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INTRODUCCION

La politica de RR.HH. es una guia para la accion institucional que proporciona un marco a
nivel valérico y lineamientos generales respecto de la Gestidon de las Personas, congruente
con la Mision — Visién de la Municipalidad y el Plan Comunal de Desarrollo.

La unidad competente para la aplicacion practica de este instrumento de gestion es el
Departamento de Personal dependiente de la Direcciébn de Administracion y Finanzas, sin
perjuicio de las facultades que legalmente le correspondan al alcalde y directivos.

Como se sabe, Chile esté incorporado a la Organizacion para la Cooperacién y el Desarrollo
Econdémicos (OCDE), fundada en 1961, agrupa a 36 paises miembros y su mision es
promover politicas que mejoren el bienestar econémico y social de las personas alrededor
del mundo. Los paises miembros deben cumplir con ISO, que es la International
Organization for Standardization, (Organizacion Internacional de Estandarizacion) para
conformar y promover un sistema que permite la normalizacion internacional de una
gran cantidad de productos y el impacto en la seguridad, el entorno, la salud y otros.

Entre las normas que aportan beneficios en el area de recursos humanos se encuentra 1ISO
10667 que detalla cada uno de los requisitos para la prestacion de servicios de evaluacion,
asi como los procedimientos y los métodos para la evaluacion de los trabajadores de una
organizacion, demostrando asi a cada una de las partes interesadas que la evaluacién del
personal se lleva a cabo de manera normalizada, correcta y equitativa, asegurando la
calidad de dicha evaluacion.

Por su parte el Municipio de Lota debe plasmar los objetivos estratégicos y ejes de
desarrollo para su aplicacion, fortaleciendo principios y valores que guiaran el accionar de
los funcionarios municipales como motores en el desarrollo comunal.

Esta nueva politica busca una organizacion comprometida, profesionalizada, moderna,
motivada y capaz de generar entusiasmo al interior de la organizacion, a objeto se refleje en
una buena y oportuna atencion hacia los vecinos de la comuna.

Por otro lado, es vital para una organizacion contar con elementos estratégicos que permitan
agregar valor a un aspecto tan importante como el Recurso Humano, sobre todo en un
ambiente de cambio que experimenta la sociedad en su conjunto; el aporte de las
tecnologias de informacién y la participacién ciudadana, hace que cada dia las entidades
publicas estén en constante revision de sus procesos para otorgar un servicio acorde con lo
gue demanda la ciudadania.

La comuna de Lota no es la excepcion por lo que, es imperioso que su Municipalidad se
sume a los nuevos tiempos en materia de Gestion e implemente una Politica de Recursos
Municipalidad de Lota 5 Politica de RR.HH. 2020
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Humanos moderna y con visidbn de mejora continua para potenciar cada dia al factor
humano, colocandolo al ser humano, como el centro de mayor importancia; clave para su
empoderamiento y enfrentar los desafios que en diversos ambitos el municipio debe asumir
hoy y a futuro, teniendo presente nuevas normas legales que le encomiendan mayores
funciones, atribuciones y responsabilidades.

La ley N° 20.922, dispuso que los municipios deben tener la Politica de Recursos Humanos
y para ello la Subsecretaria de Desarrollo Regional y Administrativo (SUBDERE) es la
unidad gubernamental que tiene directa relacion con los 345 municipios del pais y entrega
directrices de caracter nacional para la elaboracion de instrumentos de gestion

La estructura de la Politica de Recursos Humanos, esta desarrollada en funcion de varios
aspectos en este documento, como base, plantea un modelo de politica acorde con lo
solicitado por la SUBDERE, de modo que, debe considerado por cualquiera unidad
relacionada con el Recurso Humano, mas aun, cada Direccion, Departamento, Seccion u
Oficina debe estar en conocimiento de ella para su difusion a los funcionarios y correcta
aplicacion.

Contiene Herramientas Metodoldgicas y Herramientas Tecnoldgicas para aplicacion al
personal, con la finalidad mantenerlo con conocimientos actualizados, empoderado en sus
funciones a objeto permitan a la comunidad poder obtener en forma constante un mejor
servicio, establecer tiempos menores en sus demandas, poder mejorar la comunicacién con
la comunidad y permitir a las autoridades del Municipio herramientas de gestion valiosas y
con probada efectividad que les permita una buena toma de decisiones.

En el afio 2018 se elaboré la Politica en la Gestion de Recursos Humanos, documento que
corresponde actualizar en el presente afio 2020 para dar continuidad en la vigencia del
instrumento hasta, a lo menos, los siguientes dos o tres afos.

En lo principal se basa en normas establecidas en la Ley 18.695, Organica Constitucional de
Municipalidades, Ley N° 18.883 Estatuto Administrativo para los funcionarios Municipal,
otras normas legales y dictAmenes de la Contraloria General de la Republica.

En el caso especifico de la Municipalidad de Lota, a contar del 9 de noviembre de 2019 fue
publicada en el Diario Oficial la nueva planta que regird por 8 afios, siendo un requisito
indispensable disponer este nuevo instrumento de gestion denominado “Politica de RR.HH.”
cumpliendo con lo dispuesto en la Ley N°20.922 que incorpora la letra d) modificando el
articulo 6° de la Ley N°18.695 Organica Constitucional de Municipalidades.

Asimismo, la ley 20.922 de 16-05-2016, sefiala en su articulo 3°, letra g): “las
municipalidades estaran obligadas a remitir la Politica de recursos humanos, a lo menos
anualmente, dentro del primer cuatrimestre de cada afio, a la Subsecretaria de Desarrollo
Regional y Administrativo del Ministerio del Interior y Seguridad Puablica.”.

Municipalidad de Lota 6 Politica de RR.HH. 2020
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Este instrumento de aplicacion interna, es un pilar importante para proyectar externamente
la gestion eficiente y eficaz a la comunidad.

Ahora bien, se ha optado por construir la Politica de Recursos Humanos con una estructura
gue consta de tres grandes capitulos 1. Ingreso de Personal, 2. Mantenimiento del Personal
y 3 Desarrollo del Personal. A su vez, cada capitulo se divide en péarrafos. En cada uno de
ellos se ira desarrollando metodoldgicamente, incorporando normas reglamentarias con
énfasis en la realidad de la Municipalidad de Lota.

Se complementa el documento con: glosario, bibliografia, linkografia y anexos.

Mientras se elaboraba esta Politica de RR.HH., surge intempestivamente las actuales
contingencias que afectan al pais y el mundo, generando la emergencia epidemioldgica del
virus COVID-19, para la cual el gobierno ni los municipios estaban preparados para
enfrentarla. La experiencia hasta el momento adquirida, nos sefiala que en la comuna los
municipios son vitales en las emergencias, ello nos alecciona considerar instructivos y/o
protocolos para el adecuado desempefio de los funcionarios municipales, de modo, de
procurar la adopcion de medidas para una excepcional situacion laboral de los funcionarios
municipales, tal como el teletrabajo, entre otros, teniendo como referencia la ley 21.220, las
instrucciones emanadas del gobierno a nivel nacional, regional y de acuerdo con la propia
realidad comunal.

Sin duda, la voragine de acontecimientos actuales de constantes cambios nacionales de
caracter legal y social nos indica considerar el permanente perfeccionamiento de este
instrumento de gestion para que responda a las actuales y futuras expectativas municipales
y de los funcionarios, por ello, se recomienda su revision anual a objeto que esta politica
efectivamente incorpore las nuevas condiciones que surgen en el devenir diario, tanto en el
ambito legal, laboral e institucional disponiendo de un marco reglamentario con directrices
didfanas y transparentes que fortalezcan a los funcionarios de la Municipalidad de Lota.

Es util destacar para efectiva aplicacion, la insoslayable necesidad del compromiso de las
autoridades municipales, sin lo cual, no tendra los efectos esperados.

Municipalidad de Lota 7 Politica de RR.HH. 2020
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VISION MUNICIPAL

Ser un municipio que promueva la participacién ciudadana y el progreso comunal, con el
trabajo innovador y comprometido con la comunidad y los funcionarios municipales, a través
del desarrollo de ejes estratégicos.

VISION DE LA POLITICA DE RECURSOS HUMANOS

Tener funcionarios con vocacion de servicio, motivados, creativos fortalecidos integralmente
para la mejor entrega de servicios de calidad a la comunidad.

MISION MUNICIPAL

Entregar bienes y servicios publicos de excelencia que aseguren un dialogo permanente con
la comunidad para la mejor calidad de vida a nuestros vecinos y que permita un desarrollo en
los distintos ambitos de la vida comunal.

MISION DE LA POLITICA RECURSOS HUMANOS

Fortalecer integralmente a los funcionarios municipales, para el logro de los objetivos
municipales, brindando un marco de desarrollo profesional y personal, propiciando ambiente
laboral positivo y seguro, el buen trato y acompafiamiento hasta la desvinculacion del
servicio.

VALORES

RESPETO: Propiciar el desarrollo del valor moral, como uno de los mas importantes del ser
humano, para lograr una armoniosa interaccidon social, en todo sentido, nacer de un
sentimiento de reciprocidad, comprendiendo al otro (s en toda su dimensién con empatia y
valorar sus intereses y necesidades

PROBIDAD: Mantener conducta laboral correcta, basada en los valores de la honestidad,
integridad y lealtad, en concordancia con la misién institucional, con preminencia en interés
general sobre el particular.

TRANSPARENCIA: Tener valor social generando confianza, seguridad con una conducta
positiva, sincera, asumiendo las responsabilidades de sus actos, llevando tanto practicas y
métodos a la disposicion publica.

TOLERANCIA: Tener una actitud que respete las opiniones, ideas o actitudes de las demas
Municipalidad de Lota 8 Politica de RR.HH. 2020
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INCLUSION: Disponer de actitud o ser proclive de integrar a todas las personas,
especialmente todas y todos los trabajadores del municipio, como la comunidad, con el
objetivo de que estas puedan participar y contribuir en ella y beneficiarse en este proceso.

HONESTIDAD: Tener valor moral para entablar relaciones interpersonales basadas en la
confianza, la sinceridad y el respeto mutuo apoyada en valores como la verdad y la justicia y
apegada a un cédigo de conducta caracterizado por la rectitud, la probidad y la honradez

SOLIDARIDAD: Practicar la capacidad o actitud de las personas de ofrecer ayuda a los
demas y una colaboracion mutua entre las personas, compartiendo desinteresadamente,
cosas materiales, conocimientos, aspectos sentimentales o puntuales de la vida cotidiana.

OBJETIVOS ESTRATEGICOS

1. EL POTENCIAL TURISTICO Y PATRIMONIAL DE LA COMUNA, que permite el
desarrollo de la identidad local y la memoria histérica de los ciudadanos.

2. EL DESARROLLO DEL BORDE COSTERO, construyendo una ciudad que reconoce
el potencial de sus costas, a nivel del progreso de sus servicios, emprendimientos,
calidad de vida de sus habitantes y fomento de sus potenciales productivos.

3. EL DESARROLLO Y PLANIFICACION URBANA, que permita la proyecciéon de sus
habitantes dentro de su territorio, avanzando hacia una ciudad capaz de atraer
proyectos inmobiliarios diversos, que sean capaces de disminuir el déficit habitacional,
ademas de trabajar incansablemente por ser una comuna libre de campamentos y
asentamientos irregulares.

4. LA SOSTENIBILIDAD AMBIENTAL, apuntando hacia una ciudad libre de
contaminacion y de mega proyectos de alto impacto ambiental. una comuna limpia y
gue fomente el respeto de la naturaleza por parte de sus ciudadanos.

5. DESARROLLO INSTITUCIONAL, buscando siempre un alto nivel de servicio a la
comunidad, a través de un personal calificado, creible, confiable y consciente de las
necesidades y derechos de los ciudadanos de nuestra comuna.

OBJETIVOS GENERALES DE LA POLITICA DE RR.HH.

1 Contribuir al logro de los objetivos municipales a través de una gestién innovadora

eficiente y comprometida, brindando a sus colaboradores un marco de desarrollo
Municipalidad de Lota 9 Politica de RR.HH. 2020
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profesional y personal, favoreciendo un ambiente laboral positivo y seguro enmarcado
en el buen trato, la equidad y la conciliacién familia y trabajo.

2 Establecer las bases generales y especificas para la seleccion, reclutamiento,
mantenimiento, desarrollo y control de las personas que trabajan en la Municipalidad
de Lota, como guia para la administracion, coordinacién y direccion de la gestién de
personas.

3 Generar politicas en torno a temas estratégicos tales como: Clima Laboral, Trabajo en
Equipo, Gestidén y Desarrollo Organizacional, entre otros.

4 Promover el sentido de participacion de todos los funcionarios a través del dialogo
constructivo desarrollado en reuniones de coordinacion de las unidades de cada
direccion, creando condiciones para la innovacion, creatividad, originalidad y
mejoramiento de la gestiébn municipal.

OBJETIVOS ESPECIFICOS EN EL AMBITO DE LOS
FUNCIONARIOS MUNICIPALES

1 Generar conocimiento de las normativas que rigen a los Funcionarios Municipales y
dialogo en relacion a la gestion.

2 Incentivar en los funcionarios la capacidad de innovacion, creatividad y motivacion
para a través de los conductos organizacionales manifestar sus aportes y puntos de

vistas responsablemente.

3 Lograr que los funcionarios municipales sean una fuente de difusion de las Politicas
Publicas adoptadas por el municipio en la comuna.

4 Contribuir al analisis de los Funcionarios Municipales en materias publicas.

5 Transformar la Municipalidad de Lota en una institucién con funcionarios polivalente
capaces de ser fuente de apoyo y asesoria en todas las materias pertinentes.

6 Contribuir al desarrollo de equipos de trabajo, con adecuado nivel de motivacion y
reconocimiento laboral de sus pares asi como de sus Jefes Directos.

7 Conseguir la participacion, compromiso e involucramiento de todos los funcionarios
hacia el logro de los objetivos municipales planteados.

Municipalidad de Lota 10 Politica de RR.HH. 2020



ILUSTRE
MUNICIPALIDAD
DE LOTA

g

PRINCIPIOS ORIENTADORES

1 Vocacion de Servicio: Compromiso del funcionario con el trabajo que desempefia:
privilegiando una actitud positiva para abordar las tareas encomendadas con
iniciativa y proactividad. Desde el punto de vista ético consiste en actuar no porque
alguien lo imponga desde fuera (por ejemplo, un jefe que da una orden) sino porque
uno mismo tiene el convencimiento moral que le obliga a actuar de una determinada
forma.

2 Valor Publico: Valor creado por el municipio a través de prestaciones de servicios o
por los ciudadanos cuando reciben una interaccién con la Administracion del Estado,
garantizando sus derechos, satisfaciendo sus demandas y prestandoles servicios de
calidad.

3 lgualdad y No Discriminacién: erradicacion de toda distincion realizada a algun
usuario en cuanto al servicio publico brindado y a la calidad de la atencion, asi como
el acceso a la informacion sobre su organizacién y gestion.

4 Enfoque de género: trato igualitario, no existiendo diferencia entre los usuarios.

5 Accesibilidad y Simplificacion: constante busqueda de alternativas, que hagan mas
simples los trdmites realizados para los usuarios y a su vez generar conductos
estandares claros que simplifiquen la comprension por toda la comunidad.

6 Gestion Participativa: generar espacios de coordinacion y participaciéon tanto
ciudadana como de los funcionarios municipales por medio de las cuales se pretende

hacer participe todas las opiniones de los actores involucrados en la gestion.

7 Eficiencia y Eficacia: optimizacion de recursos en el servicio brindado, siendo este de
calidad, con precision, con los recursos disponibles y en el menor tiempo posible.

GESTION DE CALIDAD

La Politica de Recursos debe propender a un sistema integrado de gestién de calidad, de tal
forma de producir cambios sustanciales y constantes en el efectivo accionar municipal.

Municipalidad de Lota 1 Politica de RR.HH. 2020



i | | ILUSTRE
?3 MUNICIPALIDAD
) | DELOTA

ESQUEMA DE SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD

MEJORA CONTINUA DEL SISTEMA 1
DE GESTION DE LA CALIDAD

| RESPONSABILIDAD
/’: DE LA DIRECCION <:
L
GESTION DE _ MEDICION,
ANALISIS Y MEIORA

LOS RECURSOS

L

g

| REALIZACION | pr-il
DEL SERVICIO st SERVICIO

SALIDA

Cz>»0>»r0CH-=0N
Dz O 2l G =)

.| ENTRADA

‘ SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD i

Modelo de Sistema de Calidad con enfoque de procesos

En la introduccién de la ISO 9001:2000 apartado 0.2 Enfoque basado en procesos, dice que:
“Cuando se utiliza dentro de un sistema de gestion de la calidad, un enfoque de este tipo
enfatiza la importancia de:

a) El cumplimiento de los requisitos.

b) Los procesos son importantes si afiaden valor al servicio que estemos prestando.

