdémico y Local
de la Direccidén de Desarrollo Comunitario y remite fres ejemplares aprobados por la
Direccion de Desarrollo Comunitario y del Comité de Gestién de Calidad; la Ley N° 19.880,
sobre Bases de los Procedimientos Administrativos que rigen los Actos de los Organos de
la Administraciéon del Estado; la Ley N° 18.695 Orgénica Constitucional de
Municipalidades; y las facultades propias de mi cargo;

CONSIDERANDO:

1.- La Politica de Prestacion de Servicios “De Intermediacién y Capacitacién Laboral” del
Departamento de Desarrollo Econémico y Local de la Direccién de Desarrollo
Comunitario de la llustre Municipalidad de La Serena.

2.- La necesidad de impiementar un instrumento de planificacién que permita intervenir
en los procesos que se han identificado como Oportunidades de Mejora, en el
entendido que al fortalecer practicas de gestién interna se impactara en el corto y
mediano plazo en los resultados globales de los Servicios Municipales.

DECRETO:

1.- APRUEBENSE la Politica de Prestacion de Servicios “De Intermediacion y
Capacitacion Laboral’ del Departamento de Desarrollo Econémico y Local de la
Direccion de Desarrollo Comunitario de la llustre Municipalidad de La Serena,
que se adjunta.

2.- REMITASE un Ejemplar de la Politica de Prestacion de Servicios “De
Intermediacion y Capacitacion Laboral’ aprobada, a las siguientes unidades
municipales:

- Direccién de Desarrollo Comunitario.

- Depto. de Desarrollo Econédmico y Local
- Administrador Municipal.

- Oficina de Partes.

Andtese, comuniquese, cimplase y archivese.

- Sr. Administrador Municipat
- Direccién de Desarrollo Cemunitario

- Depto. de Desarrollo Econémico y Local
- Direccién Asesoria Juridica
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Los servicios de la llustre Municipalidad de La Serena estan orientados a satisfacer las
necesidades de los usuarios y usuarias considerando calidad, inclusividad, igualdad,
equidad de género y participacion ciudadana.

. NATURALEZA DE LOS SERVICIOS

El municipio, tiene como objetivo desarrollar acciones que permitan ayudar a satisfacer las
necesidades de la comunidad local, promoviendo la participacién en el progreso econémico,
social y cultural de los habitantes de la comuna. Para esto, el municipio ejecuta una serie de
acciones de trabajo coordinado y en equipo entre las diversas unidades que lo componen, con
personal capacitado y comprometido con la gestion municipal, aplicando los contenidos de la
visién, misién y valores institucionales.

En este sentido, y a raiz de la nueva Estructura y Funciones del Municipio, es que mediante el
Decreto N° 1730 del 10 de Octubre 2019, se crea la Seccién de Intermediacion y Capacitacion
Laboral, la cual tiene por objeto generar, planificar y realizar lineas programaticas destinadas
al desarrollo de la intermediacién laboral y, a través de esto, apoyar en la generacion y
desarrollo de competencias laborales de los trabajadores, a fin de contribuir a un adecuado
nivel de empleabilidad en la comuna, mejorando la productividad y la calidad de los procesos
productivos.

Para entregar sus servicios, la Seccién de Intermediacién Laboral realiza un trabajo conjunto
entre tres oficinas, las cuales son: la Oficina Municipal de Informacion Laboral (OMIL), el
Organismo Técnico de Capacitacion Municipal (OTEC) y la Oficina Municipal de Capacitacion
en Inglés (OMCI), las cuales tienen la capacidad de entregar sus servicios tanto de forma
presencial como en formato online.
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ll. SERVICIOS

NOMBRE DEL SERVICIO I 6ARACTERV|ST|6AS DEL Séth,o"'"" —_—

Este servicio tiene por objeto promover y fortalecer
instancias que favorezcan la empleabilidad, para lo
cual se trabaja tanto con personas naturales
Servicio de Intermediacion Laboral entregando servicios de Informacién, Orientacion y
Vinculacién Laboral, como con empresas
apoyandolas en el proceso de reclutamiento de
personal.

El servicio de Informacién Laboral tiene como
objetivo el entregar informacién del mercado laboral
y de los distintos programas e instrumentos publicos
y privados de empleo y empleabilidad existentes en
el territorio. Este servicio conlleva el levantamiento
de necesidades y antecedentes de cada usuario/a,
la entrega de informacion explicando fas
caracteristicas del servicio y los posibles canales de
derivacién para promover oportunidades de
desarrollo laboral.

