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Vistos:

a) Letra d) del Articulo 6° y Articulo 56° de la ley N° 18.695.
Organica Constitucional de Municipalidades:

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

¢) Certificado N° 298 de fecha 16 de noviembre de 2021, de Sr.
Secretario Municipal, que acredita que en sesién ordinaria de fecha 16 de noviembre del afio en curso,
aprobd por la unanimidad de sus concejales en ejercicio la Politica de Recursos Humanos, afio 2022 -2023
y 2024, 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 6rganos de la Administracion del Estado:

e) D.F.L. N° 1/2006 del Ministerio del Interior, publicado en D.
0. el 26.07.2006, que fija texto refundido de la Ley N° 18.695;

Considerando

El nuevo instrumento administrativo exigido a la gestion
municipal, seflalado en la letra d) del articulo 6° de la ley N° 18.695, Organica Constitucional de
Municipalidades. Modificacion 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° 18.693, Organica Constitucional de Municipalidades;

DECRETO:

I. Apruébese el texto de la “Politica de Recursos Humanos, para
los afios 2022 — 2023 y 2024, exigido a la gestion municipal, a través de la letra d) del articulo 6° de la ley
N 18.695, Organica Constitucional de Municipalidades, aprobado previamente por el Concejo Municipal
de Lota, segun certificacion del Secretario municipal, citado en letra c) del presente decreto.

2. Remitase a la Subsecretaria de Desarrollo Regional v

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. Torma parte del presente decreto, la referida “Politica de
Recursos Humanos, para los afios 2022 — 2023 y 2024”, citado en numeral 1 de esta resolucion.-

ANOTESE, COMUNIQUESE, PUBLIQUESE EN PAGINA
WEB DE LA MUNICIPALIDAD Y EN SU OPORTUNIDAD, ARCHIVESE.-

2‘

3.

4. Secretaria Municipal.-

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

7. Direccion de Desarrollo Comunitario.

8 Direccion de Obras Municipales.-

9; Direccion de Control.-

10. Direccion Juridica.-

11. Direccion de Trinsito y Transporte piblico.-
12. C.c. Asociacion de Funcionarios Municipales.-
13. C.c. Jefe de Personal.-

14, Pagina WEB.-
15. Archivo.-
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INTRODUCCION

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

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

Como se sabe, Chile esta incorporado a la Organizacion para la Cooperacioén y el Desarrollo
Econdmicos (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 Estandarizaciéon) 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 evaluacién de los trabajadores de una
organizacién, demostrando asi a cada una de las partes interesadas que la evaluacion 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 guiardn 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 atencién 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 participacion ciudadana, hace que cada dia las entidades publicas estén
en constante revisién de sus procesos para otorgar un servicio acorde con lo que 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 Gestién e implemente una Politica de Recursos Humanos
Municipalidad de Lota 5 Politica de RR.HH. 2022-2024
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moderna y con visibn 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 funciéon 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 difusién 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 2020 se elabor6 la Politica para los afios 2020 — 2021, en la Gestién de Recursos
Humanos, documento que corresponde actualizar en el presente afio 2021 para dar
continuidad en la vigencia del instrumento hasta, a lo menos, los siguientes tres afios.

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 regira 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 Orgéanica Constitucional de Municipalidades.

Asimismao, 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 Publica.”.
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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 metodolégicamente, 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 adopcién 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 gestién para que responda a las actuales y futuras expectativas municipales y
de los funcionarios, por ello, se recomienda su revisidbn 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 aplicacién, la insoslayable necesidad del compromiso de las
autoridades municipales, sin lo cual, no tendra los efectos esperados.
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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 vocacién 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 desvinculacién del servicio.

VALORES

RESPETO: Propiciar el desarrollo del valor moral, como uno de los mas importantes del ser
humano, para lograr una armoniosa interaccion social, en todo sentido, nacer de un
sentimiento de reciprocidad, comprendiendo al otro (s en toda su dimension 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 mision 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
personas aunque no coincidan con las propias.

Municipalidad de Lota 8 Politica de RR.HH. 2022-2024
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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 codigo 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, gue 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 proyeccion 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 gestion innovadora
eficiente y comprometida, brindando a sus colaboradores un marco de desarrollo
profesional y personal, favoreciendo un ambiente laboral positivo y seguro enmarcado

en el buen trato, la equidad y la conciliacion familia y trabajo.
Municipalidad de Lota 9 Politica de RR.HH. 2022-2024
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2 Establecer las bases generales y especificas para la seleccién, reclutamiento,
mantenimiento, desarrollo y control de las personas que trabajan en la Municipalidad de
Lota, como guia para la administracion, coordinacion y direccion de la gestion de
personas.

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

4 Promover el sentido de participaciéon 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 vy
mejoramiento de la gestion 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 relacién a la gestion.

2 Incentivar en los funcionarios la capacidad de innovacién, creatividad y motivacién 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. 2022-2024
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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 Administracién del Estado,
garantizando sus derechos, satisfaciendo sus demandas y prestandoles servicios de
calidad.

3 Igualdad y No Discriminacion: erradicacion de toda distincion realizada a algin usuario
en cuanto al servicio publico brindado y a la calidad de la atencion, asi como el acceso
a la informacion sobre su organizacion y gestion.

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

5 Accesibilidad y Simplificacion: constante bisqueda 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 coordinacién y participacion 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: optimizacién 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 gestion de calidad, de tal
forma de producir cambios sustanciales y constantes en el efectivo accionar municipal.
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Modelo de Sistema de Calidad con enfogue 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.

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

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

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
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metodolégicamente siguiendo pautas de enfoque estratégico para dar coherencia y estructura
a ella, teniendo como principios la misién y vision municipal, como también el rol estratégico
del personal.

Contenido de cada capitulo:

Capitulo 1. Ingreso de Personal

Péarrafo 1.1. Reclutamiento
Reclutamiento: cémo reclutar (técnicas de reclutamiento) y la priorizacion del
reclutamiento interno sobre el externo.
Analisis y descripcion de cargos: Establecimiento de los requisitos basicos de la
fuerza laboral (intelectuales, fisicos, responsabilidades implicitas y condiciones de
trabajo) para desempefiar las funciones (o desempefiar el cargo).
Planeacion y distribucion de recursos humanos: Determinacion de la cantidad
necesaria de recursos humanos y la distribucién 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 andlisis del
mercado de RR.HH.

Parrafo 1.2. Seleccién
Proceso de seleccion, criterios de seleccion de RR.HH., estandares de calidad
para la admision, Comité de Seleccion 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 Trabajo y Ley 15.076

Parrafo 1.4. Acogida e Induccién

Planes y mecanismos (centralizados y descentralizados) de integracion de los
nuevos participantes en el ambiente interno de la organizaciéon
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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 Gestién Municipal.

Parrafo 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

Parrafo 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.

Parrafo 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

Parrafo 3.1. Capacitacidn
Diagndstico de las necesidades de capacitacion, aplicacién de instrumentos de
consulta y evaluacion plan anual de capacitacion, postulacién a cursos y similares.
Aplicacién 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.

Péarrafo 3.2. Control de Gestion
Base de datos: Registro y controles para el debido analisis cuantitativo y cualitativo
de los RR.HH. disponibles.
Sistema de informacion: Medios y vehiculos de informacién adecuados a las
decisiones sobre RR.HH.
Sistema de Informacién y Gestion de Personal de la Contraloria General de la
Republica (SIAPER).
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Auditoria de RR.HH.: Criterios de evaluacion y adecuacién permanentes de las
politicas y los procedimientos de RR.HH.

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

Parrafo 3.4. Promocion
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. Desvinculacion del Municipio

Procedimiento de acompafiamiento, orientacion y preparacion al funcionario que se
acoja a retiro por pension de invalidez, declaracién de salud incompatible o vejez.
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Esquematizacion de la Politica de RR.HH.
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CAPITULO 1. POLITICA DE INGRESO DE PERSONAL

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

Pérrafo 1.2 Seleccion

Pérrafo 1.3 Contratacion

Parrafo 1.4 Acogida e induccion

Introduccién.

El ingreso del personal se basard 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 captacién
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 contara, 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 descripcidén de cargo): Se utiliza para la definicion del cargo, que incluye la
relacion 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.

Es un método que permite realizar la recopilacion de la informacion acerca de un cargo
determinado, requisitos y calificaciones personales necesarios para el cumplimiento de las
exigencias que demanda el cargo, como también, las caracteristicas o requerimientos que
éste exigira a quien lo desempefie.

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

Los perfiles deben actualizarse, cuando se requiere sistematizar diversa informacion 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
participaciéon 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.- Identificacion del Cargo

La identificacion del cargo, debe contener el nhombre 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 especialidad
0 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; afios de

experiencia en alguna area determinada y otros como dominio de idiomas, licencia de
conducir, etc.
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d.- Objetivos del Cargo

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

e.- Funciones del Cargo

Descripcion de las funciones o actividades asociadas al cargo, que estan en relacién 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 funcién) y a las

transversales (de la organizacién 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 Informacién 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

intelectuales

PERFIL O cargo b) subordinacion
DESCRIPCION | 2. Posicién 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 | 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¢) Constitucion fisica necesaria
CANDIDATO
(aspectos 3. Responsa | a) Por supervision de personal
extrinsecos) bilidades b) Por materiales y equipos
Implicitas 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:

En el municipio por disposiciones legales estid 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 Induccion

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
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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 promocién 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
duracion, 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 requerira 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 educacion 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 educacion 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; o, en su caso, titulo técnico de nivel medio, en el &rea que la municipalidad lo
requiera, otorgado por una institucion de educacién del Estado o reconocida por éste; o
haber aprobado, a lo menos, cuatro semestres de una carrera profesional impartida por una
institucion del Estado o reconocida por éste, en el &rea que la municipalidad lo requiera.

5) Plantas de Administrativos: Licencia de educacion media 0 su equivalente.

6) Plantas de Auxiliares: Haber aprobado la educacién basica o encontrarse en posesion de
estudios equivalentes. Para el ingreso o la promocién a cargos que impliquen el desarrollo
de funciones de chofer, sera 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.

Municipalidad de Lota 21 Politica de RR.HH. 2022-2024



ILUSTRE
MUNICIPALIDAD
DE LOTA

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

Publicara aviso con bases concurso en Diario de mayor circulacién comunal y sito web
institucional, fijara avisos en la sede municipal, y otras medidas de difusiéon 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 o 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:

A.l1.- Formulacion de Bases del Concurso: el Comité de Seleccién debe elaborar las bases
del presente concurso, explicitando: proceso de seleccién, 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 movilizacién, cundo fuere procedente;
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¢) Tener salud compatible con el desempefio del cargo;

d) Haber aprobado la educacién 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
afos 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.

Ademés, 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 tramite 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 idéneos.

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 desempefio de la funcién.

a. Estudios y Cursos de formacion educacional y de capacitacién.
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:
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o Conocimiento y manejo internet
e Manejo Basico de Dispositivos como: (notebook, Tablet, celulares)
e Manejo de programas Word, Excel o similares (medio o avanzado, seguin concurso).

REQUISITOS ESPECIFICOS EN CARGOS DE PLANTA

Se debera regir por la reciente resoluciéon 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:

Municipalidad de Lota 24 Politica de RR.HH. 2022-2024



ILUSTRE

DE LOTA

MUNICIPALIDAD

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
afos en el area de Control Interno en
Municipalidades.

Directivos

Director Administracion
y Finanzas

6°

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 afos 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

80

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

Directivos

Director

Qo

Titulo Profesional de:

Contador Auditor, de Ingeniero
Comercial o de Administrador
Publico, con experiencia de a lo
menos 5 anos en Contabilidad
gubernamental.

Profesionales

Profesional

7°

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

de Ingeniero en administracion o

de Ingeniero en administracién publica

Profesionales

Profesional

80

Requerira Titulo Profesional de:

Arquitecto.

Profesionales

Secretario Juzgado de
Policia Local

8°

Requerird Titulo Profesional de

Abogado.

Profesionales

Jefe de Planificacion e
Inversion Comunal

8°

Requerird Titulo Profesional de:

Ingeniero Civil.

Profesionales

Jefe Promocioén
Comunitaria

90

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 Inspecciéon Técnica
de Obras Municipales

90

Requerira Titulo Profesional de:
Constructor civil,

de Ingeniero civil,

de Ingeniero constructor o de
Arquitecto.

Profesionales

Jefe de
Presupuesto

Control de

10°

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

de Ingeniero en Administraciéon
Publica.

Profesionales

Profesional

10°

Requerira Titulo Profesional de:
Constructor civil

Profesionales

Jefe Promocidén 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 formacion 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 o 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.

. Movilizacién.

o 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 presion.
. Inteligencia emocional
. Liderazgo

La Comision podra 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 profesién
psicoélogo, 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 comprobacién (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 dictdimenes de CGR como sigue:
= Alcalde comunicara a los municipios de la region, por una sola vez, la existencia de la
vacante.
= Publicacién de las bases del concurso en peridédico de mayor circulacién en la comuna
0 agrupacién 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 revision 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 clasificara a los postulantes por orden alfabético (si hubiere mas de un
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postulante) y remitira 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 seleccidén y estard 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 ultimo segun articulo 16 Bis
Ley 18.695 (modificada por ley 20.965 de 24-10-2016)

» Esquematizacién de las etapas que forman el proceso de seleccion:

B Aplicacion de Instrumentos de evaluaciéon: 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
area municipal, y el grado de conocimiento respecto de la comuna de Lota y como esta
estructurado el Municipio.

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

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

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

El formato y disefio tanto de la prueba escrita y a pauta para la entrevista semiestructurada,
sera responsabilidad del Comité de Seleccion.
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= Confeccion 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, generara una Terna
de Preseleccionados. En el caso de no existir candidatos idoneos respecto a los
puntajes de las diferentes evaluaciones, el Comité puede escoger a menos de tres
postulantes para la posterior seleccién del Alcalde.

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

Situacion 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

*» Finalizaciéon del Proceso: Tomada la decision por el Alcalde y designado el candidato
adecuado, se pone término al proceso de seleccioén, notificando de los resultados a los
interesados.

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

Alcalde, informard a los concursantes sobre la resolucién 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.
El Alcalde debera decidir y seleccionar el candidato apto para trabajos puntuales,

—

siendo en caso necesario y a peticion de la autoridad la opinion especializada de
algun Directivo y/o Jefe de Seccibn.

—

Alcalde tiene la facultad de adscribir directamente a postulante sin necesidad de

concurso.
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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 contrataciéon del funcionario dependiendo de cual 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.
Contrata: Empleos transitorios relacionados con dotacion 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.
Cadigo del trabajo, labores transitorias en Balnearios y Turisticos.
Contrato a Honorarios, a Profesionales, Técnicos o expertos en labores accidentales
y 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
desempefian sujetos a la modalidad a contrata, la confianza legitima de que- tal practica sera
reiterada en el futuro. De este modo, para adoptar una determinacién diversa, es menester
gue 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 20109.