¢) Los procesos son Utiles en la medida que de ellos obtenemos resultados.

d) Para introducir la mejora continua hay que medir los procesos.

Municipalidad de Lota 12 Politica de RR.HH. 2020
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DISENO CONCEPTUAL Y METODOLOGICO DE LA DE
POLITICA DE PERSONAL DE LA MUNICIPALIDAD DE LOTA

La Politica de Recursos Humanos de la Municipalidad de Lota, se construyé conceptual y
metodolégicamente siguiendo pautas de enfoque estratégico para dar coherencia y
estructura a ella, teniendo como principios la mision y visiébn municipal, como también el rol
estratégico del personal.

Contenido de cada capitulo:

Capitulo 1. Ingreso de Personal

Péarrafo 1.1. Reclutamiento
Reclutamiento: como reclutar (técnicas de reclutamiento) y la priorizacion del
reclutamiento interno sobre el externo.
Andlisis y descripcién de cargos: Establecimiento de los requisitos basicos de la
fuerza laboral (intelectuales, fisicos, responsabilidades implicitas y condiciones
de trabajo) para desempeniar las funciones (o desempefar el cargo).
Planeacion y distribucién de recursos humanos: Determinacién de la cantidad
necesaria de recursos humanos y la distribucion de estos recursos asignandolos
a los diversos cargos de la organizacion.
Esta etapa, en general, se inicia con la Investigacion de mercado de recursos
humanos (Investigacion y analisis del mercado de RR.HH. para explorar donde
reclutar (fuentes de reclutamiento). Sin embargo en el caso de nuestro pais, y
particularmente los municipios no es aplicable la investigacion y analisis del
mercado de RR.HH.

Péarrafo 1.2. Seleccion
Proceso de seleccion, criterios de seleccion de RR.HH., estandares de calidad
para la admisién, Comité de Seleccién y decision alcaldicia del concurso, de las
decisiones para seleccionar personal. Técnicas de seleccion.

Péarrafo 1.3. Contratacion
Sistema de contratacion para el personal de planta, contrata, suplentes,
honorarios y Cédigo del Trabajoy Ley 15.076

Péarrafo 1.4. Acogida e Induccion
Planes y mecanismos (centralizados y descentralizados) de integracion de los
nuevos participantes en el ambiente interno de la organizacion
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Capitulo 2. Mantenimiento de Personal

Péarrafo 2.1. Remuneraciones
Proceso de remuneraciones: evaluacion, procesamiento contable, planillas,
control y archivo de cargos, la normativa legal que rigen los sueldos municipales,
en todas las alternativas de contratos en los municipios y explorando el nivel de
sueldos en mercado laboral para el personal a honorarios y del cédigo del trabajo.
Ley 19.803 Programa Mejoramiento de la Gestion Municipal.

Péarrafo 2.2. Bienestar
Sistema de bienestar establecido en Ley 19.754 de 19-08-2001, Beneficios
sociales: Planes y sistemas de beneficios sociales adecuados a la diversidad de
necesidades de los miembros del municipio

Péarrafo 2.3. Condiciones de Trabajo
Higiene y seguridad: Criterios de creacion y desarrollo de las condiciones fisicas
ambientales de higiene y seguridad para desempefiar los cargos.
Normas de seguridad social para los funcionarios, entre ellas, permisos
maternales y parentales, acoso Laboral y sexual.

Péarrafo 2.4. Clima Laboral
Relaciones laborales: Criterios y normas de procedimientos sobre las relaciones
jerarquicas con los funcionarios, interpersonales y las asociaciones gremiales

Capitulo 3. Desarrollo de Recursos Humanos

Péarrafo 3.1. Capacitacion
Diagnéstico de las necesidades de capacitacion, aplicacién de instrumentos de
consulta y evaluacion plan anual de capacitacion, postulacion a cursos y
similares.
Aplicacion de Ley 20.742 de 25-03-2014 Fondo Concursable de Formacion de
Funcionarios Municipales
Preparacion para transformarlos en funcionarios polivalentes que tengan la
capacidad de asumir otros cargos estableciendo un procedimiento objetivo para el
traslado (rotacion) a otra unidad.

Parrafo 3.2. Control de Gestion
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Base de datos: Registro y controles para el debido andlisis cuantitativo y
cualitativo de los RR.HH. disponibles.

Sistema de informacion: Medios y vehiculos de informacion adecuados a las
decisiones sobre RR.HH.

Sistema de Informacién y Gestion de Personal de la Contraloria General de la
Republica (SIAPER).

Auditoria de RR.HH.: Criterios de evaluacion y adecuacién permanentes de las
politicas y los procedimientos de RR.HH.

Péarrafo 3.3. Evaluacion de Desempeiio
Sistema de calificaciones segun Estatuto Administrativo y Reglamento para los
funcionarios Municipales para la evaluacion del desempefio continuo de la
calidad y la adecuacién de los recursos humanos.

Péarrafo 3.4. Promocién
Sistema de promocién por ascenso y concurso segun Estatuto Administrativo y
normas legales relacionadas definiendo las oportunidades de progreso que ofrece
la organizacion.

Péarrafo 3.5. Desvinculacién del Municipio
Procedimiento de acompafiamiento, orientacién y preparacion al funcionario que
se acoja a retiro por pension de invalidez, declaracién de salud incompatible o
vejez.
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CAPITULO 1. POLITICA DE INGRESO DE PERSONAL

El proceso de ingreso tiene los apartados siguientes:
Parrafo 1.1 Reclutamiento

Parrafo 1.2 Seleccion

Parrafo 1.3 Contratacion

Péarrafo 1.4 Acogida e induccion

Introduccion.

El ingreso del personal se basara principalmente, en los articulos 10 al 21 del Estatuto
Administrativo para los funcionarios municipales. Este debe ser objetivo y responder a un
proceso transparente, informado, igualdad de condiciones para la postulacion en la captacion
de las personas mas idoneas, competentes, calificados para el servicio municipal.

En los concursos publicos debera aplicarse el Reglamento de Concursos Publicos dictado
por el Municipio.

En este proceso se establece con qué tipo de funcionario contard, cuales el perfil que
requiere el municipio, sus conocimientos, destrezas, experiencia y actitud de postulantes
internos y externos.

Perfiles de cargo de las unidades municipales

Perfil de cargo (o descripcion de cargo): Se utiliza para la definicion del cargo, que incluye la
relacién de actividades que desarrollaria una persona al ocuparlo (aspectos intrinsecos)

Andlisis de cargo o (perfil del candidato): Se utilizar para determinar los requisitos para
ejercer el cargo, aspectos, conocimientos, experiencias, condiciones fisicas,
destrezas/habilidades y actitud. (aspectos extrinsecos).

Objetivo: Relacionar las funciones y/o actividades que debe desarrollar la persona que ocupe
el cargo con los conocimientos, la experiencia y las condiciones fisicas necesarias.
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Es un método que permite realizar la recopilacion de la informacién acerca de un cargo
determinado, requisitos y calificaciones personales necesarios para el cumplimiento de las
exigencias que demanda el cargo, como también, las caracteristicas 0 requerimientos que
éste exigird a quien lo desempefie.

Permite disponer de informacion vélida y objetiva respecto de sus elementos constituyentes
y las caracteristicas que se estima debe, tener una persona para desempefiarse
adecuadamente en el cargo, la Institucién y que equipos de trabajo, orientando los procesos
de seleccion y capacitacion, entre otros.

Los perfiles deben actualizarse, cuando se requiere sistematizar diversa informacién o
documentos que existen respecto de un cargo, los cuales, no se encuentran integrados. O
requieren de incorporacion de nuevas realidades o exigencias del cargo en el Municipio.

Existen 50 perfiles aprobados por SUBDERE, desarrollados por Chile Valora con la
participacién de funcionarios y dirigentes de asociaciones, para cargos municipales,
disponibles para su utilizacion y se pueden consultar en enlace incluido en Anexos:
linkografia.

Estos perfiles se consideraran y utilizaran en los concursos publicos municipales que
corresponda.

Nota: Ver Anexo N° 1. Listado de los 50 perfiles de cargos municipales.

Elementos de un Perfil

Los elementos mas comunes a considerar como base son:

a.- ldentificacion del Cargo

La identificacion del cargo, debe contener el nombre del cargo descrito. Jefatura directa
(Nombre del cargo ante el cual tiene responsabilidad y define su posicion jerarquica), renta
(segun escala de sueldo), Grado y lugar de desempefio (Nombre del area dentro del cual se
encuentra el cargo descrito.

b.- Requisitos Legales del Cargo

Corresponde a los requisitos especificados en EA, Ley 18.695 y Reglamento de Planta del
Municipio. Indica titulo profesional (si corresponde), experiencia laboral (si corresponde e
indicada en cantidad de afios), otros (si corresponden), tales como algun tipo de
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especialidad o dominio de algun idioma.

c.- Otros Aspectos

Indica otros aspectos necesarios para un adecuado desempefio del cargo, como titulo
profesional especifico, estudios de especializacién, capacitacion requerida; afos de
experiencia en alguna é&rea determinada y otros como dominio de idiomas, licencia de
conducir, etc.

d.- Objetivos del Cargo

Detalle simple y breve, para qué existe el cargo y cual es su aporte u objetivo dentro de la
gestion organizacional.

e.- Funciones del Cargo

Descripcion de las funciones o actividades asociadas al cargo, que estan en relacion al o los
objetivos anteriormente definidos, que permiten cumplirlos.

f.- Caracteristicas o Competencias Asociadas al Desempefio del Cargo.

Indica los requerimientos que el cargo exigira a quien lo desempefie. Esto es, qué
conocimientos, habilidades y capacidades debe tener una persona para realizar
adecuadamente el trabajo. Estas caracteristicas, llamadas “competencias asociadas al
desempefio exitoso” corresponden a las especificas (propias de la funcion) y a las
transversales (de la organizacidbn municipal), ambas constituyentes de un perfil.

Nota: Ver anexo N° 2. Listado de las competencias, tanto transversales como técnicas por
ejemplo asociadas a un cargo de jefatura.

Nota: Ver anexo N° 3. Metodologia para Recopilar Informacion para la Confeccion de un
Perfil.
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MODELO DE PERFIL O DESCRIPCION Y ANALISIS DE CARGO

1. Nombre del

a) Nivel del cargo

PERFIL O cargo b) subordinacion
DESCRIPCION 2. Posicion del c) Supervision
DEL CARGO cargo en el d) Comunicaciones colaterales
organigrama
(aspectos 3. Contenido del Tareas o Diarias

Intrinsecos) cargo funciones Semanales
Mensuales
Anuales

Esporéadicas

1. Requisitos
intelectuales

a) Instruccion basica necesarias
b) Experiencia necesarias

c) Iniciativas necesarias

d) Aptitudes necesarias

ANALISIS DEL Factores de 2. Requisitos | a) Esfuerzo fisico necesario
CARGO O especificaciones fisicos b) Concentracion necesaria
PERFIL DEL c¢) Constitucién fisica necesaria
CANDIDATO
(aspectos 3. Responsa | a) Por supervisién de personal

extrinsecos)

bilidades
Implicitas

b) Por materiales y equipos

c¢) Por métodos y procesos

d) Por dinero, titulos valores o
documentos

e) Por informacion Confidencial

f) Por seguridad de terceros

4.Condiciones
de trabajo

a) Ambiente de trabajo
b) Riesgos inherentes

Fuente: Administracion de Recursos Humanos, ldalberto Chaivenato, Quinta Edicién,

Editorial Mc Graw Hill, afio 2000:

Municipalidad de Lota
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En el municipio por disposiciones legales esta estrictamente prohibido cualquier trato
discriminatorio en relacion a aspectos como: raza, credo, pensamiento politico, edad,

género.

Se desglosa a continuacion las fases de: Reclutamiento, Seleccion, Contratacion e
Induccién de Personal.

PARRAFO 1.1.-RECLUTAMIENTO

En esta fase corresponde detallar las competencias (conocimientos, habilidades y actitud)
requeridas para el cargo de Planta/Contrata, acordes el Estatuto Administrativo y
Reglamento de organizacion Interna Municipal que dispone el articulo 31 la Ley 18.695, el
que debe ser aprobado por el Concejo Municipal y las normas que lo regulan
respectivamente.

La carrera funcionaria, definida en los articulos 8 al 10, del EA establece que el ingreso a un
cargo de planta se extendera hasta el cargo de jerarquia inmediatamente inferior al de
alcalde. Los postulantes deben cumplir con requisitos educacionales, de caracteres
generales y especificos para el ingreso y la promocion en los cargos de las plantas de
personal de las municipalidades; que en la planta aprobada tienen grado asignado al cargo.

Particularmente el articulo 8°, especifica los requisitos para las distintas plantas y los cargos

de las unidades de obras municipales y asesoria juridica:

1) Plantas de Directivos: Titulo profesional de una carrera de, a lo menos, ocho semestres de
duracién, otorgado por una institucion de educacion superior del Estado o reconocida por
éste.

a) Para la unidad de obras municipales se requerira titulo de arquitecto, de ingeniero civil, de
ingeniero constructor civil o de constructor civil, otorgado por una institucién de educacion
superior del Estado o reconocida por éste.

b) En la unidad de asesoria juridica se requerird titulo de abogado, habilitado para el
ejercicio de la profesion.

2) Plantas de Profesionales: Titulo profesional de una carrera de, a lo menos, ocho
semestres de duracién, otorgado por una institucion de educacién superior del Estado o
reconocida por éste.

3) Plantas de Jefaturas: titulo profesional universitario o titulo profesional de una carrera de,
a lo menos, ocho semestres de duracion, otorgado por una institucion de educacién
superior del Estado o reconocida por éste, o titulo técnico que cumpla los requisitos
fijados para la planta de técnicos.

4) Plantas de Técnicos: Titulo técnico de nivel superior otorgado por una institucion de
educacién superior del Estado o reconocida por éste, en el area que la municipalidad lo
requiera; 0, en su caso, titulo técnico de nivel medio, en el rea que la municipalidad lo
requiera, otorgado por una institucion de educacion del Estado o reconocida por éste; o
haber aprobado, a lo menos, cuatro semestres de una carrera profesional impartida por
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una institucion del Estado o reconocida por éste, en el area que la municipalidad lo
requiera.

5) Plantas de Administrativos: Licencia de educacion media o su equivalente.
6) Plantas de Auxiliares: Haber aprobado la educacién basica o encontrarse en posesion de

estudios equivalentes. Para el ingreso o la promocion a cargos que impliquen el desarrollo
de funciones de chofer, serd necesario estar en posesion de la licencia de conducir que
corresponda segun el vehiculo que se asignara a su conduccion.

Este articulo permite considerar requisitos especificos para determinados cargos de planta.

El Cuadro siguiente muestra los estamentos y posiciones relativas en las plantas

municipales:
PLANTA GRADO
Alcaldes 1 al 6
Directivos 3 al 10
Profesionales 5 al 12
Jefaturas 7 al 12
Técnicos 9 al 17
Administrativos 11 al 18
Auxiliares 13 al 20

Procedimiento basico de reclutamiento:

Producida una vacante que no pueda ser provista por ascenso el alcalde llamara a
concurso

Publicar aviso con bases concurso en Diario de mayor circulacién comunal y sito web
institucional, fijara avisos en la sede municipal, y otras medidas de difusién que estime
conveniente adoptar

Alcalde nombrara comité de seleccion

Comité seleccion propone al alcalde una terna con los 3 mejores puntajes.

Alcalde selecciona al postulante de la terna (dictamen 46.346 de 2016 sefiala
aplicabilidad de art. 55 EA, si se dan los supuestos y funcionario municipal tendra
preferencia tiene igual o0 mayor puntaje de un postulante externo).

Si ninguno de los postulantes alcanza puntaje minimo se declarara total o
parcialmente desierto el concurso.

A. Esquema de las etapas que forman el proceso de reclutamiento:
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A.l.- Formulacion de Bases del Concurso: el Comité de Seleccion debe elaborar las
bases del presente concurso, explicitando: proceso de seleccidén, documentacion solicitada,
requisitos basicos y fechas consideradas validas para cada etapa, entre otros.

A.2.- Recepcion/Registro de Antecedentes: La recepcion es en la oficina de Partes del
Municipio.

