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MUNICIPALIDAD DE RECOLETA
DIRECCION ADMINISTRACION Y FINANZAS

MEMORANDUMN°__ 7 ¥ ID.DOC.Ne 1360368  /

RECOLETA, 16 MAR 2018
DE : DIRECTORA ADMINISTRACION Y FINANZAS
A :SR. HECTOR CONTRERAS ALDAY

ENCARGADO OFICINA DE TRANSPARENCIA

REF: Sobre informacion relacionada con Recursos Humanos.

Mediante solicitud de acceso a la informacion ley de transparencia N°
MU263T0002252 de fecha 28 de febrero 2018, la sra. Jeannette Pedreros Jeldres,
requiere la siguiente informacion:

“con motivos académicos, se solicita la siguiente informacion.

- politica de recursos humanos

= reglamento de capacitacion

- reglamento interno personal

- cantidad de funcionarios municipales, planta, contrata y honorarios

Sobre el particular, de acuerdo a lo informado por el Departamento de
Recursos Humanos a través de correo electronico de fecha 15 de marzo 2018, se
acompana:
¢ Politica de Recursos Humanos
¢ Plan anual 2018 de la Municipalidad de Recoleta para las postulaciones al
Fondo concursable de formacion de funcionarios municipales, ley N° 20.742.-
¢ Plan de capacitacion 2016 - 2018.-

En relacion a los reglamentos internos del personal, éstos se encuentran
publicados en la pagina web del municipio, transparencia activa, en el siguiente link:
http://www.recoletatransparente.cl/web/marconormativo..html
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MUNICIPALIDAD DE RECOLETA
DIRECCION ADMINISTRACION Y FINANZAS

En lo que respecta a la cantidad de funcionarios, se puede informar a

usted:

¢ Funcionarios de planta :256--

¢ Funcionarios a contrata 102

¢ Funcionarios a honorarios :352-

a usted,
INOZASAN MARTIN
ORA
{7

pnv. / \
c.c. DAF [

Depto. Recursos Humanos \
Of. De partes. ’
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sy Capacitacién para el Ascenso: destinada a desarrollar  aptitude
Sres. competencias para que los funcionarios puedan asumir cargos superi
(Art. 23°, letra a)

efo Capacitacién de Perfeccionamiento: relacionada a mejorar el desemy
del funcionario en su actividad diaria. (Art. 235 letra b)

a a Capacitacién Voluntaria: capacitacién de interés institucional, orientac
uce todo funcionario independiente del nivel jerdrquico y que no cong
directamente al ascenso. (Art. 239 letra c).
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Los estudios de Postgrado, Superior, Educacién Media y Bdsica, no se
considerardn como actividades de Capacitacidon, y por ende, la
Municipalidad no se hace responsable por éstas, quedando a disposicién
de los interesados participar en el desarrollo académico. Quienes hayan
optado por estudios y/o perfeccionamiento por cuenta propia como
parte de su desarrollo personal, pueden exigir una Nota de Mérito por parte
de su Jefe Directo, reconociendo este hecho como un acto positivo y
destacable. Siendo causal de reconocimiento y factor de consideracion al
momento de la evaluacion de su desempefio.

La presente politica tiene como base la Equidad, considerando dreas
prioritarias de Capacitacidon de acuerdo a la Misién, Visibn y Objetivos
Estratégicos senalados por la Municipalidad. Cabe senalar la importancia y la
estrecha relacion de los cursos con la obtencidon de los objetivos estratégicos
municipales, con el objeto de dalinear las capacitaciones a las necesidades
reales de la organizacién.

Las capacitaciones deberdn promover cambios en la conducta de las
personas, cambios institucionales en la gestidn municipal y sobretodo
transformaciones de la cultura organizacional, mejorando el clima laboral y
preparando a los funcionarios para adelantarse y enfrentar de mejor
manera las futuras modificaciones culturales, administrativas y tecnoldgicas
que se pretenden a nivel nacional.

Evaluacion de Desemperio.

La Evaluacion de Desempefo posee varias implicancias para los funcionarios
en lo que guarda relacidon a orientacién del trabajo, calificacion anual,
promociones, tipos de capacitaciones, insumos para los programas de
capacitaciéon, entre otros. También es considerada como instrumento de
retroalimentacion y seguimiento que permite orientar los esfuerzos de la
planta municipal en relacién al cumplimiento de los objetivos institucionales.