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° 1
Administrador Municipal 6° 1
Secretario Municipal 6° 1
Secretario Comunal de Planificaciéon 6° 1
Director Desarrollo Comunitario 6° 1
Director Administracion y Finanzas 6° 1
Director de Control interno 6° 1
Directivo 7° 1
Director de Obras Municipales 7° 1
Asesor juridico 8° 1
Directivo 8° 2
Directivo 9° 1
Directivo 9° 1
Profesionales Profesionales i g 1
Jefe de Planificacion e Inversion Comunal 8° 1
Profesionales 8° 2
Secretario Abogado Juzgado de Policia Local 8° 1
Jefe Promocién Comunitaria 9° 1
Jefe de Inspeccion Técnica de Obras Municipales 9°: 1
Profesionales 9° 1
Jefe de Control de Presupuesto 10° |
Jefe Promocion del Desarrollo 10° 1
Jefe Desarrollo Social 10° 1
Profesionales 10" 2
Profesionales 1'1® 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 L1° 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 1.5 1
Digitador Administrativo Juzgado Policia Local 16° 1
Técnicos 16° 7
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 15° 2
Auxiliares 16° 1
Auxiliares 17° S
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, subi6 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 aument6 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 b~ w d

Administracion Municipal

Juzgado Policia Local

Direccién Secretaria Municipal

Direccién Secretaria Comunal de Planificacion
Direccién de Control

Direccién de Administracion y Finanzas
Direccién de Desarrollo Comunitario

Direccién 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
Organizacion Interna, Funciones y Coordinacion 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 formulacion
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 formulacion de organigrama. Organigrama
municipal publicado en sitio web www.lotatransparente.cl

PARRAFO 1.4.- INDUCCION (ACOGIDA) Y REINDUCCION

Se dara especial importancia a la induccién 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 orientacién 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 aprobacién del alcalde este reglamento que esta
confeccionado hace afios, para su aplicacion desde el afio 2022.

El Departamento de Recursos Humanos debera aplicar instrumentos para facilitar la
adaptacion del nuevo funcionario al puesto de trabajo y a la organizacion, de forma que sea
productivo lo antes posible, entregando condiciones para el grado de adecuacion 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
informacioén 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 Como se aplican?,
0 ¢,CAmo 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 planificacibn municipal.

Por el caracter publico de la Municipalidad se requiere a menudo personas que sean capaces
de una adaptacién rapida, tomando en cuenta que dependiendo del departamento donde se
incorpore, podra en muchos casos desempefiar mas de una funcién 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 antigliedad y experiencia en el municipio, conoce en
general la organizacion, los procedimientos, solo procede presentarlo al Director, Jefaturas y
funcionarios de la Direccién, entregarle lugar de trabajo, equipamiento que corresponda,
orientarlo en su nueva funcion asignada, entregandole las pautas para su mejor desempefio,
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 Induccién

a.- Toda persona que ingrese al Municipio de Lota asumiendo un cargo; debe participar en el
proceso de “Induccion” 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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gue contemplen: reuniones, conversaciones informales, presentaciones, entrega de
informacion visual (videos, intranet, otro)

c.-El proceso de “Induccion” 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 reinduccidn, 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”, segun 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 vy, sea
afectado psicolégicamente al estimar que el cambio tiene una connotacion de “castigo”. Se
sostiene tal como lo sefiala la ley de procedimientos administrativos y dictAmenes de CGR
gue la rotacién 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 incorporacién a los diferentes grupos de trabajo, minimizar posibles
conflictos, generar sinergia.

e.- Permitir una mejora en la gestion 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 “reinduccion” 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 reinduccién, solo corresponde
a la Direccion 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 compariero, donde se desempenfiara, que labores realizara
y lo que permitira que él se sienta mucho mas integrado a la familia municipal.

Acciones sugeridas para la etapa de presentacién

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 . . . .
Los distintos funcionario a sus | cualquier nivel de Interno
companeros directos de | jerarquia, especialmente iCi
departamentos, P jerarq >SP Municipal
. trabajo por parte de su Jefe | directivos, jefaturas
oficinas, )
. directo.
dependencias 'y
sus funcionarios
3.- Informar las funciones de | Recomendado para | Descripcion
cada departamento donde | cualquier nivel de |y relacién de
se desempefara usando | jerarquia funciones
herramientas de gestién internas
metodoldgicas y

tecnoldgicas
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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 como sera

incorporado por sus pares, por lo tanto, la acogida, adquiere vital importancia.

Acciones sugeridas para la etapa de Acogida

Ente
Objetivo Actividad Definida Dirigido Tematica
1.- Realizar reuniones con | Recomendado | Misién y Vision
su Jefe Directo quién para cualquier | Obijetivos del
expondra y contextualizard | nivel de Cargo,
las funciones y jerarquia Funciones del
Que el Funcionario responsabilidades del Cargo, |
aprenda respectoa | o 9% Dep(.ar?denmas
las Funciones que Municipales.
debe realizar junto a 2.- Entregar perfil completo Espacio asignado
su unidad o direccion 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 Desempefio
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 compafiero
de mucha experiencia.

1.4.5.- Etapa de Socializacion

funciones, Manual
de Procedimientos,
Sistemas
Tecnoldgicos
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 Histéricos, 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 éptima el manual de funciones, un punto que permite orden y claridad en lo
referente a las labores municipales, también, la revisién del manual de procesos (de haberlo
en herramienta asociada, deseable digital)

Informar al nuevo funcionario sobre las practicas 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 Tematica
1.- Entregar material | Recomendado Misibn y  Vision
connormas legales, | para  cualquier | Institucional,
administrativas Yy | nivel Obijetivos
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 | sijstemas

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:
Péarrafo 2.1 Remuneraciones

Pérrafo 2.2 Bienestar

Pérrafo 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 comparaciéon de la asignacion del Programa de
Mejoramiento de la Gestibn Municipal, en cumplimiento de la Ley 19.803, modificada por el
articulo 9° ter la Ley 20.703.

Ademas, 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, parrafo 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 y Descentralizados de la
Administracién Civil del Estado), publicar las remuneraciones en el sitio institucional llamada
Transparencia Activa, en la cual se puede conocer el nombre del funcionario, cargo, grado y
remuneracion mes a mes.
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Un aspecto importante de mencionar es el trato justo en términos economicos a cada
trabajador por su labor desempefada; esto guarda relacién 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 colacién 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
remuneracion 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

BONIFICACION COMPENSATORIA DE SALUD DEL ARTICULO 3° DE LA LEY N°
18.566

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

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

10. BONIFICACION DEL ARTICULO 21 DE LA LEY N° 19.429

11. ASIGNACION DE ZONA

12. PLANILLA SUPLEMENTARIA DE ZONA

13. ASIGNACION POR PERDIDA DE CAJA

14. ASIGNACION DE MOVILIZACION

15. BONIFICACION ESPECIAL DE ZONAS EXTREMAS

16. 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. ASIGNACION DE DIRECCION SUPERIOR
2. ASIGNACION MENSUAL DE RESPONSABILIDAD JUDICIAL

c) ASIGNACIONES VINCULADAS AL CUMPLIMIENTO DE METAS DE GESTION
1. ASIGNACION DE MEJORAMIENTO DE LA GESTION MUNICIPAL
2. BONIFICACION COMPENSATORIA DE LA ASIGNACION DE MEJORAMIENTO
DE LA GESTION MUNICIPAL
3. ASIGNACION DE INCENTIVO POR GESTION JURISDICCIONAL

B. REMUNERACIONES EVENTUALES U OCASIONALES
1. ASIGNACION POR CAMBIO DE RESIDENCIA
2. ASIGNACION POR EL DESEMPENO DE TRABAJOS EXTRAORDINARIOS
(HORAS EXTRAS)

C. OTROS BENEFICIOS PECUNIARIOS QUE NO REVISTEN NATURALEZA
REMUNERATORIA
1. VIATICOS
a. VIATICO EN MONEDA NACIONAL
b. VIATICO EN DOLARES
2. BONIFICACION POR PERMANENCIA EN ACTIVIDAD
3. AGUINALDO DE FIESTAS PATRIAS
4. AGUINALDO DE NAVIDAD
5. BONO DE ESCOLARIDAD
6. BONIFICACION ADICIONAL AL BONO DE ESCOLARIDAD
7. ASIGNACION FAMILIAR
8. ASIGNACION MATERNAL

En el articulo 97 del EA detalla las asignaciones: Pérdida de Caja, Movilizacién, Horas

extraordinarias, Cambio de Residencia, viatico, pasajes, asignacion antigiedad (bienios),
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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 viticos,
pasajes u otros, originados por prestacion de servicios extraordinarios o cometidos por parte
de funcionarios municipales.

Estos pagos deben ser realizados con antelacion, previa aprobacion y resolucién
administrativa. Otro punto a citar es el pago de horas extraordinarias que esta claro que solo
se utilizara 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
cdmodos, satisfactorios, agradables y que les permita una maximizacion de sus desempefios
internos.

Ley N° 19.754 creo 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
gue el funcionario de la planta inmediatamente superior que le correspondiera ascender,
permitiendo la comparacién y cumpliendo con los requisitos académicos del cargo
vacante

» Participar de los Concursos.
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» 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, econdémicos, sociales, salud que les permitan tener un apoyo concreto y
satisfactorios.

Actualmente la Municipalidad de Lota ofrece los siguientes beneficios:

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

¢ Nacimiento

¢ Matrimonio

o Fallecimiento

e Vacaciones

¢ Navidad

e Escolaridad

e Atencion de casos

e Actividades de recreacion

e Celebracion fiestas patrias

e Paseo de fin de afo

o 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
gue asi lo estipulen.

Asimismo, se tendra la mejor voluntad de tener buenas relaciones con el gremio, en el
entendido que es una organizacion representativa de los trabajadores.
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También la Asociacion de funcionarios municipales de Lota, con la aprobacion de los socios,
tiene la libertad de afiliarse a organizaciones superiores de caracter regional o nacional.

En el cumplimiento de la funcién 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 Funcién: 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 Psicélogo: Contar con un psicélogo laboral que permita realizar acciones
tendientes a fortalecer, apoyar, detectar situaciones andémalas del ambito de personal y
gue 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,
llAmese 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 Techoldgico: Contar con el apoyo de la tecnologia para poder establecer un real
aporte a las funciones del Servicio de Bienestar, esto es, un permanente asesoramiento
del departamento de Informatica 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 misién de Bienestar el Municipio
procurara a la Unidad de Bienestar el personal suficiente y capacitado para poder resolver
y dar solucion a las problematicas 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
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PARRAFO 2.3.- CONDICIONES DE TRABAJO

La politica de Recursos Humanos debe considerar los factores de Higiene y seguridad,
especialmente los criterios de creacion y desarrollo de las condiciones fisicas ambientales de
higiene y seguridad para desempefiar 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 comunicacién 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 6ptimo un edificio con una infraestructura moderna. Este
edificio debe cumplir con las condiciones de accesibilidad universal, bafios higiénicos de
acuerdo con el niumero de funcionarios, oficinas donde los funcionarios puedan desempefiar
en condiciones adecuadas, como también espacios para la atencién de los usuarios.

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

Es mas 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 disposicion fisica de los puestos de
trabajo, de sus componentes materiales y a la ubicacién de las instalaciones para lograr una
maxima eficiencia’.

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

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 organizacion es mas productiva,
produce mejor y son mucho més 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 esta influenciado
por ello, refleja la influencia ambiental en la motivacion de los trabajadores.

Se tiene entonces que el clima laboral u organizacional es el ambiente interno existente entre
los miembros de la organizacion; esti 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 satisfaccién de las necesidades personales y la elevacién 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

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
gue disponen de nuevas condiciones laborales, tienen un mejor resultado de productividad.
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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 Basicos 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
participacién, generar y desarrollar los medios, por los cuales, sus ideas sean
canalizadas, estableciendo métodos de participacion como reuniones periédicas en las
Direcciones, entrevistas 0 encuestas.

b) Relacién 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, disposicion 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 desempefiar 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) Interaccién con Servicio de Bienestar: Como factor clave poseer una interaccion
constante con el Departamento de Bienestar, con el cual, se establezca una relacion
continua, debiendo contar con herramientas tecnoldgicas y metodoldgicas (Ficha de Vida
Digital, Apoyo Psicol6gico, Talleres de Motivacién, Talleres de Role Playing, Otros)

e) Remuneraciones: Este aspecto en la Administracion Publica estad estrictamente
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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 que
le protege con estabilidad laboral, mayor que en el area privada, con lo cual, pueden hacer
una proyeccion 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 evaluacién del Clima Laboral del
Municipio, para que sirva de analisis 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 organizacién.

Las personas se relacionan continuamente con otras personas o con sus ambientes mediante
la comunicacién 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 comunicacion, 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 actia
como filtro codificador que condiciona la aceptacién y el reprocesamiento de cualquier
informacién, el cual selecciona y rechaza toda informacién que no se ajusta al sistema o puede
amenazarlo

En el proceso de comunicacion 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
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enviado.

Las barreras de comunicacion 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
gue los funcionarios tengan la informacion necesaria que les permitan entregar a la comunidad
la informacion de planes, programas y actividades que el municipio desarrolle conforme a
marco operacional que determine.

Sin embargo, a menudo se presta mas atencion a la comunicacion externa, mientras que la
comunicacion 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 Comunicacién 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 esta enfocada a la opinidn publica (ciudadanos, instituciones, etc).
El principal objetivo de la comunicacion externa es informar sobre la organizacion, dar a
conocer actividades, programas y otros e influir sobre la imagen que se da de ella.

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

= Herramientas de la Comunicacion 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 informacién de la
Municipalidad para los medios de comunicacion, radial, televisivo, escrito, a través de las notas
de prensa, entrevistas y otras técnicas audiovisuales

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.
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e Comunicacioén interna

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

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

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

Para lo anterior se debe contar con herramientas de gestion que permitan un flujo de
informacién clara y transparente, que en los Ultimos afios ha adquirido una importancia
fundamental dentro de la Gestién 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 gestiéon 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
comunicaciones informales en el municipio para detectar tergiversaciones y realizar la
intervencion para aclarar informacion 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 informacion y
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disminuyen los plazos de respuesta, de los trabajos a ejecutar, particularmente en la
Administracion 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 Comunicacion Interna

Existen multiples herramientas de comunicacion interna. Las intranets, correos electronicos,
redes sociales, teleconferencias, son mecanismos altamente eficaces para el intercambio de
informacién 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 metodolégicos 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 Metodoldgicos y Tecnoldgicos.
a.- Metodoldgico: 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.

El LEAN se puede aplicar para poder resolver problematicas de area de servicios. Se entiende

gue lo anterior, debe tener una secuencia y formalismo que sefala la metodologia y que deben
estudiar su eventual aplicacion.
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Este Modelo permitiria a las autoridades realizar Gestion y Toma de Decisiones en forma
permanente y oportuna.

Para lo anterior se debera 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
Satisfaccién 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 caracter 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 satisfaccién 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 implementacion 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, Administracidon 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 implementacién.

De contar con ambos puntos Metodoldgico y Tecnoldgico se podra tener un desempefio de la
Politica de Satisfaccion de Usuarios en forma Gptima.
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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 Administracién 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 proteccién de la salud e integridad fisica de los funcionarios, permitiendo un
ambiente laboral 6ptimo 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, evaluacién
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 profesién 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

"ij'j'olggzg‘l Ley N° 20.001 Ley N° 20.123 Ley N° 20.096
Establece normas Regula el Peso Regula Trabajo en | Establece
sobre Accidentes Maximo de Carga | Régimen de Mecanismos de
del Trabajo y Humana. Subcontratacion el | Control Aplicables
Enfermedades Funcionamiento A las Sustancias
Profesionales. de las Empresas de | Agotadoras de la
Servicios Capa de Ozono.
Transitorios y el
Contrato de Trabajo
de Servicios
Transitorios.
D.S. N° 40 DS N°54 D.S. N° 594 Ley N° 20.607
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Aprueba Aprueba Aprueba Modifica el
Reglamento sobre Reglamento para la | Reglamento sobre | Cddigo del Trabajo,
Prevencion de Riesgos| Constitucion y Condiciones Sancionando las
Profesionales. Funcionamiento de | Sanitarias y Practicas 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, realizacion y desarrollo, con politicas claras, optimas 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 gestién
PARRAFO 3.3 Evaluacion de Desempefio
PARRAFO 3.4 Promocion

PARRAFO 3.5 Desvinculacion del municipio

PARRAFO 3.1 CAPACITACION

En la capacitacion se enfocara, principalmente:

= Diagndstico de las necesidades de capacitacién, aplicacion de instrumentos de consulta
y evaluacién 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.