Finalizada la fecha limite para la postulacion, se revisaran los antecedentes de cada
postulante con el objeto de verificar que cumplan con los requisitos sefialados por ley, en el
plazo dispuesto en las bases del concurso.

Requisitos para el ingreso al municipio segun articulo 10° EA:

a) Ser ciudadano;

b) Haber cumplido con la ley de reclutamiento y movilizacion, cundo fuere procedente;

¢) Tener salud compatible con el desempefio del cargo;

d) Haber aprobado la educacion basica y poseer el nivel educacional o titulo profesional o
técnico que por la naturaleza del empleo exija la ley;

e) No haber cesado en un cargo publico como consecuencia de haber obtenido una
calificacion deficiente, o por medida disciplinaria, salvo que hayan transcurrido mas de cinco
afios desde la fecha de expiracion de funciones, y

f) No estar inhabilitado para el ejercicio de funciones o cargos publicos, ni hallarse
condenado por delito que tenga asignada pena de crimen o simple delito.

Ademads, de otros antecedentes definidos por el comité de seleccion incorporados en las
bases del concurso.

Toda persona que cumpla con los requisitos indicados y tenga interés en postular al (los)
cargo(s), debera(n) formalizar dicho trdmite mediante documentos sefialados en las bases
del Concurso, adjuntando certificados de los antecedentes que correspondan segun el caso
y lo establecido en el articulo 11 EA.

Una vez iniciado el proceso del concurso obligatoriamente debe continuar el proceso, por
cuanto, los postulantes adquirieron derechos, salvo que por estrictas razones reglamentarias
el concurso no prosperé, principalmente por no haber postulantes idoneos.

1.1.1- Factores a Considerar en el Concurso

Disefiar adecuadas bases concurso para elegir el mejor candidato, considerando:
a.- Los estudios y cursos de formacion educacional y de capacitacion.
b.- La experiencia laboral y habilidades
c.- Las aptitudes especificas para el desemperio de la funcion.
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a. Estudios y Cursos de formacion educacional y de capacitacion.
Los postulantes deberan presentar la documentacion fidedigna referente a:

o Certificado de Titulo.
o Certificados de Posgrados, Pos titulos (cuando corresponda).
e Diplomados (cuando corresponda).

Se dara relevancia a las capacitaciones que estén relacionadas con el area municipal, o con
capacitaciones del sector publico y deberan asignarseles mayor puntaje en las etapas de
seleccion.

En relacién con el concurso, con excepcion cargos auxiliares, deben considerarse aspectos
del area tecnoldgica como un factor relevante para que la incorporacion efectiva a la labor
sea rapida, tales como:

e Conocimiento y manejo internet

» Manejo Basico de Dispositivos como: (notebook, Tablet, celulares)

e Manejo de programas Word, Excel o similares (medio o avanzado, segun concurso).
REQUISITOS ESPECIFICOS EN CARGOS DE PLANTA
Se deberd regir por la reciente resolucion que fija la nueva planta para la municipalidad de

Lota, que contempla requisitos especificos para los cargos detallada en el cuadro de la
pagina siguiente:
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PLANTA

CARGO

GRADO

CARGOS

REQUISITOS

Directivos

Secretario Municipal

1

Requerira Titulo profesional de:
Abogado

Directivos

Director de Control

60

1

Requerira Titulo Profesional de:
Ingeniero Comercial,

de Contador Auditor, o

de Administrador Publico;

ademas, experiencia de a lo Menos 5
afios en el area de Control Interno en
Municipalidades.

Directivos

Director Administracion
y Finanzas

60

Requerira Titulo Profesional de:
Contador Auditor o de Ingeniero
Comercial, ademas, de experiencia
acreditada mediante certificado
emitido por la autoridad competente,
de a lo menos 5 anos en Contabilidad
gubernamental y Pos titulo, Post
Grado o Diplomado en manejo de las
NICSP (Normas Internacionales
Contables Sector Publico) y estados
financieros.

Directivos

Director de Obras

Municipales

‘70

Titulo Profesional de:
Arquitecto, de Ingeniero Civil, de
Constructor Civil o de Ingeniero
Constructor Civil.

Requerira

Directivos

Asesor juridico

86

Requerird titulo profesional de:
Abogado, habilitado para el ejercicio
de la Profesion.

Directivos

Director

90

Titulo Profesional de:

Contador Auditor, de Ingeniero
Comercial o de Administrador
Plblico, con experiencia de a lo
menos S afios en Contabilidad
gubernamental.

Profesionales

Profesional

70

Requerira contar, con Titulo
profesional de: Administrador publico,
de Ingeniero Comercial,

de Ingeniero en administracion o

de Ingeniero en administracion publica

Profesionales

Profesional

80

Requerira Titulo Profesional de:

Arquitecto.

Profesionales

Secretario Juzgado de
Policia Local

8°

Requerira Titulo Profesional de

Abogado.

Profesionales

Jefe de Planificacién e
Inversién Comunal

80

Requerird Titulo Profesional de:

Ingeniero Civil.

Profesionales

Jefe Promocion
Comunitaria

go

Requerira contar, con Titulo
Profesional de:

Asistente Social, de Trabajador
Social, de Socidlogo, de profesional a
fin, con experiencia en gestién

municipal y/o publico.

Profesionales

Jefe Inspeccion Técnica
de Obras Municipales

ge

Requerira Titulo Profesional de:
Constructor civil,

de Ingeniero civil,

de Ingeniero constructor o de
Arquitecto.

Profesionales

Jefe de Control de

Presupuesto

10°

Requerira titulo Profesional de:
Contador Auditor, de Contador
Plblico, de Ingeniero Comercial,
de Administrador Publico o

de Ingeniero en Administracion
Publica.

Profesionales

Profesional

10°

Requerira Titulo Profesional de:
Constructor civil

Profesionales

Jefe Promocion del

desarrollo

10°

Requerira Titulo Profesional de:
Constructor civil, de Asistente Social,
de Trabajador Social, de Ingeniero
Comercial, de Administrador Publico
o de profesional a fin con experiencia
y/o formacién en desarrollo local y/o
Fomento productivo.
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Considerar solicitar estudios relacionados:
- con gramatica y redaccion cuando el cargo a concursar sea del Area Administrativa.

- expresion oral cuando el cargo esté relacionado con Manejo de Personal o Atencion
de Publico.

A todos los factores debe asignarse puntaje si son considerados en los métodos de

seleccion, propias de la siguiente etapa.

b.- Experiencia Laboral

Considerar al menos 3 0 mas afios de labores municipales, especialmente con cargos
destinados a jefaturas y/o cargos donde la experiencia es vital para un desempefio 6ptimo
como ejemplo citamos:

. Abastecimiento.
o Alumbrado Publico.

. Movilizacion.

. Finanzas.

. Personal (RR.HH.)

. Bienestar.

. Juridica.

. Control.

. Transito

. Desarrollo Comunitario
. Transparencia

. Informatica

c.- Aptitudes especificas para el desempefio de la funcién

Considerar las habilidades blandas, entre ellas:

. Empatia en su entorno de trabajo.

. Facilidad de comunicacion.

. Sociabilidad.

. Trabajo en equipo.

. Asertividad.

. Capacidad para enfrentar y resolver problemas.
. Actitud proactiva.
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. Tolerancia a la presién.
. Inteligencia emocional
. Liderazgo

La Comision podré aplicar entrevistas con preguntas preestablecidas, cuestionarios u otros
tipos herramientas que aborden estos temas.

Es recomendable sean disefiadas, aplicadas y evaluadas por un profesional de profesion
psicélogo, pudiendo ser funcionario municipal o contratado (FREELANCE) solo para tales
efectos.

Estos factores deben tener un puntaje alto en los métodos de seleccion, propias de la
siguiente etapa

Otros factores a considerar, segun el concurso, como complemento de los exigidos en la ley
son:
a.- Curriculum vitae
c.- Cartas de recomendacion con datos para comprobacion (teléfonos/mail de referencia)
d.- Certificados experiencia de trabajos similares con datos para comprobacion
(teléfonos/mail de referencia)

Calendarizacion del Proceso de Llamado Concurso Publico

La calendarizacion del proceso obedece al seguimiento de etapas que se deben ejecutar en
forma continua, conforme a los articulos 17 y 18 EA que establece el procedimiento para
este proceso de convocatoria, como en dictamenes de CGR como sigue:
= Alcalde comunicara a los municipios de la region, por una sola vez, la existencia de la
vacante.
= Publicacion de las bases del concurso en periodico de mayor circulacion en la
comuna o agrupacion de comunas y avisos en el Municipio
= Publicacién Sitio Web Municipal
= Difusién Radial/Televisién [Regional/Nacional]

Nota: Ver anexo N° 4. Modelo de publicacién Concurso Publico.

PARRAFO 1.2.- SELECCION

Recepcionado los antecedentes se procedera a la realizacién de la revisién de antecedentes
de los postulantes que hayan ingresado en la Oficina de Partes del Municipio la
documentacion solicitada en los plazos acordados.

El Jefe de Personal clasificar4 a los postulantes por orden alfabético (si hubiere mas de un
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postulante) y remitird los antecedentes al Comité de Seleccion nombrado para tales efectos.
Este proceso de seleccion obedece a los tipos de contratos, Planta, Contrata y Honorarios

= PERSONAL DE PLANTA Y CONTRATA

Se regira por el articulo 19 estatuto administrativo, ademas, este concurso sera preparado y
realizado por un comité de seleccion y estara conformado por el Jefe de Personal y por
quienes integran la junta a quien le corresponda calificar al titular del cargo vacante, con
excepcion del representante del personal.

En el caso de personal a contrata, el alcalde tiene la facultad de contratar directamente sin
necesidad de concurso, siempre respetando las posiciones relativas y que los seleccionados
cumplan requisitos para el respectivo estamento.

Asimismo, puede contratar sin concurso, al personal de exclusiva confianza: Administrador
Municipal, Director de Desarrollo Comunitario, Director Asesoria Juridica, Director Secretaria
Comunal de Planificacion y Director de Seguridad Publica, este Gltimo segun articulo 16 Bis
Ley 18.695 (modificada por ley 20.965 de 24-10-2016)

= Esquematizacion de las etapas que forman el proceso de seleccion:

B Aplicacién de Instrumentos de evaluacién: El Municipio de Lota podra aplicar un
variado numero de instrumentos para medir conocimientos, competencias y aptitudes
para el cargo solicitado, tales como:

a.- Prueba Escrita: Si se busca obtener de manera objetiva los conocimientos técnicos en
el &rea municipal, y el grado de conocimiento respecto de la comuna de Lota y cdmo esta
estructurado el Municipio.

b.- Exdmenes Psicoldgicos: Si se busca conocer la personalidad del postulante y la
compatibilidad de con el cargo. Este punto sera analizado por el comité de seleccién.

c.- Evaluacién de Competencias: El jefe directo, evaluara en forma personal las
competencias para el cargo solicitado del nuevo funcionario. La opinién del jefe directo
servira como un antecedente mas para la toma de decisiones del Comité de Seleccion y no
determina en ningun caso el o los seleccionados definitivos.

d.- Entrevistas Personales: El Comité de Seleccidn, realizara un nimero determinado de
preguntas abiertas, para determinar los posibles candidatos idoneos para ocupar la vacante
solicitada.

El formato y disefio tanto de la prueba escrita y a pauta para la entrevista semiestructurada,
seré responsabilidad del Comité de Seleccion.
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= Confeccién de Acta: Se confeccionard un acta donde se dejara constancia de los
resultados obtenidos de cada uno de los postulantes. EI Comité de Seleccion,
considerando los antecedentes con que cuenta sobre los candidatos, generarda una
Terna de Preseleccionados. En el caso de no existir candidatos idéneos respecto a los
puntajes de las diferentes evaluaciones, el Comité puede escoger a menos de tres
postulantes para la posterior seleccion del Alcalde.

= Resolucién del Alcalde: Los antecedentes de los preseleccionados serdn entregados
al Alcalde, quien estara en condiciones de decidir en forma definitiva quien es el nuevo
funcionario municipal.

Situacién especial: En caso que un funcionario postule y cumpla requisitos de estar en el
grado inmediatamente inferior al inicio de otra planta en que existan cargos de ingreso
vacantes, gozara de preferencia para el nombramiento, en caso de igualdad de condiciones
o teniendo mayor puntaje, en el respectivo concurso, segun articulos 55 y 56 EA

= Finalizacion del Proceso: Tomada la decision por el Alcalde y designado el candidato
adecuado, se pone término al proceso de seleccion, notificando de los resultados a los
interesados.

= Notificacién de Resultados: El Secretario Municipal, en su calidad de ministro de Fe

del Alcalde, informara a los concursantes sobre la resolucion con respecto al concurso,
dentro del plazo legalmente establecido para dicho cometido, segun articulo 20 EA.

. A HONORARIOS

Evaluacién de Curriculum Vitae y Antecedentes Laborales.

(1 El Alcalde debera decidir y seleccionar el candidato apto para trabajos
puntuales, siendo en caso necesario y a peticion de la autoridad la opinién
especializada de algun Directivo y/o Jefe de Seccion.

(1 Alcalde tiene la facultad de adscribir directamente a postulante sin hecesidad de
CoNncurso.
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PARRAFO 1.3.- CONTRATACION

Una vez finalizado todo el proceso de seleccion del nuevo integrante de la Municipalidad de
Lota, se realizara la contratacion del funcionario dependiendo de cudl haya sido la
modalidad solicitada por parte del Municipio.

El postulante a un cargo de planta debera dar cumplimiento a las exigencias establecidas en
el articulo 20 EA.

Los tipos de contratos aplicables, estan tipificados como:

¢ Planta: Son contratos indefinidos para personal que desarrolle funciones
municipales directas.

e Contrata: Empleos transitorios relacionados con dotacién Municipal
Suplencias: Cargos vacantes que por cualquier circunstancia no son desempefiados
por el titular por un lapso superior a un mes y no reciben remuneracion.
Cddigo del trabajo, labores transitorias en Balnearios y Turisticos.
Contrato a Honorarios, a Profesionales, Técnicos o expertos en labores accidentales
Yy que no sean las habituales de la municipalidad, desarrollando cometidos
especificos.

Nota: Ver en anexo N° 5. Modelo decreto de nombramiento.

Nota: La CGR, publicé dictamenes N° 87.500 de 28-11-2016 y N° 31.076 de 02-12-2019 que
concluyen que teniendo en cuenta que las reiteradas renovaciones de las contrataciones -
desde la segunda renovacién al menos-, generan en los servidores municipales que se
desempenfian sujetos a la modalidad a contrata, la confianza legitima de que- tal practica sera
reiterada en el futuro. De este modo, para adoptar una determinacion diversa, es menester
que la autoridad municipal emita un acto administrativo que explicite los fundamentos que
motiven tal decision.

= Dotacién actual de la municipalidad de Lota al 9 de noviembre de 2019.

El Reglamento N° 2 de 26 de diciembre de 2018, publicado en el Diario Oficial de 9 de
noviembre de 2019 fija la PLANTA DE PERSONAL DE LA MUNICIPALIDAD DE LOTA, de
acuerdo a la ley 20.922.
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La dotacion actual de los funcionarios de la Municipalidad de Lota es:

Planta Cargo Grado _ N° Cargos
Alcaldes Alcalde 4° 1
Directivos Juez de Policia Local 6° |
Administrador Municipal 6° |
Secretario Municipal 6° 1
Secretario Comunal de Planificacion 6° 1
Director Desarrollo Comunitario 6° 1
Director Administracion y Finanzas 6° 1
Director de Control interno 6° I
Directivo 7e 1
Director de Obras Municipales e 1
Asesor juridico 8< 1
Directivo 8° 2
Directivo 9° 1
Directivo 9° 1
Profesionales Profesionales 7 g 1
Jefe de Planificacién e Inversion Comunal 8° 1
Profesionales 8° 2
Secretario Abogado Juzgado de Policia Local 8° 1
Jefe Promocion Comunitaria 9° 1
Jefe de Inspeccidon Técnica de Obras Municipales 9° 1
Profesionales 9° |
Jefe de Control de Presupuesto 10° I
Jefe Promocion del Desarrollo 10° 1
Jefe Desarrollo Social 10° 1
Profesionales 10° 2
Profesionales 11° 2
Profesionales 12° 4
Profesionales Ley 15.076 11 hrs. 1
Jefaturas Jefe de Personal 9° 1
Tesorero Municipal 10° 1
Jefaturas 10° 1
Jefe de Edificaciones 11° 1
Jefe de Urbanismo 11° 1
Jefe Unidad Técnica de Transito 12° 1
Jefaturas 12° 2
Técnicos Encargado de Remuneraciones 10° 1
Encargado de Adquisiciones 10 1
Técnicos 10° 2
Encargado de Contabilidad 11° 1
Técnicos 11° 2
Técnicos 12° 1
Técnicos 13° 2
Técnicos 14° 3
Técnicos 15° 1
Digitador Administrativo Juzgado Policia Local 16° 1
Técnicos 16° 74
Administrativos Administrativos 11° 2
Administrativos 12° 11
Administrativos 13° 15
Administrativos 14 6
Administrativos 15° 3
Administrativos 16° 1
Administrativos 17° 1
Administrativos 18° 3
Auxiliares Auxiliares 13° 8
Auxiliares 14= 3
Auxiliares 152 2
Auxiliares 16° 1
Auxiliares 17= 5
Auxiliares 18° 1
Auxiliares 19° 4
Total Cargos 131
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Este Reglamento de fecha 26 de diciembre de 2018, fija la planta de funcionarios de esta
municipalidad, a contar de la publicacion en el Diario Oficial, esto es, el 9 de noviembre de
2019, conforme a la aplicacion de la ley N° 20.922, de 25.05.2016, que se han efectuado a
través de los decretos alcaldicios citados en la letra c¢) de los vistos de esa resolucién. Con
ello la planta de Lota, subié de 117 a 131 cargos.