La Calificacion Anual realizada en el dmbito municipal, procurard contar
con informacién objetiva que permita reconocer y validar los indicadores de
gestion para evaluar con criterios técnicos, el rendimiento, carga vy
desempeno laboral de cada funcionario, con el fin de evitar discrepancias
en el proceso de cdlificacion sefialado en el estatuto para definir listas y
generar el escalafdn del ano siguiente. Los aspectos positivos y negativos de
la evaluacion deben ser abordados abiertamente y procurar en todo
momento que la cadlificacion se base en hechos y no en opiniones.

Pagina

23



_-Recolet

Somos todos

Proceso de Calificacion Municipal

Todos los funcionarios de la Planta Municipal (Planta y Contrata) deberdn ser
calificados anualmente en alguna de las siguientes listas:

Lista N°1, de Distincién
Lista N2, Buena

Lista N3, Condicional
Lista N4, de Eliminaciéon

El periodo objeto de la calificacion comprenderd 12 meses de desempeio
funcionario, desde el 01 de Septiembre de afo anterior, al 31 de Agosto del aio
en curso.

El proceso de cadlificaciéon contempla tres Precalificaciones realizadas por el
jefe Directo del funcionario, divididas en dos cuatrimestrales y una anual. La
Calificacién final, serd efectuada por la Junta Calificadora.

Los factores evaluados en la Calificacién son:
e Rendimiento (Calidad y Cantidad)

e Condiciones Personales (Conocimiento del Trabagjo, Interés por el
Trabajo que Realiza, Capacidad para Realizar Trabajos en Grupo)

e Comportamiento Funcionario (Asistencia, Puntualidad y Cumplimiento
de Normas e Instrucciones).

Una vez notificadas las cadlificaciones, se procede a la Apelaciéon vy
Reclamo en los casos que consideren necesarios, el cual es el recurso con
gue cuenta cada Funcionario contra la resolucién de la Junta Calificadora
ante el Alcalde.

Para todos los efectos se aplicard el Decreto N° 1228 del ano 1992,
denominado Reglamento de Calificaciones del Personal Municipal.
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De las Calificaciones.

Si bien la ley establece un sistema de evaluacion estricto, en cuanto a la
presentacion final de las notas y la formalidad del proceso, no establece
criterios claros para evaluar objetivamente cada item, lo que hace imperioso
adoptar de forma imparcial, indicadores para estandarizar criterios para
evaluar, mds realista y concordante con la actual situacién municipal.
Debiendo cada jefe directo dejar constancia de los hechos positivos y
negativos que servirdn como base para la calificacién.

Promociones.

Un anhelo importante para cada funcionario en toda institucién es sin duda,
poder ser promovido a un cargo superior o ascender a uno de mds alta
jerarquia. Lo anterior, ha motivado la proteccién de la carrera funcionaria,
privlegiondo el sistema de promociones a través de concursos internos
para proveer cargos vacantes, priorizando el mérito y la idoneidad por sobre
cualquier otfra consideracion.

De acuerdo al escalafédn municipal (resultado de las evaluaciones anuales),
grado, anfigbedad y requisitos especificos del cargo vacante, se procederd
al ascenso del personal. En caso de no ser posible proveer la vacante a
través de ascenso, se podrd llamar a concurso publico.

Conociendo las dificultades y la inamovilidad de los puestos, propia del
sector municipal, la Municipalidad de Recoleta procurard optimizar la
promocién de sus funcionarios o buscar alternativas en los demds municipios
dentro de la regién. Esta Ultima, considerando las vacantes existentes en los
otros municipios informados a fravés oficios y publicados en los ficheros
municipales, para que aquellos funcionarios que estén en condiciones
puedan optar a dichos cargos.

Todas las disposiciones que regulan las promociones dentro del dmbito

municipal se encuentran sefaladas en el Estatuto Administrativo para
Funcionarios Municipales
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EGRESOS.

El proceso de Desvinculaciéon del Municipio serd sustentado en informes que
denoten con claridad la(s) causal(es) para el cese de la relacion laboral
entre el funcionario y la Municipalidad de Recoleta, sea ésta por renuncia
voluntaria, supresién del empleo, destitucion, término de contrato u ofro.

