La Serena

DECRETO N° /I £E /

VISTOS Y CONSIDERANDO:

El certificado N° 265, de fecha 17 de diciembre, del Secretario Municipal, sobre el acuerdo
adoptado por el concejo en la sesion ordinaria N° 1252, de fecha 14 de diciembre, ambos
de 2021; el Decreto Alcaldicio N°® 1730, de fecha 10 de octubre de 2019, que aprueba el
Reglamento Estructura, Funciones y Coordinacion de la llustre Municipalidad de La
Serena; la ley N° 18.883, Estatuto Administrativo para Funcionarios Municipales; la ley N°
19.880, establece Bases de los Procedimientos Administrativos que rigen los Actos de los
Organos de la Administracién del Estado; la ley N° 18.575, Organica Constitucional de
Bases Generales de la Administracion del Estado; la ley N° 18.695, Organica
Constitucional de Municipalidades; y las facultades propias de mi cargo:

LA SERENA, 770 DIC 201

DECRETO:
APRUEBASE Ila Politca de Recursos Humanos para el afo 2022, de la llustre
Municipalidad de La Serena, documento que forma parte integrante de este acto

administrativo.

Andtese, publiquese, cumplase y archivese en su oportunidad.

6| JACOB JURE

SECRETARIO MUNICIPAL E LA SERENA

Distribucién:

- Direccién Administracién Municipal
- Direccion de Personas

- Secretagd'y Archivo

RJJ/ S/EZBNGO
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1. INTRODUCCION

En virtud de lo establecido en el Decreto con Fuerza de Ley N° 1, de fecha 09 de mayo
de 2006, del Ministerio del Interior, “Fija el texto refundido, coordinado y sistematizado
de la ley N° 18.695, Organica Constitucional de Municipalidades®, y en particular el
articulo 6° letra d), la llustre Municipalidad de La Serena presenta -por este acto- su

Politica de Recursos Humanos afio 2022.

La Politica de Recursos Humanos, en esencia, es una herramienta de importancia
estratégica para toda institucién, la cual es una serie de reglas, procedimientos y
declaraciones que rigen los lineamientos & interacciones entre y para con funcionarios
y funcionarias; ademas crea valor a la gestidén municipal y favorece al desarrollo de las
personas en relacién con las prioridades y finalidades del municipio, permitiende alinear
los objetivos organizacionales y el desempefio de las personas, con la estrategia de ia

misma.

La llustre Municipalidad de La Serena cuenta con una Planificacion Estratégica que es
disefiada para guiar el quehacer de su gestion hacia el logro de la Vision y Misidn
institucional, las cuales se indican a continuacion:

Visién

“Ser un Municipio que promueva la pariicipacién ciudadana y el desarrollo comunal,
con un personal informado, creible, amable, que conforme equipos de firabajo
capacitados y eficientes, que atienda las necesidades de las personas y eniregue
soluciones a la comunidad.”

Misién

“Entregar a la comunidad de forma cercana y amable un servicio oportuno y de calidad,
promoviendo la participacion ciudadana de los actores locales para el desarrolio de Ia
comuna, sus habilantes, la Municipalidad y sus funcionarics y funcionarias.”.

La Visién y Mision institucional de la |. Municipalidad de La Serena tiene como pilares
los siguientes valores institucionales:
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Compromiso Eficiencia Honestidad

Inclusian Integracion Lealtad
Probidad Respeto Solidaridad
Tolerancia Transparencia Colaboracion
Confianza Empatia Flexibilidad

En virtud a los valores institucionales, estos definen nuestras buenas practicas
laborales, esto quiere decir que La llustre Municipalidad de La Serena tiene plasmada
una identidad gue debe ser representada por los funcionarios en su toma de decisiones
y en el comportamiento que estos tienen hacia la comunidad.

Los valores éticos mencionados deben incorporarse no solo en el cumplimiento de sus
funciones al interior de la institucion, sino que también se debe llevar a la practica de
manera integral fuera de la organizacién y en el quehacer personal, con el fin de lograr
un ambiente laboral donde los valores éticos sea prioridad y un elemento fundamental
en el accionar diaric de esta institucion y que esta favorezca al crecimiento profesional
y personal de nuestros funcionarios mediante valores comunes. (Decreto Alcaldicio
N° 1.381/20)

2. OBJETIVOS DE LA POLITICA DE RECURSOS HUMANOS

Esta Politica de Recursos Humanos tiene como objetivo contribuir, orientar, desarrollar
y disefar practicas y acciones enfocadas al recurso humano, con &l fin de responder al
Objetivo Estratégico de Organizacion y Desarrollo definido en la Planificacién
Estratégica de la llustre Municipalidad de La Serena.

En ese sentido, se promueve la coordinacién y el trabajo en equipo, entre las diversas
unidades municipales, con personal altamente capacitade y comprometido con la
gestibn municipal, aplicando los contenidos de la visidn, mision y valores
institucionales, conscientes del rol de servicio publico y orientacion a la satisfaccion de
los usuarios y usuarias del municipio; ademas de instalar una nueva cultura de trabajo
y relacionales dinamicas en la comunidad municipal, reconociendo las brechas de
género existentes, asi como la diversidad, desigualdades y re educacion de roies, bajo
un enfoque de derechos en el espacio laboral, con la finalidad de generar mayores
condiciones de igualdad y equidad, proponiendo al municipio de La Serena como una
institucion adecuada al desarrollo y avance de la sociedad.
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OBJETIVOS ESPECIFICOS:
Contribuir al cumplimiento de la estrategia y objetivos de la Municipalidad, a partir
de lineamientos que favorezcan la toma de decisiones con criterios orientados en
ias buenas practicas laborales, es decir que sean justas, honestas y orientadas al

mejoramiento de [as condiciones laborales.

Orientar el desempefic y desarrollo de las personas que trabajan en esta casa
edilicia, en torno a la estrategia y valores institucionales para contribuir al logro de
los objetivos de la Municipalidad.

Desarrollar acciones para €l adecuado funcionamiento y mejora de los mecanismos
y procesos de los diferentes subsistemas de desarrollo de personas, de modo que
existan practicas en el ambito del desarrollo de personas adecuadas al desafio de
un empleo Municipal decente y de calidad.

Planear las practicas y acciones en el ambito del desarrollo de las personas de
manera integrada, considerando distintos subsistemas que conforman el ciclo
laboral, tales como el proceso de seleccion y reclutamiento, el diagnostico y
evaiuaciones por desempenfo y capacitaciones, de modo de cautelar la coherencia

de sus diversos componentes.

Disenar acciones para generar ambientes laborales que, basados en el respeto y
buen trato, equidad de genero e inclusion favorezcan el compromiso, motivacion,
desarrollo y mejora de desempeno de las personas.

Incorporar en el quehacer institucional procesos unificados y medidas
muitidimensionales en la gestion municipal interna para la no discriminacion y
conciliacion de la vida laboral, familiar y personal de los funcionarios y funcionartas
en un marco de lgualdad de Género y bajo una ldgica de corresponsabilidad, lo que
permitira también permear la gestion externa hacia la comunidad con este enfoque,
esto, a través de la implementacién de la Norma NCh 3262-2012 promovida por el
Instituto Nacional de Normalizacién, y posterior postulacion a Sello Iguala

SernamEG.

Implementar y mantener una cuitura organizacional que promueva la conducta
intachable de todo funcionaric municipal, utilizando c¢omo principal cualidad la
honestidad e integracién en el desempenrio tanto de las labores propios de nuesiros
cargos, asi como de la vida privada, siempre teniendo presente la mision y vision
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institucional, a fin de cumplir y otorgar el servicio correspondiente a la comunidad.
(aplica articulo 58° letra 1. de la ley N° 18.883)

3. DIRECTRICES O POLITICAS ESPECIFICAS

Los principales impulsores del presente instrumento de gestion son el respeto, la
dignidad, el buen trato laboral, responsabilidad, probidad, integracién, inclusion y
compromiso -entre otros- de cada uno de las y los funcionarios municipales, todo con el
objeto de cumplir el servicio encomendado por la normativa vigente.