Ahora si consideramos la planta del afio 1994 de 106 cargos al afio 2019 de 131 cargos se
tiene que la planta de personal aumento en 23,58%.

Cuadro Resumen por Planta y nivel jerarquico segun Reglamento:

PLANTA FUNCICI)\INARIOS
ALCALDE 1
DIRECTIVOS 14
PROFESIONALES 20
JEFATURAS 8
TECNICOS 22
ADMINISTRATIVOS 42
AUXILIARES 24
Total cargos 131

ESTRUCTURA DE UNIDADES DIRECTIVAS ANO 2019 Y EN REGIMEN DE LA NUEVA
PLANTA MUNICIPAL

a) Unidades Directivas existentes hasta el afio 2019:

1.

© N o g bk~ WD

Administracién Municipal

Juzgado Policia Local

Direccion Secretaria Municipal

Direccion Secretaria Comunal de Planificacion
Direccion de Control

Direccién de Administracién y Finanzas
Direccion de Desarrollo Comunitario

Direccion de Transito y Transporte Publicos
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9. Direccién de Obras Municipales
10. Direccién Asesoria Juridica

b) La nueva planta municipal contempla la creacion de tres nuevas direcciones: existian
las Unidades especificas:

1. Servicios Traspasados (DEM y DAS)
2. Direccién de Seguridad Publica

3. Direccién de Medio Ambiente, Aseo y Ornato

En consecuencia la Municipalidad de Lota dispondra de 13 unidades directivas cuando esté
en régimen la nueva planta municipal, una vez que sea aprobado el nuevo Reglamento de
Organizacién Interna, Funciones y Coordinacién por Alcalde y Concejo Municipal, segun
articulo 31 de la LOCM 18.695.

En los anexos se incluyen la Estructura por unidades y niveles jerarquicos afio 2019 y la
estructura incorporando las nuevas direcciones. Ademas nociones basicas para la
formulacién de organigramas.

Nota: Ver anexo N° 6 Estructura por unidades directivas y niveles jerarquicos al afio 2019 y
en régimen de la nueva Planta. Nociones para la formulacién de organigrama. Organigrama
municipal publicado en sitio web www.lotatransparente.cl

PARRAFO 1.4.- INDUCCION (ACOGIDA) Y REINDUCCION

Se dar& especial importancia a la induccion en la Politica de Recursos Humanos municipal
para que el novel funcionario que es incorporado tenga la acogida institucional y de los
funcionarios, como la necesaria orientacion para que pueda desempefar el cargo asignado.

Al respecto, existe un reglamento sin que haya sido sancionado formalmente a la fecha, por
ello, es indispensable someter a la aprobacion del alcalde este reglamento que esta
confeccionado hace afios, para su aplicacién desde el afio 2020.

El Departamento de Recursos Humanos debera aplicar instrumentos para facilitar la
adaptacion del nuevo funcionario al puesto de trabajo y a la organizacién, de forma que sea
productivo lo antes posible, entregando condiciones para el grado de adecuacién persona-
organizacién, como ajuste persona-puesto.
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La induccion es, sin duda, el proceso de aprendizaje mediante el cual los funcionarios
reciben informacién sobre su nuevo puesto de trabajo, el rol que cumplirdn en el municipio,
de la mision y vision de la organizacion, organigrama, niveles de jerarquizacion, normas
legales mas importantes, deberes y derechos, existencia de unidad de bienestar, de
asociacion de funcionarios municipales.

Ello permite un incremento en el compromiso de los trabajadores reduciendo la tensién del
nuevo funcionario al disminuir su incertidumbre, como principal causa de ansiedad en los
primeros momentos desde su incorporacion.

Es de responsabilidad directa del departamento donde se incorpora, guiar al nuevo
funcionario en lo referente a sus deberes y labores que desempefiara, como de vital
importancia instaurar un clima cordial de bienvenida y trato afable, entendiendo que el nuevo
funcionario desconoce aspectos claves dentro del municipio, como por ejemplo citamos:
¢Quiénes y Qué Cargos poseen?, ¢Cudles son los reglamentos internos y CoOmo se
aplican?, o ¢ Como son las comunicaciones entre los diferentes estamentos?

Desde el punto de vista del ciclo de vida laboral de los funcionarios, la Induccién para un
funcionario novato, forma parte de los procesos propios de la Gestion Organizacional
interna, por lo que, es necesario reconocer como clave dicho proceso, asi de este forma se
requiere abordarlo con total claridad y profesionalismo, entendiéndolo como una etapa
estratégica de la planificacion municipal.

Por el caracter publico de la Municipalidad se requiere a menudo personas que sean
capaces de una adaptacion rapida, tomando en cuenta que dependiendo del departamento
donde se incorpore, podrd en muchos casos desempefnar mas de una funcion a la vez y con
altas exigencias en las respuestas en un corto o mediano plazo.

La reinduccion se genera internamente en el municipio, esto es, cuando de traslada un
funcionario de unidad o labor.

En este caso, considerando que tiene antigiiledad y experiencia en el municipio, conoce en
general la organizacion, los procedimientos, solo procede presentarlo al Director, Jefaturas y
funcionarios de la Direccidn, entregarle lugar de trabajo, equipamiento que corresponda,
orientarlo en su nueva funcién asignada, entregandole las pautas para su mejor desempenio,
manuales de procedimientos (si existieren) y disponer de un funcionario para asesorarlo y
realizar consultas propias de su cargo, durante un plazo estimado de tres meses.

1.4.1.-Criterios en la Politica de Induccioén

a.- Toda persona que ingrese al Municipio de Lota asumiendo un cargo; debe participar en
el proceso de “Induccién” o si es trasladado de otra unidad en el proceso de “reinduccion”

b.- El proceso de “Induccion” debe considerar diversas instancias de entrega de informacion
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que contemplen: reuniones, conversaciones informales, presentaciones, entrega de
informacion visual (videos, intranet, otro)

c.-El proceso de “Induccién” debe ser transversal y sin distingos estar disponible a toda la
Municipal.

d.- La informacion referente a la “Induccion” debe tener un lenguaje comprensible y de facil
entendimiento de modo de, poder obtener los beneficios para los cuales fue creada esta
politica y no entregue una vision ambigua y poco clara, lo que se reflejaria en una baja
proactividad del funcionario.

e.- Los procesos de “Induccion”, no deben considerar acciones discriminatorias de género,
étnicas, de religion, tendencias sexuales, discapacidades fisicas, de rango etario u otras
de similar caracteristicas.

f.- En el caso de reinduccion, le corresponde al Departamento de Personal informar y
notificar al funcionario de la causal de traslado de unidad y de las nuevas labores que se
han sido encomendadas.

1.4.2.-Beneficios de una Politica de Induccién y reinduccién

La incorporacion de la “Induccion” o “reinduccién”, segin sea el caso, trae consigo los
beneficios concretos que se obtienen de una buena aplicacién, a continuacion, sefialamos
algunos:

a.- Incorporar de manera eficiente al funcionario a sus nuevas tareas, funciones y equipos
de trabajo.

b. Evitar que el funcionario trasladado de unidad, desconozca sus nuevas labores y, sea
afectado psicologicamente al estimar que el cambio tiene una connotacién de “castigo”.
Se sostiene tal como lo sefala la ley de procedimientos administrativos y dictamenes de
CGR que la rotacion de funcionarios debe obedecer a objetivas razones de buen servicio
y debidamente fundamentada.

c.- Potenciar las habilidades blandas del funcionario en pos de mejorar su desempefio en su
lugar de trabajo y con sus pares.

d.- Permitir una mejor incorporacion a los diferentes grupos de trabajo, minimizar posibles
conflictos, generar sinergia.

e.- Permitir una mejora en la gestién relacionada con los objetivos municipales, acordes con
el plan estratégico.
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1.4.3.- Etapa de Presentacion

En el proceso la etapa de presentacion es clave en la “Induccion” o “reinduccién” en forma
Optima y ofrecer al nuevo funcionario herramientas claras para su incorporacion al puesto de
trabajo

Debe realizarse la presentacion formal a los departamentos municipales del nuevo
funcionario hasta los niveles directivos correspondientes, en el caso, de la reinduccion, solo
corresponde a la Direccién y unidad asignada.

Esta presentacion debe ser dirigida por el Jefe de Personal del Municipio de Lota.

Una vez incorporado a la unidad correspondiente, ésta serd la responsable de las
presentaciones que se vayan suscitando en las semanas precedentes del nuevo funcionario.

Debera ser incorporado en el fichero municipal (de haberlo) o la intranet (de haberla), la
informacion referente al nuevo funcionario de modo que, los otros funcionarios conozcan
este ingreso, sepan quién es su nuevo compafiero, donde se desempefiara, que labores
realizara y lo que permitira que él se sienta mucho mas integrado a la familia municipal.

Acciones sugeridas para la etapa de presentacion

Objetivo Actividad Definida Ente Dirigido Tematica

1.- Recibir cordialmente al | Recomendado para Bienvenida
funcionario por parte de | cualquier  nivel de al Municipio
cada jefe de departamento, | jerarquia

Lograr  que el oficinas o unidad.

nuevo
funcionario 2.- Presentar al nuevo | Recomendado para Clima
pueda - conocer funcionario a sus | cualquier nivel de Interno
Los distintos N . . . o
departamentos, companeros directos de Jerarqgla, Municipal
oficinas trabajo por parte de su Jefe | especialmente
T directo. directivos, jefaturas
dependencias vy
sus funcionarios
3.- Informar las funciones | Recomendado para | Descripcion
de cada departamento | cualquier nivel de |y relacion de
donde se desempefara | jerarquia funciones
usando herramientas de internas
gestion metodoldgicas

ytecnoldgicas
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1.4.4.- Etapa de Acogida

Cabe sefialar que una vez que el nuevo funcionario ha sido presentado a las demas
unidades o direcciones de la Municipalidad, un aspecto que adquiere importancia es el
entorno laboral donde se desempefiara el nuevo funcionario, por lo tanto, pieza clave es
cémo serd incorporado por sus pares, por lo tanto, la acogida, adquiere vital importancia.

Acciones sugeridas para la etapa de Acogida

Ente
Objetivo Actividad Definida Dirigido Temaética
1.- Realizar reuniones con Recomendado | Misién vy Vision
su Jefe Directo quién para cualquier | Objetivos del
expondré y contextualizara | nivel de Cargo,
las funciones y jerarquia Funciones del
Que el Funcionario responsabilidades del Cargo, |
aprenda respectoa | Co19% Depgr.]denmas
las Funciones que Municipales.
debe realizar junto a 2.- Entregar perfil completo Espacio asignado
su unidad o direccién/ del cargo al funcionario de trabajo.

y comose relacionan
con la Mision, Vision

para clarificar sus
funciones, tareas,

Compromisos de

Municipal y los dependencias, niveles de Desempeio
objetivos Desempefio, Individual y
estratégicos infraestructura, sistemas Colectivo.
actuales. tecnologicos.

3.-Definir y desarrollar la Manual de

figura del Tutor, persona
encargada de apadrinar al
funcionario, pudiendo ser el
jefe directo o un comparfiero
de mucha experiencia.

1.4.5.- Etapa de Socializacién

funciones, Manual
de Procedimientos,
Sistemas
Tecnolbgicos
Clima Laboral.

La “Socializacion” es el deber de la jefatura directa como los compafieros del nuevo
funcionario de compartir la Misién, Vision y Objetivos Estratégicos del Municipio de Lota,
basico es poder instaurar una cultura municipal que sea compartida por todo el personal.

Se debe resaltar aspectos claves dentro del Municipio como: Datos Historicos, principales
logros dentro de la comuna, funcionarios de larga data municipal, futuros proyectos
relacionados con su departamento o funcion.
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Asumir en forma Optima el manual de funciones, un punto que permite orden y claridad en lo
referente a las labores municipales, también, la revisiébn del manual de procesos (de haberlo
en herramienta asociada, deseable digital)

Informar al nuevo funcionario sobre las préacticas laborales del Municipio de Lota, tales
como: Horario de colacion, indumentarias dependiendo del dia como por ejemplo (dia
viernes).

Orientar al nuevo funcionario de las obligaciones dadas en la ley, en particular Ley 18.883
que regula y norma el actuar del personal municipal. TITULO Il De las Obligaciones
Municipales, considerando clave tener nociones de las responsabilidades generales del
funcionario, como Directivos y Jefaturas, Permisos, Feriados, Subrogacion, Prohibiciones,
obligaciones y Derechos.

El municipio debe proponerse reactivar la aprobacién del Reglamento de Induccién en poder
del Departamento de Personal para su aplicacion, instrumento que debera formar parte de la
Politica de Recursos Humanos.

Objetivo Actividad Definida Ente Dirigido Temética
1.- Entregar material | Recomendado Mision y  Visién
connormas legales, | para  cualquier | Institucional,
administrativas Yy | nivel Objetivos
Politicas de Recursos | de jerarquia estratégicos.

Humanos de la

Municipalidad de Leyes 18.883, 18.695,

LOTA 19.803, 19.754,
20.742.

2.- Realizar una Manual de Funciones
Presentacion Reglamento  Interno
general del Politica de Recursos

Que el nuevo | Fyncionamiento Humanos

funcionario organizacional, PLADECO

incorpore estructura,

valores Y | objetivos y planes Plan Estratégico.

normas Estratégicos (de

institucionales haberlo),

para facilitar su | sjstemas

gestion Tecnoldgicos de

municipal. Apoyo
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CAPITULO 2.- POLITICA DE MANTENIMIENTO
DE PERSONAL

Los estudios sobre personal concuerdan que es vital para el buen funcionamiento del
personal interno de la Municipalidad de Lota, contar con Politicas relacionadas al buen
“pasar” cuando se encuentran los funcionarios en sus puestos de trabajo, desempefiando
labores en forma diaria incentivando su mejor desempefio, productividad y eficiencia.

El area de mantenimiento de personal se divide:
Parrafo 2.1 Remuneraciones

Parrafo 2.2 Bienestar

Parrafo 2.3 Condiciones de Trabajo

Parrafo 2.4 Clima Laboral

PARRAFO 2.1 REMUNERACIONES.
Existen las del tipo permanente, variables y eventuales.

La Contraloria en sitio web publica anualmente una planilla de remuneraciones actualizada
conforme al reajuste de remuneraciones.

Asimismo publica una planilla para la comparacion de las remuneraciones entre el sector
publico y los municipios para efectos de comparacion de la asignacion del Programa de
Mejoramiento de la Gestion Municipal, en cumplimiento de la Ley 19.803, modificada por el
articulo 9° ter la Ley 20.703.

Ademads, public6 MANUAL DE REMUNERACIONES Escala de Sueldo y Asignaciones del
Sector Municipal Decreto Ley N° 3.551, Titulo Il, de 1980 para consultas.

En el estatuto Administrativo se detallan los estipendios, péarrafo Il, de las remuneraciones y
asignaciones, articulos 92 al 97 que tienen derechos los funcionarios municipales.

El tema de las Remuneraciones es sin lugar a duda, un tema que debe ser claro, con
rigurosa supervision y con énfasis en la transparencia municipal. Ahora bien, la Ley 20.285,
ordena a los Servicios Publicos y Municipalidades (Organismos Centralizados vy
Descentralizados de la Administracion Civil del Estado), publicar las remuneraciones en el
sitio institucional llamada Transparencia Activa, en la cual se puede conocer el nombre del
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funcionario, cargo, grado y remuneracién mes a mes.