Causales del Cese de Funciones

La ley estipula claramente las causales por las cuales se puede establecer el
cese de las funciones municipales para los funcionarios de la planta municipal
y a confrata.

v Aceptacidon de Renuncia, en caso de que el funcionario por
motivos personales presente un documento dejando constancia de
su voluntad de cesar en su cargo de manera voluntaria.

v Obtencién de Jubilacién, pensidn o renta vitalicia en un régimen
previsional, cesando de sus funciones y con ello de su cargo
dado el cumplimiento legal de los anos de servicio.

v’ Declaracién de Vacancia, sefalada de acuerdo a factores que
impiden el actuar en dicho cargo tales como salud irrecuperable,
incompatibilidades con el cargo o pérdida de alguno de los
requisitos de ingreso a la municipalidad.

v’ Destitucién, senalada a causa de alguna falta grave que afecte el
principio de probidad administrativa, ausencias superiores a tres dias
injustificadas o condena por algun delito o crimen, entre otros, son
factores que condicionan la continuidad del funcionario, haciendo
vdlida la destitucion del cargo, previo sumario administrafivo.

v’ Supresién del Empleo, factor sefalado como consecuencia de
reestructuraciones de la organizacion, fusiones de cargos o
unidades, impidiendo la conservacion del puesto y no existiendo
posibilidades de encasillomientos en otfros grados ni acogida de
jubilacion por parte del funcionario. En este caso se debe suprimir
el empleo indemnizando al funcionario por la pérdida laboral.

v Fallecimiento, cese total de las funciones vitales de la persona.
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Para aquellas personas confratadas a través de la modalidad de
Honorarios la desvinculacién contractual con el municipio se producird de
acverdo a las fechas preestablecidas en el contrato o cuando el
coordinador del servicio asi lo estimare. Asi también, personas contratadas
bajo la moddlidad a Contrata, conservardn su calidad de funcionarios
municipales solo si el servicio ha determinado prorrogar sus servicios
para el ano siguiente, con al menos 30 dias de anticipaciéon al 31
de diciembre de cada ano.

Lo referente a la desvinculacion del municipio y las causales para ésta, se
detallan en el Estatuto Administrativo para Funcionarios Municipales.

REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS

Ley N°18.695, Orgdnica Constitucional de Municipalidades.
Ley N°18.883, Estatuto Administrativo para Funcionarios Municipales.

Ley N°19.803, Establecimiento de Asignacion de Mejoramiento de la
Gestidn Municipal.

Ley N° 19.296, Establecimiento Normas sobre Asociaciones de
Funcionarios de la Administracién del Estado.

Ley N°19.754, Autorizacidn a las Municipalidades para otorgar
Prestaciones de Bienestar a sus Funcionarios.

Ley 20.922, Modifica Disposiciones Aplicables a los Funcionarios
Municipales y Entrega Nuevas Competencias a la Subsecretaria de

Desarrollo Regional y Administrativo.

DFL 4 1994, Adecua, Modifica y Establece Planta de Personal de la
Municipalidad de Recoleta.
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e Jurisprudencia de la Contraloria
e PLADECO Municipalidad de Recoleta

e Plan Estratégico Municipal
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SECRETARIA MUNICIPAL

ACUERDO N°17

RECOLETA, 23 ENERO 2018

El Concejo Municipal de Recoleta, en Sesion Ordinaria de hoy, Teniendo
Presente, el Memorandum N°13 de 15 Enero 2018, del Sr. Jefe Departamento
Recursos Humanos; y el andlisis de los sefiores Concejales acordo: '

“APRUEBASE EL PLAN ANUAL 2018 DE LA MUNICIPALIDAD DE
RECOLETA PARA LA POSTULACIONES AL FONDO CONCURSABLES DE
FORMACION DE FUNCIONARIOS MUNICIPALES, LEY 20.742 CUYO
CONTENIDO CONSTA EN DOCUMENTO ANEXO, EL CUAL PARA TODOS
LOS EFECTOS ADMINISTRATIVOS Y LEGALES, FORMAN PARTE
INTEGRANTE DEL PRESENTE ACUERDO.”

