lLa Serena

LA SERENA, 27 FEB 201
DECRETO N° 8 ID\ /

VISTOS:

El certificado del Secretario Municipal N°290 , de fecha 13 de diciembre de 2023, sobre el
acuerdo obtenido en la Sesion Ordinaria del Concejo N°1332, de la misma fecha; el
certificado del Secretario Municipal N°289,de fecha 13 de diciembre de 2023 sobre el
acuerde obtenido en la Sesion Ordinaria del concejo N°1332 de igual fecha ;el Reglamento
nterno de Estructura, Funciones y Coordinacion aprobado por Decreto Alcaldicio
N°1730,de fecha 10 de octubre de 2019; 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; a Ley
N°18.575, Organica Constitucional de Bases generales de [a Administracion del Estado; la
Ley N° 18.695, Organica Constitucional de Municipalidades; y

CONSIDERANDO:

1.- Que, de acuerdo a lo establecido en el art 6, letra de d}, de la Ley N°® 18.695. Organica
Constitucional de Municipalidades, la gestién municipal contara, entre otros instrumentos y-
a lo menos -, con la Politica de Recursos Humanos.

2.- Que, conforme al Art 56 de la sefialada norma organica, el Alcalde debera presentar
para aprobacion del Concejo ta Politica de Recursos Humanos, la cual debera contemplar,
a lo menos, los mecanismos de reclutamiento y seleccion; promocién, capacitacion y
egreso.

3.- Que, tal como consta en los certificados N°289 y 290 ambos de fecha 13 diciembre de
2023, del Secretario Municipal, el Concejo aprobé, en la Sesion Ordinaria N°1332, de la
misma fecha, el Plan Anual de Capacitacion, la Politica de Recursos Humanos, ambos para
el ano 2024,

DECRETO

1. APRUEBESE los instrumentos denominados” POLITICA DE RECURSOS HUMANOS”
y “PLAN ANUAL DE CAPACITACION", ambos del afio 2024, elaborados por la
Direccién de Personas, los que se adjuntan al presente acto administrativo.

2. COMUNIQUESE a las unidades municipales que aparecen en la distribucion por correo
electrénico o a traves de las cuentas alias, lo que debe realizar Secretaria Municipal.

3. COMUNIQUESE al personal municipal por la via mas expedita y masiva que determine
la Direccidn de Personas.

QBEQ O JACOB JURE
SATDE DE LA SERENA

Distribucidn:
- Direccion de Persanas.
- Dreccién de Admunistrécion y Finanzas

- Direccion de Administracion Municipal
- Bireccién de Control Interno.
- D:reccmn dg Asesoria Juridica.

eccién d e Informaciones,
RJJIL'\W\/E IR%



CERTIFICARO

4RI0 15

IANO MALUENDA VILLEGAS, Secretario Municipal
de la lustre Municipalidad de La Perena, Eertifica que en la Sesién Ordinaria N°1332 de
fecha 13 de Diciembre del 2023, el Qoncejo Comunal acordd aprobar la Politica de Recursos
Humanos para el afic 2024 de la liustre Municipalidad de La Serena, documento que pasa a
formar parte del presente Certificado,

LA SERENA, diciembre 13 del 2023.-

LMV/rgm.-
{288)



CERTIFICADO

N5 0CIANG MALYERIDA VILLEGAS, Secretario Municipal
de ila llustre Municipalidad .‘ La Serena, rtifica que en la Sesidn Ordinaria N*1332 de
fecha 13 de Diciembre del 2023, é! Concejo Comunal acordé aprobar el Plan Anual de
Capacitacién 2024 de la llustre Municipalidad de La Serena, documento que pasa a formar parte
del presente Certificado.

LA SERENA, diciembre 13 del 2023.-

LMVirgm.-
(200)



La Serena

POLITICA DE

RECURSOS HUMANOS
2024

ILUSTRE MUNICIPALIDAD DE LA SERENA
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l. PRESENTACION POLITICA DE RECURSOS HUMANOS 2024

La Serena como ciudad capital de la Region De Coquimbo ha experimentado un
creciente desarrollo en su poblacién, alcanzando a la fecha, cerca de 220 mil habitantes
aproximadamente. Lo que demanda de nuestra Institucion mas Yy mejores servicios a la

poblacién.

La Politica de Recursos Humanos, es una herramienta de importancia estratégica
para toda institucion, compuesta por normas y procedimientos, que establecen los
lineamientos, principios y valores, que guiaran y orientaran el quehacer municipal en
cuanto a: la planificacion, reclutamiento, seleccién, remuneraciones, ascensos, higiene
y seguridad, evaluacién y control del desempefio, desarrolio y capacitacion, beneficios y
contratos del personal municipal.

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 afo 2024.

L DIRECTRICES POLITICAS ESTRATEGICAS.

La ilustre 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 Misién
institucional, las cuales se indican a continuacion:

Vision

“Ser un Municipio que promueva la participacion ciudadana y el desarrolio 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.”

Misidn

“Entregar a la comunidad de forma cercana y amable un setvicio oportuno y de calidad,
promoviendo la participacion ciudadana de los actores locales para el desarrollo de la
comuna, sus habitantes, la Municipalidad y sus funcionarios y funcionarias.”

M TR R
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La Visién y Misién institucional de la |. Municipalidad de La Serena tiene como valores
institucionales (Definiciones establecidas en La Planificacién Estratégica 2022-2025):

v Transparencia: Ejercemos la funcién publica con transparencia, por o que
permitimos y promovemos el conocimiento de los actos, procedimientos vy
decisiones de este municipio, para el adecuado conocimiento y control ciudadano,
asa como para enriquecer las politicas publicas con los aportes que estos hagan

en los temas de su interés.

v" Compromiso: Nos comprometemos a trabajar teniendo presente que estamos al
servicio del bien comun, del bienestar de las personas que atendemos, poniendo
siempre el interés general por sobre el particular y actuando con eficacia,
amabilidad y sentido de urgencia.

v Respeto y Solidaridad: Respetamos a todas las personas por igual. En este
sentido no existe diferencia entre los usuarios, beneficiarios y proveedores de este
municipio, asi como entre nuestro personal municipal y autoridades, rigiendose
todos por la misma norma de conducta y amabilidad. Asi mismo valoramos la
solidaridad como aquel valor a través del cual las personas se sienten y reconocen
unidas, propiciando la ayuda mutua, especialmente en situaciones dificiles.

v Etica y probidad: Actuamos sin privilegiar intereses propios o de algin grupo
respetando las normas legales, institucionales y sociales, asi como las costumbres
que regulan las relaciones humanas. Privilegiamos el interés general por el
particular, resguardando el logro de nuestros objetivos a través de eficiencia en el
trabajo y la administracion de los recursos institucionales, adoptando una conducta
proba intachable y leal en el desemperio de nuestras funciones.

v Inclusién: Reconocemos y valoramos positivamente la diversidad de las personas
que componen nuestra sociedad y es por esto que debemos promover la
accesibilidad universal de todas las personas de la comuna. Generando instancias

de integracién de la diversidad social y cultural.

Los valores éticos mencionados, deben incorporarse no solo en el cumplimiento de sus
funciones al interior de la institucion, sino que también se deben llevar a la practica de
manera integral hacia la comunidad y en el quehacer personal, permitiendo de este modo
un ambiente laboral donde los valores éticos sean prioridad y fundamentales en el

accionar diario de esta institucion.
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INCLUSION LABORAL

La inclusion es el resultado de todas las acciones y esfuerzos realizados para fomentar la
incorporacién de personas con discapacidad, basado en la actual Ley 21.015, ia cual
promueve fa inclusion laboral en empresas donde la dotacién anual es de 100 o mas
trabajadores, donde al menos el 1% de dicha dotacién, deberan ser personas con

discapacidad o asignatarias de una pension de invalidez.