El servicio de orientacién laboral se basa en la
relacién de apoyo y asesoria, esto, con el fin de
ayudar a los usuarios a encontrar el camino laboral
Servicio de Orientacién Laboral que desea transitar, facilitando las herramientas
necesarias para que quien requiera este servicio
pueda emprender una busqueda auténoma de
empleo con un resultado exitoso.

Este servicio tiene por finalidad generar una
vinculacion adecuada y oportuna entre la oferta y
demanda de empleo, a través de un proceso de
adecuacion entre las habilidades e intereses de las
personas que buscan un empleo y las vacantes
proporcionadas por el sector productivo.

Potenciar las competencias de los habitantes de la
comuna de La Serena, abarcando poblacion tanto
del area rural como urbana y asi incrementar sus
posibilidades de insercién laboral, ya sea como
Servicio de Capacitacion Laboral via OTEC dependiente e independiente.

Sumado a lo anterior, también esta el servicio de
asesoria a empresas en el uso de franquicia SENCE
para la realizacion de capacitaciones a Sus

trabajadores.

Servicio de Informacion Laboral

Servicio de Vinculacién Laboral
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Capacitar de manera gratuita a los habitantes de la
comuna de La Serena, que sean mayores de edad,
de distintos ambitos del sector productivo de la
ciudad y que por sus trabajos requieran de esta
capacitacion, para comunicarse en situaciones
cotidianas utilizando el idioma inglés.

Servicio de Capacitacion Laboral en inglés

Ill. COMPROMISOS DE CALIDAD

Atencion Cordial y de Calidad: Mantener y mejorar continuamente la calidad de nuestra
atencién, proporcionando un trato amable y cordial con nuestros usuarios, velando siempre
porque los distintos servicios se brinden con el mayor nivel de calidad que esté a nuestro
alcance.

Calidad en la Tramitacion o Prestacion: Realizar las acciones necesarias para que las
tramitaciones y gestiones de nuestros usuarios se realicen en los estandares, tiempos y
formatos adecuados, segun corresponda a cada servicio.

Oportunidad: Todos los habitantes de la comuna tendran las mismas oportunidades vy
condiciones de postular a los servicios de la Seccién.

I. DEPENDENCIAS DONDE SE PRESTAN LOS SERVICIOS

UNIDAD . HORARIO DE ATENCION
MUNICIPAL UBICACION SERVICIO _
LUNES A JUEVES VIERNES
: Informacién, MANANA | 8:30a14:.00 | 08:30a 14:00
OMIL Gregorio Orientacion y
Cordovez Vinculacién Laboral TARDE - - -
# 271
oTEG P'S(Z)?n iargo Capacitacion Laboral | MANANA | 8:30214:00 | 08:30a14:00
9 via OTEC TARDE - -
OMCI Al #2940 Capacitacién Labo-ral en | MANANA | Horario de clases segun programa
magro Inglés TARDE estudio de cada curso.
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CANALES DE ATENCION, INFORMACION Y TRAMITACION

DESCRIPCION DEL CANAL DE

SERVICIO 2
TIPO “ ATENCION
"Los usuarios pueden acercarse a la Oficina
. ubicada en Gregorio Cordovez
Presencial

Informacién, Orientacion y
Vinculacion Laboral.

N° 271, Plaza Santo Domingo y ser
atendidos por el personal de la unidad.

Electrénico

Adicionalmente, podra consultar por estado
de sus gestiones y orientaciones al correo
electrénico:

omil.laserena@laserena.cl

Y acceder a informacién dispuesta en la
fanpage:

https://www.facebook.com/laserenaomil/

Capacitacion OTEC

Telefénico +56-51-2-206624
Los usuarios pueden acercarse a la Oficina
. ubicada en Gregorio Cordovez
Presencial

N° 271, Plaza Santo Domingo y ser
atendidos por el personal de la unidad.

Electrénico

Adicionalmente, podra consultar por estado
de sus gestiones y orientaciones sobre
cursos disponibles al correo electrénico:
otec@laserena.cl

Los usuarios de pueden solicitar

Capacitacion en Inglés

Telefénico informacién de los servicios al teléfono
+56-51-2-206698
Los usuarios pueden acercarse a la Oficina
. ubicada en Almagro N° 240, donde podran
Presencial

obtener informacion sobre cursos
disponibles.

Electrénico

Adicionalmente, podran consultar por

informacion al correo otec@Iaserena.cl

Telefénico

+56-51-2-206698
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L. DERECHOS DE LOS USUARIOS Y NORMATIVA

DERECHOS DE LOS USUARIOS

Acorde a la Politica de Privacidad que mantiene el
Municipio, el Usuario/a podra en todo momento
ejercer los derechos consagrados en la Ley N°
10.628 referida al almacenamiento, uso vy
eliminacioén de la informacién personal.