RECLUTAMIENTO, INGRESO, SELECCION, INDUCCION Y CESE DE
FUNCIONES

Esta primera directriz, abarca los ambitos relacionados con el Reclutamiento y
Seleccion del recurso humano; con el fin de proveer de personas acorde a las

necesidades municipales para el cumplimiento de los objetivos definidos.

RECLUTAMIENTO

El reclutamiento corresponde al proceso de atragr a personas para que se
desempefien en la llustre Municipalidad de La Serena, quienes deben cumplir las
competencias y requisitos generales y especificos de los cargos para los respectivos
puestos de trabajo.

El reclutamiento se realizara cuando se disponga de una demanda de recursos
humanos, para lo cual se consideraréd el personal de la municipalidad, realizando una
provision de forma interna a través de la fransferencia o promocion de personal

existente o, en su defecto, en forma externa.

La municipalidad -a través de su Direccién de Personas- debera realizar dicha accién
siempre teniendo presente la igualdad de oportunidades, independiente de su edad,
sexo, identidad de género, orientacidn sexual, estado civil, origen o etnia, estrato
socioecondmico, la apariencia personal, enfermedad, discapacidad u otra condicién de
discriminacién arbitraria, garantizande la igualdad de oportunidades de postulacion en
la convocatoria o concursos publices.

INGRESO Y SELECCION
El ingreso del personal de planta se realizara de acuerdo a lo establecido en la Ley N°
18.883 Estatuto Administrativo para Funcionarios Municipales. En este sentido, para los
cargos de planta, la seleccion se realizara medianie el desarrollo de concursos piblicos
que contemplan la evaluacién de los postulantes a base de criterios objetivos y
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técnicos, los que se encuentran descritos en el Reglamento de Concursos Publicos,
para la llustre Municipalidad de La Serena, segin Reglamento Municipal N°004/20 y
respetando fehacientemente el reglamento del articulo 45° de la ley N° 20.422, que
establece normas sobre igualdad de oportunidades e inclusién social de personas con
discapacidad. En este contexto, €l municipio promovera la igualdad de oportunidades
de todas las personas sin discriminacién referente a discapacidad, asegurandc los
cupos para personas en situacion de discapacidad segun la ley vigente logrando de

esta manera una insercion laboral e inciusion social.

INDUCCION

Respecto a la induccién de nuevo personal a la municipalidad, y con la finalidad de
recibir, insertar y adaptar de forma adecuada a guienes seran parte de la institucion, en
cualquier calidad contractual, se realizaran dos etapas de induccion: una general, sobre
las obligaciones y derechos de los funcionarios municipales y una especifica sobre las
funciones encomendadas a su carge y la normativa asociada. La primera etapa se
debe procurar efectuar en el primer dia de incorporacién a la municipalidad, se realiza
por profesionales de la Direccion de Personas, 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, mision, visidn, valores institucionales, estructura organizacional,
reglamento interno, estatuto administrativo, propoésito, funciones y servicics, induccién
de Riesgos Laborales (articulo 21 del DS 40) junto con la entrega del Reglamento de
Orden, Higiene y Seguridad, entregado por la Seccion de Prevencién de Riesgos
Laboerales, utilizando como base de una serie de herramientas 0 mecanismos gue
orientan la labor del Municipio tanto de procesos internos de soporte como externos
referentes al trabajo con la comunidad y el desarrollo del terriforio. La segunda etapa
en el proceso de induccion especifica, es de responsabilidad de la jefatura directa en la
entrega orientacion, lineamientos técnicos y de socializacion en el puesto de trabajo.
En el caso que se incorpore una persona en situacion de discapacidad o personas
protegidas con la Ley N° 20.609 que “Establece medidas contra la discriminacion”, se
sensibilizara al equipo con el apoyo de la Direccion de Personas 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.

CESE DE FUNCIONES
Respecto al cese de funciones, independiente de la calidad juridica que posea el
funcionario, y del motivo que lo origine, se tramitard bajo estrictas medidas de

UNICIPALIDAD DE LA SERENA
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objetividad y seriedad, dando niveles de transparencia para todas las partes
involucradas. Bien es sabido que una desvincutacion, cualquiera sea su naturaleza, es
un proceso de alta complejidad, gue afecta sin duda a toda la organizacion, por lo que
es imperioso que el debido proceso se honre. Finalmente, en lo que atafie a la ley de
retiro voluntario de nuestros funcionarios, la Direccion de Personas dispondra a su
equipo multidisciplinario para que el traspaso al sector pasivo sea lo menos perjudicial

para el funcionario, principalmente en lo emocional.

DESARROLLO PERSONAL Y PROFESIONAL
El desarrollo de las personas dentro de la institucion esta enfocado en generar
instancias para el desarrollo y crecimiento de los funcionarios, con el objetive de captar
y gestionar el talento interno y contribuyendo con nuevos desafios labores, teniendo en
cuenta las necesidades del servicio y que estas nos permitan tener personas motivas y

comprometidas para con la comunidad.

Para satisfacer y dar cumplimiento a las necesidades de desarrollo de las personas y
de aprovisionamiento de cargos, de acuerdo a los requerimientos institucionales, es
imprescindible desarrollar acciones que conlleven al perfeccionamiento de nuestro
personal, entregando las herramientas necesarias para gque estos mejoren sus
competencias y habilidades.

Como herramienta de gestién para alcanzar lo anteriormente sefialado, debemos
comprender como capacitacion al conjunto de actividades permanentes, organizadas y
sistematicas destinadas a que las y los funcionarios desarrollen, complementen,
perfeccionen o actualicen los conocimientos y destrezas necesarias para el eficiente
desempefo de sus cargos o apiitudes funcionarias. La Municipalidad de La Serena
cuenta con un Reglamentc de Capaciiaciones para sus funcionarios y funcionarias, el
que es formalizado mediante Decreto N® 806 del 11 de mayo de 2018, instrumento que
persigue que los funcionarios desarrollen, complementen, perfeccionen o acfualicen
sus conocimientos, habilidades, destrezas y/o actitudes, tanto en el ambito individual
como colectivo, con el fin de mejorar el desempefic y rendimiento, aportando al
desarrollo de las personas y a su adaptaciéon a los cambios e innovaciones
tecnologicas, de gestién y organizacionales, en concordancia con los desafios
planteados por la organizacion. El Plan Anual de Capacitacion, se encuentra en
concordancia con los lineamientos de la organizacién y con las necesidades de las
distintas direcciones, departamentos yfo secciones, para ello se realiza un
levantamiento de necesidades de capacitacion mediante instrumentos diagnésticos que
se realizan de manera integral con todo fungionario (Ver anexo).
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Ademas, el municipio de La Serena velara por el irrestricto cumplimiento de las etapas
y elementos que definen la carrera funcionaria, entendiéndose como tal a un sistema
integral de regulacién del empleo municipal, el cual garantiza la igualdad de
oportunidades respecto a promocion, mantencién y desarroiio funcionario. En ese
mismo orden de consideraciones, se procurard que el sistema de calificaciones
municipales sea un proceso transparente, sin discriminacion alguna, en donde se tenga
como principal menester la valorizacion del mérito funcionario. El planteamiento de la
Direccion de Personas es cumplir estrictamente los plazos estipulados por la ley y, a su
vez, asegurar que el proceso de calificacion sea considerado como instrumento de
retroalimentacion y seguimiento por parte de les funcionarios (evaluadores vy
evaiuados), 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 item,
asimismo permitira evaluar con criterios técnicos, el rendimiento, carga y desempeiio
laboral de cada funcionaric, con el fin de evitar discrepancias en €! proceso de
calificacion sefialado en el estatuto para definir listas y generar el escalafdn del afio
siguiente. Esto sera regulado a través de un reglamento interno de calificaciones el que
estara sujeto a medios de verificacion cuantitativos. Los aspectos positivos y negativos
de la evaluacion deben ser abordados abiertamente y de forma participativa,
procurando en todo momento que la calificacién se base en hechos y no en opiniones.