Un aspecto importante de mencionar es el trato justo en términos econémicos a cada
trabajador por su labor desempefiada; esto guarda relacidon con que funcionarios en iguales
condiciones de contrato, debieran percibir idéntica retribucion pecuniaria, tal como lo
establece el articulo 50 la Ley 18.575.

Aunque el Estatuto Administrativo establece que los trabajos extraordinarios, se devuelven
en tiempo y salvo razones de buen servicio el municipio pueden pagarlas, ello principalmente
es de gran importancia para los grados inferiores, principalmente planta de auxiliares y
administrativos.

Los viaticos también son importantes, sin embargo, reciente modificacién incluyé a Lota.,
como centro urbano de la provincia de Concepcién, por lo cual, aquellos funcionarios que
deban hacer cometidos en la provincia no tienen derecho a viaticos, hecho que resulta
perjudicial, considerando que un funcionarios en una hora que pudiera durar el tiempo de
colacion es imposible que concurra a su casa para almorzar, con lo cual, debe incurrir en
gastos que afecta su peculio. Esto debiera ser materia de revision del Ministerio de
Hacienda.

Las remuneraciones se encuentran normadas en torno al grado asignado en la Escala Unica
Municipal (E.U.M) en este contexto, la Municipalidad de Lota, debe velar por que se cumpla
la remuneracibn de cada uno de los funcionarios municipales en las fechas que se
encuentran definidas.

2.1.1. Sistema de Remuneraciones Municipales

El sistema de remuneraciones con que cuenta el Municipio de Lota para sus funcionarios en
su calidad de Planta y Contrata comprende pago mensual y asignaciones especificas, asi
tenemos:

A Remuneraciones permanentes

B Asignacion eventuales u ocasionales

C Otros beneficios pecuniarios que no revisten naturaleza remuneratoria

A. REMUNERACIONES PERMANENTES

a) GENERALES

SUELDO

ASIGNACION DE ANTIGUEDAD

INCREMENTO PREVISIONAL

ASIGNACION MUNICIPAL

ASIGNACION UNICA TRIBUTABLE DEL ARTICULO 4° DE LA LEY N° 18.717
ASIGNACION MENSUAL DE LA LEY N° 19.529

o0k wNRE
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14.
15.
16.
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BONIFICACION COMPENSATORIA DE SALUD DEL ARTICULO 3° DE LA LEY
N° 18.566

BONIFICACION COMPENSATORIA PREVISIONAL DEL ARTICULO 10 DE LA
LEY N° 18.675

BONIFICACION COMPENSATORIA PREVISIONAL DEL ARTICULO 11 DE LA
LEY N° 18.675

BONIFICACION DEL ARTICULO 21 DE LA LEY N° 19.429

ASIGNACION DE ZONA

PLANILLA SUPLEMENTARIA DE ZONA

ASIGNACION POR PERDIDA DE CAJA

ASIGNACION DE MOVILIZACION

BONIFICACION ESPECIAL DE ZONAS EXTREMAS

BONIFICACION COMPENSATORIA DE LA BONIFICACION ESPECIALDE
ZONAS EXTREMAS (ARTICULO 29 DE LA LEY N° 20.717)

b) EN ATENCION A LA IMPORTANCIA DEL CARGO

1.
2.

ASIGNACION DE DIRECCION SUPERIOR
ASIGNACION MENSUAL DE RESPONSABILIDAD JUDICIAL

c) ASIGNACIONES VINCULADAS AL CUMPLIMIENTO DE METAS DE GESTION

1.
2.

3.

ASIGNACION DE MEJORAMIENTO DE LA GESTION MUNICIPAL
BONIFICACION COMPENSATORIA DE LA ASIGNACION DE MEJORAMIENTO
DE LA GESTION MUNICIPAL

ASIGNACION DE INCENTIVO POR GESTION JURISDICCIONAL

B. REMUNERACIONES EVENTUALES U OCASIONALES

1.
2.

ASIGNACION POR CAMBIO DE RESIDENCIA
ASIGNACION POR EL DESEMPENO DE TRABAJOS EXTRAORDINARIOS
(HORAS EXTRAS)

C. OTROS BENEFICIOS PECUNIARIOS QUE NO REVISTEN NATURALEZA

REMUN
1.

coONO UL WDN

ERATORIA

VIATICOS

a. VIATICO EN MONEDA NACIONAL
b. VIATICO EN DOLARES

. BONIFICACION POR PERMANENCIA EN ACTIVIDAD

. AGUINALDO DE FIESTAS PATRIAS

. AGUINALDO DE NAVIDAD

. BONO DE ESCOLARIDAD

. BONIFICACION ADICIONAL AL BONO DE ESCOLARIDAD
. ASIGNACION FAMILIAR

. ASIGNACION MATERNAL
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En el articulo 97 del EA detalla las asignaciones: Pérdida de Caja, Movilizacion, Horas
extraordinarias, Cambio de Residencia, viatico, pasajes, asignacion antigiedad (bienios),

Hay aspectos que como Municipio es necesario que se normen de modo de, dar una sefial
al funcionario de un flujo claro y sin problemas para él, esto se relaciona con pago de
viaticos, pasajes u otros, originados por prestacién de servicios extraordinarios o cometidos
por parte de funcionarios municipales.

Estos pagos deben ser realizados con antelacion, previa aprobacién y resolucion
administrativa. Otro punto a citar es el pago de horas extraordinarias que estéa claro que solo
se utilizard siempre y cuando sea necesario, principalmente por causa de actividades
extraordinarias que requieran del personal municipal.

Para todos los efectos de detalle en las Remuneraciones se debe atenerse al Estatuto
Administrativo para Funcionarios Municipales; Ley 18.883, Parrafo 2: De las
Remuneraciones y Asignaciones Articulos 92° al 100°

Nota: Ver Anexo N° 7. indice de Manual de Remuneraciones que detalla los tipos de
remuneraciones, asignaciones y bonos que tienen derecho los funcionarios municipales
publicado por Contraloria General de la Republica el afio 2015.

PARRAFO 2.2.- BIENESTAR DEL PERSONAL

La unidad de Bienestar depende del Departamento de Personal.

La Municipio propiciara proveer una ambiente laboral que les ofrezca a sus funcionarios un
ambiente grato en varios aspectos que permita que, se sientan en sus lugares de trabajo
coémodos, satisfactorios, agradables y que les permita una maximizacion de sus
desempenios internos.

Ley N° 19.754 cred el bienestar municipal con la finalidad de entregar tratamiento interno de
los funcionarios de modo de, servir como guia en el aspecto humano y que contribuya al
mejoramiento de las condiciones de vida de los funcionarios municipales y de sus familias,
entendiendo que el principal activo de una organizacién es su personal.

Los funcionarios tienen los derechos:

= A gozar de estabilidad en el empleo.

*= Ascenso en el respectivo escalafén municipal o hacer uso del articulo 54° del EA que
cumpliendo con los requisitos: estar tope de la planta respectiva, tener mejor
calificacion que el funcionario de la planta inmediatamente superior que le
correspondiera ascender, permitiendo la comparacion y cumpliendo con los requisitos
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académicos del cargo vacante
= Participar de los Concursos.

= Hacer uso de Feriados, Licencias y Permisos y todos los beneficios de seguridad
social, remuneracionales y laborales que contemplen normas legales

» Recibir asistencia en caso de accidente laboral o de enfermedad contraida a causa de
su funcién municipal.

= Participacion en Actividades de Capacitacion.

= Contar con un ambiente laboral grato y en condiciones que permitan su desempefio
Optimo, como también les cabe la responsabilidad de tener la predisposicion individual
y colectivamente de aportar a establecer este ambiente laboral positivo.

Asimismo los funcionarios podran recibir apoyo y/o ser asesorados en aspectos legales,
enfermedad, econdmicos, sociales, salud que les permitan tener un apoyo concreto y
satisfactorios.

Actualmente la Municipalidad de Lota ofrece los siguientes beneficios:

(1 Seguro salud empresa SERMECOOP (convenio que puede cambiar a otra empresa)
1 Bonos:

¢ Nacimiento

¢ Matrimonio

e Fallecimiento

e Vacaciones

¢ Navidad

e Escolaridad

e Atencién de casos

e Actividades de recreaciéon

e Celebracion fiestas patrias

o Paseo de fin de afio

e Afiliacion a caja de Compensacion Familiar

Ademas los funcionarios tienen el derecho voluntariamente de decidir afiliarse a la
respectiva ASOCIACION DE FUNCIONARIOS MUNICIPALES que legalmente exista (n) de
conformidad a Ley N°19.296, para la obtencién de otros beneficios y el Municipio debera
otorgar los permisos y derechos que dicha ley de otorga a los dirigentes gremiales para el
exclusivo desempefio de sus cometidos gremiales.

El Municipio debera integrar en los Comités al gremio de acuerdo con las disposiciones
legales que asi lo estipulen.
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Asimismo, se tendrd la mejor voluntad de tener buenas relaciones con el gremio, en el
entendido que es una organizacion representativa de los trabajadores.

También la Asociacion de funcionarios municipales de Lota, con la aprobacién de los socios,
tiene la libertad de afiliarse a organizaciones superiores de caracter regional o nacional.

En el cumplimiento de la funcion de Bienestar en la Municipalidad de Lota, es necesario se
considerar factores:

2.2.1.- FACTORES PARA POTENCIAR LA UNIDAD DE BIENESTAR

a.- Poseer un lugar acorde con la Funcidn: Establecer una oficina de atencién con
ambiente separado que permita mantener la privacidad de los funcionarios al exponer sus
inquietudes, debe entenderse que la Encargada de Bienestar recibe a funcionarios con
algunos problemas que DEBEN ser tratados en forma privada.

b.- Disponer de un Psicologo: Contar con un psicélogo laboral que permita realizar
acciones tendientes a fortalecer, apoyar, detectar situaciones anémalas del ambito de
personal y que le entregue a los funcionarios diversas alternativas que les permitan
resolver sus anomalias y dar solucién a sus problemas.

c.- Apoyo Legal: Contar con el apoyo de un abogado que lo oriente en aspectos legales,
lldmese demandas, divorcios, pensiones u otros relacionados.

d.- Funciones Acordes al Bienestar: Establecer que las personas de Bienestar realicen
labores exclusivamente de aporte social y no, realizar otras funciones que no permitan un
real aporte al bienestar de los funcionarios.

e.- Apoyo Tecnolégico: Contar con el apoyo de la techologia para poder establecer un real
aporte a las funciones del Servicio de Bienestar, esto es, un permanente asesoramiento
del departamento de Informética disponiendo de Ficha Personal Digital.

f.- Reglamento Interno: El Reglamento de Bienestar tiene establecido como opera el
Servicio de Bienestar, un aspecto importante, documento que debe ser conocido por
todos los funcionarios adscritos él.

Este reglamento debe ser enviado, por una sola vez, a todos los correos institucionales

asignados a cada funcionario. A peticion de funcionario el Departamento de Personal enviara

nuevamente el Reglamento al correo que solicite el trabajador.

g.- Personal Suficiente y Capacitado: Para cumplir con la mision de Bienestar el Municipio
procurara a la Unidad de Bienestar el personal suficiente y capacitado para poder
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resolver y dar solucion a las probleméticas que se les plantean y labores que deban
asumir.

Se hace hincapié que es insoslayable para cumplir los objetivos planteados, el
compromiso de las autoridades a fin de facilitar las labores de Bienestar

PARRAFO 2.3.- CONDICIONES DE TRABAJO

La politica de Recursos Humanos debe considerar los factores de Higiene y seguridad,
especialmente los criterios de creacién y desarrollo de las condiciones fisicas ambientales de
higiene y seguridad para desempefar los cargos, como también las normas de seguridad
social para los funcionarios, entre ellas, permisos maternales y parentales, acoso Laboral y
sexual.

Particularmente, se plantea revision y desarrollo de iniciativas mejoramiento de areas y
espacios de trabajo como factor relevante para que los funcionarios. En efecto, resulta
necesario disponer de espacios fisicos para los funcionarios y también para los usuarios,
como manera de mejorar la gestion municipal, teniendo presente que el deficitario espacio
para laborar afecta el ambiente laboral incidiendo en el desempefio eficiente del personal.

Asimismo, el Edificio Consistorial es insuficiente para albergar a todos los funcionarios, tal es
asi, que existen direcciones y unidades municipales diseminadas en Lota Alto y Lota Bajo,
con lo cual, la comunicacion personal y presencia fisica pronta es dificultosa, como también
en cierta medida la comunicacion. Se tiene conocimiento que han habido proyectos para
ampliar el edificio central municipal, pero, el avance de ellos ha sido infructuoso.

Un principio basico de administracion sefiala que es primordial contar con instalaciones que
concentren al personal, siendo lo optimo un edificio con una infraestructura moderna. Este
edificio debe cumplir con las condiciones de accesibilidad universal, bafios higiénicos de
acuerdo con el nimero de funcionarios, oficinas donde los funcionarios puedan desempefiar
en condiciones adecuadas, como también espacios para la atencion de los usuarios.

El municipio, debera considerar mobiliario, escritorios, sillas, cumplan con las exigencias de
caracter ergonométricos o normas que las regulan para el desempefio y prevencion laboral
los funcionarios.

Es més beneficioso para el municipio resguardar, en lo posible, la salud de sus funcionarios
a fin de menguar las posibilidades que ellos se vean afectados por enfermedades laborales y
las consiguientes licencias médicas que merma la asistencia al trabajo.

“La distribucion del espacio de trabajo se refiere a la disposicién fisica de los puestos de
trabajo, de sus componentes materiales y a la ubicacion de las instalaciones para lograr una

maxima eficiencia”.
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Se sugiere que el municipio -y principalmente sus autoridades-, desarrolle un analisis y
planificacién para realizar iniciativas que contribuyan a disponer de un nuevo edificio
municipal, que reuna todas las condiciones que hoy demandan las normas constructivas,
acceso universal y de seguridad como ademdas equipamiento adecuado del mobiliario,
escritorio y silla ergonométrica.

Nota, Ver anexo 12 DISTRIBUCION DE AREAS DE TRABAJO, DE PERSONAS Y
MOBILIARIO

PARRAFO 2.4.- CLIMA LABORAL

El clima laboral se suele definir como el medio ambiente fisico y humano en el que se
desarrolla el trabajo. Influye en la satisfaccion del personal y esta relacionado con la forma
de relacionarse y la cultura de la organizacion.

Se vincula a las propiedades motivacionales del ambiente laboral a los aspectos de la
organizacion que provocan diversos tipos de motivacion en sus miembros.

El ambiente laboral es el responsable de que en la organizacion se respire optimismo o todo
lo contrario.

Esta reiteradamente demostrado que la gente feliz en su organizacién es mas productiva,
produce mejor y son mucho mas creativos. Estudios sefialan que 1 de cada 4 personas
valora el ambiente laboral por encima de cualquier otro aspecto en el trabajo.

El estado de motivacion de las personas produce el clima organizacional y esté influenciado
por ello, refleja la influencia ambiental en la motivacién de los trabajadores.

Se tiene entonces que el clima laboral u organizacional es el ambiente interno existente entre
los miembros de la organizacién; estd estrechamente ligado al grado de motivacién de los
empleados e indica de manera especifica las propiedades motivacionales del ambiente
organizacional, es decir, aquellos aspectos de la organizacion que desencadenan diversos
tipos de motivacion entre los integrantes. Por lo consiguiente es favorable cuando
proporciona la satisfaccion de las necesidades personales y la elevacion de la moral de los
miembros y desfavorable cuando no logra satisfacer esas necesidades, en definitiva el clima
laboral influye en el estado motivacional de las personas y viceversa.

De lo expuesto, en este instrumento debe darse especial atencién al Clima Laboral, sus
Relaciones laborales, los Criterios y normas de procedimientos sobre las relaciones
jerarquicas con los funcionarios, interpersonales y las asociaciones gremiales
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El “Clima Laboral”, se considera un factor clave para todas las organizaciones en particular
para los municipios que prestan servicios para la comunidad, tal es asi que los funcionarios
que disponen de nuevas condiciones laborales, tienen un mejor resultado de productividad.

De modo que es vital para un buen desempefio interno, contar con politicas que potencien
en forma permanente el Clima Laboral, la Municipalidad de Lota, como muchas a nivel
nacional tiene muy poca preocupacion por el este relevante aspecto.

Para poder estimar una buena gestion del Clima Laboral es muy necesario fortalecer el
Servicio de Bienestar, con los profesionales que puedan ejercitar periédicamente
intervenciones en las unidades, segun las dificultades que cada una de ellas se detecte
como también a nivel general estableciendo un programa anual.