Por lo anterior, es que la llustre Municipalidad de La Serena, abordara como eje central en
esta Politica De Recursos Humanos, el valor Institucional de Ia inclusion, brindando las

condiciones adecuadas al interior de la Institucion, para lograr una real integracion.

Los lineamientos definidos en esta politica, buscan desarrollar espacios de inclusion,
sensibilizar y entregar los conocimientos necesarios para aprender a convivir con personas
en situacién de discapacidad, y asi, respetar y comprender las complejidades que enfrentan.
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.  OBJETIVOS DE LA POLITICA DE RECURSOS HUMANOS

OBJETIVO GENERAL:

“Contar con un Instrumento de Planificacién, que permita alcanzar los Objetivos

institucionales y oriente acciones enfocadas a ia formacién, promocién y desarrollo del

personal de la llustre Municipalidad de La Serena

OBJETIVOS ESPECIFICOS:

a)

Promover el desarrollo y promocidn de la carrera funcionaria, potenciando la
capacitacion y profesionalizacion de las y los funcionarios municipales, cualquiera
sea su escalafon y grado.

Contribuir al Desarrollo inclusivo de la Institucién, proporcionande igualdad de
oportunidades.

Generar conocimiento de las normativas que rigen a los funcionarios municipales.

Fomentar la difusién de las politicas publicas adoptadas por el municipio, a través

de las y los funcionarios municipales.
Contribuir al desarrollo de equipos de trabajo con alto nivel motivacional.

Disefiar acciones que permitan generar ambientes laborales, basados en el
respeto y buen trato, que favorezcan el compromiso, motivacion, desarrollo y

mejora de desempefio de las personas.
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IV. PROCESO CARRERA FUNCIONARIA

Esta directriz, abarca los ambitos relacionados con el Reclutamiento, Seleccién,
induccién, ascensos y egresos del recurso humano; con el fin de proveer personas
idéneas al requerimiento institucional.

RECLUTAMIENTO

Los procesos de reclutamiento y seleccion, ademas de cumplir con todos los requerimientos
legales que establece la Ley 18.883 Estatuto Administrativo para Funcionarios Municipales,
tendra como principal objetivo lograr que los cargos vacantes sean provistos con personas
idéneas para el 6ptimo desempefio de sus funciones, de acuerdo a los requerimientos del
puesto y perfiles de cargo.

El reclutamiento tendra como propgsito atraer y convocar a la mayor cantidad posible de
candidatos potenciales para proveer el o los cargos vacanies, realizando el mayor esfuerzo

de difusion, considerando lo establecido en |a Ley 18.883.

La municipalidad -a través de la Direccién de Personas- debera realizar dicha accién
promoviendo fa igualdad de oportunidades, independiente de la edad, sexo, identidad de
genero, orientacion sexual, estado civil, origen o etnia, estrato socioecondmico. Ia
apariencia personal, enfermedad, discapacidad u ofra condicion de discriminacion
arbitraria, garantizando la igualdad de oportunidades de postulacién en la convocatoria

0 concursos publicos.

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 mediante el desarrollo de concursos publicos

que contemplan la evaluacion de los postulantes a base de criterios objetivos

7| POLITICA DE RECURSOS HUMANOS 2024- ILUSTRE MUNICIPALIDAD DI LA SERENA



tecnicos, los que se encuentran descritos en el Reglamento de Concursos Publicos, para
la llustre Municipalidad de La Serena, segtin 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 inclusion laboral de personas en situacién de
discapacidad.

INDUCCION

La Direccion de Personas con la finalidad de orientar, insertar y adaptar de forma optima
al nuevo personal a la institucion (en cualquier calidad contractual), entregara
inducciones. Estas se realizaran en dos etapas: la primera Institucional, sobre las
obligaciones y derechos de los funcionarios municipales y la segunda relacionada con la
Obligacién de informar los Riesgos laborales(ODI) especifica de cémo prevenir

accidentes laborales.

ASCENSOS

Las promociones municipales estan ampliamente explicadas en la Ley 18.883 Titulo il
parrafo 4° articulos 51 al 57 y ademas estan estrechamente ligadas a lo establecido en
el parrafo N°3 de la misma Ley, sobre las calificaciones municipales, es por ello, que
ademas de establecer los procedimientos con total apego a la legislacion vigente, es
clave aplicar los criterios de equidad, inclusién y transparencia establecidos en esta
Politica de Recursos Humanos.

EVALUACION Y DESEMPENO

Las evaluaciones de desempefio estan reguladas y estructuradas en la Ley 18.883, asi
como la mayor parte del accionar municipal, situacién que no exime a nuestro municipio
de establecer sus propios parametros respectivos, a la hora de evaluar el desempefio de
sus servidores pUblicos (Honorarios).

En este contexto las anotaciones de mérito y de demérito, forman parte esencial de la
evaluacion de desempefio, no obstante lo anterior evaluar el desempefio excede con
creces remitirse tan solo al conjunto de anotaciones que registre un funcionario en su
hoja de vida, como una consecucién de acciones positivas o negativas, segtin un cumulo
de criterios preestablecidos, dejando al margen del analisis, situaciones de contexio o
que exceden los criterios tradicionales de evaluacién, en ese orden de cosas
consideramos necesario establecer un procedimiento claro, transparente e informado en
el cual respeten los siguientes criterios:
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a) Todo funcionario(a) puede y debe ser susceptible de ser evaluado, independiente
de su calidad contractual.

b) Todo funcionario(a) tiene derecho a estar informado de los criterios, medidas,

parametros y pautas de evaluacion.

¢} No se podra discriminar por género, en términos practicos la evaluacién debera
estar estructurada para medir el desempeiio del funcionario (a) en relacién con el

grado y calidad del cumplimiento de las funciones para las cuales fue contratado.
d) La evaluacidon de desemperfio deberd ser imparcial, inclusiva y no discriminatoria.
e) Todo funcionario tiene derecho a apelar su evaluacién o calificacion

f) La evaluacién debe ser objetiva, vale decir no supone conductas, grado de
cumplimiento, satisfaccion del desemperio, etc. Por lo anterior, la evaluacién
debera estar estructurada en criterio cualitativos y cuantitatives, ambos criterios

contaran con indicadores, asociados a metas y objetivos de la Unidad de Trabajo.

CESE DE FUNCIONES
Respecto al cese de funciones, independiente de ia calidad contractual y del motivo que

lo origine, se tramitara bajo estrictas medidas objetividad, dando niveles de transparencia
para todas las partes involucradas.

En relacion a la Ley de retiro voluntario, ia Direccion de Personas a través del
Departamento de Calidad de Vida, dispondra de su equipo multidisciplinario, para apoyar
el proceso.
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DESARROLLO PERSONAL Y PROFESIONAL
El desarrollo de las personas dentro de la institucion esta enfocado en generar instancias
para el desarrolio y crecimiento de los funcionarios, con el objetivo 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 que estos mejoren sus

competencias y habilidades.