A su vez -siempre y cuando la normativa vigente asi lo permita-, la Direccion de
Personas sera el principal actor en el proceso de gestion basado por competencias, en
el cual, en funcion de las habilidades, capacidades, idoneidad, y necesidades del
servicio, dispondra al recurso humano, sin ninguna clase de escripulo, a fin de dar

cumplimiento a los objetivos estratégicos de la institucion.

Ademas, la I. Municipalidad de La Serena reconoce la trayectoria y compromiso de las
y los funcionarios municipales que generen valor agregado al desempefio de la
organizacion. Esta es una muestra de aprecio por las labores ejecutadas tras el pasar
del tiempo, motivando a los demas funcionarios a trabajar con mayor vision
institucional, potenciando la fidelidad, pertenencia y orgullo frente al equipo de trabajo,
jefatura y a toda la organizacidn. Esta instancia sistematica, es difundida a la
organizacion, determinando acciones de reconocimiento que reguarde su correcta y
oportuna ejecucion. El reconocimiento es poner de manifiesto el compromiso de la
organizacian con sus funcionarios manifestando interés por ellos, reconocer y aprobar
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su compromiso con el cumplimiento de los objetivos estratégicos definido por la
municipalidad, asi como relevar los esfuerzos que sobresalen y el desempefio superior

de aquellos funcionarios que destacan en su labor.

AMBIENTE DE TRABAJO, CALIDAD DE VIDA LABORAL Y RESPETO

La llustre Municipalidad de La Serena como parte de su mision y vision se compromete
con una gestion basada en las personas, protegiendo su vida y su integridad fisica y
psico-emocional. Si bien la situacion pandémica que vivimos en la actualidad ha
distanciado en gran medida las relaciones sociales o afectivas, también ha puesto
sobre la palestra medidas de seguridad e higiene que todos debemos propiciar. En este
sentido, como municipalidad es necesario efectuar un trabajo coordinado y fuertemente
orientado a la prevencién, deteccion y abordaje de situaciones laborales que pudiesen
afectar a las personas; de esta manera, se llevaran a cabo de forma periddica
diagndsticos institucionales participativos implicando activamente a las y los
funcionarios tanto en la deteccién como en el diagnéstico de faciores de riesgos
intra-faborales. A través de un conjunto de acciones multidisciplinarias se debera
perfeccionar la labor de los equipos de trabajo, mejorando sus procesos
comunicacionales y sus coordinaciones tanto internas como externas evitando la
dispersién del recurso humano, su desarticulacion y la sobrecarga laboral. Si
abordamos con mayor abundancia sobre este punto, declaramos o resguardaremos
enérgicamente que todo funcionario municipal, independiente de su calidad contractual
o nivel jerarquico, deberda cautelar y promover el respeto, la dignidad, la no
disctiminacién arbitraria, ambientes libres de violencia -tanto fisica como
emocionaimente- y en general una convivencia sana, procurando instancias o
mecanismos de resolucion de conflictos que permitan el dialogo entre las partes. Al
respecto, la municipalidad ha creado el “Protocolo interno de actuacion ante denuncias
sobre violencia de geénero, acoso sexual, acoso laboral y discriminacion arbitraria”, el
cual obedecid a la necesidad -por una parte- de garantizar el resguardo de los
derechos de las y los funcionarios municipales, proveyéndolos de mecanismos
confidenciales y objetivos, los que permitan abordar situaciones conflictivas, siempre
resguardando su dignidad. Es este mismo punto, la llustre Municipalidad de La Serena
reafirma su compromiso al resguardo de la dignidad de cada uno de sus integrantes,
sin importar diferencia alguna como las gque anteriormente hemos sefalado,
promoviendo asi el respeto a los derechos humanos fundameniales, a efectos de
alcanzar la igualdad de oportunidades, e! desarrolic de labores encomendadas y un

ambiente propicio a la salud integral de nuestros funcionarios.
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En materia de equidad género, se incorporara un enfoque un analisis de prejuicios y
estereotipos acerca de mujeres, hombres y diversidad, e implementar una politica de
comunicacion y sensibilizacién que permita crear una cultura organizacional que integre
explicitamente los valores de igualdad de género y conciliacion, garantizando las
medidas de respeto irrestricto a la dignidad humana, erradicando cualguier accion y/o
trato discriminatorio, abusivo, e irrespetuoso entre jefaturas y subordinades, asi como

entre pares.

Para el cumplimiento de dichos objetivos entregaremos un asesoramiento y
acompafamiento continuo a los equipos de trabajo disefiando y ejecutando jornadas de
capacitaciones y autocuidado las que se efectuaran tanto de modo presencial como a
distancia y en coordinacidn con €l area de capacitacion de la Direccion de Personas.
Junto con ello, otorgaremos a los funcionarios(as) espacios para el tratamiento
oportuno de dolencias fisicas y mentales derivadas del trabajo contando para ello con
un equipo de salud interdisciplinario pertenecientes a dicha Direccion.

Por su parte, la municipalidad reconoce el limite entre la vida personal y familiar con lo
laboral; dimensiones que no deben oponerse sino conjugarse a fin de que ambas sean
positivamente complementadas. En esta linea, se restringe en medida de lo posible a
interferir en situaciones donde los funcionarios se encuentren haciendo usc de
permisos debidamente autcrizados por su jefatura. Ademas, se implementan acciones
tendientes a entregar beneficios y prestaciones que concilien ambos espacios.

Por otro lado, y con el fin de asegurar el estricto cumplimiento de los protocolos de
salud, seguridad y de buenas practicas laborales mantendremos un permanente
contacto con las diferentes unidades municipales llevando a cabo en terreno
actividades de difusion y evaluaciones retroalimentativas. En este contexto, la
implementacidn de protocolos de vigilancia epidemiclogica establecidos por el
Ministerio de Salud nos permitirda monitorear y velar porque todas las actividades
laborales se realicen sin deterioro asegurande con ello una mejor calidad de vida de las
personas convirtiéndose éstos en un pilar fundamental para su desarrollo y seguridad.
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1. PRESENTACION PLAN DE CAPACITACION 2022

El presente plan de capacitacion se enmarca dentro de la vision que posee la llustre Municipalidad
de La Serena, “Ser un Municipio que promueva o participacion ciudadana y el desarroflo comunai,
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 lo comunidad.”
Esta premisa entrega el puntapié inicial para potenciar el desarrollo personal y profesional del
funcionario municipal, enriqueciendo a la institucién de capital humano integral apto para el logro
de los objetivos organizacionales, y por sobre todo, con el sello que lo caracteriza; confianza,
eficiencia, respeto, compromiso, integracién y entre otros valeres gue hacen del funcionario
municipal, un pilar fundamental en la gestidn eficiente y transparente de esta casa adilicia,

Ademds de lo anteriormente sefialado, la llustre Municipalidad de La Serena realiza en forma
anual el disefio e implementacién de Planes de Mejora, en los cuales se encuentra el Plan de
Formacidn y Capacitacidn, lo que reafirma que para una buena gestidn de los servicios
municipales, se debe contar con personas en constante formacidn, entregando las herramientas
necesarias para lograr una gestion eficiente y de calidad.

Es por esta razdn que Capacitar al personal municipal se convierte en el medio principal para:

¢ Generar mayores oportunidades de acceso al perfeccionamiento laboral de los
funcionarios /as.

« Lograr mayor eficacia y pertinencia de las actividades de capacitacion.

¢ Ampliar las oportunidades de participacion.

e Generar las competencias y habilidades de los funcionarios con el fin de ampliar
oportunidades de progreso y realizacidn personal.