Todo ello requiere que los directivos y jefaturas sean capacitados para detectar
oportunamente los conflictos y como enfrentarlos, pudiendo solicitar apoyo profesional.

Por lo anterior, es clave crear Politicas que potencien el “Clima laboral” y que estén
permanentemente siendo evaluadas por las jefaturas, para ello, es necesario contar con
factores Claves y Bésicos que garanticen el Clima.

2.4.1.-Factores Claves Para Elaborar Un Clima Laboral Efectivo

a) Funcionarios empoderados: Los funcionarios deben tener una real alternativa de
participacion, generar y desarrollar los medios, por los cuales, sus ideas sean
canalizadas, estableciendo métodos de patrticipacion como reuniones periédicas en las
Direcciones, entrevistas o0 encuestas.

b) Relacion con Directivos y Jefaturas: Deben preocuparse y estar atentos a los
cambios internos en la unidad (observacion en terreno) estableciendo reuniones con
sus subalternos en forma grupal o en forma individual, atendiendo las inquietudes que
surjan analizando aspectos: trabajo en equipo, disposicibn a colaborar entre
funcionarios y a la unidad, clima interno (nivel de trato personal entre funcionarios),
motivacion personal.

c) Satisfaccion por Recursos: Es vital para contar con un buen Clima Laboral, poseer
recursos minimos que les permitan a los funcionarios desempenfar sus labores en forma
Optima, teniendo un inventario de los recursos con que opera cada unidad y funcionario
a fin de evaluar las condiciones (Tecnoldgicas, Infraestructurales, Administrativas, otras)
por cada unidad para poder establecer su impacto y tomar las decisiones de mejora.

d) Interaccion con Servicio de Bienestar: Como factor clave poseer una interaccion
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constante con el Departamento de Bienestar, con el cual, se establezca una relacion
continua, debiendo contar con herramientas tecnolégicas y metodoldgicas (Ficha de
Vida Digital, Apoyo Psicolégico, Talleres de Motivacion, Talleres de Role Playing, Otros)

e) Remuneraciones: Este aspecto en la Administracion Publica esta estrictamente
normado, de modo que, el funcionario recibe retribuciones pecuniarias, en relacion al
cargo y grado. Sin embargo, debe aplicarse con total claridad y transparencia el
sistema de promociones, de modo que, el funcionario sienta que cuenta con las
herramientas para poder optar a un cargo con mejor sueldo.

f) Los Directivos y Jefaturas deben conocer y aplicar las habilidades blandas para poder
abordar y motivar a sus funcionarios cuando la remuneracion no sea lo que, el
personal quiere o el mas importante factor de motivacion, enfatizando otros aspectos
que la Municipalidad de Lota les entrega beneficios y una opcion de trabajo permanente
gue le protege con estabilidad laboral, mayor que en el area privada, con lo cual,
pueden hacer una proyeccién familiar, es decir, hay otros factores como lo describe
entre otros, Abraham Maslow en su conocida Piramide de Jerarquia de Necesidades,
como también Frederick Herzberg en su teoria de Factores Higiénicos y Motivacionales.

Nota: Ver anexos N° 8 y N° 9

g) Es importante crear una encuesta orientada a la evaluacion del Clima Laboral del
Municipio, para que sirva de andlisis y mejora a mediano plazo por parte de las
autoridades municipales.

2.4.2.- Comunicaciones externas e Internas Municipal:

En cualquier organizacion, independientemente de su tamafio y del sector al que se dedique,
la comunicacion tiene un papel fundamental. Se trata de uno de los pilares basicos para el
buen funcionamiento de la organizacion.

Las personas se relacionan continuamente con otras personas 0 con sus ambientes
mediante la comunicacidon que trae consigo transferencia de informacion y significado de
una a otra persona. Es la manera de relacionarse con otras personas a través de datos,
ideas, pensamientos y valores. También une a las personas para compartir sentimientos y
conocimientos. Las organizaciones no pueden existir ni operar sin comunicacién, puesto que
ésta es la red que integra y coordina todas las unidades y dependencias.

Toda persona tiene su propio sistema conceptual, es decir, su patron de referencia que
actua como filtro codificador que condiciona la aceptacion y el reprocesamiento de cualquier
informacion, el cual selecciona y rechaza toda informacién que no se ajusta al sistema o
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puede amenazarlo

En el proceso de comunicacién existen barreras, que sirven de obstaculos o resistencia a la
comunicacion entre las personas. Estas variables intervienen en el proceso de comunicacion
y lo afectan profundamente, de modo que el mensaje recibido es muy diferente del que fue
enviado.

Las barreras de comunicacién pueden ser personales (interferencia derivadas de las
limitaciones, emocionales y valores humanos del individuo), fisicas ((interferencia que se
presentan en el ambiente donde ocurre la comunicacion) o semanticas (limitaciones o
distorsiones derivadas de los simbolos utilizados en la comunicacion).

En una organizacién se debe incorporar las nuevas tecnologias de comunicacion para lograr
que los funcionarios tengan la informacion necesaria que les permitan entregar a la
comunidad la informacién de planes, programas y actividades que el municipio desarrolle
conforme a marco operacional que determine.

Sin embargo, a menudo se presta mas atencién a la_comunicacion externa, mientras que la
comunicacién _interna queda en un segundo plano. Otras veces, los responsables de la
organizacion no dan a la comunicacion la importancia que realmente tiene o no gestionan
correctamente su estrategia comunicativa.

e Comunicacidn externa

Como bien indica su nombre, la comunicacion externa es aquella que se dirige al publico
exterior, es decir, la que emite un mensaje fuera de la organizacién, en nuestro caso la
municipalidad.

Este tipo de comunicacion estd enfocada a la opinién publica (ciudadanos, instituciones, etc).
El principal objetivo de la comunicacién externa es informar sobre la organizacion, dar a
conocer actividades, programas y otros e influir sobre la imagen que se da de ella.

La comunicacién externa le corresponde al Alcalde y a quien delegue para tales efectos,
porgue se requiere mantener un conducto “voceria oficial” de modo de uniformar y dar
certeza de los contenidos.

= Herramientas de la Comunicacién Externa

Uno de los principales mecanismos de la comunicacion externa es el gabinete de prensa o
Relaciones Publicas como organismo encargado de gestionar toda la informacion de la
Municipalidad para los medios de comunicacion, radial, televisivo, escrito, a través de las
notas de prensa, entrevistas y otras técnicas audiovisuales
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La web corporativa de la municipalidad es otra herramienta esencial, asi como sus redes
sociales. Con ésta, las organizaciones pueden mantener informado al publico de su actividad
diaria. En los tiempos que corren es indispensable recurrir a las estrategias online y otras.

e Comunicacion interna

La comunicacién interna es aquella que va dirigida al publico interior de la organizacién, es
decir, los trabajadores, sea cual sea su rango dentro de la municipalidad. En lo principal, se
trata de fortalecer la relacion entre la organizacion y sus trabajadores.

Es importante diferenciar entre comunicacion interna descendente y ascendente. La primera
es aquella que se da entre los niveles directivos y sus trabajadores, mientras que la segunda
es la que se da en la direccion contraria, de trabajadores a jefes.

En la préactica, sin embargo, la comunicacién interna descendente es la que
prevalece. Ambas son fundamentales y es esencial que el trabajador se sienta un activo
importante de la organizacién y que a la vez sea participe de ésta. Por este motivo, la linea
de Jefatura debe fomentar la comunicacién interna ascendente en la organizacion.

Es trascendente que el Directivo sea oportunamente informado de acciones importantes del
municipio y de todas aquellas en el &mbito de su competencia, para fortalecer su labor,
evitando desinformacién que provoque complejidades en su quehacer y traspaso de
informacion a sus subalternos.

En efecto un sistema eficiente de comunicacién interna es vital en la actualidad, Toda
entidad publica tiene como deber poder informar a sus funcionarios de todas las materias
pertinentes que estan referidas a las actividades municipales, principalmente para que se
eviten rumores, comentarios carentes de veracidad. Informacion a medias, canales
informales, conclusiones erréneas.

Para lo anterior se debe contar con herramientas de gestion que permitan un flujo de
informacion clara y transparente, que en los ultimos afios ha adquirido una importancia
fundamental dentro de la Gestion interna de las organizaciones.

Es relevante el aporte al “Sistema de Comunicacion Interna” de la tecnologia, por lo tanto,
debe considerarse en los procesos sefialados a continuacion como fundamental, la
incorporacion de la Unidad Informatica y desarrollar un proceso de gestion documental.

Ello en el marco de marco de transformar al municipio en un municipio digital, de modo, de
incorporar las nuevas tecnologias de comunicacion TICs.

Sin embargo, ademas de las comunicaciones formales, el Directivo debe preocuparse de las
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comunicaciones informales en el municipio para detectar tergiversaciones y realizar la
intervencion para aclarar informacién a los subalternos

Hay un segmento en las comunicaciones que no se basan en el conducto regular entre los
funcionarios, es generalmente horizontal, sin embargo, agilizan la traspaso de informacién y
disminuyen los plazos de respuesta, de los trabajos a ejecutar, particularmente en la
Administracién Municipal que se enfrenta a responder en plazos muy breves, por tanto, ello
por razones de buen servicio, debe controladamente permitirse siempre que cumplan tal
obijetivo.

= Herramientas de la Comunicacién Interna

Existen multiples herramientas de comunicacion interna. Las intranets, correos electronicos,
redes sociales, teleconferencias, son mecanismos altamente eficaces para el intercambio de
informacion entre los trabajadores y sus jefes. Las revistas internas o el diario mural son
otros de los ejemplos para mantener informados a nuestros trabajadores.

La comunicacion interna en la politica de Recursos Humanos es otro aspecto destacado que
debe estructurarse para su formalidad y reconocimiento de los funcionarios

Nota: Ver Anexo N° 10. Herramientas de gestion para aplicar.

2.4.3.- GESTION DE SATISFACCION DE FUNCIONARIOS

La Gestion de la Satisfaccion de los funcionarios y funcionarias en el Municipio de Lota,
forma parte de varios aspectos que se mencionan en este instrumento, como son, el “Clima
Laboral”, “Bienestar”, “Prevencion de Riesgos en Lugares de Trabajo”, “Mejoramiento de los
Espacios de Trabajo de los Funcionarios”.

Este modelo debe contener aspectos metodoldgicos y tecnoldgicos que nos permitan
mejorar y potenciar este aspecto de la Satisfaccion de los Funcionarios, especialmente dado
los dinamismos que existen en la gestion de las organizaciones modernas.

2.4.4.- MODELO PLANTEADO DE SATISFACCION DE FUNCIONARIOS
Para implementar este modelo se debe considerar aspectos Metodolégicos y Tecnoldgicos.

a.- Metodoldégico: Establecer una técnica que permita implementar una mejora continua del
proceso de Satisfaccion de Funcionarios. Para ello, se recomienda aplicar DMAIC
(Herramienta para la mejora continua de los procesos) de LEAN que tiene 5 fases: definir,
medir, analizar, mejorar y controlar.
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El LEAN se puede aplicar para poder resolver problematicas de area de servicios. Se
entiende que lo anterior, debe tener una secuencia y formalismo que sefala la metodologia
y que deben estudiar su eventual aplicacion.

Este Modelo permitiria a las autoridades realizar Gestion y Toma de Decisiones en forma
permanente y oportuna.

Para lo anterior se deber& contar con la Unidad de Gestion Municipal (de haberla) o realizar
apoyos con empresas dedicadas a gestion de procesos con experiencia en proyectos
municipales.

Nota: Ver anexo N° 11. Concepto LEAN, DMAIC, sus cinco fases y figura secuencial.

Otras Herramientas de Gestion que pueden apoyar lo anterior y potenciar la Politica de
Satisfaccion de Usuarios son:

Establecimiento de Encuestas de Satisfaccion: Realizacion de encuestas grupales e
individuales con objeto detectar claramente las anomalias y corregirlas.

Sesiones de Grupo: Establecer sesiones de grupo con carécter informal de modo que, los
funcionarios desarrollen un ambiente coloquial y muestren en forma clara su estado de
satisfaccion.

Reuniones Focalizadas con Jefatura: Reuniones con jefatura con caracter constructivo de
modo que, el funcionario aporte y muestre su vision de un evento.

Evaluaciones Periddicas de Factores Claves: Establecer evaluaciones de factores claves
de cada unidad municipal para poder cuantificar el grado de satisfaccion de los funcionarios.
La aplicacién de estas herramientas deberia estar a cargo de la Unidad de Bienestar o de
Gestion se a futuro de implementa.

b.- Tecnoldgico: Este aspecto guarda relacién con la implementacién de una Herramienta
Tecnoldgica que permita medir cuantitativamente la Satisfaccion de los Funcionarios
mediante un software que entregara a las autoridades Indicadores de Gestién para poder
evaluar el nivel de satisfaccién y tomar decisiones.

Esta herramienta podra ser desarrollada con recursos internos y deberia estar relacionada
con areas de Informatica, Administracién Municipal, Personal y deberia estar enlazada en la
Intranet (de Haberla), o establecer una asesoria FREELANCE con empresas del area de
Calidad Informatica para realizar su implementacion.

De contar con ambos puntos Metodoldgico y Techoldgico se podra tener un desempefo de
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la Politica de Satisfaccion de Usuarios en forma Optima.

2.4.5.- PLAN DE PREVENCION DE RIESGO EN LUGARES DE TRABAJO

La Ley 16.744 que protege a los trabajadores en caso de accidentes laborales y
enfermedades profesionales fue modificada por la ley 19.345 del afio 1994 incorporando a
los funcionarios de la Administracion Publica y Municipales a este cuerpo legal haciendo
obligatorio la aplicacion de la ley para los municipios, entre lo cual, esta disponer de Comité
Paritario de Higiene y Seguridad.

Resulta muy necesario contar con un Plan de Prevencion de Riesgos a objeto de establecer
las directrices necesarias para la adecuada gestién en esta materia. La Municipalidad de
Lota, entiende que la Prevencion de Riesgos de Accidentes y Enfermedades Profesionales
se relaciona con la proteccion de la salud e integridad fisica de los funcionarios, permitiendo
un ambiente laboral éptimo en higiene y seguridad para el desarrollo de todas las
actividades realizadas dentro de las dependencias del Municipio.

La Prevencion de Riesgos corresponde a la técnica que permite el reconocimiento,
evaluaciéon y control de riesgos ambientales que puedan causar accidentes y/o
enfermedades profesionales, éstas Ultimas definidas como “aquellas causadas de una
manera directa por el ejercicio de la profesion o del trabajo que realice y que le produzca
incapacidad o muerte”.

Con el andlisis desde el punto de vista de la Prevencién de Riesgos surge la necesidad de
contar con informacién que sirva para el desarrollo de una accién practica que promueva la
seguridad y salud del trabajador.

Sobre el particular, existe una normativa muy rigurosa que el municipio debe cumplir:

= Matriz legal

Ley N° 16.744

y N° 19.345 Ley N° 20.001 Ley N° 20.123 Ley N° 20.096
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Establece normas
sobre Accidentes
del Trabajoy
Enfermedades
Profesionales.

Regula el Peso
Maximo de Carga
Humana.

Regula Trabajo en
Régimen de
Subcontratacion el
Funcionamiento

de las Empresas de
Servicios
Transitorios y el
Contrato de Trabajo

Establece
Mecanismos de
Control Aplicables
A las Sustancias
Agotadoras de la
Capa de Ozono.

de Servicios
Transitorios.
D.S. N° 40 DS N°54 D.S. N° 594 Ley N° 20.607
Aprueba Aprueba Aprueba Modifica el
Reglamento sobre Reglamento para la | Reglamento sobre | Codigo del Trabajo,
Prevencion de Riesgos| Constitucion y Condiciones Sancionando las
Profesionales. Funcionamiento de | Sanitarias y Préacticas de Acoso
los Comités Ambientales Laboral
Paritarios de
Higiene y
Seguridad.

Nota: Ver Anexo N° 13. Plan de Prevencion de Riesgos de Accidentes y Enfermedades

Profesionales para el Municipio de Lota.
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CAPITULO  3.-  POLITICA DE
DESARROLLO DEL  PERSONAL
(RR.HH.)

Existen elementos claves donde el personal es considerado como el elemento diferenciador,
capaz de ser una ventaja competitiva sobre el cual se deben hacer los esfuerzos. Por lo
anterior se debe favorecer la satisfaccion y realizacion personal. El capital con mayor VALOR
del Municipio es su Planta de Personal, por ello, debe existir preocupacion por su
perfeccionamiento constante, realizacién y desarrollo, con politicas claras, éptimas y reales
con una retroalimentacion continua.