3.1.1 Gestién de Capacitacion

La formacién y desarrollo del funcionario consiste en un conjunto de actividades cuyo propdsito
es mejorar su rendimiento presente o futuro, aumentando su capacidad a través de la
modificacion 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 capacitaciéon con la carrera funcionaria al preparar a la persona para el
desemperfio de futuros roles en la municipalidad.

La capacitacion 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 gestién de la Municipalidad de Lota, potenciar a sus
funcionarios con capacitaciones claves que estén apuntadas o referidas a poder obtener un
mejor desempefio en sus funciones que se vea reflejado en la mejora a la atencién 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 Capacitacion 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 Capacitacion: “Se entendera
por capacitacion el conjunto de actividades permanentes, organizadas y sisteméticas
destinadas a que los funcionarios desarrollen, complementen, perfeccionen o actualicen los
conocimientos y destrezas necesarios para el eficiente desempefio de sus cargos o aptitudes
funcionarias”. 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 evaluacion de los alcances
de la capacitacion.
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Hay elementos que deben explorarse como la capacitacion 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
gue entrega la Academia Municipal para la Capacitacion 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 sugirié en la Politica de “Satisfaccion de
Usuarios”, también, podemos sugerir otra vision, esto es, definiendo un conjunto de factores
gue optimizan la Capacitacién.

B.-Ambito Tecnolégico: Es basico que el ambito metodoldgico sea acompafiado del &mbito
Tecnoldgico, en base a, poder realizar del proceso y la automatizacion de ciertas actividades.

Por lo anterior se plantea la creacion de un Sistema de Gestidén Informético que gestione las
Capacitaciones entregando informacion cuantificada en base a indicadores que reflejen coémo
se manejan a nivel de funcionario, area, unidad municipal, entregando nivel de recursos
municipales invertidos, permitiendo a los directivos establecer una toma de decisiones 6ptima
en base a datos tangibles.

Este sistema debe ser desarrollado por la Unidad que gestiona la Capacitacion, con el apoyo
de Informética.
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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 Capacitacion Transparente: La base de la Politica de Capacitacion debe ser
la Equidad, considerando las areas prioritarias, de acuerdo a la mision, vision y objetivos
estratégicos del Municipio, pensando en las necesidades reales.

d.- Capacitacion como PMGM: Se debe considerar como objetivos anuales autoimpuestos y
gue sin duda son necesarios para el actuar municipal. Esto esta en directa relacién 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,
o0 se realizard, cuando se hizo o se hard, para qué se hizo o para que se hara, qué unidad la
realizo, 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:

[0 La seguridad en el trabajo.

O Elclima laboral.
0 La autoestima.
0

La mejora en la eficiencia.
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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 gestion municipal debe contemplarse los topicos siguientes:

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

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

e Sistema de Informacion y Gestion 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
informacion 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 peticién de horas control médico en la Unidad de
Licencias de Conducir.

El Estado ha impulsado diversas agendas programaticas 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 transformacién 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 informacién y medios adecuados para la toma de las decisiones
sobre el personal

Tiene bajo su control y la remisién al Sistema de Informacion y Gestidon 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 evaluacién 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 gestién de recursos
humanos evaluar sus procedimientos, Los procesos de reclutamiento, seleccion, de induccion,
las decisiones sobre promociones, compensaciones y adiestramiento y desarrollo del recurso
humano requieren informacion sistematica y documentada proveniente del sistema de
evaluacion de desempenio.

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 calificacién 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 Evaluaciéon de Desempefio posee varias implicancias: orientacion del
trabajo, calificacion anual, promociones, insumos para los programas de capacitacion, entre
otros. También es considerada como instrumento de retroalimentacién y seguimiento que
permite orientar los esfuerzos de la planta municipal en relacién al cumplimiento de los
objetivos institucionales.

La Calificacion serd realizada anualmente y procurara contar con informacién objetiva que
permita reconocer y validar los indicadores de gestion, para evaluar con criterios técnicos, el
rendimiento, carga y desempenio laboral de cada funcionario, con el fin de evitar discrepancias
en el proceso de calificacién 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 evaluaciéon deben ser abordados abiertamente y
procurar en todo momento que la calificacion sea objetiva y no subjetiva, se base en hechos y
no en opiniones.

Es importante capacitar a los nuevos directivos y jefes directos para que efectivamente
apliqguen 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 Calificacion Municipal (evaluacion 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

| R s R o 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 Calificacion, efectuada por la Junta Calificadora o por el
Alcalde cuando corresponda,;

Los factores que seran evaluados son:

 Rendimiento (Calidad y Cantidad)

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

o 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
Apelacién y Reclamo en los casos que se estimen; este tramite es con el cual cuenta cada
funcionario contra la resolucion de la Junta Calificadora o del Alcalde en su caso.
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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 calificacion 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, Parrafo
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 organizacion 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 procedera al ascenso del funcionario. Se debe entender que 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 reuna los requisitos de cargo, esté
al tope de su planta, tenga mayor calificacion 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 afno, 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 Il, 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 Cesacién de
Funciones en los casos detallamos mas adelante.

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

positivamente o negativamente.
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La ley indica claramente cuales son las causales para producir una desvinculacion, articulo
144, ley 18883 Titulo VI, Cesacion de Funciones:

1.- Aceptacion de Renuncia: Esta opcién 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.- Obtenciéon de Jubilacién, pension 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.- Declaracion de Vacancia: Este aspecto guarda relacion 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.- Destitucién: Esto apunta a una falta grave que haya afectado el principio de probidad
administrativa como: ausencias superiores a treinta dias injustificadas, condena por algin
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 sefialado como consecuencia de
reestructuraciones de la organizacion, fusiones de cargos o 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 realizé 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 antigliedad,
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.

Respecto del desvinculamiento por jubilacién, no esta definido en el EA, sin embargo, le cabe
la responsabilidad al municipio tener un programa para asesorar, orientar, preparar
psicolégica, social y legalmente al funcionario para enfrentar el traspaso de la vida laboral a la
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vida pasiva, desarrollar un proyecto particular con vision de futuro que les conduzca a
encontrar su opcién en la nueva etapa de la vida, entre ellas, participacion en organizaciones
de adultos mayores, actividades recreativas, emprendimiento de actividades econémicas, 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

duracion a la anticipacion del cese efectivo del cargo y seguimiento de apoyo con profesionales
a los funcionarios a desvincularse por jubilacion 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 tecnolégico 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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GLOSARIO

*» 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)

¥ Carrerafuncionaria: Es un sistema integral de regulacion del empleo municipal aplicable
al personal titular de planta, fundado en principios jerarquicos, profesionales y técnicos,
gue garantiza la igualdad de oportunidades para el ingreso, la dignidad de la funciéon
municipal, la capacitacion y el ascenso, la estabilidad en el empleo, y la objetividad en las
calificaciones en funcion del mérito y de la antigliedad. (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.

¥ Promocion: Se denomina al ascenso puede realizarse mediante de concurso publico.

¥ Sueldo: Es la retribuciéon 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 razon de su empleo o funcién, 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 desempefar el
empleo del titular o suplente por el sélo ministerio de la ley, cuando éstos se encuentren
impedidos de desempefiarlo por cualquier causa.

¥ Titular de cargo de planta: son aquellos funcionarios que se hombran 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 Administracién y Finanzas

¥ DAS: Departamento de Administracion Salud Municipalizada

* DIDECO: Direccion de Desarrollo Comuna

¥ E.A.: Estatuto Administrativo para funcionarios Municipales Ley N° 18.883
* LN.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 Informacién de Administracion de Personal

¥ SINIM: Sistema de Informacién Nacional de Indicadores Municipales.

)

SUBDERE: Subsecretaria de Desarrollo Regional y Administrativo del Ministerio del
Interior y Seguridad Publica.
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ANEXOS DE LA POLITICA DE RECURSOS
HUMANOS DE LA MUNICIPALIDAD DE LOTA -
2022/2024

ANEXO N°1 LISTADO DE LOS 50 PERFILES MUNICIPALES APROBADOS POR
SUBDERE

1. ACTUARIO DE JUZGADO POLICIA LOCAL
2. ADMINISTRADOR(A) MUNICIPAL
3. ASESOR(A) URBANISTA
4. CONDUCTOR(A) DE VEHICULO MUNICIPAL
5. COORDINADOR(A) DE LA UNIDAD ESTRATEGICA DE SERVICIOS
TRASPASADOS
6. DIRECTOR(A) DE CONTROL MUNICIPAL
7. DIRECTOR(A) DE DESARROLLO COMUNITARIO Y SOCIAL
8. ENCARGADO(A) DE ASEO Y ORNATO
9. ENCARGADO(A) DE CALIDAD MUNICIPAL
10. ENCARGADO(A) DE CAPACITACION
11. ENCARGADO(A) DE CONTABILIDAD MUNICIPAL
12. ENCARGADO(A) DE DESARROLLO ECONOMICO LOCAL
13. ENCARGADO(A) DE EJECUCION PRESUPUESTARIA MUNICIPAL
14. ENCARGADO(A) DE EMERGENCIAS
15. ENCARGADO(A) DE FINANZAS MUNICIPAL
16. ENCARGADO(A) DE LICITACIONES, COMPRAS Y ABASTECIMIENTO
17. ENCARGADO(A) DE MEDIO AMBIENTE
18. ENCARGADO(A) DE OBRAS MUNICIPAL
19. ENCARGADO(A) DE OMIL
20. ENCARGADO(A) DE ORGANIZACIONES COMUNITARIAS Y SOCIALES
21. ENCARGADO(A) DE PLANIFICACION
22. ENCARGADO(A) DE RECURSOS HUMANOS
23. ENCARGADO(A) DE RENTAS Y PATENTES MUNICIPAL
24. ENCARGADO(A) DE SEGURIDAD CIUDADANA
25. ENCARGADO(A) DE TRANSITO
26. ENCARGADO(A) DE TRANSITO Y TRANSPORTE
27. ENCARGADO(A) AGROPECUARIO
28. ENCARGADO(A) DE CAJERO (A) MUNICIPAL
29. ENCARGADO(A) DE CULTURA
30. ENCARGADO(A) DE DEPORTE
31. ENCARGADO(A) DE OFICINA DE PARTES E INFORMACIONES
32. ENCARGADO(A) DE PERSONAL
33. ENCARGADO(A) DE PESCA
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34. ENCARGADO(A) DE PREVENCION DE RIESGOS

35. ENCARGADO(A) DE TURISMO

36. ENCARGADO(A) DE VIVIENDA

37. ENCARGADO(A) TERRITORIAL

38. EXAMINADOR(A) DE LICENCIAS DE CONDUCIR

39. GENERADOR(A) DE PROYECTOS

40. GESTOR(A) DE MEDIOAMBIENTE, ASEO Y ORNATO

41. GESTOR(A) DE TRANSPARENCIA MUNICIPAL

42. INSPECTOR(A) DE RENTAS Y PATENTES MUNICIPAL

43. INSPECTOR(A) DE OBRAS

44. INSPECTOR(A) DE TRANSITO

45. MAESTRO(A) DE MANTENCION MUNICIPAL EN SERVICIOS GENERALES
46. OFICIAL ESPECIALIZADO(A) DE JUZGADO DE POLICIA LOCAL

47. REVISOR(A) DE EXPEDIENTES DE OBRAS

48. SECRETARIO(A) COMUNAL DE PLANIFICACION

49. SECRETARIO(A) MUNICIPAL

50. SUPERVISOR(A) DE CONTRATOS EXTERNOS DE ASEO Y ORNATO

ANEXO N° 2 COMPETENCIAS TRANSVERSALES Y TECNICAS ASOCIADOS A UN
CARGO DE JEFATURA

» Competencias Transversales

Adaptacién

Analisis

Aprendizaje
Autocontrol
Creatividad
Dinamismo
Independencia
Iniciativa

Integridad

Juicio

Liderazgo

Orientacion al servicio
Persuasién

Proactiva

Rigurosidad
Resolucion de problemas
Sintesis

. Sociabilidad

. Toma de decisiones

. Trabajo bajo presion
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. Trabajo en equipo
» Competencias Técnicas

= Atencion al detalle

=  Atencidn al publico

= Autoorganizacion

=  Comunicacion no verbal

= Comunicacion oral y escrita
= Disciplina

= Razonamiento numerico

=  Sentido de Urgencia

ANEXO N°3 METODOLOGIA PARA RECOPILAR INFORMACION PARA LA CONFECCION
DE UN PERFIL.

La metodologia a utilizar al momento de confeccionar un perfil, con el objetivo de recopilar la
informacion necesaria, puede ser a través de diversos procedimientos. Entre ellos, los mas
utilizados son:

a.- Entrevista a Ocupantes Exitosos del Cargo

Es el enfoque mas flexible y productivo en el analisis de cargos que el analista hace al
ocupante del cargo o que lo haya ocupado. Puede obtenerse informacion acerca de todos sus
aspectos, asi como los conocimientos, habilidades y conductas asociadas a la ejecucion de
ellas permite intercambiar informacién obtenida de los ocupantes de otros cargos semejantes,
verificar las coherencias en los informes y, si es necesario, consultar al jefe inmediato para
asegurarse de que los detalles obtenidos son validos. Garantiza una interaccion entre el

analista y el trabajador.

Si es un cargo nuevo debe entrevistarse al Director y Jefe correspondiente de la unidad a fin
de obtener informacion relevante respecto del contexto en que se desempefia, objetivos,

funciones y actividades.

VENTAJAS

a) Los datos se obtienen de quien conoce el cargo
b) Existe posibilidad de andlisis y aclarar dudas

c) Método de buena calidad
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d) Se puede aplicar a cualquier nivel

DESVENTAJAS

> Una entrevista mal conducida puede llevar al personal a reaccionar de modo negativo
> Puede generar confusion entre opiniones y hechos.

> Costo elevado, si exige analistas expertos.

b.- Aplicacion de Cuestionarios a Ocupantes del Cargo

Se solicita al personal (en general, los que ejercen el cargo que sera analizado, o sus jefes)
gue realice un cuestionario de analisis de cargos y registre todas las indicaciones posibles

acerca del cargo, funciones, competencias requeridas, su contenido y sus caracteristicas.

VENTAJAS

a) Los ocupantes del cargo y Jefes Directos llenan cuestionario
b) Método econémico
¢) Método que mas personas abarca puede ser distribuidos a todos con rapidez

d) Método para analizar cargos de alto nivel, sin afectar tiempo y actividad de los ejecutivos

DESVENTAJAS

> No se recomienda su aplicacion en cargos de bajo nivel.
> Exige se plantee y elabore con cuidado

> Tiende a ser superficial o distorsionado en las respuestas

c.- Observacion directa

Se efectlia observando al ocupante del cargo, de manera directa y dinamica, en pleno
ejercicio de sus funciones, mientras el analista de cargos anota los datos clave de su

observacion en la hoja de analisis de cargo.
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VENTAJAS

a) Veracidad de los datos obtenidos, debido a que se originan en una sola fuente.
b) No requiere que el ocupante del cargo deje de realizar su labor.
¢) Método ideal para aplicarlo en cargos sencillos y repetitivos

d) Correspondencia adecuada entre los datos obtenidos y el andlisis de cargos.