Desde una definicidn mas formal de capacitacién, comprendida en el Articulo 22, pérrafo 29, de la
Ley N° 18.883 sobre el estatuto administrativo de municipalidades, se establece:

“Se entenderd 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”.

La Municipalidad de La Serena, es una institucion gue dehe estar en constante capacitacion,
realizando sus lahores al compas de los tiempos modernos, identificando las necasidades que
surgen al interior de los equipos de trabajo, para asi detectar las areas que son requeridas para el
buen desempefio laboral.

Adquirir nuevos conocimientos y habilidades especificas, profundizar algunos otros, no solo
permitird alcanzar una mayor productividad, si no acceder a nuevas oportunidades laborales,
alcanzando a su vez, un desarrollo integral y profesional de quienes forman parte de este
municipio.

El Plan de Capacitacion 2022 de la llustre Municipalidad de la Serena, incluye todos los
funcionarios y prestadores de servicios, independiente de su calidad contractual; planta, contrata,
cidigo del trabajo y honorarios, quienes son los que forman ef cuerpo fundamental del trabajo
diario hacia la comunidad.

A continuacidn, se presenta el Plan de Capacitacién para el afio 2022, documento que describe las
actividades de capacitacién programadas para los funcionarios de la llustre Municipalidad de La
Serena.



n OBJETIVOS DEL PLAN DE CAPACITACION

Objetivo General

Desarrollar, perfeccionar y actualizar los conocimientos, destrezas y habilidades de los
funcionarios de la llustre Municipalidad de La Serena, necesarias para el desempefio eficiente de
sus labores, contribuyendo a la Gptima gestion municipal, favoreciendo al desarrollo profesional y
persanal del funcionario municipal.

Objetivos Especificos

1. Brindar oportunidades de perfeccionamiento de cenocimientos, competencias y
habilidades al personal municipal, propiciando su crecimiente personal y laboral.

2. Entregar herramientas tedricas y préacticas para la ejecucidn eficiente de las labores diarias
del funcionario municipal.

3. Generar instancias de orientacién para el logro de la Misién Institucional.
Estar a la vanguardia en materias de gestion municipa), proporcionando las oportunidades
de mejora profesional requeridas por el personal municipal en post de una gestidn de
excelencia y calidad.

5. Mativar a los funcionarios a la constante necesidad de desarrollo, generando las instancias
de capacitacion como parte de sus funciones en su jornada laboral.

6. Contribuir a un grato ambiente laboral en las diferentes unidades municipales.

Resultados Esperados
En consecuencia, Ja capacitacion debe ser un proceso permanente y constante que permita:

Generacion de un clima laboral agradable.
Utilizacion de los recursos tecnoldgicos para la eficiencia en el logro de las metas
institucionales.

3. Comunicacidn interna.
Proveer a los funcionarios, y trabajadores de la llustre Municipalidad de La Serena una
formacién y preparacion gue les permita tener un mejor desempefio de sus funciones.

fl. IMPLEMENTACION DEL PLAN DE CAPACITACION

Promover esta cultura de constante capacitacién es uno de los desafios impuestos por este Plan
de Capacitacion 2022, de manera de potenciar las capacitaciones internas, aprovechando el capital
humano dispuesto a entregar sus conocimientos a sus compaferos de trabajo, transmitiendo su
expertiz en ciertas materias.

Desde otra perspectiva, para el proceso de capacitacion de los funcionarios, se podra disponer de
diferentes tipos de actividades de capacitacién, tanto a empresas publicas como privadas que se
encuentren habilitadas para ello: cursos, seminarios, talleres, charlas, e incluso diplomados.

Por (itimo, este plan contempla la posibilidad de raalizar convenios y alianzas con instituciones
piblicas o privadas que cuenten con capacitaciones atingentes a las necesidades de la
Municipalidad.



. FINANCIAMIENTO DEL PLAN DE CAPACITACION

Para el efecto del desarrollo de las actividades de formacion contempladas en el presente Plan de
Capacitacidn 2022, se priorizaran las capacitaciones que puedan ser provistas por los profesionales
dispuestos del Municipio, transmitiendo sus conocimientos en materias especificas para aquellos
funcionarios que sean necesarias para el desempefio de sus labares.

En segundo lugar, se propiciardn fuentes de financiamiento externas al Municipio, haciendo uso
de las distintas instancias de capacitacion provistas por otras instituciones y organismos asociados
de la Municipalidad.

$in perjuicio de lo anterior, para la ejecucién del presente plan de capacitacion, la llustre
Municipalidad de La Serena, contard con fondos municipales de cargo al presupuesto municipal
2022. De esta manera y con el proposito de impulsar la eficacia organizacional, se llevardn a cabo
las capacitaciones propuestas en este plan de capacitacién, formuladas a partir del levantamiento
de informacion con respecto a las necesidades de capacitacion que se realizé para la elaboracion
de este documento de capacitacidn.

V. INSTRUMENTOS DE RECOLECCION DE ANTECEDENTES

La deteccion de necesidades de capacitacidn se hizo a través de la aplicacién de dos encuestas;
una dirigida a los funcionarios municipales con el objetivo de conocer las dreas requeridas para
capacitacion, encuesta que fue respondida por 397 funcionarios. La segunda encuesta fue dirigida
a jefaturas, con el fin de conocer su punto de vista con respecto a las dreas que ellos creen que
harian a su equipo mas eficiente a la consecucidn de los chjetivos de su unidad. Esta encuesta fue
respondida por el 30% de las jefaturas existentes del Municipic (Ver Anexo 1}).

Resultados mds significativos de la encuesta a funcionarios:

1. éCuél es su nivel académico actual?

Postgrado Universitario
Postgrado '““’mp’em—\ Incompleto
Completo 2% ‘ i
-~
Educacién Media 8%

Completa
0% )

Ténico UNIVERSITARIO
Profesional | COI\::;GTO
Incompleto ___

4%

TECNICO

PROFESIONAL
COMPLETO

Fuente: Elaboracidn prople, encuesta funclionarios 2022

E! 44% de los encuestados declara tener un nivel educacional universitario completo, seguido por
el 27% gue posee un nivel técnico profesional completo.



A partir de lo obtenido, es posible recluir funcionarios profesionales para priorizar algunas
capacitaciones en dreas especificas que ellos pudiesen manejar y poder transmitirlas a algunas
unidades para el mejor funcionamiento de sus labores.

2. Direccion a la que pertenece.

m DIDECO

W DAF

W SECPLAN

m ASESCRIA JURIDICA

B SECMUN

= ADMUN

m2°PL

WiPL
ALCALDIA

= CONTROL INTERNO

m SEGURIDAD CIUDADANA
PERSONAS
TURISMO Y PATRIMONIO
TRANSITO Y TRANSPORTE PUBLICO
DISERCO
GESTION RIESGO Y DESASTRE
DOM

Fuente: Elaboracisn propit, encuesta funcionarios 2022

El 34% de los encuestados representa a la Direccién de Desarrollo Comunitario, mientras que el
16% a la Direccidn de Administracién y Finanzas y la tercera mayorfa pertenece a la Direccion de
Administracion Municipal. Es coherente gque las principales mayorias son efectivamente las
direcciones mas grandes del Municipio, salvo la Direccidn de Servicio a la Comunidad {DISERCO),
que si bien es una de las mas grandes, en esta encuasta solo tiene una representatividad del 5%.
Esto se explica porque DISERCO estd compuesta principalmente por funcionarios del area
operativa, por lo que la mayoria de ellos no tiene acceso a correo institucional. No chbstante lo
anterior, esta direccion estard considerada para capacitaciones especificas, solicitadas
directamente por la DISERCO, gestionadas por el Area de Capacitacion de la Direccion de Personas.