El area de desarrollo de personal para los efectos de esta Politica de Recursos Humanos se
divide en:

PARRAFO 3.1 Capacitacion

PARRAFO 3.2 Control de gestion
PARRAFO 3.3 Evaluacién de Desempefio
PARRAFO 3.4 Promocion

PARRAFO 3.5 Desvinculaciéon del municipio

PARRAFO 3.1 CAPACITACION

En la capacitacion se enfocard, principalmente:

= Diagnostico de las necesidades de capacitacion, aplicacion de instrumentos de consulta
y evaluacion plan anual de capacitacion, postulacion a cursos y similares.

=  Aplicacion de Ley 20.742 de 25-03-2014 Fondo Concursable de Formacién de
Funcionarios Municipales

= Preparaciéon para transformarlos en funcionarios polivalentes que tengan la capacidad
de asumir otros cargos estableciendo un procedimiento objetivo para el traslado
(rotacidn) a otra unidad.

3.1.1 Gestidén de Capacitacion

La formacion y desarrollo del funcionario consiste en un conjunto de actividades cuyo
propésito es mejorar su rendimiento presente o futuro, aumentando su capacidad a través de
la modificacién y potenciacion de sus conocimientos, habilidades y actitud, con ello estamos
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creando competencias. La formacion se refiere a proporcionar al funcionario habilidades
especificas o corregir deficiencias en su rendimiento. En cambio el desarrollo hace referencia
al esfuerzo de la organizacion para proporcionar a los funcionarios las habilidades que ella
necesita en el futuro.

En el EA se vincula la capacitacion con la carrera funcionaria al preparar a la persona para el
desempefio de futuros roles en la municipalidad.

La capacitacién y el desarrollo pueden contribuir a aumentar el nivel de compromiso de los
trabajadores con el municipio y la sensacion que esta en un buen lugar para trabajar.
Ademas el funcionario adquiriendo nuevas nociones puede ser transferido a otra unidad, es
decir, es polivalente

De acuerdo a los nuevos tiempos dentro de las organizaciones entendiendo que lo que
aporta valor a los procesos criticos, son fundamentalmente el capital humano y la
tecnologia. Es clave para la mejora continua de la gestion de la Municipalidad de Lota,
potenciar a sus funcionarios con capacitaciones claves que estén apuntadas o referidas a
poder obtener un mejor desempeifio en sus funciones que se vea reflejado en la mejora a la
atencion de las demandas de la comunidad.

Actualmente los tipos de capacitaciones que hoy se realizan en el Municipio, estan
principalmente orientadas a las areas de Finanzas y Contabilidad y se basan en cursos que
ofertan variados Organismos de Capacitacién y son administradas actualmente por el
Departamento de Personal, a través de la Oficina de Bienestar.

La ley 18.883 Parrafo 2 “De La Capacitacion” Articulo 22 define la Capacitacién: “Se
entenderd por capacitacibn el conjunto de actividades permanentes, organizadas y
sistematicas destinadas a que los funcionarios desarrollen, complementen, perfeccionen o
actualicen los conocimientos y destrezas necesarios para el eficiente desempefio de sus
cargos o aptitudes funcionarias”. Ademas, detalla los tipos de capacitacion:

Capacitacion para el Ascenso: destinada a desarrollar aptitudes y competencias para que
los funcionarios puedan optar asumir cargos superiores. (Art. 23°, letra a)

Capacitacion de Perfeccionamiento: relacionada a mejorar el desempefio del funcionario
en su actividad diaria.(Art. 23°, letra b)

Capacitacion Voluntaria: capacitacion de interés institucional, orientada a todo funcionario
independiente del nivel jerarquico y que no conduce al directamente al ascenso. (Art. 23°,
letra c)

En el mismo parrafo del cuerpo legal citado establece manera de evaluaciéon de los alcances
de la capacitacion.
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Hay elementos que deben explorarse como la capacitacién on line, que contribuiria a mayor
facilidad para los funcionarios como también a ahorro de recursos, porque ellas, en general
son de menor valor como también no requeriria de pago de viaticos y tiempo de
desplazamiento de los funcionarios. Hay cursos gratuitos, por ejemplo, pagina de Consejo
Transparencia.

Es importante motivar a los funcionarios y ello es considerar la capacitacion pertinente al
cargo para entregar mayores responsabilidades y oportunidades de promocion.

El Municipio debe tomar la iniciativa de incentivar a los funcionarios a que utilicen las
opciones que entrega la Academia Municipal para la Capacitaciéon Municipal, toda vez que,
ello permite captar importantes recursos que dispone la ley N° 20.742 para que los
funcionarios pueden obtener titulos técnicos o profesionales, diplomados o post titulos.

El municipio debe privilegiar, principalmente a los funcionarios que han obtenido titulos
técnicos y profesionales o cursados post titulos o diplomados, por cuanto, hay un esfuerzo
que debe ser reconocido entregando mayores responsabilidad jerarquicas y en lo posible
opciones preferentes de promocion.

3.1.2.-MODELO PLANTEADO DE CAPACITACION MUNICIPAL

Para ordenar la politica de Capacitacion es necesario plantear un modelo que involucre
variados aspectos tanto metodolégicos como tecnoldgicos, por lo anterior se debera
considerar lo siguiente:

A.-Ambito Metodolégico: Crear una metodologia que permita ordenar las capacitaciones,
esto se podria realizar con Técnica DMAIC como se sugirio en la Politica de “Satisfaccion de
Usuarios”, también, podemos sugerir otra vision, esto es, definiendo un conjunto de factores
gue optimizan la Capacitacion.

B.-Ambito Tecnologico: Es basico que el ambito metodolégico sea acompafiado del ambito
Tecnologico, en base a, poder realizar del proceso y la automatizacibn de ciertas
actividades.

Por lo anterior se plantea la creacion de un Sistema de Gestidn Informatico que gestione las
Capacitaciones entregando informacion cuantificada en base a indicadores que reflejen
cémo se manejan a nivel de funcionario, area, unidad municipal, entregando nivel de
recursos municipales invertidos, permitiendo a los directivos establecer una toma de
decisiones Optima en base a datos tangibles.

Este sistema debe ser desarrollado por la Unidad que gestiona la Capacitacion, con el apoyo
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de Informatica.

El Departamento de Personal dispone de un Reglamento Anual de Capacitacion que
anualmente debe aplicar, sin embargo, ello tiene el “talon de Aquiles” que es el
financiamiento, recursos siempre escasos donde también son utilizados para capacitar a los
Concejales.

3.1.2.1.-FACTORES CLAVES QUE POTENCIAN LA CAPACITACION

a.-.Compromiso del Municipio: Es Necesario que la Municipalidad de Lota se comprometa
a establecer un apoyo a todas las actividades relacionadas con la capacitacion,
especialmente las orientadas a estimular los servicios integrales.

b.-.Normalizacion de Capacitaciones: Que se garantice la pertinencia de cada curso, la
administracion adecuada de los cupos de acuerdos a las areas prioritarias y la respectiva
evaluacion, esto pasa por establecer un catastro de las necesidades de perfeccionamiento,
el desarrollo de competencias que se requieran para potenciar la unidad municipal .

c.- Proceso de Capacitaciéon Transparente: La base de la Politica de Capacitacion debe
ser la Equidad, considerando las areas prioritarias, de acuerdo a la mision, visién y objetivos
estratégicos del Municipio, pensando en las necesidades reales.

d.- Capacitacion como PMGM: Se debe considerar como objetivos anuales autoimpuestos
y que sin duda son necesarios para el actuar municipal. Esto esta en directa relacion con los
fondos municipales y que deben estar considerados en el presupuesto de la Unidad y del
Municipio.

e.- Plan de Capacitacion: Se debe establecer una plan de Capacitacion programado con
anterioridad y que permita tener un catastro actualizado de qué capacitacion se ha realizado,
0 se realizard, cuando se hizo o se hara, para qué se hizo o para que se harg, qué unidad la
realiz6, quién la hizo, de modo de poder realizar GESTION y medir el desempefio a través
de indicadores del actuar de las capacitaciones y su verdadero impacto en la Municipalidad
de Lota.

f.- Valor de la Capacitacion: Se debe promocionar el valor de la Capacitacion, orientada a
promover cambios de conducta de los funcionarios, cambios institucionales en la Gestién
municipal y siempre enfocada en transformar la cultura municipal, estableciendo una mejora
continua que impacte en varios aspectos como:

[l Laseguridad en el trabajo.

[0 Elclima laboral.

1 La autoestima.
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[0 La mejora en la eficiencia.

En suma preparando al funcionario como un funcionario moderno del siglo 21 con alta
performance y plenamente calificado.

PARRAFO 3.2 CONTROL DE GESTION
En el control de gestién municipal debe contemplarse los topicos siguientes:

e Base de datos: Registro y controles para el debido analisis cuantitativo y cualitativo de
los RR.HH. disponibles.

e Sistema de informacion: Medios y vehiculos de informacién adecuados a las decisiones
sobre RR.HH.

e Sistema de Informacién y Gestién de Personal de la Contraloria General de la Republica
(SIAPER).

e Auditoria de RR.HH.: Criterios de evaluacion y adecuacion permanentes de las politicas
y los procedimientos de RR.HH.
Todo lo anterior depende de la Unidad de Personal del Municipio que tiene a su cargo
Registro, procesamiento de datos y control de los funcionarios, debiendo remitir la
informaciéon SUBDERE, SINIM, Contraloria (SIAPER)

El Municipio esta desarrollando un incipiente programa gestion documental, que en la
primera etapa contempla Ficha Social DIDECO, formularios de feriados, permisos,
compensaciones de tiempo Departamento de Personal y peticion de horas control médico en
la Unidad de Licencias de Conducir.

El Estado ha impulsado diversas agendas programéaticas de gobierno digital en materia de la
administracion publica centralizada y descentralizada, asi lo dispone la ultima ley N° 21.180
de 25-10-2019 para la transformacion digital del Estado de Chile.

En lo que respecta al control de gestion del personal este se realiza a través del
Departamento de Personal que es la unidad legalmente a cargo de tal labor.

Es asi que lleva los registros y archivos de todos los funcionarios, el procesamiento de
permisos, feriados, licencias médicas y toda la base de datos lo relacionado en materia de
administracion de personal

Proporciona a la jefatura, la informacion y medios adecuados para la toma de las decisiones
sobre el personal

Tiene bajo su control y la remision al Sistema de Informacion y Gestion de Personal de la
Contraloria General de la Republica (SIAPER), SUBDEBE, SINIM y otros.

Asimismo realiza la auditoria de RR.HH. entregando toda la informacion para las
calificaciones, concursos, ascensos, manteniendo toda la informacion para la de evaluacion
y adecuacion los procedimientos del personal.
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PARRAFO 3.3 EVALUACION DE DESEMPENO

= Sistema de calificaciones.
Segun Estatuto Administrativo y Reglamento para los funcionarios Municipales para la
evaluacion del desempefio continua de la calidad y la adecuacion de los recursos humanos.

La evaluacion del desempefio, viene a formar parte importante dentro de la Politica de
Recursos Humanos, ya que, es una funcion esencial que de una u otra manera suele
efectuarse en toda organizaciéon moderna.

La evaluacion del desempefio es un instrumento que se utiliza para comprobar el grado de
cumplimiento de los objetivos propuestos a nivel individual.

Contar con un sistema formal de evaluacion de desempefio permite a la gestion de recursos
humanos evaluar sus procedimientos, Los procesos de reclutamiento, seleccion, de
induccién, las decisiones sobre promociones, compensaciones y adiestramiento y desarrollo
del recurso humano requieren informacion sistematica y documentada proveniente del
sistema de evaluacion de desempefio.

Las normas legales que rigen para la evaluacion de desempefio, son el Decreto N°1228 de
23-09- 1992 (modificado por Decreto N° 1393 publicado el 01-09-1993), ambos del Ministerio
del Interior, que aprueban el Reglamento de Calificaciones del personal afecto al Estatuto
Administrativo para Funcionarios Municipales y lo dispuesto en los articulos 29 al 50, parrafo
3 de las calificaciones, Ley N° 18.883.

Este sistema de calificacion tendra por objeto evaluar el desempefio y las aptitudes de cada
funcionario, atendidas las exigencias y caracteristicas de su cargo, sirviendo de base para el
ascenso, los estimulos y la eliminacion del servicio.

Para los funcionarios la Evaluacion de Desempefio posee varias implicancias: orientacion del
trabajo, calificacién anual, promociones, insumos para los programas de capacitacion, 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 Calificacidon sera realizada anualmente y procurara contar con informacion objetiva que
permita reconocer y validar los indicadores de gestion, para evaluar con criterios técnicos, el
rendimiento, carga y desempefio laboral de cada funcionario, con el fin de evitar
discrepancias en el proceso de calificacion sefialado en el estatuto para definir listas y
generar el escalafén de mérito del afio siguiente.
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Los aspectos positivos y negativos de la evaluacion deben ser abordados abiertamente y
procurar en todo momento que la calificacién sea objetiva y no subjetiva, se base en hechos
Yy No en opiniones.

Es importante capacitar a los nuevos directivos y jefes directos para que efectivamente
apliquen en forma correcta las normas de calificacion, hagan los informes de desempefio en
los tiempos de diciembre y abril de cada periodo a calificar. Asi como la Junta Calificadora
debe realizar la fundamentacion para que no sea objeto de reparos y reclamos que obligan
a retrotraer el proceso con las dificultades administrativas que ello conlleva.

= 3.3.1.1 Procedimiento de Calificaciéon Municipal (evaluacién funcionaria)

Los funcionarios del Municipio de LOTA (Planta y Contrata), deben ser calificados en forma
anual de acuerdo a las siguientes listas:

Lista N°1 : De Distincion
Lista N°2 : Buena

Lista N°3 : Condicional
Lista N°4 : de Eliminacion

I I B |

El periodo abarcado por la calificacion comprende 12 meses de desempefio funcionario,
desde el 1° de septiembre al 31 de agosto del afio siguiente.

El proceso de calificacion contempla dos Precalificaciones realizadas por el jefe directo del
funcionario por cuatrimestre y la Calificacidn, efectuada por la Junta Calificadora o por el
Alcalde cuando corresponda,;

Los factores que seran evaluados son:

o Rendimiento (Calidad y Cantidad)

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

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

Una vez que sean informadas las calificaciones, y de ser necesario se procedera a realizar la
Apelacion y Reclamo en los casos que se estimen; este tramite es con el cual cuenta cada
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funcionario contra la resolucién de la Junta Calificadora o del Alcalde en su caso.

Para efectos legales en el “Estatuto Administrativo para Funcionarios Municipales, N°18.883
Titulo 1l Parrafo 3° De las Calificaciones”, se norma el sistema de calificaciéon de los
funcionarios municipales, ponderaciones, la junta calificadora, fechas y plazos, entre otros
aspectos a considerar.

PARRAFO 3.4 PROMOCION DEL PERSONAL

Sistema de promocion por ascenso o concurso esta definido en los articulo 51 al 57, Péarrafo
4 De las Promociones en el Estatuto Administrativo y normas legales relacionadas definiendo
las oportunidades de progreso que ofrece la organizacion.

Se debe suponer que un anhelo de cualquier trabajador que ingresa a una organizacioén a
ser promovido y poder transcender dentro de la organizacion, lo anterior es un sentir en
todos los Municipios y en particular la Municipalidad de Lota.

De acuerdo al escalafon de mérito municipal (resultado de las evaluaciones realizadas),
grado y aptitudes para el puesto, se procederd al ascenso del funcionario. Se debe entender
gue se primero se aplica el ascenso interno por sobre el Concurso Publico.

Un ascenso especial es el contemplado en el articulo 54, del EA, que permita a un
funcionario cambiar a la planta inmediatamente superior, siempre que redna los requisitos de
cargo, esté al tope de su planta, tenga mayor calificacidbn y exista comparacion del
funcionario de la misma planta que le correspondiera ascender.

Ahora en el proceso del Municipio de Lota, podemos indicar como se ha sefialado, que las
promociones estan sujetas al resultado de las calificaciones que van desde 1° de Septiembre
al 31 de Agosto de cada afio, donde se confecciona un escalafén de mérito que rige entre el
1° de Enero al 31 de Diciembre del afio siguiente.

En definitiva para los efectos de poder regular las promociones dentro del Municipio, se debe
cefir al Estatuto Administrativo para Funcionarios Municipales, Titulo I, Parrafo 4 “De Las
Promociones” ley 18.883.