Concurrieron con su voto favorable a este acuerdo los siguientes sefiores
Concejales:

Don Daniel Jadue Jadue

Doiia Natalia Cuevas Guerrero
Don Cristian Weibel Avendaiio
Don Luis Gonzalez Brito

Don Fernande Pacheco Bustamante
Doiia Alejandra Muiioz Diaz

Don Mauricio Smok Allemandi
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Don Ernesto Moreno Bauchemin

Lo que comunico a Ud, para conocimiento y fines que haya lugar.

N : %

9 .
Jrod
A*HORACIO NOVOA MEDINA

ﬂ," “SECRETARIO MUNICIPAL,

- HNM/pgs.

- Alcaldia

- Adm. Municipal

- Control

- Juridico

- DAF

- Recurso Humanos
- Secret. Municipal
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MUNICIPALIDAD DE RECOLETA

,}-45 Recoiefu DIRECCION DE ADM. Y FINANZAS
%des  DEPTO. DE RECURSOS HUMANOS

“PLAN ANUAL 2018 DE LA MUNICIPALIDAD DE RECOLETA PARA LAS
POSTULACIONES AL FONDO CONCURSABLE DE FORMACION DE FUNCIONARIOS
MUNICIPALES, LEY N° 20.742”

1. Antecedentes del Fondo Concursable de Formacién de Funcionarios
Municipales

El presente Plan Anual gue se presenta al Concejo Municipal ha sido elaborado para
regular ias postulaciones de los funcionarios de la Municipalidad de Recoleta a los
concursos del afo 2018 del Fondo Concursabie de Formacién de Funcionarios
Municipales, o Fondo de Becas, creado por la Ley N° 20.742, de 1 de abril de 2014,
segln lo establecen el articulo N° 9 de este cuerpo legal, y el articulo 5° de su
Reglamento, aprobado por Decreto Supremo N° 1.933, del Ministerio del! Interior y
Seguridad Publica, de fecha 4 de diciembre de 2014.

El Fondo Concursable de Formacién de Funcionarios Municipales, dependiente de
la Subsecretaria de Desarrollo Regional y Administrativo, estd focalizado en
aquellos funcionarios municipales que desempenan un cargo municipal y a quienes
se le aplican las disposiciones de la Ley N° 18.883, Estatuto Administrativo Para

Funcionarios Municipales.

Este Fondo de Becas financia acciones para la formacién de los funcionarios
municipales en competencias especificas, habilidades y aptitudes que requieran
para el desempeno y ejercicio de un determinado cargo municipal.

Los estudios que se financian con cargo a este Fondo de Becas son aquelios
conducentes a la obtencién de un titulo profesional, técnico, diplomado o postitulo,
cuyos contenidos estén directamente relacionados con materias afines a la gestién
y funciones propias de las municipalidades.

Los beneficios que se ctorguen a cada becario consistiran en un monto equivalente
al costo total o parcial de arancel y matricula del programa de formacién
correspondiente por el tiempo que duren los estudios y una asignacion mensual de
manutencién, por un méximo de trece unidades tributarias mensuales, en el periodo
correspondiente a la beca, con un méximo de dos afos. Cualquier gasto que exceda
los montos de los beneficios sefalados en la convocatoria respectiva o que diga
relacién a conceptos distintos de los sefalados precedentemente, serdn de cargo
del beneficiario.

Los requisitos minimos de postulacién para ser beneficiario del Fondo de Becas son
los siguientes:

a) Ser funcionario de planta o contrata, con al menos cinco anos de antigiiedad en
la municipalidad inmediatamente anteriores al momento de la postulacién. Para
determinar el requisito de la antigiedad se considerara la totalidad de afios que
el funcionario se haya desempenado en calidad juridica de planta y contrata.

b) No haber sido sancionado con medida disciplinaria, en los Uitimos cuatro anos,
o estar sometido, al momento de la postuiacién, a sumario administrativo o
investigacion sumaria, en calidad de inculpado.

c) No encontrarse, al momento de la postulacién, formalizado en un proceso,p%
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, d) No mantener, a la fecha de la postulacién, deudas con la municipalidad o con
’ instituciones publicas derivadas del otorgamiento de becas.

e) Estar cursando, haber sido aceptado o estar en proceso de postulacién a un
programa académico conducente a un titulo técnico o profesional, de una
universidad o instituto profesional, que haya sido seleccionado de acuerdo a o
establecido en el Reglamento del Fondo de Becas, o haber sido aceptado o estar
en proceso de postulacion a un programa académico de diplomado o postitulo
gque cumpla con estos mismos requisitos.

f) Contar con el patrocinio oficial de la municipalidad para postular al Fondo de
Becas.