DESVENTAJAS

a) Costo elevado. Por tiempo de andlisis.
b) La simple observacion sin el contacto directo verbal no permite tener datos importantes.
c) No se recomienda aplicarlo en cargos que no sean sencillos.

d.- Revision de Registros

Documentos disponibles con informacion relevante asociada al cargo.

e.- Paneles de Expertos

Se utilizan los paneles de expertos para validar y retroalimentar una propuesta inicial respecto
de un perfil determinado. Cabe sefialar que dicha propuesta contiene informacion previamente
recopilada a través de entrevistas y/u otros métodos antes mencionados, aplicados a los
ocupantes del cargo u otros; la cual previamente ha sido analizada y sistematizada.

Para la definicion de los perfiles de la Municipalidad de LOTA a niveles de Direccion, Jefe de
Departamentos y cargos genéricos, se detallan en el Anexo “Perfiles de Cargos Municipales”.

4. Método mixto

Los métodos anteriores tienen ventajas y desventajas, por ello se recomienda utilizar

métodos mixtos, es decir, combinaciones de los anteriores, siendo los mas utilizados:
a) Cuestionario y entrevista, ambos con el ocupante del cargo.

b) Cuestionario con el ocupante y entrevista con el superior para profundizar y aclarar los

datos obtenidos.
c¢) Cuestionario y entrevista, ambos con el superior

d) Observacion directa con el ocupante del cargo y entrevista con el superior
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e) Cuestionario y observacion directa, ambos con el ocupante del cargo.

f) Cuestionario con el superior y observacién directa con el ocupante del cargo.

ANEXO N°4. MODELO DE PUBLICACION PARA CONCURSO PUBLICO

Debe cefiirse estrictamente con lo establecido en el articulo 18 EA

[lustre Municipalidad de

z

Llamado a Concurso Publico

Llamese a la contrataciéon de personal municipal para desempefiarse en
labores propias del cargo

Cargo: [Planta/Contrata] [Directivos/Profesionales/Jefaturas/Técnicos/

Administrativos/Auxiliares]

Grado: Escala Unica Municipal (E.U.M)

Requisitos: | s Establecidos en el Art. 10° de la Ley 18.883 [+ algun factor extra definido
por la comision]

Las Bases del concurso se podran retirar en el municipio a partir del dia [agregar
fecha] o descargar en www.lotatransparente.cl.

[La Entrevista Personal sera] [agregar fecha]

Los antecedentes seran recibidos hasta [agregar fecha] a la [agregar hora], en la
oficina de Partes de la Municipalidad de LOTA, Calle Pedro Aguirre Cerda 302 LOTA

Alcalde [Agregar Nombre]
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ANEXO N°5. MODELO DECRETO CONTRATACION NOMBRAMIENTO.

NOMBRA EN EL CARGO, XXX GRADO XXX A DON
XXXXXX A CONTAR DEL XXXX

Lota, xxx de xxxxx de 2021

Decreto N° /
Vistos:
a) Articulos transitorios numeros 1°, 2°y 4° de la Ley

N° 20.922, de 25/05/2016, que modifica disposiciones aplicables a los funcionarios
municipales y entrega nuevas competencia a la Subsecretaria de Desarrollo Regional;

b) Decreto con fuerza de Ley N° 7-19.280, del
Ministerio de Interior, que adecua, modifica y establece planta de Personal de la Municipalidad
de LOTA, de fecha publicacion 12.05.1994;

c) Decretos Alcaldicios N° 1993, de fecha 01 de junio
de 2016 y N° 4.109, de 29 Noviembre de 2016, y N° 25, de fecha 04/01/2017, que crean,
Suprime cargos Yy establece la Planta de personal de la Municipalidad de LOTA; los decretos
alcaldicios N° 1713 y 1715, ambos de fecha 02.06.2017, que complementan los decretos
anteriores en la creacion y supresion de cargos; por aplicacion de la ley N° 20922.-

d) Reglamento N°2 de 26/12/2018 que fija la nueva
planta Municipal publicada en el Diario Oficial de 09 de noviembre de 2019.-
e) Ley N° 19.880 sobre bases de los procedimientos

administrativos que rigen los actos de los Organos de la Administracion del Estado
f)D.F.L. N° 1/2006 del Ministerio del Interior, publicado en
D. O. el 26.07.2006, que fija texto refundido de la Ley N° 18.695

CONSIDERANDO

1. Considerando los articulos transitorios, citados en la letra
a) de los vistos del presente Decreto alcaldicio de la ley N° 20.922, de 25.05.2016

2. Inciso tercero del articulo cuarto transitorio publicado en
D. 0. el 26.07.2006, que fija texto refundido de la Ley N° 18.695
3. Los decretos alcaldicios citados en la letra c) de los vistos
de la presente resolucion.

4. El Reglamento N° 02 de 26 de diciembre de 2018,
publicado en el Diario Oficial de 9 de noviembre de 2019.

5. Y, en uso de lo dispuesto en el Art. 12°y las facultades

gue me confiere el Art. 63° todos de la Ley N° 18.695, Organica Constitucional de
Municipalidades,
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DECRETO:

1.- De conformidad a las disposiciones sefialadas en los
considerando del presente decreto, se establece el texto refundido de la planta de personal
de la Municipalidad de Lota:

2. = XXXXXXXXXKXKXXXXXXK
3= CXXXXXXXXXKXXXXXXXXX

ANOTESE, PBLIQUESE Y ARCHIVESE

SECRETARIO MUNICIPAL ALCALDE

ANEXO N° 6 ESTRUCTURA POR UNIDADES Y NIVELES JERARQUICOS AL ANO 2019
Y EN REGIMEN DE LA NUEVA PLANTA. NOCIONES PARA LA FORMULACION DE
ORGANIGRAMA. ORGANIGRAMA MUNICIPAL PUBLICADO EN SITIO WEB
www.lotatransparente.cl

a) ESTRUCTURA POR UNIDADES DIRECTIVAS Y NIVLES JERARQUICOS ANO 2019

Alcalde
Consejo Municipal *

Juzgado de Policia Local
- Secretario abogado
o Oficiales
o Administrativos
Administrador Municipal
- Gabinete

Direccion Secretaria Municipal
- Depto. de Transparencia
o Seccion de Partes y Reclamos
= Of. Secretaria Administrativa y Transcripciones Of. Secretaria
Consejo Municipal

= Of. de Registro de Org. Comunitarias y Registro Publico

- Departamento de Comunicaciones y Relaciones Publicas
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Direccion Secretaria Comunal de Planificacion Departamento de Estudios
o Seccion Licitacion
- Departamento de Planificacién e Inversion Comunal Departamento de Acciones
de Desarrollo

o Seccibén Informética Seccidon Topogréafica Seccion Alumbrado Publico

o Seccién de Servicios Municipales

o Seccién de Programas de Empleo. (PMU y Proempleo) Of. Administrativa
= Of. Operativa
= Of. Administrativa Proempleo

Direccion Desarrollo Comunitario
- Departamento de Desarrollo Social Seccion Asistencialidad Social
= Of. Subsidios y Atencion de Casos Of. Vivienda Social
= Of. Unidad Intervencion Familiar
= Of Entidad de Gestion Inmobiliaria Municipal Seccion
Estratificacion Social
- Departamento de Promocion del Desarrollo Seccion Accion de Desarrollo
= Of. de Turismo
= Of. Desarrollo Pesca Artesanal
= Of. de Apoyo a la Gestion PIME y Emprendedores Seccion
Capacitacion y Empleo
= Of. Municipal de Informacion Laboral Departamento de
Promocion Comunitaria
o Seccion Organizaciones Comunitarias Seccion Programas Comunitarios
= Of. de la Mujer Of. de Jovenes Of. Adulto Mayor Of. Infancia
= Of. Discapacidad
= Of. Deporte y Recreacion Of. Cultura
= Of. Asuntos Religiosos Of. de Patrimonio
= Of. de Asuntos Indigenas Seccion Riesgos Ciudadanos Seccion
Convenios
- Departamento de Educacion
- Departamento de Salud

Direccién de Control
- Departamento de Control de Presupuesto

- Departamento de Auditoria

Direccion Asesoria Juridica

Direccion Obras Municipales
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- Departamento de Urbanismo Seccion Desarrollo Urbano
- Departamento de Edificacién Seccion Permisos Edificacion
= Of. de Fiscalizacién de Edificacion
- Departamento de Inspeccion Técnica de Obras
o Seccibn Inspeccion Técnica de Obras (DITO)
o Seccién Control Administrativo
- Departamento de Aseo y Ornato Seccién de Medio Ambiente

Direccion de Transito y Transporte Publico Seccién
- Departamento Técnico
= Of. Inspeccién
= Of. Taller de Transito
- Departamento Licencias de Conducir
= Of. Gabinete Psicotécnico
- Departamento Permisos de Circulacién

Direccion de Administracion y Finanzas
- Departamento de Administracion
o Seccibn Servicios Generales
= Of. Servicios Menores Of. de Bodega
= Of. de Inventario Seccion Egresos
o Seccién Movilizacién
= Of. Taller Mecanico Departamento de Finanzas
o Seccién Tesoreria Municipal
o Seccion Patentes Municipales y Fiscalizacion Seccion Contabilidad y
Presupuesto
- Departamento de Personal
o Seccion de Remuneraciones Seccion Administracion de Personal
o Seccion Bienestar del Personal
- Departamento de Adquisiciones Departamento de Inspeccion
o Seccion Fiscalizacion Obras y Transito
o Seccion Fiscalizacion Patentes y Otros

b) ESTRUCTURA EN REGIMEN DE LA NUEVA PLANTA.

Alcalde
Consejo Municipal

Juzgado de Policia Local
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- Secretaria
o Oficiales
o Administrativos

Administrador Municipal
o Gabinete

Direccion Secretaria Municipal
- Depto. de Transparencia

- Depto. Atencion Cuidadana
o Seccion de Partes y Reclamos
= Of. Secretaria Administrativa y Transcripciones Of. Secretaria
Consejo Municipal
= Of. de Registro de Org. Comunitarias y Registro Publico
- Depto. de Comunicaciones y Relaciones Publicas

Direccion Secretaria Comunal de Planificacion
- Departamento de Estudios
o Seccion Licitacion
- Departamento de Planificaciéon e Inversion Comunal
- Departamento de Acciones de Desarrollo
o Seccion Informéatica
o Seccion Topografica
- Departamento de Servicios Comunitarios y Mantencion
o Secciéon Alumbrado Publico
o Seccion de Servicios Municipales
o Seccion de Programas de Empleo. (PMU y Proempleo)
= Of. Administrativa
= Of. Operativa
= Of. Administrativa Proempleo
- Departamento deTurismo
= Of. de Turismo Departamento

Direccion Desarrollo Comunitario
- Departamento de Desarrollo Social
o Seccion Asistencialidad Social
= Of. Subsidios y Atencion de Casos Of. Vivienda Social
= Of. Unidad Intervencion Familiar
= Of Entidad de Gestion Inmobiliaria Municipal Seccidon
Estratificacion Social
- Departamento de Promocion del Desarrollo
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O

O

Seccién Accién de Desarrollo
= Of. Desarrollo Pesca Artesanal
= Of. de Apoyo a la Gestibn Mipe y Emprendedores Seccién
Capacitacion y Empleo
= Of. Municipal de Informacion Laboral Departamento de
Promocion Comunitaria
Seccion Organizaciones Comunitarias Seccion Programas Comunitarios
= Of. de la Mujer Of. de Jovenes Of. Adulto Mayor Of. Infancia
= Of. Discapacidad
= Of. Deporte y Recreacion Of. Cultura
= Of. Asuntos Religiosos Of. de Patrimonio
= Of. de Asuntos Indigenas Seccion Riesgos Ciudadanos Seccion
Convenios

- Departamento de Educacion Municipal
- Departamento de Salud

Direccion de Control

- Departamento de Control de Presupuesto
- Departamento de Auditoria
- Departamento de Servicios Traspasados

- Departamento de Control de Obras Civiles

Direccion Asesoria Juridica
- Departamento de Procesos legales Sumarios e investigaciones
- Departamento de Bienes Inmuebles Municipales

Direccion de Obras Municipales
- Departamento de Urbanismo

O

Seccion Desarrollo Urbano

- Departamento de Edificacion

O

o
o
o

Seccion Permisos Edificacion
= Of. de Fiscalizacion de Edificacion

Departamento de Inspeccion Técnica de Obras

Seccion Inspeccion Técnica de Obras (DITO)
Seccion Control Administrativo

Direccion de Transito y Transporte Publico
- Departamento Técnico

= Of. Fiscalizacion de Transito
= Of. Taller de Transito

- Departamento de Licencias de Conducir
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= Of. Gabinete Psicotécnico
- Departamento de Permisos de Circulacion

Direccion de Administracion y Finanzas
- Departamento de Administracion

o Seccibn Servicios Generales

= Of. Servicios Menores Of. de Bodega

= Of. de Inventario Seccion Egresos
o Seccién Movilizacién

= Of. Taller Mecanico Departamento de Finanzas
o Seccién Tesoreria Municipal

= Of. de Conciliaciones Bancarias

o Seccion Patentes Municipales y Fiscalizacion
o Seccion Contabilidad y Presupuesto

Direccion Seguridad Puablica

Direccion Servicios Traspasados

- Departamento de Educacion Municipal
- Departamento de Salud Municipal

Direccion Medio Ambiente, Aseo y Ornato

o Seccion Medio Ambiente
o Seccion Aseo
o Seccion Ornato

¢ Nociones para la formulacién de un Organigrama.
Los organigramas son la representacion grafica de la estructura organica de

una empresa u organizacion que refleja, en forma esquematica, la posicién de las areas que
la integran, sus niveles jerarquicos, lineas de autoridad y de asesoria
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Hay distintos tipos de organigramas con

sus caracteristicas, entre 00s cuales estan T'POS DE
los verticales, horizontales y circulares. ORGAN lG RAMAS

Sin embargo, solo nos circunscribiremos a

los verticales y horizontales que son los —® Por su naturaleza
mas utilizados —o Por su finalidad

El organigrama es vital para una —® Por su ambito
representacion grafica de la estructura del —® Por su contenido
Municipio, toda vez que es un modelo que

—® Por su presentacion

permite una vision general e informativa
de los entes claves que la forman y
ademas, entrega una vision jerarquica de como se distribuyen las diferentes unidades,
direcciones, departamentos, secciones y oficinas.

a) Organigrama Vertical

Muestra las jerarquias segln una
piramide de arriba hacia abajo de
las unidades principales y las

por lineas que representan la

comunicacion de responsabilidad y .

subordinadas. Cada  posicion
subordinada se representa por Eb Eb 63
cuadros en un nivel inferior, ligado

autoridad. La representacion de un
organigrama vertical es el siguiente [ ][ }[ ] [

.
J

como esquema.
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b) Organigrama Horizontal —:]
Despliega las unidades de izquierda —
a derecha y colocan al titular en el — ]

extremo izquierdo. Los niveles ’_:]

jerarquicos se ordenan en forma de

columnas, en tanto que las [}
relaciones entre las unidades se — !—:]
ordenan por lineas dispuestas — )

horizontalmente L = — ]

c) Organigrama Circular:

En este tipo de disefio grafico, la unidad organizativa
de mayor jerarquia se ubica en el centro de una serie
de circulos concéntricos, cada uno de los cuales
representa un nivel distinto de autoridad, que
decrece desde el centro hacia los extremos, y el
ultimo circulo, o sea el méas extenso, indica el menor
nivel de jerarquia de autoridad. Las unidades de
igual jerarquia se ubican sobre un mismo circulo, y
las relaciones jerarquicas estan indicadas por las
lineas que unen las figuras.