PARRAFO 3.5 DESVINCULACION DEL MUNICIPIO

El Estatuto Administrativo, en los articulos 144 al 152, titulo VI, se refiere a la Cesacion de
Funciones en los casos detallamos mas adelante.

El proceso de desvinculacion de un funcionario que dejara el Municipio de Lota por causas
que se detallan a continuacion, se enmarca siempre en un proceso delicado, ya que,
involucra variados aspectos, tales como: Funciones que se realizaban, personas con las
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cuales se compartia, experiencia que se pierde con su alejamiento, clima interno que se
afecta positivamente o negativamente.

La ley indica claramente cudles son las causales para producir una desvinculacion, articulo
144, ley 18883 Titulo VI, Cesacion de Funciones:

1.- Aceptacion de Renuncia: Esta opcion opera cuando el funcionario por algin motivo
personal presenta un documento dejando constancia de su voluntad de cesar en su cargo de
manera voluntaria y sin presiones.

2.- Obtencién de Jubilacion, pensién o renta vitalicia: en un régimen previsional, El
funcionario cesa sus funciones y con ello de su cargo de acuerdo al cumplimiento legal de
los afios de servicio.

3.- Declaracién de Vacancia: Este aspecto guarda relacién con un nimero de factores que
impidan el actuar en dicho cargo: Salud irrecuperable, Incompatibilidades con el cargo,
Pérdida de algun requisito de ingreso al Municipio.

4.- Destitucion: Esto apunta a una falta grave que haya afectado el principio de probidad
administrativa como: ausencias superiores a treinta dias injustificadas, condena por algun
delito o crimen entre otros

Para este evento se amerita una investigacion interna y a la vez objetiva que permita verificar
los supuestos actos que no hayan correspondido al proceder municipal.

5.-Supresion del Empleo: Este factor serpa seflalado como consecuencia de
reestructuraciones de la organizacién, fusiones de cargos o0 unidades, impidiendo la
conservacion del puesto y no existiendo posibilidades de encasillamientos en otros grados ni
acogida de jubilacion por parte del funcionario. Este caso amerita una indemnizacion al
funcionario por la pérdida laboral.

6.- Fallecimiento: causa natural de deceso de la persona.

Se debe considerar para las personas en calidad de honorarios que la desvinculacion estara
en directa relacion con las fechas preestablecidas a través de lo convenido o una vez
finalizado satisfactoriamente el trabajo por el cual se realizd el contrato.

Para las personas en calidad de “Contrata” su vinculacién con la Municipalidad termina al
final de mes de diciembre de cada afio o en la fecha que indique el decreto de
nombramiento. No obstante, se debe tener presente en el caso de personal con dos 0 mas
afios de antigliiedad, el concepto de “la confianza legitima”, segun dictamenes de CGR. Sin
perjuicio que el municipio renueve el contrato con 30 dias de anticipacion al vencimiento del
contrato.
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Respecto del desvinculamiento por jubilacion, no estd definido en el EA, sin embargo, le
cabe la responsabilidad al municipio tener un programa para asesorar, orientar, preparar
psicologica, social y legalmente al funcionario para enfrentar el traspaso de la vida laboral a
la vida pasiva, desarrollar un proyecto particular con visién de futuro que les conduzca a
encontrar su opcion en la nueva etapa de la vida, entre ellas, participacion en organizaciones
de adultos mayores, actividades recreativas, emprendimiento de actividades econdmicas,
etc.

El municipio debe reconocer la labor del funcionario que después de una vida laboral, de
afios y décadas al servicio municipal, se aleja del servicio activo, por ello, se requiere de una
real preocupacion del municipio.

El municipio, debe implementar con un procedimiento normado de, a lo menos, un semestre
duraciébn a la anticipacion del cese efectivo del cargo y seguimiento de apoyo con
profesionales a los funcionarios a desvincularse por jubilacién o salud incompatible del
municipio.
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REFLEXION FINAL:

Varios autores coinciden que al factor que determina el éxito de una organizacién o empresa
es el personal, por ello, deben procurarse las condiciones para motivar, desarrollar y
potenciarlos. Llamado “Capital Humano”, “Recurso Humano” o “Patrimonio Humano” que
marca diferencia capaz de crear, innovar transformandose en un motor formidable en la
ejecucion de los Planes, Programas, Proyectos, por tanto, es el centro neuralgico de la
municipalidad.

Esta Politica de Recursos Humanos, fue elaborada por funcionarios del municipio, que han
aportado de su experiencia y conocimientos en su construccion plasmando la realidad con
una vision de futuro.

Sin embargo, este un instrumento de gestion debe ser constantemente revisado y
actualizado para que efectivamente sea el marco cumpla con las condiciones que permitan
del desarrollo de los funcionarios, atender los cambios a nivel social, legal y tecnoldgico en la
municipalidad, de modo que, ello supone un importante reto de contar con una fuerza laboral
capaz enfrentar con éxito desafios de una administracion que responde a las necesidades de
la comuna, como a las nuevas tareas encomendadas a los municipios.
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*» Ascenso: es el derecho de un funcionario de acceder a un cargo vacante de grado
superior en la linea jerarquica de la respectiva planta, sujetdndose estrictamente al
escalafén, sin perjuicio de lo dispuesto en el articulo 54 que establece alternativa de
cambio de planta en las condiciones y con los requisitos especiales.

» Cargo municipal: Es aquél que se contempla en las plantas de los municipios y a través
del cual se realiza una funcién municipal. (art. 5. Ley 18.883)

¥ Carrera funcionaria: Es un sistema integral de regulacion del empleo municipal
aplicable al personal titular de planta, fundado en principios jerarquicos, profesionales y
técnicos, que garantiza la igualdad de oportunidades para el ingreso, la dignidad de la
funcién municipal, la capacitacion y el ascenso, la estabilidad en el empleo, y la
objetividad en las calificaciones en funcion del mérito y de la antigledad. (art. 5. Ley
18.883)

* Empleo a contrata: Es aquel de caracter transitorio que se contempla en la dotacion de
una municipalidad. (art. 5. Ley 18.883)

» Planta de personal: Es el conjunto de cargos permanentes asignados por la ley a cada
municipalidad, que se conforma de acuerdo a lo establecido en el articulo 7° de la ley
18.883.

*» Promocién: Se denomina al ascenso puede realizarse mediante de concurso publico.

¥ Sueldo: Es la retribucion pecuniaria, de caracter fijo y por periodos iguales, asignada a
un empleo municipal de acuerdo con el nivel o grado en que se encuentra clasificado.
(art. 5. Ley 18.883)

» Remuneracion: Es cualquier contraprestacion en dinero que el funcionario tenga
derecho a percibir en razén de su empleo o funciéon, como, por ejemplo, sueldo,
asignacion municipal, asignacion de zona y otras. (art. 5. Ley 18.883)

» Suplente de cargo de planta: son aquellos funcionarios designados en esa calidad en
los cargos que se encuentren vacantes y en aquellos que por cualquier circunstancia no
sean desempefiados por el titular, durante un lapso no inferior a un mes.

¥ Subrogante de cargo de planta: Son aquellos funcionarios que entran a desempenar el
empleo del titular o suplente por el s6lo ministerio de la ley, cuando éstos se encuentren
impedidos de desempefarlo por cualquier causa.

» Titular de cargo de planta: son aquellos funcionarios que se nombran para ocupar en
propiedad un cargo vacante.
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ABREVIATURAS

* Academia de Capacitacion: Academia de Capacitacion Municipal y Regional de la
SUBDERE

CGR: Contraloria General de la Republica

C.P.R.: Constitucion Politica de la Republica.

CPHYS: Comité Paritario de Higiene y Seguridad

DAF: Direccién de Administracion y Finanzas

DAS: Departamento de Administracién Salud Municipalizada
DIDECO: Direccion de Desarrollo Comuna

E.A.: Estatuto Administrativo para funcionarios Municipales Ley N° 18.883
I.N.E.: Instituto Nacional de Estadisticas

LOCM: Ley Orgéanica Constitucional de Municipalidades N° 18.695
MINEDUC: Ministerio de Educacién Publica

PLACODE: Plan Comunal de Desarrollo

RR.HH.: Recursos Humanos

SECPLA: Secretaria Comunal de Planificacion

SIAPER: Sistema de Informacion de Administracion de Personal

SINIM: Sistema de Informacién Nacional de Indicadores Municipales.

v $ @ 9® 9 9 9 9 v 9 v v - - - =

SUBDERE: Subsecretaria de Desarrollo Regional y Administrativo del Ministerio del
Interior y Seguridad Publica.
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Estatuto Administrativo Interpretado de los funcionarios Municipales, Rolando
Pantoja Bauza, Editorial Conosur Ltda., Edicion 1995.

Direccién de Recursos Humanos — Un enfoque Estratégico, Miguel Angel Sastre
Castillo y Eva Maria Aguilar Pastor, Mc Graw Hill, 2003

Administracién de Recursos Humanos, Quinta Edicion, ldalberto Chiavenato, Mc
Graw Hill, 2004

La Gestion de los Recursos Humanos, Segunda Edicion, Simén L. Dolan, Ramon
Valle Cabrera. Susan E. Jackson, Randall S. Schuler, 2003

Manual de remuneraciones municipales de la Contraloria General de la Republica,
version afio 2015.

Constitucion Politica del Estado de Chile

Ley N° 10.336, Ley de Organizacion y Atribuciones de la Contraloria General de la
Republica.

Ley 15.056 Profesionales de la salud
Ley N° 15.231 Organizacion y atribuciones de los Juzgados de Policia Local

Ley N° 16.774 sobre Accidentes Profesionales y Enfermedades Profesionales y Ley
N° 19.345 que incorpora a los municipalidades a la Ley 16.744

Ley N° 17.235 sobre Impuesto Territorial
Ley N° 18.287 Establece procedimiento ante los Juzgados de Policia Local
Ley N° 18.290, Ley de Transito.

Ley N° 18.575 Organica Constitucional de Bases Generales de la Administracion del
Estado.

Ley N° 18.695 Organica Constitucional de Municipalidades

Ley N° 18.883 Estatuto Administrativo para los funcionarios Municipales

Ley N° 19.070 Estatuto de los Profesionales de la Educacion

Ley N° 19.175, Organica Constitucional sobre Gobierno y Administracién Regional.
Ley N° 19.387 Estatuto de Atencion Primaria de Salud Municipal

Ley N° 19.754 Servicios de Bienestar Municipal
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- Ley N° 19.880 Establece Bases de los Procedimientos Administrativos que rigen
los Actos de los Organos de la Administracion del Estado.

- Ley N° 19.803, Ley N° 20.723 Programa Mejoramiento de la Gestién Municipal

- Ley N° 19.862, establece Registro de las Personas Juridicas receptoras de fondos
publicos / Reglamento de la Ley N° 19.862.

- Ley N° 19.886 de Bases sobre contratos administrativos de suministro y prestacion
de servicios.

- Ley N° 19.925 Ley sobre Expendio y Consumo de Bebidas Alcohdlicas.
- Ley N° 20.001, Regula el peso maximo de Carga Humana.
- LEY N°. 20.005 tipifica y sanciona el acoso sexual

- Ley N° 20.088 Establece como obligatoria la declaracion jurada patrimonial de
bienes a las autoridades que ejercen una funcién publica.

- Ley N° 20.205 Protege al funcionario que denuncia irregularidades y faltas al
principio de probidad.

- Ley N° 20.607 Modifica el Cédigo del Trabajo, sancionando las Practicas de Acoso
Laboral.

- Ley N° 20.624 Homologacion sueldos base

- Ley N° 20.742 Perfecciona El Rol Fiscalizador Del Concejo; Fortalece la
Transparencia y Probidad en las Municipalidades; Crea Cargos y Modifica Normas
Sobre Personal y Finanzas Municipales

- Ley N° 20.285 de Transparencia en la Funcion Publica y de acceso a la informacion
de la Administracién del Estado. Reglamento de la Ley N° 20.285

- Ley N° 21.135 Incentivo al retiro voluntario de los funcionarios municipales

- Ley N° 21.180 Transformacion digital del Estado de Chile

- Ley General de Urbanismo y Construcciones
- Ordenanza General de Urbanismo y Construcciones
- Cddigo del Trabajo

- Decreto 2385 de 30-05-1996 del Ministerio del Interior que refunde Ley N° 3063
sobre Rentas Municipales.

- Decreto Ley N° 1.263 Organico de Administracion Financiera del Estado
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- Dicthmenes de Contraloria General de la Republica.

- Decretos N° 1.288 de 23-09-1992 y 1.393 de30-08-1993 que reglamenta sistema de
calificaciones, ambos del Ministerio del Interior.

- Reglamento Interno de estructura, coordinacion y funciones.

- Plan Comunal de Desarrollo (PLADECO), 2016 -2020, llustre Municipalidad de Lota

- Documento de Descripcion de Cargos llustre Municipalidad de LOTA
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Nacional de Chile

Ley Chile — busqueda simple

www.leychile.cl/

Subsecretaria de Desarrollo
Regional y Administrativo

www.subdere.cl

Academia de Capacitacion
Municipal y Regional

www.academia.subdere.qgov.cl

Sistema Nacional de
Informacion Municipal

WWW.Sinim.gov.cl

Contraloria General de la
Republica

www.contraloria.cl/

Municipios digitales

www.municipiosdigitales.cl/

Perfiles Ocupacionales
municipales

http://www.academia.subdere.gov.cl/wp-
content/uploads/2018/05/Perfiles-Ocupacionales-
acreditados-subsector-

Municipal.pdf? ga=2.208295058.1471179986.1584731869-
597858751.1434505544.
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LOTA, 16 de junio de 2020.-

DECRETO N° 736 /.-

Vistos:

a) Letra d) del Articulo 6° y Articulo 56° de la ley N® 16.695.
Organica Constitucional de Municipalidades;

b) Articulos 3° y 4° de la ley N° 20.922 de 25 de mayo de 2016;

¢) Certificado N° 93 de fecha 09 de junio de 2020, de Sr.
Secretario Municipal, que acredita que en sesion ordinaria de fecha 09 de junio del afio en curso, aprobo
por la unanimidad de sus concejales en ejercicio la Politica de Recursos Humanos, afio 2020, dado que
revisado su texto, se da cumplimiento a lo menos a las materias exigidas por el articulo 56 de la ley N°
18.695, Organica Constitucional de Municipalidades;

d) Ley N° 19.880 sobre bases de los procedimientos
administrativos que rigen los actos de los érganos de la Administracion del Estado:

e) D.F.L. N° 172006 del Ministerio del Interior, publicado en D.
0. el 26.07.2006, que fija texto refundido de ia Ley N° 18.695;

Considerando

El nuevo instrumento administrativo exigido a la gestiéon
municipal, sefialado en la letra d) del articulo 6° de la ley N° 18.695, Organica Constitucional de
Municipalidades. Modificacién que se introdujo a través del articulo 4° de la ley N° 20.922, de 25 de mayo
de 2016.

Y, en uso de lo dispuesto en el Art. 12° y las facultades que me
confiere el Art. 63°, ambos de la Ley N° 18.695. Organica Constitucional de Municipalidades;

DECRETO:

1. Apruébese el texto de la “Politica de Recursos Humanos, aiio
2020", exigido a la gestién municipal, a través de la letra d) del articulo 6° de la ley N° 18.695, Orgénica
Constitucional de Municipalidades, aprobado previamente por el Concejo Municipal de Lota, segun
certificacion del Secretario municipal, citado en letra ¢) del presente decreto.

2. Remitase a la Subsecretaria de Desarrollo Regional y
Administrativo., de conformidad con lo estipulado en la letra g} del articulo 3° de la ley N° 20.922, de fecha
25 de mayo de 2016.

3. Forma parte del presente decreto, la referida “Politica de
Recursos Humanos, afio 2020", citado en numeral | de esta resolucion.-

ANOTESE, COMI
WEB DE LA MUNICIPALIDAD Y EN SU OPORTUN

|QUESE, PUBLIQUFSE EN PAGINA
ADNARCHIVESE.-

(ABKLTESTEROS—
MUNICIPAL

#

Distribucion:

I Sr. Alealdtc. //
2. Sr. Administrador Municipal.- I/
3. Juzgado de Policia Local.- ¥
4. Secretaria Municipal.-

5. Secretaria Comunal de Planificacion e Inversion Comunal.-
6. Direccién de Administracion y Finanzas.-

7. Direccién de Desarrollo Comunitario.

8. Direccién de Obras Municipales.-

9. Direccién de Control.-

0. Direccion Juridica.-

1. Direccién de Transito y Transporte publico.-

12. C.c. Asociacion de Funcionarios Municipales.-

13. C.c. Jefe de Personal.-

14, Pagina WEB.-
15. Archivo.-