La municipalidad patrocinara oficiaimente la postulacién de los funcionarios
interesados en participar en los concursos de becas del Fondo Concursable de
Formacién de Funcionarios Municipaies de acuerdo a lo establecidc en los
siguientes numerales de este Plan Anual.

2. Areas Prioritarias de Estudio para la Municipalidad que seran Financiadas con
el Fondo Concursable de Formacién de Funcionarios Municipales

De acuerdo con las orientaciones estratégicas de la Municipalidad de Recoleta v las
: necesidades de formacién de los funcionarios, las areas prioritarias de estudio a las
{ , que pueden postular quienes estén interesados en obtener una beca del Fondo
Concursable de Formacién de Funcionarios Municipales, durante el afioc 2018, son
las siguientes:

a) Areas de estudios conducentes a titulo técnico: Gestién Financiera
- Finanzas
- Contabilidad
- Presupuesto
- Rentas y patentes Municipales

b) Areas de estudios conducentes a titulo profesional: Gestidén Financiera
- Finanzas
- Contabilidad
- Presupuesto
- Rentas y patentes Municipales

( c) Areas de estudios conducentes a diplomado: Gestién Financiera
- Finanzas
- Contabilidad
- Presupuesto
- Rentas y patentes Municipales

d) Areas de estudio conducentes a postituio: Gestién Financiera
- Finanzas
- Contabilidad
- Presupuesto
- Rentas y patentes Municipales

3. Criterios de Seleccion de los Postulantes de la Municipalidad al Fondo
Concursable de Formacion de Funcionarios Municipales.

Los funcionarios que quieran postular al Fondo Concursable de Formacion, de




a) Cumplir con los requisitos minimos de postulacién que establece la Ley N°
20.742 y su Reglamento, aprobado por Decreto Supremo 1.933, del Ministerio
del Interior y Seguridad Publica, de fecha 4 de diciembre de 2014, asi como
aquellos establecidos en las respectivas bases de cada concurso de becas.

b) Estar interesado en cursar estudios conducentes a titulo técnico, titulo
profesional, diplomado o postitulo en las areas prioritarias para la municipalidad
de acuerdo con lo sefialado en la seccién anterior.

Condiciones que Permiten el Acceso lgualitario de los Funcionarios para la
Postulacion al Fondo de Becas

Para asegurar el acceso igualitario de los funcionarios a ser patrocinados por la
Municipalidad para postular a los concursos del Fondo Concursable de Formacién
de Funcionarios Municipales, el encargado de Recursos Humanos, Personal o
Capacitacién debers implementar las siguientes medidas:

a) Difundir entre todos los funcionarios de planta y contrata los beneficios que se
pueden obtener a través del Fondo de Becas, los requisitos de postulacion y las
formalidades que requiere la municipalidad para la seleccién de los funcionarios
que serén patrocinados al respectivo concurso. Para ello se informaré a los
funcionarios través de correo electrénico, mediante la publicacién de avisos en
los lugares més visibles y concurridos de las dependencias municipales y por
medio de las asociaciones de funcionarios de la municipalidad.

b) Asegurar que todos los funcionarios que cumplan con Ios requisitos minimos de
postulacion que establece la Ley N° 20.742, y su Reglamento, asf como aquelios
establecidos en las respectivas bases de cada concurso de becas; los criterios
particulares establecidos por la municipalidad y que estén interesados en cursar
programas en las 4reas prioritarias que se sefalan en el numeral 2 de este Plan
Anual, puedan postular al patrocinio de la municipalidad para participar en los
concursos del Fondo de Becas.

c) Que en la seleccién de los funcionarios de planta y confrata interesados en
obtener el patrocinio del municipio para postular al Fondo de Becas no existan
discriminaciones de ningn tipo.

d) Asegurar la igualdad de oportunidades de todos los funcionarios a postular al
patrocinio de ia municipalidad.