3. éCudlles) de las siguientes opciones le dificulta mas para alcanzar las tareas que
menciond en la pregunta anterior?

Herramientas de Tecnologia de la Informacién SRR AR G N ey bl B
Conacimiento Juridica _ 34%
Gestion Administrativa
Gestién Operativa _'26%
Planificacién y Control de Gestién _’23%
Gestidn Comunicacional _ 18%
e —
Otra _' 10%
d

Ninguna !'2%

Fuente: Elaboracidn propig, encuesta funcionarios 2022

Esta pregunta se contextualiza a partir de una consulta anterior a la expuesta, la que sefiala
“Indique las PRINCIPALES TAREAS que debe desempefiar”. La razdn de anteponer esta pregunta
abierta, hace que el encuestado se enfogue en sus labores diarias para luego responder a
conciencia las areas concretas que realmente le dificultan en su quehacer diaric. Las herramientas
de tecnologias de informacidn se muestra con el mas alto porcentaje {36%), infiriendo que el
contexto de modernidad hace que utilizar herramientas tecnoldgicas se hace cada vez mds
imperativo y necesaric para el logro optimo de las funciones laborales. Por otra parte, el
conocimiento juridico tiene una percepcién alta como drea que dificulta el desempefo, y se puede
explicar por el alto contenido de documentacion publica que guia los procedimientos del
Municipio.

Finalmente, las herramientas de gestién administrativa operativa, planificacién y control de
gestion, y gestion de comunicacion, son el mecanismo de hacer mas eficiente la manera de
trabajar para el logro de las metas organizacionales, por lo que es algo a considerar en el Plan de
Capacitacion 2022.



4. Sefiale HABILIDAD{ES}, CONOCIMIENTO{S), DESTREZA(S} ©O ACTITUDES v/o
ESPECIALIZACIONES EN ALGUNAS AREAS, que si usted las adquiriese o las profundizara,
le ayudaria a mejorar la calidad, rapidez, precision, etc., en la realizacion de las tareas
mencionadas.

Herramientas de Gestion

Elaboracion y Formulacién de Proyectos
Conocimiento especifico del drea que me desempefio
Manejo de Herramientas de Ofimatica
Conocimiento de otras unidades municipales
Atencién Pablico

Lenguaje Inclusivo

Area Social

Estrategias de Autocuidado

Inclusién y Diversidad

Estatuto Administrativo

Primeros Auxilios

Gestidn Financiera

Medio Ambiente
Presupuestos ||
Ley de Rentas Lm 9%
Otras i 8%
Desarrollo Rural | 8%

Contabilidad Gubernamental | P—— 73
Turisme

Remuneraciones

Fuente: Elaboracién propia, encuesta funcionerios 2022

El drea de herramientas de gestion representa una de las dreas que los encuestados solicitan para
desarrollar, con un porcentaje de 37%, lo que reafirma que es un drea que debe ser considerada
en este Plan de Capacitacién. Las otras dreas con mas solicitudes para reforzar con mas de un 30%
de preferencias son: elaboracidén y formulacién de proyectos, manejo de herramientas de
ofimética y conocimientos especificos con respecto al desempefio de cada individuo. Es aqui
donde se hace un andlisis més profundo, ya que es importante saber qué areas especificas
necesitan desarrollar los encuestados que escogieron esta opcidn.

Andlisis adicional:

Como se menciond en el parrafo anterior, a partir de esta pregunta, se obtiene un alto porcentaje
(32%) en la opcién que indica “Conocimiento especifico del drea que me desempeiio”. Por lo que
se desglosa con respecto a cudles son fas direcciones que maés frecuentaron esta pregunta.
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Fuente: Elahoracién propin, encuesta funciontrios 2022

Lo que indica este histograma reafirma la tendencia general, lo gue apunta a que hay dreas
especificas que cumple cada unidad del Municipio, y que segun lo declarado por los encuestados,
es importante ampliar los conocimientos o desarrollar destrezas especificas para el buen
desempeiio de esas labores en especifico. Por lo que este Plan de capacitacion debiese considerar
solicitudes de capacitacidn que vengan directamente de cada unidad.

fesultados mas significativos de encuesta a jefaturas:

1. Direccion de la que pertenece

GESTION RIESGO Y
DESASTRE, 3%

DOM, 7%

TRANSITO Y
TRANSPORTE
PUBLICO, 10%

TURISMO ¥
PATRIMONIO, 10%

ALCALDIA, 3%

Fuente: Elaboracién propia, encueste jefaturos 2022

El grafico muestra porcentajes similares, lo que demuestra representacidn de jefaturas de la
mayaoria de las Direcciones de la Municipalidad.



2, dCuél(es) de las siguientes opciones le dificulta mds para alcanzar los objetivos que
menciond en la pregunta anterior?

Gestion Administrativa 9%

|

45%

Herramientas de Tecnologia de 1a Informacién

Gestién Operativa 45%

l

Planificacién Control de Gestitn — 34%
|
Conocimiento Juridico 21%
Otras 17%

Gestion Comunicacional ‘ 14%

Fuente: Eluborocion propia, encuesta fefaturas 2022

Esta pregunta se contextualiza a partir de una consulta anterior a la expuesta, la que sefiala:
“Indique las PRINCIPALES TAREAS que debe desempefiar”. La razén de anteponer esta pregunta
abierta, hace que la jefatura, al igual que el funcionario, se enfogue en las labores diarias de él,y
las de su equipo, para luego responder a conciencia las dreas concretas que realmente le dificultan
a él, y a su unidad, en el quehacer diario.

En el caso de las jefaturas, declaran que la mayor dificuitad que ellos detectan, es con respecto a la
gestién administrativa, representado por alto porcentaje de un 70%. Le siguen las herramientas de
tecnologia de la informacion y gestidn operativa con un 45%.

Por consiguiente, desde la perspectiva de los lideres de equipo, se reafirma, al igual que en la
encuesta de los funcionarios, las dreas mencionadas son necesarias para realizar el trabajo, y que
deben ser consideradas en el Plan de Capacitacién 2022 para facilitar el desempefio de todas las
unidades municipales.



| Conocimiento especifico del drea que me desempeiio

3. Sefiale HABILIDAD{ES), CONOCIMIENTO(S), DESTREZA(S) O ACTITUDES y/o
ESPECIALIZACIONES EN ALGUNAS AREAS, que si usted y su equipo fas adquiriese o las
profundizara, le ayudaria a mejorar la calidad, rapidez, precision, etc., en el alcance de
los objetivos mencionados.

A
Herramientas de Gestién _5%

Manejo de Herramientas de Ofimdtica w 41%
38%

€laboracidn y Formulacion de Proyectos

Gestion Financiera

Presupuestos

Atencién Publico

Conuocimiento de otras unidades municipales

Estatuta Administrativo

Lenguaje inclusivo

Contabilidad Gubernamental

Medio Ambiente

Estrategias de Autocuidado

Otras

Inclusién y Diversidad

Area Social

Capacidades Técnicas

Remuneraciones

Primeros Auxilios 3%
Ley de Rentas 3%
Turimo | 3%
Desarrolle Rural ‘l o 3%

Fuente: Elaboracidn propio, encueste jefaturas 2022
En esta pregunta, las jefaturas declaran como mayorfa que las dreas a reforzar son herramientas
de gestion, manejo de herramientas de ofimdtica, conocimiento especifico del &rea en la que
dirigen y la elaboracién y formulacién de proyectos, areas que se repiten también en la encuesta
hacia los funcionarios, lo que hace pertinente capacitar de manera transversal a todas las unidades
de este Municipio con respecto a estas tematicas.



V. MATERIAS A CONSIDERAR PARA CAPACITACION Y FORMACION

Se considera la pertinencia de capacitacién en actividades de formacidn y capacitacién que se
orienten a |os sigulentes 4mbitos:

» Herramientas de Gestién.

= Flaboracion y Formulacién de Proyectos.