Como herramienta de gestién para alcanzar lo anteriormente sefalado, debemos
comprender como capacitacién 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
desempefio de sus cargos o aptitudes funcionarias. La Municipalidad de La Serena
cuenia con un Reglamento de Capacitaciones para sus funcionarios y funcionarias, el
que es formalizado mediante Decreto N° 906 del 11 de mayo de 2018, instrumento que
persigue que los funcionarios desarrollen, complementen, perfeccionen o actualicen sus
conocimientos, habilidades, destrezas y/o actitudes, tanto en el ambito individual como
colectivo, con el fin de mejorar el desempefio y rendimiento, aportando al desarrollo de
las personas y a su adaptacién a los cambios e innovaciones tecnologicas, de gestion y
organizacionales, en concordancia con los desafios planteados por la organizacién. El
Plan Anual de Capacitacion 2024, se encuentra en concordancia con los lineamientos
de la organizacién y las necesidades de las distintas Direcciones. Para su elaboracion
se realiza un levantamiento de necesidades de capacitacién, mediante la aplicacion de

instrumentos diagnosticos. (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 regulacion del empleo municipal, el cual garantiza la igualdad de
oportunidades respecto a promocion, mantencién y desarrollo funcionario. En ese mismo
orden de consideraciones, se procurara que el sistema de calificaciones municipales sea
un proceso transparente, sin discriminacion aiguna, en donde se tenga como principal
menester la valorizacién del mérito funcionario. El planteamiento de la Direccion de
Personas es cumplir estrictamente los plazos estipulados por la ley Yy, @ suvez, asegurar
que el proceso de calificacion sea considerado 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 informacién objetiva
que permita validar las evaluaciones entregadas a cada item, asimismo permitira evaluar
con criterios tecnicos, el rendimiento, carga y desempefio laboral de cada funcionario,
con ef fin de evitar discrepancias en el proceso de calificacion sefialado en el estatuto
para definir listas y generar el escalafon 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 ia evaluacién deben ser abordados
abiertamente y de forma participativa, procurando en todo momento que la calificacion
se base en hechos y no en opiniones.

A su vez -siempre y cuando la normativa vigente asi lo permita-, la Direccién de Personas
sera el principal actor en el proceso de gestién 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 escrupulo, 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 demés funcionarics a trabajar con mayor vision institucional,
potenciando la fidelidad, pertenencia y orgullo frente al equipo de trabajo, jefatura ya
toda la organizacién. 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 organizacion

con sus funcionarios manifestando interés por ellos, reconocer y aprobar su compromisc
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con el cumplimiento de los objetivos estratégicos definido por la municipalidad, asi como
relevar los esfuerzos que sobresalen y el desempefic superior de aquellos funcionarios

que destacan en su labor.

IV.  CALIDAD DE VIDA LABORAL

AMBIENTE DE TRABAJO

La llustre Municipalidad de La Serena como parte de su misién y visién se compromete
a centrar su gestién en las personas, protegiendo su vida e integridad fisica y psicosocial.
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 dispersion del recurso
humano, su desarticulacién y la sobrecarga laboral.

En el caso que se incorpore a la Institucion una persona en situacion de discapacidad o
personas protegidas con la Ley N° 20.609 que “Establece medidas contra Ia
discriminacion”, se sensibilizara al equipo, bajo el apoyo de la Direccion de Personas a
través del Departamento de Calidad de vida. Los esfuerzos que el municipio pueda llevar
a cabo en materia de inclusién laboral, pueden ser infructuosos, si su equipo de

colaboradores no est4 debidamente sensibilizado, ni capacitado en esas materias.

Para el cumplimiento de dichos objetivos entregaremos un asesoramiento y
acompafiamiento continuo a los equipos de trabajo disefiando y ejecutando jornadas de
capacitaciones en coordinacién con la Seccién de Desarrollo Organizacional de ia
Direccion de Personas. Junto con eilo, otorgaremos a los funcionarios(as) espacios para
el ftratamiento oportuno de sus dolencias fisicas y mentales derivadas del trabajo
contando para ello con un equipo de salud interdisciplinaric 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 uso de permisos
debidamente autorizados por su jefatura. Ademas, se implementan acciones tendientes

a entregar beneficios y prestaciones que concilien ambos espacios.
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AMBIENTE LABORAL SEGURO Y SALUDABLE

Contar con un ambiente faboral seguro y saludable, ademas de cumplir con |a legislacion
vigente es fundamental para la Municipalidad de La Serena.

En ese sentido, la municipalidad busca promover la seguridad y salud de las y los
funcionarios municipales, mediante la identificacion, evaluacién y control de los peligros y
riesgos asociados a la labor que realizan, ademas de fomentar el desarrollo de actividades

y medidas necesarias para prevenir los riesgos derivados del mismo.

El plan de trabajo de la Municipalidad de La Serena, contempla incentivar el compromiso
organizacional, de hacer el trabajo de manera sana y segura, para ello se realizan acciones
en Prevencidn de Riesgos enfocadas a disminuir los accidentes de trabajo y las
enfermedades profesionales presentes en las actividades que se realizan en el municipio,
esto de acuerdo a la Ley 16.744 y sus decretos asociados, los cuales en conjunto regula
el cumplimiento de normas de carécter obligatorio para el municipio y los funcionarios.

La Prevencion de Riesgos busca instalar una cuitura preventiva enfocada en concientizar

sobre los riesgos asociados a cada labor realizada.

POLITICA DE PREVENCION DE RIESGOS

La Seccion de Prevencion de Riesgos de la llustre Municipalidad de La Serena, como
unidad responsable de planificar, organizar, ejecutar y supervisar la prevenciéon de
riesgos y, ademas, realizar acciones permanentes para evitar accidentes de trabajo y
enfermedades profesionales, reconoce que sus labores tienen como propésito velar por
la seguridad y salud de sus trabajadores, y proteger el medio ambiente circundante de
fas obras que el municipio ejecute bajo su responsabilidad. Tiene claridad y conciencia
que, la seguridad y salud de las personas, es un derecho y no un privilegio.

Esta unidad de prevencién informa a todas las Direcciones y Departamentos
dependientes del municipio, el compromiso de cambio hacia una gestién integrada donde

la gestién de prevencion asuma un papel preponderante.

El compromiso antes mencionado, debera tenerse presente en todas las actuaciones del
municipio como tal, aquellas que desarrolien las Direcciones, Departamentos, Secciones
y Servicios que la componen, como asimismo el actuar de las empresas externas que
presten servicios, en las diferentes obras, trabajos, actividades y/o programas de
responsabilidad de la Municipalidad de La Serena
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La Seccion de Prevencion de Riesgos Laborales asumira con voluntad y decision el
compromiso de mantener la seguridad y la salud de sus trabajadores como un valor
permanente e intransable, como un desafio donde todos sus trabajadores, tanto propios
come de empresas contratistas, de servicios y proveedores, tienen responsabilidad
ahora y en el futuro que abordamos juntos.

La Politica de Prevencion de Riesgos Laboraies comprende:

1. Cumplir con todas las leyes, normas y reglamentos vigentes sobre la prevencion de
riesgos, y adoptar responsablemente estandares cuando no existan leyes ni reglamentos
que regulen el control de riesgos en alguna actividad.

2. Que todos y cada uno de los niveles jerarquicos de Ia linea de mando de Ia ilustre
Municipalidad de La Serena y demés Direcciones, Departamentos y Secciones, deben
incluir dentro de sus responsabilidades, la ejecucion de los trabajos en forma segura.

3. Que cualquier accidente que produzca dafio a las personas o a la propiedad, debe
ser informado, investigado y evaluado, determinando ademas de sus causas, la
implementacion de las respectivas medidas correctivas.

4. Entregar un apoyo real y permanente al actuar de los Comités Paritarios de
Seguridad de cada una de las secciones, departamentos o secciones del municipio.

5. Que las medidas de prevencion determinadas por los respectivos entes técnicos
especializados en estas materias, tanto de esta Seccién de Prevencion u otras unidades
especializadas del area de prevencion, y las propuestas por los Comités Paritarios, sean
observadas y cumplidas en toda actividad que desarrollen nuestros trabajadores.