Recoleta, 09 de enero de 2018

HORACIO NOVOA MEDIN;
ALCALDE(S)
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Plan de Capacitacion 2016 — 2018
Municipalidad de Recoleta



1.0 PROPOSITO

Establecer las actividades requeridas para satisfacer las necesidades de capacitacién del
personal municipal, realizar la evaluacién de las competencias y definir acciones para
mantener y mejorar el nivel de desemperfio de los funcionarios de la organizacion.

2.0 ALCANCE:
Este procedimiento aplica para los funcionarios de la Municipalidad de Recoleta, no
mportando su calidad contractual, y rige desde la etapa de deteccién de necesidades

de capacitacion (ya realizada), hasta la evaluacién de la eficacia de las mismas y la
aplicacién, andlisis e inicio de acciones derivadas de esta.

3.0 DEFINICIONES Y ABREVIACIONES

Capacitacion
a. Proceso destinado a promover, facilitar, fomentar y desarrollar las aptitudes,

b.

habilidades o grados de conocimiento de los trabajadores, con el fin de permitirles
mejores oportunidades y condiciones de vida y de trabajo e incrementar la
productividad nacional, procurando la necesaria adaptacion de los trabajadores a
los procesos tecnoldgicos y a las modificaciones estructurales de la economia.
(Ley N° 19.518, Art. 10 — Ley del SENCE).

Aquellas acciones que preparan a una persona para una actividad laboral. Puede
tener lugar al ingreso del trabajador en una organizacién, o durante su vida del
trabajo con el fin de actualizarlo o prepararlo para responder a los requerimientos
de los procesos, ya sea por innovaciones tecnolégicas o por cambios
organizacionales. En este concepto se incluyen también las acciones de
reconversion laboral.

El conjunto de actividades permanentes, organizadas y sisteméticas 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. (Ley N° 18.834 Art. 21, Estatuto Administrativo y Ley N°
18.883 Art. 22, Estatuto Administrativo Para Funcionarios Municipales).

Competencia (Laboral)

a.

b.

Capacidad de una persona para desempenar las actividades que componen una
funcion laboral en un contexto real de trabajo, segln los estandares y calidad
esperados por el municipio. Un estandar (norma) de competencia laboral describe
lo que el trabajador debe ser capaz de hacer, la forma en que puede juzgarse si lo
que hace esta bien logrado y el contexto en el que se espera que lo haga.

Aptitud de un individuo para desempenar una misma funcién en diferentes
contextos, y con base en los requerimientos de calidad esperados por la unidad a
la que pertenece. Esta aptitud se logra con la adquisicién y desarrollo de
conocimientos, habilidades y capacidades que son expresados en el saber, el
hacer y el saber — hacer.

Desempeiio (Criterios de).



Resultados que una persona debe lograr y demostrar en situaciones reales de trabajo,
con los requisitos de calidad especificados para lograr el desempefno competente.

4.0 RESPONSABILIDADES
4.1 Generalidades

Este procedimiento identifica los responsables y sus funciones en las actividades
necesarias; deteccion, programacion, ejecucién y evaluacién de la capacitacion y de
evaluacién de competencias.

4.2 Responsabilidades.

Director SECPLA:
- Asegurar los recursos econémicos necesarios en el presupuesto municipal, para
asegurar la puesta en marcha y desarrollo del Plan de Capacitacién por cada uno
de los anos que tenga duracion.

Administrador Municipal:
- Evaluar las necesidades de capacitacion realizadas.
- Asegurar los recursos necesarios para su cumplimiento.

Directores y/o Jefes de Departamento:
- Determinar las necesidades de capacitacién del personal a su cargo (proceso ya
realizado).
- Evaluar las competencias de los funcionarios bajo su dependencia directa cuando
sea necesario.
- Velar por la normalidad de la realizacién de las capacitaciones a las que asista su
personal a cargo.

Jefe de RR.HH:

- Coordinar la puesta en marcha del Plan de Capacitacion.

- Desarrollar el Programa Anual de Capacitacion, y coordinar la asistencia del
personal a las capacitaciones con las jefaturas de las distintas areas, y con ello,
afectar lo menos posible el normal funcionamiento de las unidades.

- Almacenar los Registros que evidencian la realizacién del curso.