Direccion

Seccion 4

Al respecto, es muy necesario tener el organigrama municipal actualizado para que refleje la
realidad municipal y sea incluido en la Reglamento de Estructura Interna Municipal.

Hay un Organigrama un organigrama vertical y nuevo que dispone el Departamento de
Personal. También en el sitio municipal www.lotatransparente.cl esta publicado el
organigrama siguiente:
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Alcalde M A
Municipa

Gabinete

etaria
nunal
lanificacion

Asesoria Aransia ¥ Administracion
e

Juridica 2 y Fina
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ANEXO N° 7 INDICE DE MANUAL DE REMUNERACIONES SECTOR MUNICIPAL
PUBLICADO POR CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA, ANO 2015.

MANUAL DE
REMUNERACIONES

Escala de Sueldos y Asignaciones del Sector
Municipal

Contenido
L. PRESENTACION ..o 4
[I. LAS REMUNERACIONES DEL SECTOR MUNICIPAL ....vvieiiieeieiieiee 5
1. EL DECRETO LEY N° 3.551, DE 1980, LA ESCALA DE SUELDO SECTOR
MUNICIPAL,
AMBITO DE APLICACION. ..ceeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeaeeeeeeeeeeeeeaaeeeennnnnnens 10
V. ANALISIS DE EMOLUMENTOS ... oo e 11
A. REMUNERACIONES PERMANENTES ... 12
a) GENERALES. ... ..o e 12
1. SUELDO. i e e 12
2. ASIGNACION DE ANTIGUEDAD. ... ..o, 17
3. INCREMENTO PREVISIONAL. ...ttt e, 23
4. ASIGNACION MUNICIPAL. ...t 27
5. ASIGNACION UNICA TRIBUTABLE DEL ARTICULO 4° DE LA LEY
N L8, 7T oo e e 30
6. ASIGNACION MENSUAL DE LALEY N°19.529.....cccvviiinanninn.. 34
7. BONIFICACION COMPENSATORIA DE SALUD DEL ARTICULO 3°
DE LA LEY Nf’ L8566 ..ot e e 37
8. BONIFICACION COMPENSATORIA PREVISIONAL DEL ARTICULO
10 DE LA LEY NC 18.675. .. i L4l
9. BONIFICACION COMPENSATORIA PREVISIONAL DEL ARTICULO
11 DE LA
LEY N L8 875 ettt 44

10. BONIFICACION DEL ARTICULO 21 DE LA LEY N°19.429
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11. ASIGNACION DE ZONA...... it e, 52

12. PLANILLA SUPLEMENTARIA DE ZONA........ouvuieiiiieieiieenannne 57
13. ASIGNACION POR PERDIDA DE CAJA......ccceeeiieieeeieeeeeeeen 60
14. ASIGNACION DE MOVILIZACION.......ccoeeeiiiiieeeeee e, 65
15. BONIFICACION ESPECIAL DE ZONAS EXTREMAS................. 69
16. BONIFICACION COMPENSATORIA DE LA
BONIFICACION ESPECIAL DE

ZONAS EXTREMAS (ARTICULO 29 DE LA LEY N° 20.717)....... 72

b) EN ATENCION A LA IMPORTANCIA DEL CARGO............c.ovvuenn... 75
1. ASIGNACION DE DIRECCION SUPERIOR.........ccccevviiiinnnnn. 75
2. ASIGNACION MENSUAL DE RESPONSABILIDAD JUDICIAL...... 79
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MANUAL DE REMUNERACIONES

Escala de Sueldos y Asignaciones del Sector Municipal

c) ASIGNACIONES VINCULADAS AL CUMPLIMIENTO DE METAS DE GESTION 81

1. ASIGNACION DE MEJORAMIENTO DE LA GESTION MUNICIPAL 81
2. BONIFICACION COMPENSATORIA DE LA ASIGNACION DE MEJORAMIENTO
DE LA GESTION MUNICIPAL ..o 91
3. ASIGNACION DE INCENTIVO POR GESTION JURISDICCIONAL93

B. REMUNERACIONES EVENTUALES U OCASIONALES..........c.c......... 96
1. ASIGNACION POR CAMBIO DE RESIDENCIA ........cccovvuveeeenn.n. 96
2. ASIGNACION POR EL DESEMPENO DE TRABAJOS EXTRAORDINARIOS
(HORAS EXTRAS).....ooeeeeeeeeeeeeeee et 100

C. OTROS BENEFICIOS PECUNIARIOS QUE NO REVISTEN NATURALEZA

REMUNERATORIA ... e 107
Lo VIATICOS ... 107
a. VIATICO EN MONEDA NACIONAL ......cccoeoveieeceeeeeeeeea, 107

b. VIATICO EN DOLARES .....ooooviiieeeeee e, 115

2. BONIFICACION POR PERMANENCIA EN ACTIVIDAD .............. 122
3. AGUINALDO DE FIESTAS PATRIAS ..o, 125
4. AGUINALDO DE NAVIDAD. .....cccutiiiiiiiiiiiieeeei e 130
5. BONO DE ESCOLARIDAD........ccotiiiiiiiiiicii e 135
6. BONIFICACION ADICIONAL AL BONO DE ESCOLARIDAD......... 139
7. ASIGNACION FAMILIAR. ......coiuiiieiieee e 141
8. ASIGNACION MATERNAL .....ccoeiiiiiieeeieee e 147
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ANEXO 8 TEORIA DE ABRAHAM MASLOW. LA PIRAMIDE DE MASLOW O JERARQUIA
DE LAS NECESIDADES HUMANAS

Es una teoria psicolégica propuesta por Abraham Maslow en su obra Una teoria sobre la
motivacion humana (en inglés, A Theory of Human Motivation) de 1943, que posteriormente
amplié. Obtuvo una importante notoriedad, no sélo en el campo de la psicologia sino en el
ambito empresarial del marketing o la publicidad. Maslow formula en su teoria una jerarquia
de necesidades humanas y defiende que conforme se satisfacen las necesidades mas
béasicas (parte inferior de la piramide), los seres humanos desarrollan necesidades y deseos
mas elevados (parte superior de la piramide).

Jerarquia de necesidades

La escala de las necesidades se describe como una piramide de cinco niveles: los cuatro
primeros niveles pueden ser agrupados como «necesidades de déficit» (deficit needs o D-
needs) (primordiales); al nivel superior lo denomind por Ultima vez «autorrealizacion»,
«motivacion de crecimiento», o «necesidad de ser» (being needs o B-needs).

La idea basica es: solo se atienden necesidades superiores cuando se han satisfecho las
necesidades inferiores, es decir, todos aspiramos a satisfacer necesidades superiores. Las
fuerzas de crecimiento dan lugar a un movimiento ascendente en la jerarquia, mientras que
las fuerzas regresivas empujan las necesidades prepotentes hacia abajo en la jerarquia.
Segun la piramide de Maslow dispondriamos de:

* Necesidades bésicas
Son necesidades fisiologicas basicas para mantener la homeostasis (referentes a la
supervivencia):

e necesidad de respirar, beber agua (hidratarse) y alimentarse;

e necesidad de dormir (descansar) y eliminar los desechos corporales;

e necesidad de evitar el dolor;

e necesidad de mantener la temperatura corporal, en un ambiente calido o con vestimenta.

= Necesidades de seguridad y proteccién
Surgen cuando las necesidades fisioldgicas estan satisfechas. Se refieren a sentirse seguro
y protegido:

e seguridad fisica (asegurar la integridad del propio cuerpo) y de salud (asegurar el buen
funcionamiento del cuerpo)

e necesidad de seguridad de recursos (casa, dinero, automovil, etc.)
e necesidad de vivienda (proteccion).

= Necesidades sociales (afiliacion)
Son las relacionadas con nuestra naturaleza social:
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o funcidn de relacion (amistad, pareja, colegas o familia);
e aceptacion social.

= Necesidades de estima (reconocimiento)

Maslow describi6 dos tipos de necesidades de estima, una alta y otra baja:

e la estima alta concierne a la necesidad del respeto a uno mismo, e incluye sentimientos
tales como confianza, competencia, maestria, logros, independenciay libertad;

o la estima baja concierne al respeto de las demas personas: la necesidad de atencion,
aprecio, reconocimiento, reputacién, estatus, dignidad, fama, gloria, e incluso dominio.

La merma de estas necesidades se refleja en una baja autoestima e ideas de inferioridad. El
tener satisfecha esta necesidad apoya el sentido de vida y la valoracion como individuo y
profesional, que tranquilamente puede escalonar y avanzar hacia la necesidad de la
autorrealizacion.

La necesidad de autoestima es la necesidad del equilibrio en el ser humano, dado que se
constituye en el pilar fundamental para que el individuo se convierta en una persona de éxito
gue siempre ha sofiado, o en un ser humano abocado hacia el fracaso, la cual no puede
lograr nada por sus propios medios.

= Autorrealizacion

Este dltimo nivel es algo diferente y Maslow utilizé varios términos para denominarlo:
«motivacion de crecimiento», «necesidad de ser» y «autorrealizacion».

Es la necesidad psicol6gica mas elevada del ser humano, se halla en la cima de las
jerarquias, y es a través de su satisfaccion que se encuentra una justificacion o un sentido
valido a la vida mediante el desarrollo potencial de una actividad. Se llega a ésta cuando
todos los niveles anteriores han sido alcanzados y completados, o al menos, hasta cierto
punto.

Personas autorrealizada

Maslow considero autorrealizados a un grupo de personajes histéricos que estimaba
cumplian dichos criterios: Abraham Lincoln, Thomas Jefferson, Mahatma Gandhi, Albert
Einstein, Eleanor Roosevelt, William James, entre otros.

Maslow dedujo de sus biografias, escritos y actividades una serie de cualidades similares.
Estimaba que eran personas:

e centradas en la realidad, que sabian diferenciar lo falso o ficticio de lo real y genuino;
e centradas en los problemas, que los enfrentan en virtud de sus soluciones;
e con una percepcion diferente de los significados y los fines.

En sus relaciones con los demas, eran personas:
e con necesidad de privacidad, sintiéndose comodos en esta situacion;

e independientes de la culturay el entorno dominante, basandose mas en experiencias y
juicios propios;
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e resistentes a la enculturacién, pues no eran susceptibles a la presion social; eran
inconformistas;

e con sentido del humor no hostil, prefiriendo bromas de si mismos o de la condicion
humana;

e buena aceptacion de si mismos y de los demas, tal como eran, no pretenciosos ni
artificiales;

o frescura en la apreciacion, creativos, inventivos y originales;

e con tendencia a vivir con mas intensidad las experiencias que el resto de la humanidad.

PIRAMIDE DE MASLOW

moralidad,
creatividad,
espontaneidad,
falta de prejuicios,
aceptacion de hechos,

Autorrealizacién / resolucion de problemas '\

autorreconocimiento,
confianza, respeto, éxito

/ amistad, afecto, intimidad sexual \

iy seguridad fisica, de empleo, de recursos,
Seqguriaad moral, familiar, de salud, de propiedad privada

D VeVl ala e \-x-: N ”‘ ~Aarmrtm
RrReconocimiento

" respiracién, alimentacién, descanso, sexo, |

Fisiologia

ANEXO N° 9. TEORIA DE FREDERICK HERZBERG . FACTORES MOTIVACIONALES E

HIGIENICOS

I Introduccion Mediante esta investigacion sobre los factores higiénicos de Frederick Herzberg
me pude dar cuenta de la importancia que tiene la motivacion en los trabajadores para el logro
de los objetivos de la empresa los factores en los que se basa este autor son dos factores
bese, los factores extrinsecos que son el amiente y todos los factores que te rodean tanto las
condiciones fisicas como ambientales de tu trabajo. Y los factores intrinsecos o
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motivacionales los cuales son controlados por cada persona ya que son las actividades
desempefiadas por el trabajador la cual le da la satisfaccion de logro de cada actividad
realizada también menciona lo que son los factores de insatisfaccion que son las
inconformidades del trabajador en cuanto a los factores extrinsecos como el salario las
prestaciones el horario de trabajo etc. con esta base nos podemos dar cuenta de la
importancia que tiene mantener en balance estos dos factores para que las empresas mejoren
y se logren los objetivos satisfactoria mente.

Il. Teoria de los factores motivacionales e higiénicos de Herzberg aplicado al desarrollo de las
empresas Frederick Herzberg; formulé la teoria de los dos factores para explicar mejor el
comportamiento de las personas en el trabajo y plantea la existencia de dos factores que
orientan el comportamiento de las personas. Factores higiénicos o factores extrinsecos, es el
ambiente que rodea a las personas y como desempefiar su trabajo. Estos estan fuera del
control de las personas. Principales factores higiénicos; salario, los beneficios sociales, tipo
de direccion o supervision que las personas reciben de sus superiores, las condiciones fisicas
y ambientales de trabajo, las politicas fisicas de la empresa, reglamentos internos, etc.,
Herzberg, destaca que sélo los factores higiénicos fueron tomados en cuenta en la motivacion
de las personas, el trabajo es una situacion desagradable y para lograr que las personas
trabajen mas, se puede premiar e incentivar salarialmente, 6sea, se incentiva a la persona a
cambio de trabajo. Segun la investigacion de Herzberg cuando los factores higiénicos son
Optimos evita la insatisfaccion de los empleados, y cuando los factores higiénicos son pésimos
provocan insatisfaccion. Su efecto es como un medicamento para el dolor de cabeza,
combaten el dolor pero no mejora la salud. Por estar relacionados con la insatisfaccion,
Herzberg los llama factores de insatisfaccion.

e Factores motivacionales o factores intrinsecos, estos factores estan:

Bajo el control del individuo (persona) ya que se relaciona con lo que él hace y desempefia.
Los factores materiales involucran sentimientos relacionados con el crecimiento individual,
el reconocimiento profesional y las necesidades de autorrealizacion que desempefia en
su trabajo. Las tareas y cargos son disefiados para atender a los principios de eficiencia y
de economia, suspendiendo oportunidades de creatividad de las personas. Esto hace
perder el significado psicologico del individuo, el desinterés provoca la “desmotivacion” ya
que la empresa solo ofrece un lugar decente para trabajar.

Segun Herzberg, los factores motivacionales sobre el comportamiento de las personas es
mucho mas profundo y estable cuando son optimos.

Por el hecho de estar ligados a la satisfaccion del individuo Herzberg los llama factores de
satisfaccion.

También destaca que los factores responsables de la satisfaccion profesional de las

personas estan desligados y son distintos de los factores de la insatisfaccion. Para él “el

opuesto de la satisfaccion profesional no seria la insatisfaccion sino ninguna satisfaccion”

e Factores de satisfaccion y factores de insatisfaccién En otros términos, la teoria de los
dos factores de Herzberg afirma que:
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La satisfaccion en el cargo es funcion del contenido o de las actividades retadoras y
estimulantes del cargo que la persona desempefia: son factores motivacionales o de
satisfaccion.

La insatisfaccion en el cargo es funcién del contexto, es decir, del ambiente de trabajo, del
salario, de los beneficios recibidos, de la supervision, de los comparfieros y del contexto
general que rodea el cargo ocupado: son los factores higiénicos o de satisfaccién. Para
proporcionar motivacion en el trabajo, Herzberg propone el “enriquecimiento de tareas”,
también llamado “enriquecimiento del cargo”, el cual consiste en la sustitucion de las
tareas mas simples y elementales del cargo por tareas mas complejas, que ofrezcan
condiciones de desafio y satisfaccion personal, para asi con el empleado continle con su
crecimiento personal.