6. Ninguna meta de plazo de un programa, tarea o emergencia, justifica que un
trabajador se exponga a un riesgo de accidente.

7. Efectuar las revisiones y controles apropiados para evaluar el progreso y asegurar
el cumplimiento de esta politica.

Esta politica se fundamenta en el convencimiento de que todo accidente se puede
prevenir y cada persona es responsable por su propia seguridad, y que un trabajo bien
hecho requiere necesariamente del control de los riesgos de accidentes, lo que ademas
de ser econdmicamente muy conveniente es un compromiso ético y moral de todo
trabajador que ejerce sus labores por parte de la llustre Municipalidad de La Serena.
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L PRESENTACION PLAN DE CAPACITACION 2024

En el marco del Mejoramiento de la Gestion La llustre Municipalidad de La Serena
establece en su Vision Institucional: “Ser un Municipio que promueva fa Participacién
Ciudadana y el Desarrolfo Comunal, con un personal informado, crefble, amable, que
conforme equipos de frabajo capacitados, que atfenda las necesidades de las
personas y enfregue soluciones eficientes a la comunidad.”

Se instaura en nuestra Planificacion Estratégica afios 2022-2025, Objetivos Estratégicos
como:

¥" Desarollar al personal Municipal.

v' Detectar brechas de desempefio y generar planes de intervencion para aptimizar
labores.

¥ Generar conocimiento y competencias en el personal municipai.

Teniendo como referencla estos instrumentos, es que se vuelve un desafio para [a
Gestion y la modemizacion de la llustre Municipalidad de La Serena, implementar medidas
que estimulen la capacitacion permanente del perscnal municipal y entraguen los
lineamientos que permitan disminuir las brechas existentes, logrando asi, mejorar el
desempefio del personal y con esto lograr |a eficiencia en la atencién y entrega de servicios
a los habitantes de la comuna de La Serena.

£l estatuto Administrativo establece en e Articulo 22, pérrafo 2°, de la Ley N° 18,883 que
“Se entendera por capacitacion el conjunto de actividades permanentes, organizadas y
sisternaticas destinadas a que los funcionarios desarrollen, complementen, perfeccionen o
actualicen los conecimientos v destrezas nacesarios para el eficiente desempefio de sus
cargos o aptitudes funcionarias”.

El Plan de Capacitaciones 2024 de la llustre Municipalidad de La Serena, se convierte
en una herramienta fundamental para el Desarrollo Organizacional, para los desafios
actuales que enfrenta el Municipio entendiendo que este, solo serd til en la medida que sus
objetivos estén al servicio de la estrategia del Desarrollo de la organizacion.

El instrumento 2024, Considera en su elaboracion los pilares Transversales definidos
en la Planificacién Estratégica 2022-2025, abordando como sje central la Inclusién.

Derechos humanos
Inclusion

Equidad
Sostenibilidad
Participacion

ANENENENEN

El plan de Capacitacién incluira la participacion de todo el personal municipal,
independiente de la calidad contractual, entendiende que todos vy todas forman parte de la
fundamental del servicio que se presta a diario a [a comunidad.

A conlinuacion, se presenta el Plan de Capacitacion para el afio 2024, documento que
describe las actividades de capacitacion programadas para el personal gue forma parte de
la llustre Municipalidad de La Serena.
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OBJETIVOS DEL PLAN DE CAPACITACION 2024

Objetive General

Desarrollar, potenciar y perfeccionar conocimientos, competencias y habilidades del

personal municipal, mediante la implementacidn, seguimiente v evaluacién del Plan Anual
de capacitaciones afio 2024, teniende como eje central el valor Institucional de Inclusian.

Objetives Especificos

1.

1.

Establecer convenios de colaboracién con entidades de educacion Superior, con la
finalidad de Brindar oportunidades de perfeccionamiento al personal municipal,
propiciando su crecimiento personal y laboral.

Motivar a los funcionarios y funcionarias a la constante necesidad de desarrollo,
generando instancias de capacitacion y perfeccionamiento, como parte de sus
funciones en la jornada laboral.

Difundir oferta programatica de fondos concursables, becas y convenios de estudio
para el personal municipal.

Implementar acciches que permitan transitar hacia un municipio con mayor
inclusividad.

Realizar jornadas rmasivas de capacitacion, en coherencia con el levantamiento de
necesidades,

METODOLOGIA DE TRABAJO

La metodologia de trabajo a implementar en el PAC2024, se encuentra basado en el Mcdelo
de Gestidn de la Capacitacion en los Servicios Publicos, al igual gue en el afio anterior,

Este modelo plantea que el Ciclo de la Capacitacion se ejecuta en cuatro etapas;

a)
h)
G)
d)

Deteccidn de Necesidades de Capacitacion
Planificacian.

Ejecucién.

Seguimiento y Evaluacion de la Capacitacian.

a) Deteccion de Necesidades de Capacitacion (DNC) Consiste en detaerminar
cuales son los problemas o necesidades que inciden en el desempefo del
funcionaric y que pueden ser subsanados par medic de la capacitacién. Para elle
es primardial recolectar ia informacion con nuestros clientes internos (jefaturas
diracias o personal} empleandc distintos métodos ¢ herramientas:

Descripciones de carge {funciones)
Chservacion Directa

Calificaciones de Desempeiio
Incorparacion de nuevas tecnologias
Encuestas a jefaturas

Resultados de indicadores de gestidn
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b) Planificacién de la Capacitacién
Luego de detectar las necesidades mediante entrevistas y aplicacion de encuesta
a jefaturas, se planifica como se elzbora el Plan anual de capacitacién,
considerando los recursos disponibles: humanos, técnicos y ecanémicos.

¢} Ejecucién de la Capacitacion Una vez elaborado el plan, se implementa cada
praograma definido en el mismo,

d) Seguimiento y Evaluacién de la Capacitacién Al finalizar la capacitacian se
hace necesaric medir su efectividad, utilizande mecanismo definido en el
reglamento de capacitaciones (ficha de evaluacion) para ello propone utilizar el
Modelo de Evaluacion de Kirkpatrick que establece cuatro niveles de revision:

1. Reaccién: Satisfaccidn de los participantes antz una actividad de capacitacion

2, Aprendizaje: Conocimiente adquirido, habilidades desarolladas y actitudes
modificadas

3. Transferencia: Cambios de comportamiento en el puesto de trabajo

4. Resultadas: Impacto de la capacitacién a nivel organizacional, de produccion y
resultados.

La ultima etapa se vuelve fundamental para medir |z eficacia y eficiencia de las jornadas
de capacitacién, debido a que podemos asegurar de cierta forma, la calidad de ia
implementacién, pudiendo realizar los ajustes necesarios acorde al cumplimiento de los
objetivos.
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V. FINANCIAMIENTO DEL PLAN DE CAPACITACION

Para efecto de la ejecucién del Plan de capacitacionss y actividades de formacién
contempladas en el presente Plan 2024, en términos de asignacion de recursos para el afio
se salicita un mondo de $15.000.000 que de acuerdo &l Presupueste Municipal se debe
registrar en cuenta categorizada como: CURSOS DE CAPACITACION. N° 215-22-11-002
llustre Municipalidad de La Serena.

Sin embargo, se priorizaran capacitacicnes que puedan ser provistas por los profesionales
dispuestos en el Municipio, transmitiendo sus conocimienios en materias especificas a
aquellos funcionarios que requieran formacion para el buen desempefio de sus labores.