5.0 DESCRIPCION DEL PROCESO.

5.1 Capacitacion

Detecciéon: Realizada durante el presente ano, el Departamento de RR.HH. fue
responsable de requerir a cada Direccién, las necesidades de capacitacion detectadas,

donde se debia considerar:

- Requerimientos formulados por los funcionarios.
- Requerimientos de las jefaturas.



- Ofertas recepcionadas de entes capacitadores.

Programacion: el Departamento de RR.HH. es responsable de vaciar las detecciones en
un Programa Anual de Capacitacion, indicando en cada caso la cantidad probable de
asistentes.

Evaluacion del programa: La Directora de Administracion y Finanzas es responsable
de evaluar los objetivos y alcances, y una vez validado, debe presentar el Programa
Anual de Capacitacion al Alcalde, quien debe resolver respecto de las actividades de

capacitacion consideradas en el mismo.

Ejecucion del programa: el Departamento de RR.HH. es responsable de coordinar la
ejecucion de las actividades de capacitacién internas y/o externas aprobadas por la
autoridad, realizando los contactos necesarios, por ejemplo, con OTECs, instituciones de
capacitacion y relatores internos.

Una vez realizadas las actividades de capacitacién, el Departamento de RRHH es
responsable de recopilar los registros que avalen la participacion del trabajador en la
capacitaciéon (Copia del Diploma, Registro de Notas Obtenidas en evaluaciones, Registro
de Porcentaje de Asistencia, entre otros).

Evaluacion de la eficacia: el Departamento de RR.HH. es responsable de coordinar la
realizacion de la Evaluacién de la Eficacia mediante la aplicacion del instrumento
respectivo, la recopilacién y analisis de los resultados y la definiciéon e inicio de las
acciones derivadas de los mismos.

Notar que para la definicién de las acciones a iniciar debe coordinar la participaciéon de los
Directores y Jefaturas de Departamento.

Las evaluaciones de la eficacia se aplicaran en aquellas capacitaciones con una duracién
minima de 12 horas pedagdgicas.

Se determinara una capacitacién eficaz cuando el parametro designado por el evaluador
sea “Satisfecho” o “Muy Satisfecho”. Por otra parte cuando el pardmetro designado por el
evaluador sea “Insatisfecho” y/o “Poco Satisfecho” se activa el Procedimiento de acciones
Correctivas y Preventivas.

Revision del programa: el Departamento de RR.HH. es responsable de mantener
actualizado el Programa Anual de Capacitacion, generando tantas revisiones como
sean necesarias a efectos de reflejar la vigencia del mismo que puede verse afectada, por
entre otros:

- Reprogramaciones (adelantamiento o retraso de una actividad).
- Eliminacién o inclusiéon de una nueva actividad.
- Ajuste en el nimero de participantes.

Debe, al menos, conservar todas las revisiones del programa del afno en curso.

5.2 Competencia



En el proceso de descripciones de cargo del ano anterior, se definieron competencias
transversales y especificas que debian poseer quienes desarrollan las funciones
municipales, por tanto, se deben evaluar para cada caso las competencias, a objeto de
determinar las brechas, y orientar las capacitaciones en el acortamiento de ellas. Se debe
tender a generar reuniones con cada funcionario a fin de llegar a un acuerdo respecto de
la evaluacién de sus competencias, lo que genere un punto de partida para la nueva
Evaluacion de Desempeiio. El tenor de dicha reunién debe considerar al menos
aspectos como plazos y aclaracion de eventuales dudas.

Dentro del plazo indicado en la reunion explicativa cada funcionario definido como
Evaluador debe:

- Realizar una reunién con cada una de las personas que corresponde sea
evaluada.

- Aplicar un instrumento de medicibn de competencias completamente
fundamentando ante el evaluado para cada una de las calificaciones asignadas.

- Escribir en el espacio destinado para el efecto y ante el evaluado, las
recomendaciones que estime para la mejora de las competencias.

- Remitir todos los formularios a RRHH.

El Departamento de RR.HH. es responsable de realizar la consolidacién de los
resultados (en una planilla Excel, por ejemplo) a efectos de facilitar el analisis de estos.
Debe conservar un resumen ejecutivo de Resultados de Evaluaciones de
Competencia.

Dicho resumen ejecutivo de Resultados de Evaluaciones de Competencia debe ser
analizado en conjunto con la Directora de Administracion y Finanzas, ademas de los
Directores y Jefaturas de Departamento para definir las acciones de mejora a iniciar.