Factores motivacionales y factores higiénicos

FACTORES MOTIVACIONALES FACTORES HIGIENICOS

(De satisfaccion) (De insatisfaccion)

Contenido del cargo (Como se siente él | Contexto del cargo (Como se siente el
individuo en relacion con su CARGO. individuo en relacidon con su Empresa)

1. El trabajo en si 1. Las condiciones de trabajo

2. Realizaciéon 2. Administracién de la empresa

3. Reconocimiento 3. Salario

4. Progreso profesional 4. Relaciones con el supervisor

5. Responsabilidad 5. Beneficios y servicios sociales

Segun Herzberg, el enriguecimiento de tareas trae efectos altamente deseables, como el
aumento de motivacion y de productividad, reduce la ausencia en el trabajo, y la rotacion de
personal. Claro que no todos estuvieron de acuerdo con este sistema, segun los criticos, notan
una serie de efectos indeseables, como el aumento de ansiedad, aumento de del conflicto entre
las expectativas personales y los resultados de su trabajo en las nuevas tareas enriquecidas;
sentimiento de explotacion cuando la empresa no acompafia lo bueno de las tareas con el
aumento de la remuneracion; reduccion de las relaciones interpersonales, dado a las tareas
dadas. Herzberg concede poca importancia al estilo de administracion y lo clasifica como factor
higiénico, lo cual también ha sido blanco de severas criticas. Es una teoria interesante para los
casos de reorganizacién que tengan como objetivo el aumento de productividad, y en la que no
haya necesidad de valorar la situacion global.

Los factores de Herzberg se refieren a las necesidades primarias de Maslow: necesidades

fisiologicas y necesidades de seguridad, aunque incluye algin tipo social. Mientras que los
factores motivacionales se refieren a necesidades secundarias: de estima y autorrealizacion.
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ANEXO N° 10: HERRAMIENTAS DE GESTION PARA APLICAR

a.- Encuestas Internas: Esta herramienta permite percibir el clima laboral, mantener el
seguimiento continuo sobre la cultura y ambiente, detectar posibles cambios que se han dado,
estableciendo focalizaciones a nivel de departamentos, oficinas, direcciones. Se recomienda
tener un catastro de las encuestas por direccién y ojala en una herramienta tecnolégica.

b.- Ficheros Municipales: Esta herramientas proveera de material informativo y deben estar
en lugares estratégicos que tengan facil acceso para todos los funcionarios. Esta herramienta
debe estar permanentemente actualizada de modo de, generar un verdadero interés en
revisarlo y que adquiera la seriedad y credibilidad que acredita el evento, también deberia ser
llevado con una herramienta tecnoldgica que le permitiera ser dindmica.

c.- Reuniones de Coordinacion: Esta herramienta permite generar instancias de dialogo
entre jefatura y los funcionarios del Municipio, este elemento es clave dentro del Clima
Organizacional y debe estar permanente en funcionamiento, ya que, permite una
comunicacion abierta, instancia para escuchar y dialogar, esto tipo de reuniones debe generar
un ambiente donde el funcionario pueda entregar sus apreciaciones y poder obtener por parte
de la jefatura una vision de como poder potenciar ain mas su gestion del departamento o
direccion que dirija, debiera también, llevarse un seguimiento de estas reuniones a fin de
poder en cierto lapso de tiempo (6 meses - 1afio ) una evaluacion de cémo se han comportado
las cosas tratadas.

Herramientas como: Role Playing, Focus Groups se pueden realizar.

d.-Asambleas Generales: Esta herramienta se enfoca a los medios utilizados para informar
respecto ala gestiébn municipal realizada ,y seran instancias de informacion institucional, saber
qué, como y para quién hace el municipio las distintas labores, pieza clave sumar a estas
asambleas lo entes precisos para poder hacer llegar la informacion en forma correcta y no
mediante canales informales.

e. INTRANET: Se debe contar con esta herramienta para tener un canal de comunicaciéon
permanente con los funcionarios, ademas, de asignar a cada funcionario correo electronico
institucional que permite entregar informacion municipal o a un funcionario en particular, como
también para notificarlo o enviarle documentos especificos.
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ANEXO N° 11 CONCEPTOS DE LEAN Y DMAIC

El concepto de LEAN (esbelto), va més alla de una metodologia o de un conjunto de
herramientas que se apliquen de forma aislada. Se trata mas bien de una filosofia o forma de
pensar para la mejora continua. La idea central de este modelo es crear maximo valor posible,
desde el punto de vista del cliente, con el menor consumo posible de recursos (es decir
ajustados), usando el conocimiento y habilidades de la gente que realiza el trabajo.

Por su parte DMAIC es una herramienta metodolégica enfocada en la mejora incremental de
procesos existentes. El nombre es un acronimo de los pasos de la metodologia: definir, medir,
analizar, mejorar y controlar. ... Cada paso en la metodologia se enfoca en obtener los mejores
resultados posibles para minimizar la posibilidad de
error

e Definir : Plantear el problemay los alcances a
cumplir.

e Medir : Medir el desempefio de las satisfacciéon
de los funcionarios.

e Analizar : Ver la causa de los problemas, y las
oportunidades de mejora.

e Mejorar : Desarrollar las soluciones
potenciales.

e Control : Implementacion y control de la
solucion

ANEXO N° 12 PROPUESTA PARA LA DISTRIBUCION DE AREAS DE TRABAJO, DE
PERSONAS Y MOBILIARIO.

Introduccion

Es muy importante considerar un aspecto clave en el Municipio de LOTA, el cual es; que las
instalaciones de las unidades se encuentran hoy muy dispersas unas de otras, lo cual implica
enormes dificultades para la realizacion de tramites por parte de los demandantes de los
servicios municipales. Por lo anterior, seria IDEAL contar con un EDIFICIO CONSISTORIAL,
que reuniera todas las condiciones que hoy se demandan.

Sera entonces una tarea CLAVE para las autoridades municipales realizar las gestiones con
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los entes respectivos para poder en un futuro cercano contar con estas instalaciones.

El analisis de la distribucién del espacio para areas de trabajo, constituye un aspecto relevante
en el estudio de las condiciones en que éste se realiza.

La estrecha relacion que existe entre las condiciones fisicas que conforman el medio en que
un Jefe o un funcionario desempefian sus tareas, permite afirmar que para lograr un alto grado
de eficiencia no basta con armonicas estructuras de organizacion, con idoneos sistemas y
procedimientos de trabajo.

“La distribucién del espacio de trabajo se refiere a la disposicion fisica de los puestos de
trabajo, de sus componentes materiales y a la ubicacion de las instalaciones para lograr una
maxima eficiencia’.

OBJETIVO

Contribuir al incremento de la eficiencia de las actividades que realizan las unidades que
conforman la Municipalidad de LOTA.

1. CONSIDERACIONES GENERALES PARA LA REALIZACION DE UN ESTUDIO DE
DISTRIBUCION DEL ESPACIO

e Establecimiento de nuevos objetivos y programas.

e Cambios en la estructura de la organizacion.

e Modificacién de los sistemas y procedimientos de trabajo.
e Como respuesta a las propuestas del personal.

e Incremento del volumen de trabajo.

e Aumento o disminucion de personal.

e Reubicacion o remodelacion de las instalaciones de trabajo.
e Renovacion del mobiliario y equipo.

e Atendiendo a las necesidades de servicios al cliente.

e Para el aprovechamiento Optimo de recursos.

e Por reformas al marco legal ambiental.

e En cumplimiento a conventos y/o acuerdos de operacion.
e Por disposiciones oficiales en materia econémica.

En funcién de la estructura de la organizacion, la distribucion del espacio debe tener en cuenta
los siguientes factores:
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a) Reflejar y facilitar las relaciones de trabajo entre las unidades que la componen.

b) Estar de acuerdo con los sistemas de informacion y procesos de comunicaciéon
establecidos.

c) Naturaleza, volumen, frecuencia y modo de desarrollo de las funciones asignadas a cada
unidad, procurando seguir una secuencia logica en las operaciones.

d) Permitir una adecuada supervision del trabajo y comodidad en su realizacion.

e) Considerar posibles cambios en la estructura organica o funcional, para distribuir el
espacio de manera tal que, permita introducir modificaciones facilmente.

f) Tener Ubicacion de las areas de atencion a personas en los lugares mas accesibles.

Cuando el estudio sobre la distribucién del espacio se origina por cambio de domicilio, apertura
de nuevas instalaciones o remodelacion de las actuales, es conveniente tener en cuenta los
siguientes aspectos.

2.- TECNICAS AUXILIARES PARA EL ESTUDIO DE LA DISTRIBUCION DEL ESPACIO

Principios para orientar las acciones en términos de homogeneidad y congruencia, la
disposicién del espacio requiere de criterios especificos tales como la integracion total y la
distribucién que integra y coordina personas, equipo, maquinas y materiales para que
funcionen como una unidad.

e Minima distancia recorrida. Distribucion que permita que los objetos, documentos,
formas, materiales y piezas circulen lo menos posible, reduciendo la distancia que las
personas tienen que transitar para realizar una actividad, contactar con otras personas o
para utilizar servicios o equipos.

e Circulacién. Distribucién de las areas y unidades en el mismo orden o secuencia que el
proceso de trabajo.

e Flexibilidad. Distribucién que permite que los ajustes y readaptaciones se realicen con
un costo y molestia minimos.

2.6.4.-GUIAS FUNDAMENTALES

La experiencia y el estudio en materia de distribucion por parte de especialistas y estudiosos
del tema, han permitido el desarrollo de una serie de quias para obtener una distribucion eficaz
y alcanzar los objetivos mencionados. Entre las mas sobresalientes tenemos:
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1. Esrecomendable concentrar al personal en amplios locales de trabajo con o sin divisiones
interiores, con una buena iluminacion, ventilacion, y adaptabilidad al cambio.

2. Hay que evitar superficies en que trabaje un numero excesivo de personas, pues ello se
traduce con facilidad en fuente de desorden, ruido y distraccion que atenta contra el
bienestar y la eficiencia.

3. Cuando es necesario proporcionar cierto aislamiento a algunos puestos, sin renunciar por
ello a las ventajas que derivan de un local comun, suelen utilizarse separaciones moviles
e intercambiables, que ocupan una superficie minima y permiten tratar facilmente los
problemas de asignacién de espacio.

4. Eltrabajo debe fluir siempre hacia delante formando, en lo posible, una linea recta, por
lo que se debe evitar las idas y vueltas, los cruces y el movimiento innecesario de
papeles. Asimismo dar preferencia a los flujos dominantes de trabajo y a los documentos
clave o juego de documentos sobre los que giran las operaciones de un proceso.

5. Las unidades organicas que tengan funciones similares y si, deben colocarse préximas o
adyacentes.

6. Los escritorios deben ser de estilo uniforme y de dimensiones acordes con las
necesidades propias del trabajo. Esto da flexibilidad a los cambios, mejora la apariencia
y promueve un sentimiento de igualdad entre el personal.

7. La ubicacién de los escritorios debe permitir que la luz natural pase sobre el hombro
izquierdo de cada persona, a fin de evitar que las fuentes de luz se tornen dafiinas al
guedar enfrente.

PARA EL MOBILIARIO Y EL EQUIPO

Elaborar una lista que incluya toda la informacion necesaria para identificar el mobiliario y
equipo ubicado en el area que se estudia; entre los datos relevantes estan: cantidad,
dimensiones, clase, modelo, material, antigliedad, asi como otras observaciones sobre cada
uno de los elementos materiales por unidad organica y por puesto. Cada unidad fisica debe
ser numerada durante esta etapa con el fin de utilizarla en la distribucién final.

3.- REQUERIMIENTO DE ESPACIO MOBILIARIO

Tomar en consideracion las necesidades de nuevo mobiliario y equipo, para llegar a un
acuerdo en cuanto a sus dimensiones y caracteristicas. De la misma manera seleccionar el
tipo de divisiones y canceles de las areas de trabajo.
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PERSONAL

Estimar los cambios de numero de personal, pues en muchos casos un area de trabajo para
cierta cantidad de empleados, resulta insuficiente a corto plazo si no se toman previsiones
acerca de las posibles variaciones. Esta informacion es indispensable para proyectar la
instalacion de servicios para el personal (sanitarios, guardarropas, salas de descanso,
comedor, etc.)

4.- ESTIMACION DE LA SUPERFICIE REQUERIDA

+ Esta superficie se obtiene multiplicando el nUmero de puestos de un mismo nivel por la
cantidad de espacio que se les destina.

» Debe realizarse un inventario del personal actual y necesidades de espacio.

+ La fundamentacion de la asignacion de espacio debe hacerse en funcion del tipo de
escritorio y equipo auxiliar necesario para la realizacion del trabajo, una descripcion de
cada articulo del mobiliario y equipo aparte del incluido por cada individuo.

» Lasuma de espacio resumido en el inventario representa la superficie requerida. A este
debe afiadirsele el espacio previsto en caso de incremento del volumen de las
operaciones.

» Latercera etapa de la planeacién comprende la ubicacion de unidades, antes de decidir
con respecto a la ubicacién de departamentos y servicios generales.

» Los requerimientos de un tipo especifico de espacio por tipo de unidad y las necesidades
departamentales de flexibilidad de espacio en caso de expansion.

* Unavez que se ha destinado a cada unidad un espacio en particular, se requiere planear
el arreglo de escritorios, mobiliario y equipo para cada persona y area dentro de la
organizacion buscando facilitar el trabajo, respetar su flujo e integrar una oficina funcional
y atractiva, para ofrecer una imagen positiva y que el personal se desempefie con mayor
eficiencia en su trabajo.

5.- NORMAS PARA EL ESPACIO DEL AREA

Los estudios muestran que un valor de 60 pies cuadrados de espacio utilizable para cada uno
de los funcionarios de oficina es una norma conveniente. De 75 a 85 pies por funcionario es
un area tipica y bastante grande. Sin embargo, no existe una regla objetiva que norme el
namero de pies cuadrados por empleado. La superficie esté influenciada por muchos factores:
La naturaleza del trabajo, la superficie total disponible, la extensioén de las areas de servicio,
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la necesidad de aislamiento, el niUmero y tipo del equipo y de las maquinas, exposicion y
obstrucciones dentro del mismo espacio total. También podemos calcular mas o menos el
espacio del personal administrativo, ejecutivo principal de 400 a

450 pies cuadrados; ejecutivo intermedio de 275 a 300 pies cuadrados y ejecutivo supervisor
de 110 a 125 pies cuadrados.

Uniformidad en la Distribucién

Escritorio: Las sugestiones para el espacio minimo, es
acomodando los escritorios con medidas de 50 x 30" como§
unidades aisladas con pasillos adyacentes, o si se acomodan
por partes, extremo contra extremo, con pasillos juntos a cada

escritorio. )

Pasillos: Los pasillos principales o corredores
deben ser de 5 a 8 pies de ancho, dependiendo de|
la cantidad de trafico que se maneje. Los principales
pasillos, en el &rea de una oficina deben ser de 4
5 pies de ancho, y la medida de los pasillos
secundarios debera ser de 3 a 4 pies de ancho. Los
pasillos trasversales deben quedar a unos 50 pies.

Archivos: El espacio de los archivos depende de la
frecuencia de su uso y del tipo de archivo. Cuando se
utilizan varios archivos, es mejor colocarlos siempre dando
frente uno con el otro.