Ademas, se propiciaran fuentes de financiamiento externas al Municipio, haciendo uso de
las distintas instancias de capacitacién provistas por ctras instituciones y arganismos
ascciados de la Municipalidad.

V. INSTRUMENTOS DE RECOLECCION DE ANTECEDENTES

La detsccion de necesidades de capacitacién se hizo a través de metodologia mixta,
entre estas, encontramos:

a) Observacion directa desde jefaturas y entrega de sugerencias,
b) Continuidad del instrumento aplicade a las jefaturas de mandos medios
(Departamentos y Secciohes) el afic 2022.

¢) Conclusiones de Aplicacién de encuesta dirigida a las jefaturas municipales mandos
medios (jefes de Departamentoes y jefes de seccion) quienes asistieron a la jornada
de Capacitacién para fortalecimiento de liderazgos, efectuada en Mutual de
sequridad {sept 2023)
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VI PREPARACION Y SINTESIS DE DATOS"
Tabulacién de Datos

Estos datos permiten analizar y comprender la importancia que tienen las jefaturas
directas en el funcionamiento interna de las dependencias municipales y como estas, inciden
en el comportamiento, desempeiio y atencidn al usuaric del personal municipal a su cargo.

Este proceso es apoyado por enirevistas direclas a unidades solicitantes de
capacitacion y la aplicacién de una encuesta breve, que contiene 9 preguntas relacionadas
al area de conocimientos y capacitacion personal, instrumento que tiene por Objetiva:
"Detectar brechas de desemperfio y generar planes de intervencibn para optimizar
labores” instrumento aplicado en septiembre 2022, E| que se refuerza con el instrumento
aplicado en septiembre 2023.

ENCUESTA A JEFATURAS ANO 2022

PREGUNTA N° 1 ; CUAL ES SU CARGO?

De las cien jefaturas establecidas en el estamento municipal, respondieron al instrumento
de recoleccion de datos 50 personas, Io que representa el 50% del universo total de jefaturas
decretadas.

Entre las jefaturas que respondieron al instrumento aplicado, se encuentran: Administrador
Municipal, Secretario Municipal, Directores de;  Asesoria juridica, Transito, SECPLAN,
Seguridad ciudadana, Gabinete, jefes de Deptos, de: Finanzas, Rentas, RRPP,
Adquisiciones, Modernizacién, Comunicaciones, Social, Calidad de Vida, Gestion de
Personas y sus respectivas secciones, ademas de Delegadas y Delegados municipales.

Por tanto, la muestra es hastante heterogénea y representaliva de las Direccicnes de la
organica interna municipal.

PREGUNTA N° 2. ;CUAL ES EL TIEMPO EN QUE SE ENCUENTRA EN EL CARGO?

Recuento de 2. 4 Cudl es el tiempo en se encuenira en &
cargo?
20 afcs . . —

< : T _EEanes

Ante la interrogante las personas consultadas, respondieron en su mayoria que llevan 1 afio
en el cargo lo que representa un 30% del universo total, en segundo lugar, encontramos un
grupo mayoritario que lleva 2 afos equivalentes a 22% de la muestra total.
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Si sumamos los porcentajes, encontraremos que un 52% que las jefaturas municipales se
ancueniran en sus cargos hace menos de dos afics. Situacion que nos indica que el Plan de
Capacitacidn 2023, debe apuntar en esa linea, reforzando las habilidades y conocimientos
de los mandos medios, con |a finalidad que estos aprendizajes repercutan en la mayoria ds
las funcionarios y funcionarias de la llustre municipalidad de La Serena.

PREGUNTA N° 3. JCUANDO REALIZG SU ULTIMA CAPACITACION?

@ Hace 1 afin
& @& Hace 2 afios
f Anterior a dos afios

Con respecto a la formacion de los entrevistados el 51% responde que hace mas de afios
realizo sy Olitima capacitacién, situacién gue reafirma la urgents necesidad de comenzar a
ejecutar medidas remediales para revertir esta situacién.

Teniendo presente que el objetivo principal de la capacitacion es meajorar Ja eficiencia de los
trabajadores y trabajadoras, para que éstos aporten de manera 6ptima a la organizacidn y
se alcancen mejoras en la entrega de servicios a la comunidad, es urgente dar inicio a la
entrega de nuevos conocimientos.

PREGUNTA N 4. 4 CONSIDERA QUE POSEE CONOQCIMIENTOS Y HABILIDADES
BLANDAS PARA EJERCER SU CARGO EFICIENCIA?

s T & sl
y 1 N & No
' A Nofo sé

El 96% del universo fotal indica gue, si posee estas habilidades, mientras que sclo dos
personas respondieron que no lo sabe o simplemente no tisne todes los conacimientos para
gjercer su funcidn, lo qua representan en conjunto un 4%,
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PREGUNTAN"S5. NOMBRE TRES FUNCIONES DE SUS LABORES HABITUALES

Ante esta interrogante la mayoria de las funciones que se repite entre los consultados son
las siguientes, las que se describen en orden descendente:

a) Planificacién y Conirol de gestidn.

b) Procesos de compras, pagos y rendicién de cuentas,
¢) Seguimiento de proyectos ITO

d) Apoyo y arientaciones a la comunidad.

PREGUNTA N° 6. ;CONSIDERA QUE USTED NECESITA CAPACITACION, EN QUE
AREAS?

Recuentg« CCNGIDERA QUE USTED NEZESITA
CAPACITACIANT

Respecto de la consulta |la mayor parte de la muestra responde gue si necesita capacitacion,
rapresentando un 90%, mientras que 5 perscnas respcnden que no necasitan capacitacion,
equivalentes a un 10% del universo encuestado.

En relacién a las areas mas solicitadas en orden descendiente, se encuentran;

a) Gestidén vy liderazgo de personas.

b} Control, rendicion financiera y compras plblicas,
¢) Transformacion digital y herramientas de ofimatica
d) Normativa legal interna.

PREGUNTA N° 7. LPUEDE IDENTIFICAR DEBILIDADES DE FORMACION Y/O
CAPACITACION EN SU EQUIPC DE TRABAJO?

Recuento de ,PUEDE IDENTIFICAR DEBILIDADES DE
FORMACICN Yi0 CAPACITACION EN 8U EQUIPO DE TR...

+=5F L. = 2 - . no

y
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El 96% del universo total, responde que si puede identificar debilidades en su equipo de
trabajo, solo un 4% responde que no identifica alguna falencia.

En relacién al area de formacion falente, las que mayormente se repite son:

a) Excel avanzado y plataformas digitales.
b) Normativa juridica y procedimientos administrativas.
c} Clima laboral y resolucidn de conflictos.

PREGUNTA N* 8. MARQUE LAS TRES OPCIONES QUE CONSIDERE DE INTERES
PARA LA ELABORACION DEL PLAN ESTRATEGICO DE CAPACITACION 2023.

Segun se obsarva en el grafico las opciones que representan mayor interés entre los
encuestados, se encuentran:

a) Resolucion de conflictos.

k) Planificacian y control de Gestion.

c} Estatuto Administrativo.

d) Procadimientos internos municipales.

PREGUNTA N° 9. CONSIDERA OTRO CONTENIDO DE CAPACITACION, SERALE AQU
En relacién a esta interrogante, los encuestades responden:

a} Disefio e implementacion de politicas municipales en género para fortalecer
conocimientos y competencias avanzadas en materia de génerc de los funcionarios
y funcionarias municipales.

b} Fiscalizacién a funciones propias de cada Direccién, Departamento y/o Seccién, en
refacién al cumplimiento en lahores Decreto 1730 (estruciura, funciones vy
coordinacion) :

¢} Capacitacion Area de Activos Fijos — CGR

d) Entrenamiento en habilidades directivas a todas las jefaturas del Municipia,
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ENCUESTA A JEFATURAS ANO 2023

Ante la aplicacion del instrumento de evaluacion de la primera jornada de
Capacitacién masiva a jefaturas de nuestra Institucion, denominada: “Ciudadania laboral vy
liderazgo, una nueva forma de entender las relaciones hurmanas al interior del trabajo”. La
que tuvo par objetivos.