Tiene derecho ademas de ejercer todo lo sefalado
en el mismo sentido del punto anterior, lo que
expresa la Politica de Privacidad de la Bolsa
Nacional de Empleos.

NORMATIVA LEGAL

Ley N°19.628 sobre Protecciéon de la Vida
Privada expresado en el procedimiento Municipal
publicado en:

hitp://www.laserena.cl/InformacionGeneral/politic
as-de-privacidad

Politica de Privacidad de la Boisa Nacional de
Empleo (BNE) expresada en:

https://www.bne.cl/politica-privacidad

Los usuarios/as de la comuna tienen derecho a
conocer por parte de la Seccidén de Intermediacién
y Capacitacién Laboral, las distintas opciones que
existen con respecto a empleabilidad vy
capacitacion, para mejorar sus posibilidades de
insercién y desempefio en el plano laboral.

Ley 18.695 Constitucional  de

Municipalidades.

Organica

Titulo I, Articulo IV

Las municipalidades, en el ambito de su territorio,
podran desarrollar, directamente o con otros
organos de la Administracion del Estado,
funciones relacionadas con:

d) La capacitacién, la promocion del empleo y el
fomento productivo;

Titulo |, Articulo XXIl

La unidad encargada del desarrollo comunitario
como tendra como funciones especificas:

¢) Proponer y ejecutar, dentro de su ambito y
cuando corresponda, medidas tendientes a
materializar acciones relacionadas con saiud
publica, proteccion del medio ambiente,
educacion y cultura, capacitaciéon laboral,
deporte y recreacion, promociéon del empleo,
fomento productivo local y turismo.

De acuerdo a lo sefalado en el articulo N° 17, las
personas en sus relaciones con la Administracion
tendran derecho a:

a) Conocer, en cualquier momento, el estado
de la tramitacion de los procedimientos en
los que tengan la condicion de interesados,
y obtener copia autorizada de los
documentos que rolan en el expediente y la
devolucion de los originales, salvo que por

Ley N°19.880, establece Bases de los
procedimientos Administrativos que rigen los
actos de los Organos de la Administracién del
Estado.

Ley N° 18.695, Organica Constitucional de
Municipalidades.




POLITICA DE PRESTACION DE SERVICIOS
DE INTERMEDIACION Y CAPACITACION LABORAL

VERSION 2020 PAGINA 6de7

mandato legal o reglamentario éstos deban
ser acompafados a los autos, a su costa;

b) Identificar a las autoridades y al personal al
servicio de la Administracién, bajo cuya
responsabilidad se tramiten los
procedimientos;

c) Eximirse de presentar documentos que no
correspondan al procedimiento, o que ya
se encuentren en poder de la
Administracién;

d) Acceder a los actos administrativos y sus
documentos, en los términos previstos en
la ley;

e) Ser tratados con respeto y deferencia por
las autoridades y funcionarios, que habran
de facilitarles el ejercicio de sus derechos y
el cumplimiento de sus obligaciones. Los
actos de instruccion que requieran la
intervencion de los interesados habran de
practicarse en la forma que resulte mas
comoda para ellos y sea compatible, en la
medida de lo posible, con sus obligaciones
laborales o profesionales;

f) Formular alegaciones y aportar
documentos en cualquier fase del
procedimiento anterior al tramite de
audiencia, que deberan ser tenidos en
cuenta por el o6rgano competente al
redactar la propuesta de resolucion;

g) Exigir las responsabilidades de Ia
Administracion Publica y del personal a su
servicio, cuando asi  corresponda
legalmente;

h) Obtener informacién acerca de los
requisitos juridicos o técnicos que las
disposiciones vigentes impongan a los
proyectos, actuaciones o solicitudes que se
propongan realizar, :

i) Cualesquiera otros que les reconozcan la
Constitucién y las leyes.

Exigir que los plazos en que el municipio debera
dar respuesta a las presentaciones realizadas en
ningdn caso, sean superiores a treinta dias, de
acuerdo a las disposiciones contenidas en la ley N°
19.880

Ley N° 20.500, Sobre Asociaciones
Participacion Ciudadana en la Gestion Publica.

y
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f— p
Frantisco Narvaez Gonzalez
Seccién de Intermediacion y

Capacitacion laboral

Paola Santatder Ossandén
Departamento de Desarrolio

Econémico Local

2

Rodrigo Garrido Angel
Administraciéon Municipal

CIRE
\\«0 M(’A/

Direccién de Desarrollo
Comunitario

Luis Henriquez Gutiérrkz
Admihistrador Municipal

FECHA ELABORACION

FECHA REVISION

FECHA APROBACION

08 de octubre de 2020

09 de octubre de 2020