La Oficina Privada: Las decisiones respecto al uso de una
oficina privada s6lo debera hacerse después de un amplia
consideracion de las circunstancias individuales. Debe
utilizarse una oficina privada cuando su uso esté dictado
por hechos y un criterio recto. Nunca porque siempre se
ha proporcionado para un puesto en particular o porque
las solicitudes o0 en ocasiones las presion la han puesto enl
uso.
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6.- NORMAS SOBRE EL MOBILIARIO DE OFICINA

ALGUNOS REQUERIMIENTOS PARA EL MOBILIARIO DE OFICINA

Adaptabilidad para trabajo en escritorios y terminales de computadoras.

Disefio de acuerdo a principios ergonémicos.

Accesibilidad y manejo de los dispositivos relacionados a la tarea.

La superficie de trabajo debe ser lo suficientemente amplia para permitir al usuario
flexibilidad y seguridad en cuanto a la disposicion de la pantalla de visualizacion, el
teclado, el teléfono, y otros materiales de oficina y para facilitar el paso de los cables del
equipamiento.

El espacio debe ser suficiente para la disposicion de las piernas por debajo del plano de
trabajo.

El disefio debe cumplir con unas especificaciones minimas de seguridad, lo cual incluye
comprobar su resistencia estructural y acabados superficiales.

Sus componentes deben ser resistentes al fuego.

7.- NORMATIVA SOBRE MOBILIARIO DE OFICINA

En la actualidad ya esta aprobada la norma UNE-EN ISO 9241-5, relativa a la Concepcion del
Puesto de Trabajo y exigencias posturales.

Esta norma no aporta criterios practicos claros Esta es una norma centrada en el uso del
ordenador, y no el trabajo de oficina ni en sus diferentes variantes.

No incluye recomendaciones concretas sobre diferentes tipos de equipos de mobiliario y
se limita a establecer una relacion entre dimensiones del asiento o de la mesa y
dimensiones antropométricas de la poblacion. En cualquier caso, la citada norma incluye
algunos aspectos no considerados en la Guia Técnica, entre los que hay que citar los
siguientes:

Con respecto a la Silla de Trabajo:

Establece larelacion (no cuantitativa) entre cada dimension de la sillay la correspondiente
dimensién antropométrica, aunque no da rangos dimensionales concretos.
Introduce conceptos sobre aspectos dinamicos de la postura: inclinacién del asiento.
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=  Sefiala los reposabrazos como elementos convenientes.

= Indica como necesarias las ruedas en la silla.

= Distingue entre diferentes tipos de respaldo (altos y
bajos), aunque no da recomendaciones dimensionales,
salvo relacién con alguna dimension antropométrica. No
hace referencia a la regulacion del respaldo.

Con respecto a la Mesa:

Establece relaciones entre parametros antropométricos y las holguras y espacios debajo de la
mesa.

Ademas de la norma UNE-EN ISO 9241, procedente del ambito del disefio del puesto de
trabajo, hay otras normas especificas sobre mobiliario de oficina, que plantean una informacion
mas detallada sobre los requisitos para las normas sobre mobiliarios de oficina.

Otras Normas:

= UNE EN 527, sobre mesas de oficina.

= UNE EN 1335, sobre sillas de oficina.

= UNE EN 13761, sobre sillas de confidente.

= UNE EN 1023, sobre mamparas de separacion.

ANEXO N° 13 PLAN DE PREVENCION DE RIESGOS DE ACCIDENTES Y
ENFERMEDADES PROFESIONALES PARA EL MUNICIPIO DE LOTA.

a. OBJETIVO

Implementar un plan de Prevencion de Riesgos en los lugares de trabajo que permita, el
reconocimiento y evaluacion de los riesgos de accidentes y enfermedades profesionales,
ejecutando acciones que permitan su eliminacién o control, con el fin de evitar lesiones a los
funcionarios, alcanzando compromisos internos que permitan el desarrollo de la cultura
preventiva en todo el Municipio.

a. Objetivos Especificos

e Dar cumplimiento a lo establecido en la Ley 16.744 “Sobre Accidentes del Trabajo y
Enfermedades Profesionales" y a toda la legislacion vigente relacionada.

e Evaluar las condiciones de los lugares de trabajo, que pueden constituir riesgos de
accidentes o enfermedades profesionales.
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e Disponer de un programa de Capacitacion adecuado para los trabajadores.

e Difusién de la Prevencion a través de charlas, talleres, boletines, etc. Incorporando al
organismo administrador respectivo.

e Incentivar la participacion o potenciarlo al Comité Paritario en la Municipalidad.

1. ALCANCE

El plan de Prevencion de Riesgos y Salud Laboral, debe ser aprobado por el Alcalde, asumido
por toda su estructura organizativa, en particular por todos sus niveles jerarquicos, y debe ser
cumplido integramente por todas las personas que trabajan en la Municipalidad de Lota.

2. MODELO PARA MEDIDAS DE CONTROL A ESTABLECER

Las actividades a realizar para dar cumplimiento a los objetivos mencionados anteriormente
corresponden a:

Delegacion de Responsabilidades: Impulsar en todos los integrantes de la municipalidad,
el compromiso con el funcionamiento seguro en la operacion.

Condiciones de Trabajo Estandares: Las condiciones de trabajo estandar son las 6ptimas
condiciones que la institucion otorga a los trabajadores de acuerdo a la normativa vigente.

Sefializaciones: Mantener las areas de la Municipalidad, con las debidas sefializaciones e
indicaciones de zonas de seguridad, vias de evacuacion.

Orden y Aseo: Mantener todas las dependencias de la Municipalidad ordenadas y limpias,
evitando de ese modo eventuales accidentes a ocurrir por malas disposiciones de objetos,
implementos, entre otros.

Procedimientos de Trabajo Seguro: Disponer de procedimientos de trabajo seguro para
todas las actividades que signifiquen un alto riesgo para la personas

Instruccién a nuevo funcionario: Dar cumplimiento a lo establecido en el Decreto Supremo
N°40, Reglamento de Prevencién de Riesgos Profesionales en lo siguiente:

e Entrega del Reglamento Interno.

e  Cumplir con la obligacién de informar los riesgos laborales.

Charlas: Las charlas de instruccion, deben ser desarrolladas sobre la base de talleres
practicos en coordinacién con la Mutualidad regida por la ley 16.744 a la cual esté afiliada la
Municipalidad de Lota, consideraran basicamente capacitacion con respecto a:
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0 Laley16.744.
[0 Riesgos alos cuales podria estar expuesto el trabajador.

[0 Medidas preventivas a tomar con el proposito de evitar riesgos
existentes.
0O Procedimientos de trabajo seguro

Boletines de Seguridad: En estos boletines se analizan temas de Prevencién de Riesgos
gue se envian a todos los departamentos y oficinas, a través del e-mail de cada funcionario
y mediante afiches colocados en los diarios murales de las distintas direcciones.

Inspeccion: Las Inspecciones se realizan para identificar los peligros y controlar condiciones
Inseguras con potencial de generar incidentes y accidentes, que se encuentran expuestos
los Funcionarios en su lugar de trabajo.

Las inspecciones las realizaran los jefes de cada departamento, miembros del Comité
Paritario, el Asesor de la Mutualidad, el Experto en Prevencion de Riesgos (de haberlo)
Inspeccion de instalaciones eléctricas, computacionales.

Inspeccién de equipos, herramientas.

Inspeccionar vias de escape.

Inspeccion orden y aseo.

Inspeccion de Infraestructura.

Inspecciones equipos contra incendio

OoOoOogood

Observaciones: Las observaciones se haran en distintas direcciones, con el objetivo de
observar a los funcionarios cuando desempefien sus funciones y reconocer las acciones
inseguras que ellos cometen.

Al término de las observaciones se analizara la situacion con el Funcionario observado y se
tomaran medidas correctivas.

Investigacion de accidentes: Se dara estricto cumplimiento por parte de los Comités
Paritarios a la obligacién de realizar las investigaciones de accidentes, enviando el informe
respectivo en un plazo no mayor de 48 horas después de haber ocurrido el accidente, a la
Unidad de Personal.

Estadisticas: Se mantendran registros estadisticos de manera tal que en todo momento se
tenga un control de accidentes, y se puedan aplicar las correcciones necesarias de manera
de lograr los objetivos propuestos.

Reuniones con el Experto de la Mutual a la cual esté afiliada la Municipalidad de Lota:
Las reuniones que se haran con el experto de la Mutualidad son para coordinar y evaluar el
avance Trimestral que ha logrado el programa. Quedaran registradas en el acta de visita del
asesor de la Mutualidad..
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3.- RESPONSABILIDADES

Es importante, sefialar ciertos actores dentro del Municipio de Lota que son claves a la hora
de fijar un Modelo de Prevencion.

Alcalde

Aprobar el Plan de Prevencion de Riesgos y Salud Laboral.

Fomentar y apoyar laimplementacion del Plan de Prevencion de Riesgos y Salud Laboral.
Otorgar las facilidades necesarias para el desarrollo del Plan.

Controlar el cumplimiento del Plan.

Otorgar los recursos necesarios para subsanar las deficiencias que constituyan riesgos
de Accidentes del trabajo o enfermedades profesionales.

Apoyar completamente las normas de seguridad.

Del Comité Paritario

Disponer de programas de charlas, para informar a los trabajadores acerca de los riesgos
a que se encuentran expuestos.

Difundir el Reglamento Interno de Orden, Higiene y Seguridad.

Dar cumplimiento a las observaciones formuladas por el Organismo Administrador.
Vigilar el cumplimiento tanto por parte del Departamento de Personal de la Municipalidad,
como de los Funcionarios de las medidas de higiene y seguridad.

Decidir si el accidente o enfermedad profesional se debié a negligencia inexcusable de
Funcionario.

Investigar los accidentes.

Realizar evaluaciones de riesgos.

De Comité Paritario de Higiene y Seguridad

Emitir informes de las Inspecciones y proponer medidas de control.

Detectar y evaluar los riesgos presentes, en los distintos puestos de trabajos.

Dar a conocer a cada trabajador de los riesgos a que esta expuesto en su lugar de trabajo.
Disminuir al maximo la accidentabilidad.

Desarrollo y puesta en marcha de Matriz de Seguridad.

De los Directores y Jefes en General

Aplicar y hacer aplicar todas las medidas de seguridad establecidas por Experto en
Prevencién de Riesgos, de acuerdo alo dispuesto en laLey N° 16.744, y sus reglamentos.
Participacién en las actividades programadas por el Comité Paritario o Unidad de
Personal
Difundir acciones y materias de Prevencion de Riesgos a todos los Funcionarios.
Informar oportunamente a la Unidad de Prevencién de Riesgos la ocurrencia de
Accidentes que afectan a los funcionarios.
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e Informar a la Unidad de Personal, cuando se programen trabajos criticos, para tomar las
medidas necesarias para el resguardo de la integridad fisica de los funcionarios.
e Investigar los accidentes.

De los Funcionarios

e Velar, segun sus posibilidades y mediante el cumplimiento de las medidas de prevencion
gue en cada caso sean adoptadas, por su propia seguridad y salud en el trabajo y por la
de aquellas otras personas a las que pueda afectar su actividad profesional.

e Apoyar al Experto en Prevencion de Riesgos (de Haberlo) en el desarrollo de sus
funciones.

e Informar a la jefatura cuando ocurra un accidente laboral y colaborar con la investigacion.

e Informar a la Jefatura Directa sobre las condiciones inseguras existentes en el lugar de
trabajo.

e Cumplir con la normativa legal vigente en materia de Prevencion de Riesgos.

e Participar en las actividades de capacitacion programadas (cursos, charlas de seguridad).

e Dar cumplimiento a lo Establecido en el Reglamento Interno de Orden, higiene y
seguridad.

Liderazgo y Responsabilidad.
El Alcalde a través de sus direcciones se compromete a entregar todos los medios posibles
bajo este elemento del programa, para que la prevencién de riesgos sea un éxito.

o Facilitar medios para la realizacion del programa Cada vez.
o Dar aprobacion al programa de prevencion de riesgos anual.
o Controlar y evaluar el cumplimiento del programa Semestral.

Evaluacién y Control

El Programa ser& evaluado por el Alcalde y por el Comité Paritario colocando en conocimiento
al Departamento de Personal, analizando el grado de cumplimiento de las actividades
asignadas a cada uno de los involucrados en este.

Acciones de Control en Pro de Mejoras o Medidas Correctivas

Si como consecuencia de la evaluacion realizada por el Alcalde y la Unidad de Prevencion de
Riesgos (De Haberla) en el punto anterior, se obtienen resultados calificados en forma
negativa, se deberdn adoptar mecanismos eficientes que permitan adoptar medidas
preventivas y correctivas.

Dentro de los mecanismos que deberan implementarse se consideran los siguientes:
a. Seguimiento permanente en aquellas areas con mal diagnaostico.

b. Entrega de informacién de riesgos y mejores practicas en seguridad a los funcionarios.
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c. El no cumplimiento de las normativas de seguridad informadas a todos los funcionarios
de la municipalidad por parte de la Unidad de Personal, autorizara a ésta para adoptar
las medidas que considere conducentes para corregir las situaciones de riesgo
detectadas.

Programa de Capacitacion de Plan de Seguridad Municipal

La capacitacion esta enfocada en cuatro direcciones fundamentales. La formacion basica de
los trabajadores, la formacion a las diferentes jefaturas y de los Comités Paritarios de Higiene
y Seguridad.

El objetivo es lograr que la Prevencion de Riesgos Laborales se instaure en forma definitiva
en la I. Municipalidad de Lota.

Marco Legal Vigente
La normativa legal regulatoria vigente para los municipios incluye entre ellas Leyes, Decretos
Supremos, Normas Chilenas, Decretos con Fuerza de Ley, circulares, etc

ANEXO N° 14

LEY N° 18.883
MINISTERIO: DEL INTERIOR
APRUEBA ESTATUTO ADMINISTRATIVO PARA FUNCIONARIOS MUNICIPALES

FECHA PUBLICACION: | 29-12-1989 FECHA PROMULGACION: | 15-12-1989

MODIFICACIONES: Leyes N° 18.959, N° 19.001, N° 19.165, N° 19.180, N° 19.269, N°
19.354, N° 19.653, N° 19.806, N° 19.920, N° 19.921, N° 20.005, N°20.137, N° 20.205, N°
20.554, N° 20.607, N° 20.609, N° 20.702, N° 20.742, N° 20.830, N° 20.883, N° 20.891, N°
20.922,

DESCRIPCION RESUMIDA:

El estatuto administrativo en su art. 1 sefiala que es aplicable al personal municipal de
planta. A los alcaldes solo las normas de deberes, derechos y responsabilidad
administrativa. Al personal a contrata, en todo aquello compatible con sus cargos.