Objetivo General:

Introducir a fos asistentes en las nuevas conceptualizaciones sobre ef trabajo y las
relaciones laborales, comprendiendo e integrando los principios, derechos fundamentales y
los marcos éticos y juridicos en los que éstos se sustentan y enmarcan, mediante [a
construccion de espacios de discusion y reflexidn profunda en terno a los tipos de liderazgos
compatibles can estos nuevos marcos conceptuales y juridices, que impulsen el desarrollo
de competencias directivas que les permita enfrentar con mejores herramientas su rol al
interior de 1a institucion.

Objetivos Especificos

+ Comprender el concepto de Ciudadania Laboral y sus implicaciones en el mundo del
trabajo.

» Comprender e integrar los principios y derechos fundamentales que estan a la base
del concepto de Trabajo Decente.

s Ayudar a que los participanies a identifiquen aguellas conductas, comportamientos,
actitudes y disposiciones personales que pueden constituirse en faltas a ia ética
laboral.

» |Institucionalidad laboral en Chile.

» Conocer el rol de instituciones colaboradoras en la prevencién de accidentes
laborales y enfermedades profesionales especialmente en (o conceriente a la
prevencidn, identificacion y manejo de factores de riesgo psicosociales en el trabajo
{Mutual de Seguridad),

Se obtienen las siguientes conclusiones, efectuadas por los asistentes:

Respecto deal nivel de safisfaccidn de la jornada, esta es muy buena consicerando la suma
de las columnas 4 y 5, las que arrojan un 89,8% porcentaje altamente positivo, teniendo
como referencia numeral del 1 al cinco, desde nivel malo a muy bueno.

Indica tu nivel de satisfaccidn con |a jornada de capaciiacion
49 respuestas
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En relacién a la utilidad delos contenidos tratados, teniendo como referencia numeral del 1
al cinco, desde nivel malo a muy bueno. Nuevamente se obtiene un excelents porcentaje
alcanzando 83.8% ds evaluacion positiva.

iLos contenidos tratados son Utiles para tu trabajo?
49 respuestas
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Especificamente en las ponencias, todas son consideradas importantes y fundamentales .
Sin embargo, se aprecia claramente que los contenidos juridicos y protacolo se destacan
con mayores porcentajes.

:Qué ponencia es mas interesante a (u parecer y cual deseas profundizar?
48 respuaslas

¥ TTEYTR
Ciudadan(a laberal {Psic i 2
Direccion de Persen i tE 11224 %)
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¢ Qué tematica consideras fundamental para las futuras jornadas?

Entre las respuestas que mas se repiten se encuentran: Se sugiere profundizar en

capacitaciones de equipos de trabajos y cultura organizacional, Acoso laboral vy
procedimientos de denuncia.

Manejo y resolucién de conflictos, desde e enfoque de compstencias laborales
transversales.

Institucionalidad laboral,
Idoneidad Laboral, habilidades y capacidad para desarrollo y buen desemperio laboral.

Etica y compramiso con la funcisn asignada.
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VI.  MATERIAS A CONSIDERAR PARA CAPACITACION Y FORMACION

Con la finalidad de dar continuidad al Plan estratégico de capacitacién y segun los
antecedentes recogidos, se establece gque el instrumento de capacitacion afio 2024,
contendra actividades de formacidn y capacitacién origntadas al refuerzo de competencias
y formacion de las jefaturas municipales, en os siguientes ambitos:

a) Gestidn y liderazgo de Personas.

b} Institucionatidad laboral y normativa.

¢} Control, rendicidn financiera y compras publicas

d} Protocolos institucionales: psicolaberales, acoso laboral, entre ofros.
e} Ley N°21.015 de inclusidn labaral.

Es importante sefalar, que el drea de capacitacién censiderara pricritaria a las jefaturas, sin
embargo, este plan ademds contempla actividades de nivelacion de competencias,
formacion y especializacién del personal municipal, independiente de su calidad contractual.

Se priorizaran aquellas capacitaciones realmente necesarias, sefialando que pueden ser
modificadas y ajustadas durante el afio de vigencia, segun las necesidades y determinacion
de la institucion,

Todas aquellas aclividades yf/o capacitaciones gue sean solicitadas directamente de las
unidades en materias especificas, con financiamiento municipal deberén ser evaluadas par
la comisidn de capacitaciones, para su ejecucidn, siempre y cuando se ajusten al reglamento
de capacitacion vigente de la llustre Municipalidad de La Serena,

Vil. PROPUESTA DE PLANIFICACION POR OBJETIVOS DE APRENDIZAJE.

[ OBJETIVO DE Diferencias en cuanto a: OBJETIVO DE B
DESEMPENO APRENDIZAJE

To que se quiere gque la FINALIDAD Lo que la persona necesita
persona haga en su puesto aprender para eso

| de trabajo

ISe logra a través del COMO SE LOGRA Se logra con un proceso de

| proceso de Detaccion de Capacitacién
Necesidades

L i
Fuente: Guia Practica para gestionar la capacitacién en ios Servicios Piiblicos, afio
2012,

Los objetivos de aprendizaje se dividen en los siguientes tipos:

TIPOS DE OBJETIVOS DE | Centrado en... CONTENIDOS
APRENDIZAJE RELACIONADOS
|
OBJETIVOS COGNITIVOS | Adquirir conocimientos Reglamentacion, normativa, |
Compras,  servicios v
Procedimientos |
OBJETIVOS Desarrclar habilidades Manejo de extintores |
| PSICOMOTORES Liderazgo de fa
! emergencia, postura ,
{ primeros auxilios.
| OBJETIVOS AFECTIVOS | Modificar actitudes Resolucién de conflictos,
clima laboral , Liderazgo
| Comunicacién efectiva
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a) OBJETIVOS COGNITIVOS
Reglamentacidn, Compras, servicios y Procedimientos

‘Nn

TEMATICA
CAPAGITACION

i OEJETIVO CAPACITACION

Gestion y liderazgo de
Personas

| Eniregar herramientas y conccimientos, que permitan
desempefiar de mejor forma los nuevos liderazgos
internos,

Caontrol de Gestion.

Comprender el concepto de control de gestidn en una
organizacian y aplicar metodologlas para el monitoreo de

2 | avances, control de gestion y el desempefio operacienal.
I
Herramientas de Aplicar herramientas de planificacion vy administracidn
3 Planificacion y estratégica de proyectos, para el cumplimiento de
administracion objetivos.
estratégica.
Ley N°21.015 de ! Difundir tallsres para que la Ley sea conccida por toda la
4 | Inclusién laboral, institucion,
[ Reconocer los deberes y derechos mas importantes que
5 | Institucionalidad laboral | astablece el esiatuto administrative s identificar sus
y normativa. principales procesos.
1 ]
' | Proporcionar  les  conocimientos  y  heramientas
Redaccién de necesarios para la comunicacion de forma correcta,
6 documentacién publica. | aplicando las normas lingiiisticas, técnicas vy criterics de
’ correccion en la escritura de documentos piblicos.
Protocolos | Difundir protocolos existentes con la finalidad de masiiicar
7 | institucionales: su conocimiento v correcta aplicacién
| psicolaborales, acoso
laboral !
] 8 Dar a conocer las herramientas especializadas para |

Excel niveles basico,
medio y avanzado.

personas de todos los niveles, que requieran incrementar
s\ productividad v efectividad en tareas especificas de su
trabaijo.
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b} OBJETIVOS PSICOMOTORES
Manejo de extintores, primeros auxilios

N° | TEMATICA CAPACITACION | ~ OBJETIVO CAPACITACION ]

1 | | Adquirir una postura adecuada en el puesto de |
| Higiene postural. | trabajo, para evitar lesiones.