= Manejo de Herramientas de Ofimética.

= Conocimiento de otras unidades municipales.
= Conocimiento Juridico.

Es importante sefialar que el drea de capacitacion considerard ademas, todas aquellas actividades
y/o capacitaciones que sean solicitadas directamente de las unidades en materias especificas y
serdn evaluadas para su ejecucidn, siempre y cuando se ajusten al reglamento de capacitacidn
vigente. Se priorizardn aquellas capacitaciones realmente necesarias a ejecutar, sefialindose que
pueden ser modificadas y ajustadas durante el afio de vigencia, segin las necesidades y los
alcances de la institucidn.

Vii. ACTIVIDADES DE FORMACION PROVISTAS POR LA ILUSTRE MUNICIPALIDAD DE LA
SERENA

La Municipalidad de La Serena, desarrollara actividades de formacién y capacitacién dirigidas a
funcionarios y trabajadores de la Municipalidad independientemente de su tipo de contrato, es
decir, para el personal de planta, contrata y honorarios, abordando materias atingentes a las
funciones que cumple al interior del departamento, con la finalidad de potenciar sus
conacimientos y habilidades blandas.

a) AreaTécnica y/o profesional

nN° TEMATICA i PUBLICO OBJETIVO CAPACITACION HORAS DE
CAPACITACION OBJETIVO CAPACITACION
i Transformacion Digital. Directores, Adquirir  herramientas vy
jefaturas, habilidades para gestionar la
profesionales y transformacion digital a nivel 20
| administrativos. | organizacional de equipos v |
] personas.
2 Control de Gestion. | Profesionales de - Comprender el
distintas concepto de control
direcciones cuyas de gestibn en una
decisiones y organizacidn.
| acciones son - Aplicar metodologias
claves para |la para el control de
formulacién e gestién ¥ el | 24
implementacién desempefio
de sistemas de operacional.
contrel de - Disefiar y construir
gestion. sistemas de
informacidn que
apoyen al control y al
desempefio
operacional.
- Utilizar sistemas
desarrollados para el |
| control de gestidn.
3 Herramientas de | Directores, Aplicar  herramientas  de |




Planificacidn y jefaturas, planificacién y administracién |
administracion coordinadores, estratégica de proyectos para 30
estratégica. encargadas v | el cumplimiento de objetivos.
asistentes
profesionales gue
trabajen
planificando o
administrando
prayectos.
4 Herramientas para | Encargados de la | Aplicar  herramientas de
disefio y pestion de | gestion y | disefio y gestibn que
proyectos. administracidn de | permitan realizar una 30
proyectos al | formulacién metodoldgica y
interior de la | efectiva de los proyectos en
organizacion. una ampresa.
5 Estatuto Administrative. | Todos los | Reconocer los deberes v
funcionarios derechos mas importantes
municipales. que establece el estatuto 16
administrativo e tdentificar
sus principales proceses.
6 Redaccion de | Profesionales vy | Proporcionar los
documentacion publica. | administrativos conocimientos ¥
gue elaboran | harramientas necesarios para
documentos la comunicacién de forma 20
publicos. correcta, aplicando las
normas lingiisticas, técnicas
y criterios de correccidn enla
escritura  de  documentos |
publicos.
7 Manejo de Ofimatica. Directores, Aprender sobre el uso de los
jefaturas, principales software que
profesionales vy | favorecen a la
administrativos, automatizacién en las
principales tareas de una |
oficina, para | eficiente
desempefio en el ambito 36
laboral para la preparacién
de documentos, manejo y
administracidn de datos,
preparacion de  informes,
presentaciones audiovisuales,
etc. Microsoft Office:
Microsoft Word, OQutlook,
Microsoft Excel, Microsoft
Powerpaint, OpenOffice, etc.
8 Optimizacién del trabajo | Profesionales vy | Dar a conocer las
con planilla de célculo | administrativos herramientas especializadas
Excel. que utilizan | para personas de todos los
pianillas de | niveles gue reguieran 27
cdlculo para el | incrementar su productividad
desarrollo de sus |y efectividad en tareas
labores. especificas de su trabajo.
9 Herramientas de google. | Directores, Conocer las aplicaciones de la
jefaturas, cuenta Google, para ser 16
profesionales vy | aplicadas en el trabajo.
administrativos.
10 | Responsabilidad Civil y Dar a conocer la

Penal.

responsabilidad legal de las




jefaturas frente a accidentes S
del trabajo v a enfermedades
profesionales.
b} Fortalecimiento habilidades transversales:
N° TEMATICA PUBLICO OBIJETIVO HORAS DE !
| CAPACITACION QBIETIVO CAPACITACION CAPACITACION |
1 | Técnicas de Organizacién : Administrativos y | Aplicar técnicas ﬁ
trabajo vy uso del | operarios, eficaces de
tiempo para aumentar la | técnicos y | organizacién y gestion
productividad laboral. profesionales, del tiempo que 24
jefaturas y | aseguren una mayor
i directores. productividad en el
| trabajo. ;
2 Gestion del cambio. Profesionales que | Conocer desde |la '
buscan  agregar | perspectiva de la
valor a los | psicologia, el coaching,
sarvicios que | la programacion
‘ | ofrece el | neurolingiistica,
‘ municipio, que se | comunicacion efectiva
proponen ser |y pensamiento |
agentes de | sistémico, una vision
cambio integradora del 15 1
relacionados con | comportamiento
la gestion de las | humano en las
procesos. organizaciones, para la
adecuada gestion de
; cambio de practicas de 5
| trabajo © conductas | .
organizacionales cada [
vez que se aplique una |
nueva técnica © |
herramienta de [
gestion, |
3 Técnicas de direccién | Directores y | Emplear técnicas de
efectiva jefaturas. direccién efectiva para ‘
[ el desarrollo de | 24
‘ habilidades an los |
directores y jefaturas ‘
del municipio. |
4 | Herramientas liderazgo | Personal que | Aplicar técnicas de 1
efectivo en equipos de | ocupe cargos de | liderazgo efectivoen la 1
trabajo. responsabilidad conduccidn de equipos 30 i
en la conduccién | de trabajo. ‘
de equipos de
trabajo.
5 |Técnicas de servicio para | Encargados  de | Aplicar técnicas de
| ta satisfaccion integral de | dreas de | serviclo para la |
| clientes. atencién, satisfaccidn integral de | .
aslstentes de | los usuarios. f 20 |
| atencidn a

| usuarios internos

y externos de la
organizacion.




¢} Bienestar y calidad de vida (Talleres)

N° TEMATICA PUBLICO OBJETIVO HORAS DE
CAPACITACION OBJETIVO CAPACITACION CAPACITACION
1 Higiene postural. | Administrativos y | Adguirir una postura 2 horas mensuales
| profesionales que | adecuada en el puesto
| mantienen un | de trabajo.
puesto de trabajo
estatico.
2 “Conectdndome con mi | Todos los | Contribuir a un
equipo” funcionarios que | ambiente grato a ;
deseen participar. | través de actividades | 5 horas semestrales |
enfocadas en el

equipo y al desarrolla

[ integral. |
3 | Resolucidn de conflictos | Todos los | Contribuir a un
| en mi equipo de trabajo. funcionarios que | ambiente grato a

deseen participar.

través de actividades
enfocadas en el
equipo y al desarrollo
integral.

5 horas semestrales

4 “S eses” para ser mas | Personal Optimizar el estado |
productivos en el trabajo. | administrativo, del antorno de
| profesionales v | trabajo, facilitar Ila ‘
jefaturas. labor de los 1
funcionarios y 1
potenciar su capacidad 1taller trimestral |
para la deteccién de
problamas. Con su |
implementacién, se |
pretende mejorar la I
' ! productividad del
proceso y aumentar la
calidad.
5 Coaching para un | Directores y | Contribuir a2 un
liderazgo positivo. jefaturas. ambiente grato  a
través de actividades | 5 horas semestrales
enfocadas en el
equipo y al desarrollo |
| integral.
6 [Ergonomia en el puesto | Personal Adaptar el trabajoai 1

de trabajo.

| administrative.

las  capacidades v
posibilidades del ser
humano.