Se compone de los Titulos:
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TITULO | NORMAS GENERALES (art. 1-14)

TITULO Il DE LA CARRERA FUNCIONARIA ( art. 15-57)
Parrafo 1 del Ingreso (art. 15-21)
Péarrafo 2 de la Capacitacion (art. 22-28)
Parrafo 3 de las Calificaciones (art. 29-50)

Parrafo 4 de las Promociones (art. 51-57)

TITULO Il DE LAS OBLIGACIONES FUNCIONARIAS (art. 58-86)
Parrafo 1 Normas Generales (art. 58-61)
Péarrafo 2 de la jornada de trabajo (art. 62-69)

Péarrafo 3 de las destinaciones, comisiones de servicio y cometidos
funcionarios (art. 70-75)

Péarrafo 4 de la subrogacion (art. 76-81)
Parrafo 5 de la prohibiciones (art. 82)

Péarrafo 6 de las incompatibilidades (art. 83-86)

TITULO IV DE LOS DERECHOS FUNCIONARIOS
Parrafo 1 Normas Generales (art. 87-91)
Péarrafo 2 de las remuneraciones y asignaciones (art. 92-100)
Parrafo 3 de los Feriados (art. 101-106)
Parrafo 4 de los permisos (art. 107-109)
Parrafo 5 de las Licencias Médicas (art. 110-112)

Parrafo 6 de las prestaciones sociales (art. 113-117)

TITULOV DE LA RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA (art. 118-143)

TITULO VI DE LA CESACION DE FUNCIONES (art. 144-152)

109




[ | usTre
MUNICIPALIDAD
DE LOTA

TITULO VII EXTINCION DE LA RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA (art. 153-155)

TITULO FINAL DISPOSICIONES VARIAS (Art. 156-160)

ARTICULOS TRANSITORIOS (art. 1-17)

OBJETIVO (S):

Regula las relaciones laborales entre el municipio y el personal, carrera funcionaria,
obligaciones funcionarias, derechos de los funcionarios, la responsabilidad
administrativa, la cesacion de funciones, extinciéon de la responsabilidad
administrativa, derecho a reclamo a Contraloria, prescripcién de derechos, eximi6 de
requisito de poseer nivel educacional a personas con 10 afios en cargo de planta,
previos al 16-12-1993 (art. 1° transitorio Ley 19.280)

PRINCIPALES DISPOSICIONES O BENEFICIOS:

Considerando lo extenso del texto para mejor comprension a continuacion se realiza
un resumen del contenido:

TITULO | NORMAS GENERALES (art. 1-14)

Art.2: Cargos a contrata. Duracion max. 31 diciembre. Prorroga con 30 dias, alo
menos, anticipacién. Gasto maximo 40% de remuneraciones de planta de personal.

Art.4: Honorarios. Labores accidentales. Especialistas o cometidos especificos. Se
rigen por el contrato. No se les aplica el estatuto. (Nota: El art. 13, Ley 19.280,
establece limite gasto del 10% de remuneraciones de planta de personal.)

Art. 5: Define significado legal: Cargo Municipal, Planta de personal, Sueldo,
Remuneracion, Carrera Funcionaria, Empleo a Contrata.

Art. 6: Define o calidad de titulares, suplentes o subrogantes.

Art. 7: Plantas de personal: directivos, profesionales, jefaturas, técnicos,
administrativos y auxiliares.

Art. 10: Requisitos ingreso.
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TITULO Il DE LA CARRERA FUNCIONARIA ( art. 15-57)

Parrafo 1 del Ingreso (art. 15-21):

Art. 15-16: Ingreso por concurso publico

Art. 17-21: Proceso concurso y aceptacion cargo

Ley 20.554/13-1-2012. Mod. Art. 19 Juez Integra Com. Concurso y Calificacion.
Parrafo 2 de la Capacitacion (art. 22-28)

Art. 22-28: Define capacitacion, tipos: ascenso, perfeccionamiento y voluntaria.
Asistencia. Obligacién a permanecer en la municipalidad. Asignacion fondos
programa capacitaciéon y perfeccionamiento.

Parrafo 3 de las Calificaciones (art. 29-50)

Art. 29-50: Sistema de calificacion. Quienes no son calificados. Representante del
personal elegido no es calificado, salvo que lo solicite. Composicion Junta
Calificadora: 3 funcionarios de mas alto nivel jerarquico, mas representante del
personal, mas representante asociacion con mayor representacion (este ultimo sélo
con derecho a voz). Proceso de calificaciones del 1°- Sep. al 31-Ago afio siguiente.
Quienes no son calificados. Resoluciones. Anotaciones de mérito y demérito. Derecho
a solicitar anotaciones mérito o dejar sin efecto las de demérito. Derecho a apelar a
Alcalde y de reclamo a Contraloria. Consecuencias de la calificacién

Parrafo 4 de las Promociones (art. 51-57)

Art. 51-57: Promociones por ascenso 0 excepcionalmente por concurso. Derecho a
ascenso, inhabilidades, derecho a ascender a cargo otra planta. Preferencia para
ascender.

TITULO Il DE LAS OBLIGACIONES FUNCIONARIAS (art. 58-86)

Parrafo 1 Normas Generales (art. 58-61)

Art. 58: Obligaciones funcionarias

Ley 20.205/13-07-2007. Protege al funcionario que denuncia. Inc. Art 88-B
Art. 59: Representacion orden ilegal

Art. 61: Obligaciones especiales del Alcalde y jefes de unidades: letra c) velar para que
las condiciones de trabajo permitan una actuacién eficiente de los funcionarios

Péarrafo 2 de la jornada de trabajo (art. 62-69)
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Art. 62-69: Jornada 44 horas semanales. Trabajos extraordinarios, descanso
complementario, recarga 25% 6 50% valor hora diaria.

Atrasos y ausencias reiterados, sin causa justificada, son sancionados con
destitucién, previa investigacion sumaria.

Parrafo 3 de las destinaciones, comisiones de servicio y cometidos funcionarios (art.
70-75).

Péarrafo 4 de la subrogacion (art. 76-81)

Art. 76-81: Subrogacién Alcalde, subrogaciéon funcionarios por el solo ministerio de la
ley. Derecho arecibir remuneracion por subrogacion superior a un mes.

Parrafo 5 de la prohibiciones (art. 82)

Ley 20.005/08-03-2005. Incorpora el Acoso sexual, art. 2, 153, 154, 168 Cod. Laboral
Ley 20.607/31-07-2012. Incorpora el Acoso laboral art. 2°, inc. 2 Cédigo Laboral
Parrafo 6 de las incompatibilidades (art. 83-86)

Art. 83- 86: Incompatibilidad de desempefio por relacién jerarquica: por matrimonio,
parentesco, afinidad o adopcion. Incompatibilidad de cargos eleccion popular, con
funciones docentes en establecimientos municipales o vinculados a ella. Permite: 12
horas en cargos docentes, funciones a honorarios fuera jornada trabajo, ser
subrogante o suplente y derecho aremuneraciones de acuerdo a art. 6° y 80°.

TITULO IV DE LOS DERECHOS FUNCIONARIOS
Péarrafo 1 Normas Generales (art. 87-91)

Art. 87: Derecho a estabilidad, ascender, participar en concursos, uso feriado,
permisos, licencias, asistencia, capacitacion. Prestaciones y beneficios de prevision y
bienestar social.

Art. 88: Derecho a ser defendido y exigir al municipio persiga responsabilidad civil y
criminal, por atentado en contra de su vida, integridad, injurien o calumnien con
motivo de desempefio de sus funciones. Requisitos para solicitar defensa.

Art. 89: Derecho a ocupar vivienda municipal. Pago 10% sueldo en caso que
funcionario no esté obligado por sus funciones a habitar la vivienda.

Art.90: Derecho a solicitar permuta de cargos titulares en distintas municipalidades,
con iguales condiciones, contando con la aceptacion de alcaldes.

Péarrafo 2 de las remuneraciones y asignaciones (art. 92-100)

Art. 92: Derecho a remuneraciones y asighacion adicionales.
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Art. 94: Las remuneraciones son embargables hasta 50% por resolucién judicial o por
requerimiento del municipio.

Art. 95: Prohibe deducir otras cantidades que no sean establecidas por leyes. A
peticion escrita, el alcalde puede autorizar descuento maximo 15% de remuneracion.

Art. 97: Derecho a percibir las asignaciones:

a) Pérdida caja

b) Movilizacion

c) Horas extraordinarias. (calculo: sueldo base y asignacién municipal)

d) Cambio de residencia

e) Viatico, pasajes u otros analogos

f) Otras asignaciones contempladas en leyes especiales

g) Asignacion de antigiiedad (bienios) (calculo: 2% del sueldo base). Limite: 30 afios.
En caso de ascenso derecho aremuneracion no inferior a la que recibia
incrementada en un bienio.

Art.98: Derecho a cobro asignaciones art. 97, prescribe alos 6 meses desde que sean

exigibles.

Art.99: Funcionario conserva el cargo mientras haga servicio militar. Personal de
reserva, llamado a servicio por periodos menores a 30 dias, tiene derecho a pago
remuneracion.

Parrafo 3 de los Feriados (art. 101-106)

Art. 101: Derecho a feriado. Se computan afios trabajados como dependientes, en
cualquier calidad juridica, en sector publico o privado.

Se contempla a funcionarios:

15 dias habiles: con menos de 15 afios servicios

20 dias héabiles: 15 afios y menos de 20 afios servicios
25 dias héabiles: 20 o mas afios de servicios.

Art. 103: No puede denegarse discrecionalmente. Alcalde puede anticipar o postergar
dentro del afio respectivo. Funcionario puede pedir acumulacion. No puede
acumularse mas de 2 periodos consecutivos.

Puede solicitarse fraccionadamente, una de ellas no puede ser menor a 10 dias.

Funcionarios con desempefio en comunas Isla de Pascua, Juan Fernandezy la
Antértica, tienen derecho aumento tiempo para viaje de ida y regreso.

Funcionarios residentes en regiones: Tarapacda, Antofagasta, Aisén, Magallanes,
Antartica y las provincias de Chiloé y Palena, tienen derecho a 5 dias habiles
adicionales, siempre que se trasladen aregion distinta.

Art. 106: Funcionario que ingrese, puede hacer uso feriado cumplido un afo servicios.
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Parrafo 4 de los permisos (art. 107-109)
Art. 107: Alcalde puede conceder o denegar discrecionalmente los permisos

Art. 108: Se pueden solicitar hasta 6 dias habiles en el afio, con goce remuneraciones.
Pueden fraccionarse por dias o medios dias.

Se puede solicitar dias habiles entre dos feriados, o feriado y un dia sabado o
domingo, siempre se recuperen con otra jornada u horas de trabajo, previa o
posteriormente.

Art. 108 bis. Se tiene derecho a gozar de permisos del art. 66 Codigo del Trabajo (LEY
20.137, permiso por fallecimiento, hijo y padres).

Art. 109: Se puede solicitar permiso sin goce remuneraciones hasta por 3 meses
dentro el afio respectivo.

Parrafo 5 de las Licencias Médicas (art. 110-112)

Art. 110: Define licencia médica y sefiala que durante su vigencia el funcionario
continuara gozando del total de sus remuneraciones.

Art. 111-112: Declaracién irrecuperabilidad de afiliados a AFP son resuelta por la
Comision médica competente afecta a todos los empleos e impide reincorporarse a la
Administracion del Estado.

Parrafo 6 de las prestaciones sociales (art. 113-117)

Art.113: Al fallecer un funcionario herederos tienen derecho a percibir toda la
remuneracion del mes en que ocurrié el deceso.

Art.114-115: Define accidente en acto de servicio y enfermedad profesional y otorga
derecho a obtener asistencia médica hasta su total recuperacion. Declarada
irrecuperabilidad, tendra derecho a pension igual a la del IPS. Sefiala beneficiarios de
pensiones de sobrevivenciay el porcentaje. Lo dispuesto en estos articulos se aplica
a los funcionarios no afectos a ley 16.744.

Art.116: Los funcionarios tienen derecho a afiliarse a Servicios de Bienestar. Podran
afiliarse a Servicios de Bienestar Regionales. Municipalidades efectuaran aportes sin
sobrepasar el limite legal.

Art. 117: Funcionario tiene derecho a asignaciones familiares y maternales.
TITULOV DE LA RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA (art. 118-143)

Art.118-119: Funcionario puede ser objeto de anotaciones de demérito o de medidas
disciplinarias. Se acreditan por investigacion sumario o sumario administrativo.

Art. 120-123: Medidas disciplinarias:

a) Censura: reprension escrita en hoja de vida, anotacién de demérito 3 puntos.
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b) Multa: descuento de 5 al 20% remuneracién, con anotacion de demérito entre 2 a 4
puntos.

c) Suspensién de 30 dias a 3 meses: Privacion temporal empleo con goce entre 50% a
70% de remuneraciones. Anotacion demerito 6 puntos.

d) Destitucion: Decision del alcalde de poner término servicios de funcionario.
Establece 6 casos que procede.

Art. 124-125: Investigacion sumaria. Procedimiento, plazos. No puede aplicarse medida
destitucion. Cambio a sumario administrativo.

Art. 126-143: Procedimiento, plazos, fiscal, actuario, notificaciones, implicancia,
recusacion, destinacion transitoria, dictamen fiscal, sobreseimiento, notificacion de
cargos, absolucion, peticion remision antecedentes a la justicia. Recurso
reposicion, vicios de procedimiento, plazo de dias habiles

TITULO VI DE LA CESACION DE FUNCIONES (art. 144-152)

Art. 144: 6 Causales de cesacidn cargo: Renuncia, jubilacion, vacancia, destitucion,
supresion empleo y fallecimiento.

Art. 145: Define causal renuncia.
Art. 146: Explicita causal de jubilacion.

Art. 147: Define 3 causales de declaracion vacancia: Salud irrecuperable o
incompatible, Pérdida sobreviniente requisito, Calificacion lista 4 6 3 (dos veces
consecutivas).

Art. 148: Salud incompatible= licencia médica continua o discontinua superior a 6
meses. Excepto Ley 16.744 y las maternales.

Art. 149: Declarada salud irrecuperable, funcionario debe retirarse en 6 meses, goza de
las remuneraciones y no tiene la obligacion de trabajar.

Art. 150: En caso de supresion, los funcionarios no encasillados, y sin edad para
jubilar, tienen derecho a gozar de indemnizacion méaxima de 6 meses.

TITULO VII EXTINCION DE LA RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA (art. 153-155)

Art. 153: Causales de extincion de responsabilidad administrativa: a) muerte, b)
cesacion funciones, c¢) cumplimiento de la sancién y, d) prescripcion.

Art. 154-155: Se configura a los 4 afios de incurrida la accion u omisién que da origen.
Se interrumpe el tiempo, si reincide.
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TITULO FINAL DISPOSICIONES VARIAS (Art. 156-160)

Art. 156: Derecho a reclamar a Contraloria por vicios de legalidad.

Plazo: 10 dias héabiles

Plazo: 60 dias en caso de remuneraciones, asignaciones o viaticos.

Art. 157: Los derechos consagrados en el EA prescriben en el plazo de 2 afios.
Art. 158: Contratos Codigo del trabajo no pueden exceder remuneracion alcalde.

ARTICULOS TRANSITORIOS (art. 1-17).
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ANEXO N° 15 TECNICAS PARA APLICACION A GRUPOS Y FUNCIONARIOS
MUNICIPALES

Focus Group
Técnica que busca reflejar las actitudes de un cierto grupo de funcionarios para obtener la

informacion deseada.

Brainstorming
Elemento vital para poder establecer el diagndstico y levantar la situacion actual en las areas

de estudio, conlleva reunirse con los funcionarios y establecer un cumulo de ideas basadas
especialmente en las expectativas, aportes, sugerencias para producir un entendimiento claro
y provechoso que se refleje en un real aporte a la Gestion de Recursos Humanos.

Entrevistas Focalizadas
Herramienta planificada previamente para obtener la informacion en forma mas dirigida para

clarificar cierto evento municipal.

Reuniones
Herramienta grupal que busca evaluar y validar informacion que se han obtenido mediante

otras herramientas y que necesitan ser discutidas.

Encuestas

Es un procedimiento dentro de los disefios de una investigacion descriptiva en el que el
investigador recopila datos mediante un cuestionario previamente disefiado, sin modificar el
entorno ni el fendbmeno donde se recoge la informacion ya sea para entregarlo en forma de
triptico, gréfica o tabla.
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