2 —_——_————— e - _—— _— _—

| Cantribuir positivamente al equipo de trabajo ante

' Liderazgo de la emergencia | una emergencia. Establecer catastro de personas

' ‘ | por recinto, zonas de emergencias y lideres de la
‘ | misma.

3 5 Ergonomia en el puesto de

Adaptar el trabajo a las capacidades y posibilidades

| trabajo. del ser humano,
| | |
2| |
: Manejo manual de carga | Entregar recomendaciones ,
| para personal operativo. | para ejecutar de forma ssgura '
! | el manejo manual de cargas. -
[ ' |
— — —
|5 | Ley 16.744 sobre el seguro i
' de accidentes y f .
enfermedades lnstruir al personal a honorarios sobre el
profesionales para procedimiento a seguir en caso de accidentes y/o |
trabajadores enfermedad profesional. {
independientes.
E | R —
1 Primeros auxilios | Capacitar y certificar a funcionarios en técnicas de |
‘ | primeros auxilios. Establecer catastro de personas
| calificadas por recinto.

|

|
e S e =
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¢} OBJETIVOS AFECTIVOS
Resolucion de conflictos, clima laboral, Liderazgo y Comunicacion efectiva,

N® TEMATICA ' OBJETIVO CAPACITACION
CAPACITACION
1
Resolucién de Contar con herramientas que permitan contribuir a un
conflictos y ambiente grato, a través de actividades enfocadas en el
comunicacion equipo y al desarrallo integral.
efectiva.

Conocer desde la perspectiva de [a psicclogia, el
2 | Gestion del cambio. coaching, la programacidn neurolingiifstica. Con la
finalidad de desarrollar el pensamiento sistémico vy
adoptar medidas que permitan el desarrollo
organizacional.

Manejo del estrés Adquirir y aplicar técnicas que descompriman emociones |
negativas, las que puedan afectar la vida laboral,

4 | Técnicas de atencién
y servicio para la| Adquirir y Aplicar técnicas, que permitan la prestan de un
satisfaccién integral | mejor  servicio, para la safisfaccién integral de los
de usuarios ¥ | usuarios,
usuarias., [

L I

1X. CAPACITACIONES DICTADAS FOR ORGANISMOS EXTERNOS
ASOCIADOS A LA ILUSTRE MUNICIPALIDAD DE LA SERENA

A su vez, la lNustre Municipalidad de La Serena, promoverad la participacion de los
funcienarios y funcionarias municipales en las actividades de formacion vy capacitacion gue
sean dictados por otras entidades publicas y organismos asociados a la Municipalidad,
considerande al menos las siguientes:

En el caso de la SUBDERE, a través de la Academia de Capacitacién v la Contraloria
General de fa Reptblica, a través del Centro de Estudics de la Administracion del Estado
(CEA), se esta a la espera de las dreas pricritarias de Estudic que ofreceran para el afic
2024,

Subsecretaria de Desarrollo Regional y Administrativo (SUBDERE).

La Academia Municipal de la SUBDERE, est4 orientada a satisfacer las necesidades de
funcionarios de los municipios y de los gabiernos regionales de las 15 regionas del pals.
Siendo un referente {écnico para las Municipalidades vy los Gobiemos 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 cerfera a cuslguier lugar del pafs, con
cenecimientos y especialidades que puedan ser aplicadcs a la realidad del territorio,

Los ejes que se articulan en la Academia son la capacitacion de funcionarics/as con el
proposito de fortalecer los recursos humanos y poder contar con instituciones especializadas
en politicas regionales y comunales. Sus objetives son -en cenjunto con las asociaciones
municipales y regionales- promover acciones de capacitacién para los funcionarios y
fortalecer las capacidades de los gobieros regionales y Municipios para el desarrolio de una
funcion eficiente.
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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 diplomados o pos
titulos. De acuerdo a la ley, este Fondo es administrado por la Academia de Capacitacién
Municipal y Regional de la SUBDERE vy dispone de financiamiento anual via Ley de
Presupuestos. Estd destinado a la formacién de funcionarios/as en competencias
especificas, habilidades y aptitudes que se requieran para el desempeiio del cargo.

Contraioria General de la Repiiblica.

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

Esla gestion la reafiza mediante el Centro de Estudios de la Administracion del Estado (CEA)
y su creacion responde al rol colaborativo de esta Institucion con los crganismos de la
Administracion del Estado, el cual se materializa a través de la capacitacién para
implementar buenas practicas en fa funcién publica.

De esta manera, la Contraloria General de la Repulblica también desarrolla un plan de
formacién orientado a los servidores publicos y cuyas materias y convocatotias las realizan
par sus respectivos medios de difusidn, lo cual sera canalizado cen los funcionarios
municipales mediante el Departamento de Recursos Humanos de acuerdo a los contenidos
y ambitos a abordar en las convocatorias gue fa Contraloria realice, optimizando el acceso
a dichas capacitaciones.

Mutual de Seguridad.

La Mutual de Seguridad es otra entidad que desarrolia actividades de formacion destinados
al personal municipal en base a un Modelo de Capacitacion que ha sido elaberado por un
equipo multidisciplinario y que se implemanta anualments. Este modelo abarca la formacion
presencial y on-line, con el objetivo de entregar una oferta de valor acorde a las necesidades
preventivas presentadas por la Institucion.

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

El proceso de seleccion del personal gue resuite participe de las actividades de formacion
y/o capacitacién que se dictardn durante el afio 2024, se realizard conforme lo establecido
en el nuevo Reglamento de Capacitaciones de la llustre Municipalidad de La Serena.
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Xl.  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 Capacitacién,

NDICADOR . DESCRIFCION T FORMULA T © META 2021
Porcentaje de Proporcion de N¢ de Al menos el 80% |
Funcionarios/as funcicnarios{as) que funcionarics(as) de los ‘
capacitados. cumplen cen la capacitacion  capacitados en el afio  funcionarios (as) |
en comparacion con ei total  n / total de beneficiarias de la
de funcionarios(as) funcionarios(as) capacitacian ;
beneficiarios de la misma. seleccionados parala  efectivamente la
- o i pacitacién x 100. desarrollen.
Inversion en la Gasto ejecutado anualmente  Monto invertido en Ejecutar al menos |
Fermacion y en Formacion y capacitacién en el el 90% del
Capacitacion. Capacitacién. aha n/ total de presupuesto
recursos destinado & la
presupuestados para  capacitacion.
_____________________________ — ___ cepacitaclon x 100. S _
Calidad de la Medir la satisfaccion de los N°® de Al menos el 80%

Capacitacidn,

funcionarios(as) que hayan
ejecutado la capacitacion.

funcionarios(as) que
evallan
satisfactoriamente (a
capacitacion dictada
en el aflo n/ N total
de funcionarios(as)

de los
funcionarios(as)
evalten
satisfactoriamente
la capacitacion
dictada.

capacitados en &l afio

| n x 100,
| 4 Aplicabilidad de ia Medir la transferencia de los  N° de Al menes el 70% |
capacitacion en e} nuevos conocimientos funcionarios(as)que delos |
trabajo. adquiridos con la evaltan funcicnarios(as)
capacitacion en el trabajo o satisfacteriamente la  evalien
lakbores habituales que aplicacion de los satisfactoriamente |
desempefia. nueves la capacitacion
conocimientos en el dictada.
afic n/ N° tofal de
funcionarios(as)
capacitados en el afo
S e e e JER OO
Xl  ANEXOS

1) Instrumentos de deteccién de Necesidades de Capacitacian,

2) Formulario de Postulacion a Capacitaciones.