Direccién

Legales

Técnicos

Generales

Direccién de Asesorfa Juridica

Ley de Rentas Municipales
Ley de Compras Publicas
Ley Orgénica Consti

Ley N°20.742

Ley de Alcoholes

Estatuto de Funcionarios Municipales
Ley de Transparencia

| de Municipalidad:

Direccién de Desarrollo Comunitario

e MS Word, Power Point y Excel intermedio y avanzado
e Usode SPSS
o Sistema de Gestién Documental SMC

e Formulacién de proyectos sociales

e Control de Gestion y Planificacion

e Gestion Territorial

o Planificacién territorial y participativa

e Atenci6n de Publico

e Autocuidado

Secretarfa Comunal de Planificacién

*  Autocad bésico

e  Compras Publicas
®  Presupuesto Municipal
o Contabilidad P

*  Procedimientos administrativos varios

Direccién de Obras

0

°

Ley General de Urbanismo y Construcciones
Ordenanzas Municipales

Plano or

e Utilizacién de SIG y recursos tecnoldgicos para requerimientos de la Direccién

e Inspeccién técnica

e Fiscalizacion en terreno

e Atencién de Publico

e Habilidades para la gestién

e

Direccién de Control

Ley Organica
Ley de Bases Administracién del Estado

Estatuto Administrativo para Funcionarios Municipales
Estatuto de Atencién Primaria de Slud Municipal
Estatuto Docente

Cédigo del Trabajo

Ley de Compras Publicas

Ley de Transparencia

Ley de Rentas Municipales

*  MS Word, Power Point y Excel intermedio y avanzado

e Metodologias de auditoria
e  Control de gestién

e Matrices de riesgo

e Normativa ISO 9001

e  Gestion de calidad

Secretaria Municipal

Ley Orgénica Consti | de Municipalidad
Ley N° 19.418 sobre Juntas de Vecinos y demas

organizaciones comunitarias

Ley N° 20.500 sobre participacién ciudadana

1er Juzgado de Policia Local

Ley 18.287 sobre Procedimiento de los Juzgados de

Policia Local

2do Juzgado de Policia Local

Ley 18.287 sobre Procedimiento de los Juzgados de

Policfa Local

Direccién de Trénsito

Ley de Trénsito, reglamentos asociados y dictimenes de

la Contralorfa

Ley de Rentas Municipales
Ord de Derechos Municipal
Estatuto Administrativo

Direccién de Medioambiente, Aseo y Ornato

Curso D.L. 157

Ley de Rentas Municipales

e  Sistema de gestién documental SMC
e Cursode Excel

e Curso Sistema de Informacién Geogréfica SIG

*  Gestion de calidad

e Manejo portal ChileCompra
o Planificacion

° Presupuesto

e Seguridad Vial

e Redaccién de documentos

e Procedimientos de documentacién Municipal, sus procesos e indicadores

Direccién de Administracién y Finanzas

Ordenanzas Presupuestarias

Ord de Derechos icipal

Ley de Rentas Municipales

Ley Financiera del Estado

Ley 19.886 de Compras Piblicas y su Reglamento
Ley Orgénica Constitucional de Municipalidades
Ley de Bases de Administracién del Estado

Ley de Bases de los Procedimientos Administrativos

Estatuto Administrativo para funcionarios Municipales

e MS Word, Power Point y Excel intermedio

e Clasificador presupuestario

e Contabilidad gubernamental

e Administracién de bodega y control de inventarios

e Redaccion y ortografia
e Técnicas de archivo
e Autocuidado, higiene y seguridad laboral

e Trabajo en equipo

Comunicaciones

Ley Orgénica Constitucional de Municipalidades
Ley 19.886 de Compras Publicas y su Reglamento
Ley de Bases de los Procedimientos Administrativos

Fotografia

Comunicacién Estratégica

Comunicacién Politica

Postproduccién de videos, animacién y efectos
especiales

e Postproduccién de sonido

e Protocolo y ceremonial

o o o

e Atencion de clientes, r de conflictos y icacié iva

DL 3063
Ord Via Publica

Direccién de Al al Contribuy

Ley de Rentas Municipales
Ley Orgénica Constitucional de Municipalidades

e MS Word, Power Point y Excel intermedio