2 horas mensuales

7 Manejo manual de carga | Personal Entregar
para personal operativo. 5 operativo. recomendaciones
| para ejecutar de forma | 1 taller semestral
segura
el manejo manual de
cargas.
8 Ley 16.744 sohre el | Prestadores de | Instruir al personal a
seguro de accidentes y | servicios a | honorarios sobre el
enfermedades honorarios. procedimiento a
profesionales para seguir en caso de | Italler semestral
trabajadores accidentes y/o
independientes. enfermedad

profesional.




VIl ACTIVIDADES DE FORMACION PROVISTAS POR OTRAS INSTITUCIONES Y
ORGANISMOS ASOCIADOS A LA ILUSTRE MUNICIPALIDAD DE LA SERENA

A su vez, la Hustre Municipalidad de La Serena, promoverd la participacién de los funcienarios y
funcionarias municipales en las actividades de formacién y capacitacidn que sean dictados por
atras entidades publicas y organismos asociados a la Municipalidad, considerando al menos las
siguientes:

En el caso de la SUBDERE, a través de 1a Academia de Capacitacidn y la Contraloria General de |a
Republica, a través del Centro de Estudios de la Administracion del Estado (CEA), se estd a la
espera de las areas prioritarias de Estudio que ofrecerdn para el afio 2022,

Subsecretaria de Desarrollo Regional y Administrativo {SUBDERE).

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

Los ejes gue se articulan en la Academia son la capacitacién de funcionarios/as con el propdsito 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, permitid crear un Fondo Concursable de
Formacion de Funcionarios Municipales con cinco afios de antigliedad a través del cual se pueden
financiar estudios para obtener titulos técnicos o profesionales y diplemados o pos titulos. De
acuerdo a la ley, este Fondo es administrado por la Academia de Capacitacion Municipal y
Regional de la SUBDERE y dispone de financiamiento anual via Ley de Presupuestos. Estad
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 Repudblica (CGR} también busca fortalecer la buena administracidn a
través de la formacién transversal de funcionarios y servidores de la administracidn del Estado,
estudiantes y la sociedad civil.

Esta gestion la realiza mediante el Centro de Estudios de la Administracién del Estado (CEA) v su
creacion responde al rol colaborativo de esta Institucién con los organismos de la Administracién
del Estado, el cual se materializa a través de la capacitacidn para implementar buenas practicas en
la funcién pablica.

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



Mutual de Seguridad.

La Mutual de Seguridad es otra entidad que desarrolla actividades de formacién destinados al
personal municipal en base a un Modelo de Capacitacion gue ha sido elaborado por un equipo
multidisciplinario y que s& implementa anualmente. Este modelo abarca la formacion presencial y
on-line, con el objetiva de entregar una oferta de valor acorde a las necesidades preventivas
presentadas por la Institucion.

IX. CONVENIOS ACTIVOS CON LA MUNICIPALIDAD DE LA SERENA

Como valor adicional, este Plan de Capacitacion tiene la facultad de dar a conocer los convenios
que el Municipio tiene vigentes con instituciones de educacion, los cuales se nombran a
continuacidn:

1. Universidad Pedro de Valdivia
2. Universidad Nactonal De San Juan

Cada institucién ofrece distintas modalidades de becas y descuentos para los funcionarios y
funcionarias de este Municipio, ademds de disposicién y planes de capacitacidn en algunas dreas,
como también, descuentos a los familiares directos de quienes forman parte de esta casa edilicia.

Para el detalle de cada convenio ver Anexo 2.

X. MECANISMOS DE SELECCIGN DE PERSONAL QUE PARTICIPARA DE LA FORMACION Y
CAPACITACION

El proceso de seleccion de los funcionarios y trabajadores que resulten participes de las
actividades de formacion y capacitacidon que se dictardn durante el afic 2022, se realizara
conforme lo establecido en el Articulo 11 del Reglamento de Capacitacién de la llustre
Municipalidad de La Serena.

xi. MECANISMOS DE EVALUACION DE LAS ACTIVIDADES DE FORMACION Y
CAPACITACION

La evaluacién de las actividades de formacidn y capacitacion que se realicen con motivo de la
implementacion del presente Plan de Capacitacidn, se realizard mediante [a aplicacion de una
encuesta de satisfaccion a los funcionarios y trabajadores municipales que resulten beneficiarios
de los distintos cursos desarrollados, la cual serd aplicada por la Direccién de Personas, segin
instrumento elaborado que se adjunta al presente Plan y cuyos resultados serdn tabulados a
efectos de obtener la informacion necesaria para el levantamiento del indicador N2 3 “Calidad de
la Capacitacion” que se detalla en el siguiente apartado. Asimismo, esta encuesta de satisfaccion
levantara informacion relativa al desempefio de quien dicté la capacitacién y de las condiciones de
la infraestructura donde se desarrollaron las jornadas de capacitacién.

Ademds, en la medida gue el curse de capacitacion dictado lo permita, de acuerdo a la
metodologia de trabajo desarrollada, los funcionarios{as} y trabajadores serdn evaluados en
cuanto a los conocimientos adquiridos an dicha capacitacidn.

Una vez terminada la capacitacidn y aplicada la encuesta de satisfaccidn, se procesardn los datos
levantados a objeto de evaluar la capacitacidn dictada cualitativamente vy, a partir de ello, analizar
la informacién levantada a objeto de incorporar las mejoras que correspondan en una préxima
actividad de capacitacién.



Xil. INDICADORES DE GESTION PARA MEDIR LA IMPLEMENTACION DEL PLAN DE
CAPACITACION ILUSTRE MUNICIPALIDAD DE LA SERENA

Con el fin de medir el grado de cumplimiento se establece indicadores de gestion de la

implementacion del presente Plan Capacitacion.

Porcentaje de
Funcionarios/as
capacitados.

Proporcion de funcionarios(as)
que cumplenconla
capacitacion en comparacion
con el total de funcionarios(as)
heneficiarios de la misma,

Ne de funcionarios(as)
capacitados en el afion
/ total de
funcionarios{as)
seleccionados parala
capacitacion x 100.

Al menos el 80% de
los funcionarios {as)
heneficiarias de la
capacitacién
efectivamente la
desarrollen.

inversidn en la
Formacién y
Capacitacion.

Gasto ejecutado anualmente
en Formacion y Capacitacion.

Monto invertido en
capacitacion en el afion
/ total de recursos
presupuestados para
capacitacidn x 100,

Ejecutar al menos el
30% del
presupuesto
destinado a la
capacitacién.

Calidad de la
Capacitacion.

Medir la satisfaccion de los
funcionarios(as) que hayan
ejecutado la capacitacion.

N2 de funcionarios(as)
que evaldan
satisfactoriamente la
capacitacion dictada en
el afio n / N2 total de
funcionarios(as}
capacitados en el afion
x 100.

Al menos el 80% de
los funcionarios{as)
evalien
satisfactoriamente
la capacitacién
dictada.

Aplicabilidad de la
capacitacién en el
trabajo.

Medir la transferencia de los
nuevos conocimientos
adquiridos con la capacitacion
en el trabajo o laboras
habituales que desempeiia.

N2 de funcionarios{as)
que evaldan
satisfactoriamente la
aplicacion de los
nuevos conocimientos
en el afio n / N2 total de
funcignarios(as)
capacitados en el afio n
% 100

Al menos el 70% de
los funcionarios{as)
evalden
satisfactoriamente
[a capacitacién
dictada.