3) Ficha de evaluacion de capacitaciones.
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ANEXO 1.-
INSTRUMENTO DE DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION.

Con la finalidad de mejorar los tiempos de respuesta, se utilizé encuesta digital DRIVE

ENCUESTA A JEFATURAS MUNICIPALES :
R s To a8 rrperanta 54 08 i Farcacit ESTREN O ) Db it alianzar of obyess 5

Ut tar treched da CrteTyeto § pun rar plares ¢ infervencite s QI BBCR,
ot e pem e a1

T PTTI T TETE TR S S W RmCW
& (L0nerIela e posER o sermie13s y RatnRiade s blands s € o0 M 34 Caipl cRCenCat

Ho
I
Cxea- Halyne
[
o A3 104 2 s mrdene

e s =T B 5 Nambretws Can cions o s e ey bl ke

1 ol £5 70 Corged
Tere R tesmaenl gl

[ (Samadens cue weed METER R CRDACHat R, &0 QL2 dreac?
2 Cwdles o bamod o 8 SN £A ¢ CEA

3 Corbke esllah o s Cage S
e - e T [Py ienuficar sediinades T8 OMIBNGN 1D LaZALiRTION BN 14 & DR de LA0N0

bl ale

Haoe I whey

&l

Cuiadricula de caslilng -
& Maroue latrescpRiones que censidere ge

irterés para la elaboracidn del Plan
ectratégico de Capacitatian 2023.

| AL Lithe A7 LLln
Filas Celumnas
| 1 Resolucién de conflietos y corunicacSn. X Coumna 1
2 keTeniestss de ofmatica b4 Afads una colurrs
3 Plenficscion y Comrol de gestién X
4 Modemizacitn -Plataformas dighales ins . X
5 Rendiciones y/o Control de gasto financi. X
8 beilaccnes y compras Fohieas x
7 Estatuto administrativo X
8 Procedimien’as NISMOg ML McDales k.
g Afiad fla

@ 5 conskiere olr contenins  sefiale anel

ToeTo B (KR AE-TH £l
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INSTRUMENTO DE DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION

Perfeccionamiento de jefaturas mandos medios.

Capacitacion Ciudadania laboral y
liderazgo.

R0 DVRET i TR FERSIRILS R s ibiin Sor o L O3 30, RS (23 8 k.
R {oae e R 128 fbwes Ll aidon Sloras TR L e s wsEa
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ANEXOQ 2.-

FORMULARIO DE POSTULACION A CAPACITACIONES

1 1

]

NOMBRE CURSO O ACTIV

)
1

IDAD :

CIUDAD DONDE SE IMPARTE :

INSTITUCION QUE LO IMPARTE :

FECHA QUE SE IMPARTIRA :

DURACION :

HORARIOS :

MODALIDAD (Online — Semipresencial - Presencial)

NOMBRE:

RUT:

E-MAIL:

FONO:

DIRECCION O UNIDAD:

CARGO:

PROFESION:

TIPO DE CONTRATO:

NECESIDAD QUE CUBRE:

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

E-MAIL:

FONO:

DIRECCION O UNIDAD:

1

Por medio de este formulario de postulacion, confirma asistencia al curso al cual se detalla
y se compromete en cursar con las notas minimas requeridas para aprobario,

Se declara, ademas, haber leido el Reglamento de Capacitacion y aceptado previo a esta
postulacidén las condicicnes y obligaciones.

FIRMA POSTULANTE FIRMA JEFATURA DIRECTA

V°B INTEGRANTE COMISION

Fecha de Solicitud:
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ANEXO 3.

FICHA DE EVALUACION DE CAPACITACIONES.

i
tf La Serer
EXCUESTA DE EVALEACKIM CAPACITACIONES Les oonlenidos ge 14 copaciscin fusron 5515 RIS Bicanzar kos ok jetvos propussios.
DXARIGIDG. PERMORAL MUNICIPAL sy Je Aoueede
Anecedentes gentrales De Aavargs
Institucién que imparte | Nt e1 Amwerds ni oen
Dezscuamia
Tematca de la capac-acioa |
1 En Cesatur 3
modalidad | J
| My en Dl 2cuerds ]
Deracidn | |
L |
Antecedentes personaies
La capstHacidn fue televa-te y i
Genero |
! f My de Ao ]
Tipa de contrato | |
| | | De Aeverse
Artgoedad | |
| Ni e Acweds B en
Dependencia a la que perienece . Dezscuardo ‘r
EnCesacuerda |
]
METRUCCIONES [ Wy an Desacuerda W
Ubjetiva: Medir I satisfaosidn inferns del personal munic pal, ton 3 Reelided de Matetist
wilizar los reqrwitadeg en la mejors continva de la gestica municipal en beneficio dal
persanal. Les Mabenglas que reeiid fuston scedadas ¢ sebsisnies
My de Acuerda B
L
Les stertamenie a3 sfomeciones y margue 290 wns X s slemative que mejor iverprata I De Azverde 1
$4 opoién L
N en Acuerds i en
Desazyerdy
Hatacalogha I En Dasecuerdo
Les chyefivas de i capacieesia fueron ciavos Muy en Desacuerda
Muy ¢ Asuerdo A
Da Acurse | Las presentatiznas fueran elares y [ackes de saguir
4
H en Anwco & 80 Wiy da Acusedo
Desacuemio |
| De heusrdo
En Cesscuasto |
1 | N en Acgarte W e
Wy en Desesvarco | | Desacuarde
|
I En Desscuerdo
Muy en Desacuserds
DESAAFE. CHks, DIECEENS T DRTA L2 IR DESAFSLLO SAGAMIIE DAL MRETTIOR D8 FETS AT MATIA 00 53 1 L7
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J Li: Serana

B confentdo Fue oporino y de caikdad

TRuy deioperdy

e Aguerdy

K en Agerdy
Dessetsrdo

En Desacoerdd

|
T1kuy e Casanueets

s fae sidente pars g

Riry de Acuerdo

De Acyerdy

N en Acges
Desacuerdo

En Desacuarda

Wy en Dezaciorty

Expasiores

Les expasitorcs domings bos lemss teisdcs

TR iy de Azvarda

De Aeuerdn

W en Acuerdo
Desacuarde

an

Er Desacverdn

Ky enCesacharts

De Acuerde

|

N eh Aeveds
| | Desacuerio
|

. En Desar.arda

Ny en Dasavuards

& sy Sbeo

@0n e ilerceniiio de ieas y oxperiencias

Muy da Acuerda |

Te Aruerdp
T e Fwwk A e
Cezacuaido

EnDesaxuerd

ey en Desasverdo

Organizacion
La tegenaroidn del taller ¢ ol soparie ogicfion fueron spropiscios

Ky de Asuerda

e Acerde

Nooen Raexy i oen
Cespzuare

ExDessouzeda

Wiy an Dasstuego

La sesicng sesio urpleron en ebhorars dispussty

E'iy de Azyecdy

Be Acuerc

¢ Bué temitica le nteresarla protupdiar?

Huchas graciss por su colahoracitn.
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