XN, ANEXOS

1. Encuesta de Levantamiento de Necesidades de Capacitacién.

2. Convenios activos con La Municipalidad de La Serena con respecto al érea de capacitacién
v educacion.

3. Encuesta de Satisfaccidn de Participantes,

4, Formulario de Postulacién a Capacitaciones.



Anexo 1.
Instrumento de Levantamiento de Informacion
Deteccion de Requerimiento de Capacitacién
Publico objetivo: Jefaturas

Estimadas Jefaturas:

Les soficitamos poder responder esta encuesta de levantamiento de necesidades de capacitacion
en la Municipalidad de La Serena, esto con el fin de poder detectar el o las dreas que puedan ser
utiles para un mejor desempefio profesional, teniendo el primer insumo para desarrollar aquellos
competencias gue ustedes, como lideres, desean profundizar dentro de su equipo.

Nombre y Apellidos:

Funcidn o Cargo dentro de la Municipalidad:

Direccién/Departamento/Seccién

1. Indigue los PRINCIPALES objetivos estratégicos del drea a la que usted pertenece (no mas
de 4)

i)

ii)

i)

2. ¢Cudlies) de fas siguientes opciones le dificulta mdas para alcanzar los objetivos que
menciond en la pregunta anterior? (No mas de 4}.
a) Gestion Administrativa
b} Gestién Comunicacional
¢) Gestion Operativa
d} Planificacién y Control de Gestién



e} Conocimiento Juridico
f] Herramientas de Tecnologias de la Informacién
g) Otra

3. Sefiale HABILIDAD(ES}, CONOCIMIENTO(S), DESTREZA{S} O ACTITUDES vy/o
ESPECIALIZACIONES EN ALGUNAS AREAS, gue si usted y su equipo las adquiriese o las
profundizara, le ayudaria a mejorar la calidad, rapidez, precision, etc., en el alcance de los
objetivas mencionados (No mas de 4).

a) Manejo de herramientas de Ofimatica

b) Herramientas de gestién

¢} Area Social

d) Estrategias de autocuidado

e} Lenguaje inclusivo

f) Gestion financiera

g) Desarrollo rural

h} Atencidn de publico

i} Turismo

i} Medio ambiente

k) Elaboracién y formulacién de proyectos

I} Conocirmiento especifico del drea que me desempefio

m) Estatuto Administrativo

n} Conocimiento de otras unidad municipales

o} Leyde Rentas

p] Primeros auxilios

q) Contabilidad gubernamental

r} Remuneraciones

s} Presupuestos

t} Inclusion y diversidad

u) Otra

4. Indique Conocimientos, Habilidades o Actitudes que deben fortalecerse en el equipo a su
cargo.

5. Habilidades, actitudes o conocimientos que resultarian Utiles para fortalecer el nivel de

motivacian al interior de la organizacidn.




Instrumento de Levantamiento de Informacion
Deteccién de Requerimiento de Capacitacion
Piiblico objetivo: Funcionarios

introduccion:

Estimad@s Funcionari@s

Junto con saludarles, les solicitamos poder responder esta encuesta que tiene como objetivo el
levantamiento de necesidades de capacitacién en [a Municipalidad de Lla Serena. Con esta
informacién la unidad de capacitacion podra detectar el o las areas que puedan ser (tiles para un
mejor desempefio profesional, teniendo el primer insumo para desarrellar aquellas competencias
que usted como funcionario desea profundizar o aprender.

Nombre y Apellidos:

Funcidn o Cargo dentro de la Municipalidad:

Area Laboral a la que pertenece (Especificar Direccidn, Departamento y Seccidn, ej: Direccién de
Persanas, Departamento de Gestidn de Personas, Seccion de Desarrollo Organizacional):

1. Indique las PRINCIPALES TAREAS que debe desempefiar (no mds de 4).

i)

ii)

i)

iv)

2. éCuél{es) de las siguientes opciones le dificulta mas para alcanzar las tareas que mencioné
en la pregunta anterior? {No mas de 4)

a) Gestign Administrativa

b} Gestidn Comunicacional

¢} Gestidn Operativa

d} Planificacidn y Control de Gestidn

e} Conocimiento luridico

f} Herramientas de Tecnologias de la Informacién
g) Otra



2

Sefiale  HABILIDAD{ES), CONOCIMHENTO(S), DESTREZA{S) O ACTITUDES v/o
ESPECIALIZACIONES EN ALGUNAS AREAS, que si usted las adquiriese o las profundizara, le
ayudaria a mejorar la calidad, rapidez, precision, etc., en |a realizacion de las tareas
mencionadas (No mas de 4).

Manejo de herramientas de Ofimdtica
Herramientas de gestién

Area Social

Estrategias de autocuidado

Lenguaje inclusivo

Gestidn financiera

Desarrollo rural

Atencion de publico

Turismo

Medio ambiente

Elaboracién y formulacién de proyectos
Conocimiento especifico del drea que me desempefio
Estatuto Administrativo

Conocimiento de otras unidad municipales
Ley de Rentas

Primeros auxifios

Contabilidad gubernamental
Remuneraciones

Presupuestos

Inclusién y diversidad

Otra

Si existiera la posibilidad de realizar capacitacion mds especifica, sefiale qué temas a ustad
la interesa desarrollar para fortalecer sus propias competencias laborales.

Sefiale en qué temas usted considera que se debe fortalecer la capacitacién al interior de
todo el Municipio.




Anexo 3.
ENCUESTA DE SATISFACCION
FUNCIONARIOS — TRABAJADORES MUNICIPALES.

La presente encuesta es andnima, su OBIETIVO es medir fa satisfaccion interna de los {as)
funcionarios {as) y trabajadores (as}, para utilizar los resultados en la mejora continua de la gestion
municipal en beneficio del personal.

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

SEXO

Masculino Femenino

TIPO DE CONTRATO

Planta Contrata Honorarios
TIEMPQ DE CONTRATO

0-2 afios 3.5 anos 6y mas afios

DIRECCIGN/DEPTO/OFICINA/SECCION

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 capacitacién fueron suficientes para alcanzar los objetivos propuestos

Muy de Acuerdo

De Acuerdo

MNi 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 gue recibid 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

El contenido fue aportuno 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 Daesacuerdo

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 Acuardo

Ni en Acuerdo ni en Desacuerdo

£n Desacuerdo

Muy en Desacuerdo




Los expositores estimulan |a participacién e intercambio de ideas y experiencias

Muy de Acuerdo

De Acuerdo

Ni en Acuerdo ni en Desacuerdo

En Desacuerdo

Muy en Desacuerdo

Organizacion

La organizacion 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 sesidn 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 tematica le interesaria profundizar?

Muchas gracias por su colaboracion.



Anexo 4.
FORMULARIO DE POSTULACION A CAPACITACIONES

FUNCIONARIOS - TRABAJADORES MUNICIPALES

NOMBRE CURSO O ACTIVIDAD :

CIUDAD DONDE SE IMPARTE :

INSTITUCION QUE LO IMPARTE :

FECHA QUE SE IMPARTIRA :

DURACION :

HORARIOS :

MODALIDAD {Online — Semipresencial — Presancial)

NOMBRE:

RUT:

E-MAIL:

FONO:

DIRECCION O UNIDAD:

CARGO:

PROFESION:

TIPC DE CONTRATO:

NECESIDAD QUE CUBRE:

SENALE COMO AUMENTARA SUS COMPETENCIAS TECNICAS Y BLANDAS CON ESTE CURSO :

NOMBRE:

E-MAIL:

FONO:




DIRECCION O UNIDAD:

CARGO:

Por medio de este formulario de postulacién, confirma asistencia ak curso al cual se detalla y se compromete en
cursar con las notas minimas requeridas para aprobarlo.

Se declara ademas, haber leido el Reglamento de Capacitacién y aceptado previc a esta postulacion las
condiciones y obligaciones.

FIRMA POSTULANTE FIRMA JEFATURA DIRECTA

V°B INTEGRANTE COMISION

Fecha de Solicitud:




