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Politica de Recursos Humanos

La Municipalidad de Maipu cuenta con una politica vigente, aprobada mediante decreto alcaldicio N2 6436-2011, que establece los
mecanismos aplicables en materia de reclutamiento, seleccion e induccion del personal; promocion y capacitacidn; prevencion de riesgos;
bienestar y calidad de vida; y egreso, entre otras. En las paginas siguientes su expone su contenido en detalle.

No obstante lo anterior y considerando la conveniencia de actualizar el instrumento, el equipo de Gestion de Personas, de la Subdireccién de
Recursos Humanos, realizd en noviembre de 2022 un proceso consultivo con la participacion de 90 personas aproximadamente, socializado
con las asociaciones gremiales del municipio (AFUMMA, SMAPA, PLANTA GENERAL y Sindicato de Honorarios).

El resultado de dicho proceso se encuentra plasmado en un documento base que contiene informacion actualizada respecto a tematicas
convergentes de la sociedad actual. Dicho documento se encuentra a disposicion, para consulta, en la Subdireccién de Recursos Humanos y
constituye un significativo insumo para una actualizacidon de los ejes de la politica, en materia de capital humano y participacion, para el
fortalecimiento de la gestidn institucional. Se proyecta desplegar un proceso ampliado de actualizacién de la politica de recursos humanos
durante 2024.

PLAN DE ACCION MUNICIPAL MAIPU, ANO 2024
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Con esta fecha se decreta lo que sigue:

T 6436

VISTOS:

Sesion Ordinaria N° 845 de fecha 30 dc
septiembre de 2011, el Honorable Concejo Municipal celebré el Acuerdo N° 2052;
lo dispucsto en el articulo 65 letra a) de la Ley N° 18.695 Organica Constitucional
de Municipalidades; la Sentencia de Proclamacién dcl sefior Alcalde Alberto
Undurraga Vicuiia, dictada por el Primer Tribunal Electoral de la Regién
Melropolitana de fecha 25 de noviembre de 2008; el Decreto Alcaldicio N° 6539 de
03 de diciembre de 2007, que designa a don José Gustavo Ojeda Espinoza como
Secretario Municipal; y en virtud de las facultades que me concede el articulo 63
del DFL N° 1/ 2006, del Ministerio del Interior, que fija el texto refundido,
coordinado y sistematizado de la Ley N 18.695, Organica Constitucional de
Municipalidades.

CONSIDERANDO:

. Lanccesidad de esta Entidad Edilicia
y de los trabajadores que la integran, de contar con una herramicnta y
mecanismo que permita regular la Gestion y Desarrollo del Recurso Humano,
lleve a realizar Jornadas de Actualizacion de las Politicas de Recursos Humanos,
las que tienen por finalidad establecer un conjunto de normas para las relacioncs
entre la Municipalidad de Maipa y su personal municipal.

.- Que los valores institucionales que
persiguc esta Administracién, y que se sustentan en principios tales como, 1a
eficacia y eficiencia; la transparencia; la solidaridad; la participacion; la cercania
y cariiio; la justicia; el compromiso v la coherencia, fucron los valorcs que en
definitiva se concretaron en las Politicas de Recursos Humanos, aprobada por el
Honorable Concejo Municipal.

IIL- Que conforme lo dispone el articulo
65 lctra a) de la Ley N° 18.695, el Alcalde requerira acuerdo del Concejo
Municipal para aprobar las Politicas de Recursos Humanos.

IV.- Que el Honorable Concejo Municipal,
aprobd sin reparo alguno mediante Acuerdo N° 2052 de fecha 30 dc septiembre
de 2011, la Actualizacion de Politicas de Recursos Humanos.

5 s V.- Que el presente texto rige inlegra y
plenamente para todo el denominado “personal municipal”.

DECRETO:

Apruébase el siguientc texto refundido,
concordado y sistematizado de las Politicas de Recursos Humanos:
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CAPITULO I
PERSONAL CALIDAD JURIDICA “PLANTA Y CONTRATA”

2.1 POLITICA DE BIENESTAR Y CALIDAD DE VIDA.

La Subdirecciéon de Recursos Humanos
mediante esta Dolitica especifica debe garantizar el uso y cumplimiento adecuado
de las instancias estipuladas en los cuerpos legales {Ley 18.883, titulo IV,
parrafos 1y 2, Decreto Municipal 3364/2011 que fija Reglamento de Estructura,
Funciones y Coordinacién, Decreto Municipal 272/2011 que sanciona el
Reglamcnto del Servicio de Bienestar) referente a los derechos y beneficios de los
trabajadores: estabilidad en el empleco, feriados, permisos y licencias, asistencia
en caso de accidentc, enfermedadces profesionalcs, capacitacion, sistemas de
bicnestar, prevision social y proteccién a la maternidad.

La Subdirecciéon de¢ Recursos Humanos,
a través del Scrvicio de Biencstar y en conjunto con el Comite de Bienestar velara
por que se cumpla lo establecido en el Estatuto Administrativo, Ley 19.754, que
reglamenta este servicio.

La Subdireccién de Recursos Humanos:

a) A través del Servicio de Bienestar procurara un equipo de profesionales e
impulsara un cuerpo de dclegados de las diversas unidades municipalcs que
permitan conocer y evaluar situacioncs de necesidad de los funcionarios/as, €
intervenir desde sus ambitos, para contribuir en cl clima social, laboral de los
mismos, con su propio bienestar y ¢l de sus familias.

b) Procurara la generacion de espacios laborales en que se promuevan
relaciones sociales en sana convivencia y de auto cuidado, a través de
actividades que ayuden a preservar la salud mental y el bienestar de las
personas que trabajan en la Municipalidad, en ¢l marco de los recursos
humanos, financieros y tecnologicos disponibles en ¢l Municipio u otras fuentes
de financiamiento.

¢} Impulsara acciones tendientes a favorceer la calidad de vida familiar de
funcionarios/as, a través dc charlas y asesorias en diversos temas, de acuerdo al
ciclo vital de los mismos.

d) Promovera la participacion de los funcionarios
actividades culturales, recreativas y/o deportivas.

y sus familias en

e) Procurarda la practica de estilos de vida saludables, a través de la
implementacién de campafias de sensibilizacion, promocion y educacion,
utilizando para ello todas las alternativas comunicacionales dispuestas al interior
del Municipio, fomentando al mismo ticmpo la responsabilidad individual en su
auto cuidado y el dc quienes le rodean.

2.2 POLITICA DE RECLUTAMIENTO, SELECCION E INDUCCION.
Se prctende establecer un sistema, gue

vele por el ingreso de personal calificado cn competencias técnicas y relacionaies,
necesarias para el adccuado desemperio cn los diferentes cargos especificos.
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2.2.1 Politica de Reclutamiento

La Subdireccion de Recursos Humanos:

a} Debera contar con canales dc reclutamiento, uno dc caracter interno, que
orientara la busqueda entre los trabajadores prestadores de servicio al Municipio,
indepcendiente de su calidad juridica;

y otro canal de caracter externo complementario al primero, cuando la demanda
no ha quedado satisfecha por la via anterior.

b) Proveera personal calificado para satisfacer las demandas de las distintas
areas.

Para ambos casos se aplicard lo
establecido cn los articulos pertinentes de Ja ley N° 18.883. Aquellas Direcciones,
definidas previamente, que por la naturaleza de sus funciones requieran un
procedimiento distinto, no sc regiran por el proceso establecido en la presente
politica.

¢) Implementara manuales de procedimicntos de reclutamiento, seleccion,
contratacion ¢ induccion.

d} Impulsard la Implementacién de un Reglamento Complcmentario de
Concurso, para el proceso de Ingreso a cargos vacantes de la Planta, con la
finalidad de atraer los candidatos considerados idoéneos para cl Municipio.

e) Confeccionara descriptores de cargo para los cargos vacantes de ingreso a la
Planta Municipal, velando por la no discriminacion de los candidatos.

2.2.2 Politica de Seleccion.

La seleccién de los candidatos en todos
los estamentos serd a través de un proceso estandarizado y objetivo, destinado a
garantizar condiciones de equidad y excelencia.

La seleccién de personal contemplara los
siguienles pasos segin la naturaleza juridica de los cargos:

1.- Para cargos titulares de planta (carrera funcionaria):

Al producirse vacantes en un cargo de
planta, primeramcnte debera ser provista por ascenso, para lo cual se informara
a los funcionarios y la Subdireccién de Recursos Humanos evaluara los
antecedentes de postulantes, informando a la instancia correspondiente dc
aquellos que cumplen con los requisitos cstablecidos. Regira lo dispuesto en los
procedimientos sehalados en los articulos 15 al 21 del Estatuto Administrativo,
Ley 18.883.

2- Para cargos a contrata:

Al producirse vacantes en un cargo de
contrata, todos los postulantes deberan pasar por el siguiente proceso:

a. Evaluacion de antccedentes

b. Entrevista semiestructurada de competencias y cxperiencia: a cargo de la
Subdireccién de Recursos Humanos. Se realizara a través de una pauta o prueba
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escrita, para calificar conocimientos técnicos, y una entrevista semiestructurada
para calificar la experiencia.

c. Entrevista y examencs psicologicos.
d. Confeccion de una terna de postulantes seleccionados.

c. Entrevista jefatura directa: Consistird en una cntrevista realizada por la
jefatura directa, a los integrantes dc la terna provista por la Subdireccion a partir
del desarrollo de las etapas.

La Subdireccién de Recursos Humanos
velara porque las personas gue CONCUrsen a cargos de la Planta y Contrata, que
ingresan a la Ilustre Municipalidad de Maipa, tengan vocacion de servicio
publico, entendiéndosc por ello, contar con a lo menos siguicntes caracteristicas:
empatia, tolerancia a la diversidad, responsabilidad social, consecuencia con los
valores institucionales y control emacional.

2.2.3 Politica de Induccion.

La Iusitre Municipalidad de Maipt
contara con un procedimiento de induccion. Su objetivo scra facilitar la
adaptacién de la persona en términos laborales y relacionales, optimizando asi
su despliegue de competencias y habilidades. Este proceso cstara disenado e
implementado por la Subdireccion de Recursos Ilumanos y debera considerar
elementos rclativos al entorno, normativas generalcs y especificas, estructura,
aspectos culturales, etc.

En complemento a lo antcrior, tanto la
Direccién que recibe al nuevo funcionario como aquellas con las que deba
coordinarse para su incorporacién, asumiran solidariamente la tarea de facilitar
la informacién y herramientas de trabajo necesarios para un adecuado
desempeiio cn el cargo.

La Subdireccién de Recursos Humanos:

a) Asesorara y conlrolara el desarrollo de cste proceso.
b) Entregara la informacién respecto de la Municipalidad y cargo especifico.
) Desarrollara el proceso de entrega de la informacion relativa al entorno,

normativas gencrales y especificas, cstructura, aspectos cullurales, y
elementos ¢specificos del cargo, al trabajador en ingreso.

d) Coordinara la incorporacion del trabajador.

€) Ascsorara y controlara, al arca demandante, en el ingreso del trabajador,
asegurando se facilite la informacion y herramientas de trabajo necesarios
para un adecuado desempeiio en el cargo.

il El Jefe dec area o departamento serd quien complete esla ctapa de
induccion, instruyendo al trabajador incorporado respecto:
- Dc sus funciones especificas
- Responsabilidades del cargo
- Horarios
- Deberes y derechos

PLAN DE ACCION MUNICIPAL MAIPU, ANO 2024
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- Hacer cumplir €l uso del uniforme institucional, ropa de trabajo y elementos
de proteccion personal, segin sea cl caso.

g} Procurara una buena acogida y sera guiada por ¢l personal dc la
Subdireccion de Recursos Humanos.

h) Realizara procesos de induccion con cl personal que ingresa al Municipio,
garantizando la entrega de informacion institucional actualizada y las
condiciones de trabajo que permitan al nuevo trabajador un adecuado
ingreso a su lugar de trabajo.

2.3 POLITICA DE PREVENCION DE RIESGOS.

Una condicién de trabajo en un medio
seguro es fundamental para cada uno de los trabajadores, y en esa direccién, la
subdireccién considerara esta premisa como un permanentc elemento de
atencion procurando que las actividades se desarrollen cn un medio cn
condiciones ambientales y sanitarias libres de riesgos en los lugares de trabajo,
que permitan calidad de entorno, bicnestar social, fisico y mental a los
trabajadores.

La diversidad de areas de trabajo, la gran
cantidad de funcionarios, la multiplicidad de [unciones, los difcrentes sitios
fisicos, entre otros, son factorcs que necesariamente nos permiten inducir que
también son multiples los riegos asociados a la actividad y por ende, los
trabajadores expuestos a ellos.

El Departamento de Prcvencion de
Riesgos dependiente de  la Subdireccién dc  Recursos Humanos deberd
preocuparse de estos aspeclos y generar lus instancias de participacion de los
trabajadorcs en la formacién de Cotnités Paritarios de Higiene y Seguridad, come
en los difcrentes cursos de capacitacién en prevencién de riesgos. Estos cursos,
se consideraran en los programas anuales de capacitacion y tendran el caracter
de obligatorios. Unido a lo anterior, se incorporara la entrega de informacion
relativa a prevencion de riesgos en los procesos de induccion desarrollados para
cada uno del personal municipal que se incorporen al trabajo del Municipio.

El Dcpartamento de Prevencion de
Riesgos, velara porque el personal municipal desarrolle su trabajo cn condiciones
ambientales y sanilarias libre de ricsgos dentro de un entorno que les
proporcione bienestar social, fisico y mental, dando cumplimiento a la normativa
vigente.
Sera responsabilidad de la Tlustre
Municipalidad, a través de la Sub-Direccién de Recursos Humanos y en
particular del Departamento dc Prevencion de Ricsgos, facilitar las condiciones
para la constitucion de Comités Paritarios de acuerdo a las necesidades de la
institucion, fortaleciendo la participacién de personal municipal cn materias de
prevencion de riesgos.

La Subdireccion de Recursos Humanos a
través del Departamento de Prevencion de Riesgos:

a) Difundira en las Dirccciones y Jefaturas la importancia de la prevencion de
ricsgos, seguridad y salud ocupacional, oricntandolas hacia el fomento de una
cultura preventiva dentro del Municipio, ¢ incorporando a cada una de ellas,
dentro de su quehacer, la fiscalizacion del uso correcto de EPP y de otros
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elementos de seguridad en los funcionarios, como también, su responsabilidad
ante los accidentes de trabajo.

b) Promovera la capacitacion a los Dircctores y Jefaturas sobre la normativa
relacionada con la prevencion de riesgos, de los Comilé¢ Paritarios, de la Salud
Ocupacional, orientandolas hacia el fomento de una cultura preventiva.

¢) Identificara los pcligros, evaluara los riesgos derivados de las opcraciones
propias del servicio al cual esta expucsto el personal municipal e informara a las
diferentes Direcciones y Jefaturas; y proveera al personal  oportunamente los
elementos de proteccion personal.

d} Gencraréa todas las acciones necesarias para cumplir con ¢} anhelo de tener
el méaximo de integrantes de los Comités Paritarios de Higicne y Seguridad
(CPHS), informados y capacitados para dar una adecuada asesoria al personal
municipal, cuando lo requiera.

e) Creara las instancias necesarias para difundir ¢ instruir materias sobre el
Reglamento Interno de Orden Higicne y Seguridad del Municipio y se propendera
a consolidar la seguridad y salud ocupacional, utilizando los recursos de una
manera transparente, justa, eficiente y eficaz.

f) Evaluara anualmente las acciones destacadas del personal municipal cn
matcrias preventivas, para incentivar y motivar las buenas practicas.

g) El Departamento de Prevencion sera el cncargado de coordinar los
examenes prc-ocupacionales, a los cargos que lo requieran.

2.4 POLITICAS DE CAPACITACION.

La capacitacién sera cntendida como el
conjunto de actividades permanentes organizadas y sist¢micas fundamentalcs,
destinadas a guc los funcionarios desarrollen, complcmenten, perfeccionen, o
actualicen los conocimientos y destrezas necesarios para el eficiente desempciio
de sus cargos. Se regulara por Jo establecido en los articulos 22 al 28 dc] Estatuto
Administrativo para Funcionarios Municipales (Lcy 18.883).

Sin  perjuicio de lo anterior, la
Subdireccion de Recursos Humanos, desarrollara y asesorara procesos de
deteccién de nccesidades de capacitacién orientadas al incremento de
competencias y habilidades requeridas para los distintos cargos; desarrollara la
empleabilidad de sus trabajadorcs; asegurara el cumplimiento de los objctivos
esiratégicos y aumentard cl bienestar social de la comunidad.

Dctectadas las necesidades de
capacitacion, seran propuestas para cada afio calendario las prioridades de
capacitacién, tarea para la que sc conformara un Comité Bipartito de
Capacitacion, integrado por igual numero de represenlantcs del Municipio -
nombrados para este efeclo por el Sr. Alcalde- y representantes de los
trabajadores nombrados a través de sus Asociaciones de Funcionarios.

A partir de la propuesta generada por el
Comil¢, el Sr. Alcalde sancionara las prioridades de capacitacion para el aio,
recaycndo en la Subdireccion dc Recursos Humanos la rcsponsabilidad por la
planificacién, ejecucion, seguimiento y control de las acciones determinadas.

PLAN DE ACCION MUNICIPAL MAIPU, ANO 2024
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Excepcionalmente  podran  realizarse
actividades de capacitacion no consideradas c¢n el Plan Anual previo estudio
técnico que justifique la pertenencia.

Ain cuando la rcsponsabilidad por la
administracion de la capacitacion recaerd en la Subdireccion de Recursos
Humanos, seran los Jefes, Directores y los propios trabajadores quienes ascguren
participacién, asistencia y puntualidad en las distintas acciones de capacitacion
toda vez que éstas hayan sido conscnsuadas previamentc con los participantes y
jefaturas.

A cada accién de capacitacion le seguird
un informe de la entidad capacitadora y una cvaluaciéon por parte de los
participantes. En los casus que la capacitacion sea dirigida o cjecutada por
relatores internos, es decit, personal propio del Municipio que colabora con las
acciones previstas ftraspasando sus conocimientos y cxperiencia a otros
compaieros de labores, se reconocera y agradecera especialmente este trabajo.

La Subdireccion de Recursos Humanos:

a) Desarrollara un Plan de Capacitacion integrando los nuevos modelos
tecnolégicos y de gestibn, orientados al cumplimiento de los objetivos
estratégicos.

b) Generard las acciones para implementar un programa de formacién de
monitores internos voluntarios o facilitadores, con ¢l fin de capacitar a
funcionarios/as nuevos o antiguos en tematicas del Municipio.

¢) Velara por la aplicacion de un mecanismo cficiente y oportuno dec deteccion
de necesidades de capacitacion.

d) Promovera la nominacién de un refcrente de las Direcciones para coordinar
los procesos de capacitacion, planificacion y difusion oportuna dc la informacion
relativa a talleres, seminarios, perfcceionamiento que se impartiran.

¢) Buscara orientar los procesos de capacitacion hacia el personal municipal
cuyo resultado de su calificacion de desemperio requieran perfeccionamicnto para
realizar de mejor forma las labores asignadas.

f) Procurara contar con un presupuesto que asegure cl real desarrollo del
Plan de Capacitacion anual, ¢l cual sera decretado y difundido entre el personal
municipal.

g) Implementar acciones planificadas destinadas a capacitar a los
funcionarios/as sobre el Estatuto Administrativo, Reglamento N° 1228 “de
Calificaciones” y ademas, el Reglamento complementario interno de Evaluacion,
haciendo hincapié en temas tales como; deberes y derechos, plazos en las
apclaciones y sistema de anotaciones de mérito y demérito.

2.5 CLIMA ORGANIZACIONAL

El concepto de clima organizacional, se
refiere a las percepcioncs compartidas por los micmbros de una organizacion
respecto al trabajo, al ambiente fisico en que éstc se da, las relaciones
interpersonales que licnen lugar en torno a €l y las diversas regulaciones
formales que alcctan a dicho trabajo.
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La subdireccién de rccursos humanos
desarrollara mediciones a fin de diagnosticar, definir lineas de accion y
monitorear progresos en el ambito del desarrollo organizacional.

El clima organizacional, se reficre a las
percepciones compartidas por los miembros de una organizacién respecto al
trabajo, al ambiente fisico en que éste sc da, las relacioncs interpersonalcs que
tienen lugar en torno a él y las diversas regulaciones formales que afectan a dicho
trabajo.

La Subdireccién de Recursos Humanos:

a) Velara por crear las condiciones adecuadas para un buen clima laboral en
el Municipio, promoviendo en los Directivos y Jefaturas el interés por desarrollar
actividades que tiendan a mantener el buen clima en su medio laboral.

b) Propiciara que los cstilos de liderazgo se desarrollen cn concordancia con
los valores institucionales compartidos. Asimismo, motivar el valor de la
Participacién como un valor activo en ¢l Municipio.

¢) Impulsara el desarrollo dc la fraternidad laboral, promoviendo acciones que
permitan integrar a todos los trabajadorcs como  “Persunal Municipal”,
promoviendo y reforzando las buenas practicas y el buen trato entre pares y
jefaturas.

d) Velara pot la coordinacién y generacion de redes internas y externas
tendientes a mejorar la gestion municipal.

¢) Impulsara un mcjoramiento continuo en las comunicaciones internas y
facilitara “Programas dc reconocimiento”, al interior de cada Direccion. De esta
forma, promover de forma activa en todos los niveles la gencracién y mantencion
de un clima laboral POSITIVO, alractivo y que promueva el desarrollo dec las
personas.

f) Velara por el cumplimiento de lo establecido en el Estatuto Administrativo
Municipal, resguardando la carrera funcionaria.

g) Promovera el mejoramiento de la infraestructura y la gestion de las labores
que cumplen al scrvicio de la comunidad las oficinas externas del Municipio.

h) Procurara el restablecimicnto de la semana del personal municipal y otras
actividades, promoviendo la [raternidad laboral.

i) Desarrollara mediciones a fin de diagnosticar, definir lineas dc accion y
monitorear progresos en el ambito del desarrolio organizacional.

2.6 POLITICA DE REMUNERACIONES.

FEl sistema de remuneraciones para los
trabajadores det Municipio en las diferentes calidades juridicas esta normado por
la Ley 18.883, Estatuto Administrativo para Funcionarios Municipales, Titulo IV
Parrafo 2° (Art. 92 al 100) para los trabajadores de planta y contrata.

El Titulo 1 articulo 3° para trabajadores
de Parque, Piscina y otros que se regiran por las disposiciones del Codigo del
Trabajo y articulo 4° para trabajadores a honorarios que se regiran por las
clausulas de su contrato.

t1ocnam . 6436
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Sin cmbargo, la politica cstara orientada
a proporcionar una justa retribucion monetaria al trabajador enfatizando cl
principio de equidad manifestado en ¢l precepto “A igual responsabilidad,
remuneracion equivalente”.

Las acciones cn este ambito procuraran
el oportuno y diligente pago de las remuneraciones y asignaciones a quc tengan
derecho los funcionarios, como lo sefiala el Estatuto Administrativo, el Codigo del
Trabajo y el Contrato de Honorarios.

La Municipalidad valora la nccesidad de
toda persona de trabajar, descansar y dedicar parte equivalente de su tiempo a
otras actividades significativas, que lc permitan crecimiento laboral y personal.
para ello se cfectuaran planes y programas de (rabajo que permitan
compatibilizar este principio con las necesidades Institucionales.

Los esfuerzos de la Municipalidad cstaran
oricntados a asignar responsabilidades y [unciones que sean acordes a la
remuneracion del cargo.

La Subdireccién de Recursos Humanos:

a) Disefiara un procedimiento dc incentivos acorde con el cumplimiento dc
melas propuestas y establecidas en la Ley de Modernizacion N° 19.803, tanto a
nivel individual como colectivo. Las metas ¢ indicadores seran de conocimiento de
todos los miembros de los equipos de trabajo.

b) Implementara los procedimicntos para €l desarrotlo del trabajo
extraordinario, de tal modo que estas respondan a las necesidades efectivas del
servicio.

¢) Procurara utilizar tecnologia de informacién que facilite en forma rapida y
efectiva la informacion sobre remuneraciones y otros beneficios del personal
municipal, dando cumplimiento de la Ley de Transpatrencia, N° 20.285, tendra
como premisa velar por ¢l resguardo de la informacion remunerativa individual.

2.7 POLITICA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
2.7.1 PROMOCION Y DESTINACION.

Se entendera por promociones y traslados
al conjunto de criterios y procedimientos establecidos para que los trabajadores
en el Municipio accedan horizontal o verticalmente a asumir nuevas funciones.

Se considerara, por lo tanto, a estos
cventos como hitos importantes de la carrera de los funcionarios, para lo cual
todas las areas involucradas velaran porque sc materialicen los principios de
dignidad de las personas y el cumplimiento del deber como servidores publicos.

Todas las acciones vinculadas a estos
procesos estaran destinadas a cubrir las necesidades de Recursos Humanos para
¢l buen funcionamiento y servicio a la comunidad, observando a la vez las
nccesidades de motivacion y desarrollo profesional de nuestros trabajadores.

Las promociones se efectuaran
principalmente por ascenso o excepcionalmente por concurso, segan lo dispuesto
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en los articulos 51 al 57 de la ley 18.883. En lo referentc a traslados,
destinaciones, comisiones de servicio del personal, la Subdireccion de Recursos
Humanos, proveera dc procedimientos que propicien la satisfaccion del
requerimiento y la atencion de las compctencias del funcionario para el nuevo
cargo considerando las disposiciones del Parrafo 3°, Articulos 70 y siguientes de
la Ley 18.883. Tanto las Direcciones que presentan requerimientos como aquellas
que sufran modificaciones en su cstructura de personal por estos motivos,
dispondran los medios necesarivs para facilitar que sc realicen las tarcas
pertinentes atendiendo a los criterios ya enunciados.

La Subdireccién de Recursos Humanos,
en ¢l caso del personal a contrata, con descmpefio sobresaliente y si existiera la
disponibilidad ~ presupuestaria, podra sugerir promover los ascensos
correspondientes.

2.7.2 DESVINCULACION.

la desvinculacién de un empleo es un
proceso complcjo que involucra difcrentes aspectos de la vida de una persona,
por tanto pucde desencadenar una variada gama de clectos psicologicos. Sin
embargo, es un proceso natural de las distintas organizaciones, Se consideran
causales de desvinculacion: aceptaciéon de renuncia, jubilacion, pensién o renta
vitalicia en un régimen previsional, declaracion de vacancia, destitucion,
supresion del emplco, término del periodo legal por el cual se cs designado, o
fallecimiento,

Este proceso sc efectuara segun lo
establecido en el articulo 17 y articulos 144 al 150 de la lcy 18.883.

La Subdireccion de Recursos Humanos:

a) Generara un programa de asesoria para el trabajador, que sirva a la
contencién y orientacion de aquellos funcionarios que lo requieran, sin importar
su calidad juridica.

b) Establecera un prolocolo que regule adecuadamente las destinaciones y que¢
éstas se realicen para resguardar las necesidades del servicio y salvaguardando
que ningln funcionario/a sea menoscabado en el cumplimiento de sus funcioncs.

¢) Realizara estudios tendientes a conocer los factores dc movilidad det
personal dentro de las dependencias municipales, de tal forma de promover una
mejor gestién de recursos humanos. Recordamos que el Articulo N° 144 Ley N°
18.883.- establece las causales de destitucion de los funcionarios/a de Planta.

2.8, POLITICAS DE RELACIONES LABORALES.

La Subdireccion de Recursos Humanos
debera promover y motivar la parlicipacién activa de las distintas organjzaciones
tanto gremiales como socialcs, para desarrollar el sentido de pertenencia y
compromiso con la institucién mediante canales dc comunicacion dispuestos
para estos fines.

Unido a lo anterior, se otorgaran las
condiciones necesarias a los trabajadorcs, para garantizar el adecuado desarrollo
de las actividades gremiales y sociales compatibilizandolas, con las cxigencias
jaborales, de acuerdo a lo cstipulado en la Ley 19.296 que establcce las Normas
sobre Asociaciones de Funcionarios de la Administracion del Estado.
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La Subdireccion de Recursos Humanos:
a) Velara por la crcacion de una Unidad de Relaciones Laborales.

h) Procurara que las direcciones administren al personal a su cargo con
justicia y equidad (horario, carga laboral, responsabilidad, ctcétera).

¢) Procurara generar diversas instancias de reconocimiento al personal
municipal quc se destaque en ¢l cumplimiento dc las funciones u otras
situaciones que ameriten el respectivo reconocimiento.

2.9 POLITICA DE EVALUACION DE DESEMPERNO.

Las calificacioncs tendran por objctivo
evaluar el desemperio, aplitudes y competencias de cada funcionario, atendidas
las exigencias y caracteristicas de su cargo, y scrvird de base para el ascenso, los
estimulos y la desvinculacién. Se llevaran a cabo segiun lo dispucsto en los
articulos 29 al 50 dc la ley 18.883.

La Subdirecciéon de Recursos Humanos:

a) En su rol de agente modernizador de la gestion, implementara
procedimientos estructurales y sistematicos, con criterios homogéncos y
equitativos, que permitan evaluar y diferenciar el desempeno de los funcionarios
de las distintas calidades juridicas, de manera de sustentar niveles crecientes de
eficiencia organizacional.

b) Disefara y controlard dichas acciones, asi como proveera de los materiales,
la informacién y la capacitacién necesaria para realizar debidamente el proceso
de calificaciones.

¢) Disefiara un reglamento complementario interno de evaluacion que sirva de
guia a las difcrentes Direcciones y jefaturas.

d) Velara por establecer procedimientos de evaluaciéon de  desempenio
orientados a lograr objetlividad, eficiencia y eficacia cn el proceso evaluativo;
promoviendo la gencracion de espacios de retroalimentacion entre las partes
(evaluador /evaluado)

e) Procurara la implementacion de un procedimiento de evaluacion que
permita a los evaluados conocer y concordar previamente con el evaluador sus

metas, las cuales deben guardar relacién con el descriptor de cargos y funciones.

f) Propiciara el uso dc instrumentos tecnologicos y dc comunicacion para
optimizar el proceso calificatorio del personal municipal.

CAPITULO II:
“PERSONAL CALIDAD JURIDICA “HONORARIOS”

2.1 POLITICAS DE BIENESTAR Y CALIDAD DE VIDA.
La Subdireccién de Recursos Humanos:
a) Procurard que la dotacion de personal administrativo del servicio de

bicnestar sea el necesario para la implementacion de acciones tendientes a
mejorar la calidad de vida del personal municipal.
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b) Procurara que la contratacién de los profesionales necesarios que permita
impulsar acciones destlinadas a conocer y evaluar situaciones dc necesidad del
personal municipal, ¢ intervenir desde sus ambitos, para contribuir con el clima
social laboral de los mismos, con su propio bienestar y el de sus familias.

c) Fomentara la generacion de espacios laborales en quc se promuevan
relaciones socialcs en sana convivencia y de auto cuidado, a través de actividades
que ayuden a preservar la salud mental y el bienestar dc las personas que
trabajan en la Municipalidad, en ¢l marco de los recursos bumanos, financieros y
tecnolégicos disponibles.

d) Promovera la participacion del personal municipal y sus [amilias en
actividades de caracter socio-educativo, recreativo, deportivo y cultural, a través
de una programacion anual de acuerdo a la disponibilidad presupucstaria como
también mediante alianzas estratégicas con el sector privado.

e) Impulsara la celebraciéon dc actividades conmemorativas procurando la
participacién activa del personal municipal.

f) Cuidara la practica de estilos de vida saludables, a través dc la
implementacién dc campaias de sensibilizacion, promocién y educacion,
utilizando para ello todas las alternativas comunicacionales dispuestas al interior
del Municipio, fomentando al mismo ticmpo la responsabilidad individual en su
auto cuidado vy el de quienes le rodcan.

2.2 POLITICA DE RECLUTAMIENTO, SELECCION E INDUCCION.
2.2.1 Politica de Reclutamiento.
La Subdireccion de Recursos Humanos:

a) Asesorara a Direcciones en materia de Reclutamiento, especificamente en el
levantamiento de los perfiles para los cargos requeridos.

b) Velara por garantizar la transparencia de los procesos y resultados, tanto
internos como exlernos, poniendo a disposicion medios de difusién necesarios
para resguardar eslas practicas.

¢) Confeccionara  Protocolos y Procedimientos normados informados
oportunamente para informar a las personas postulantes quc participan en los
procesos de Reclutamiento.

2.2.2.- Politica de Selecciéon

a) La Subdirecciéon de Recursos Humanos definira de un perfil general para cl
ingreso del trabajador a esta Corporacion Edilicia, orientado a identificar los
candidatos que cumplan con los valores y objetivos del Municipio. Por otra parte,
se realizarad un perfil espccifico para cada puesto, que describird habilidades
técnicas y destrezas personales que debera cumplir ¢l candidato que cubrira la
vacanle requerida.

La Subdireccion de Recursos Humanos
define un periodo de prueba de tres meses para la ocupacién de una nucva
vacante, encontrandose con la [acultad de renovar o finalizar un contrato a
honorarios de acuerdo al descmpefio y comportamiento laboral.

Cargos a honorarios:
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Al producirsc vacantes en un cargo de
honorario, todos los postulantes deberan pasar por el siguiente proceso:

a. [Evaluacion de antecedentes.

b. Entrevista Técnica: consistira en una entrevista realizada por el Director -
o trabajador designado por €l, para estos efectos - y la jcfatura directa, se
realizara a través de una pauta o prueba escrita, para calificar conocimientos
técnicus, y una entrevista semiestructurada para evaluar la cxperiencia.

¢. Entrevista y examenes psicologicos.
d. Confeccion de una terna de postulantes seleccionados.

e. En todo eslc proceso, se definira previamente, una ponderacion dc los
contenidos sciialados en los puntos: a, b y ¢.; que seran conocidos informados a
los postulantes.

Cargos de Planta y Contrata:

Al producirse vacantes en un llamado a
concurso de un cargo dc planta o contrata, se sugerira al Comité de Seleccion de
Personal, tenga una ponderacién positiva para ¢l personal a honorarios quc
postule a los cargos de la planta municipal, ¢n la cual considere las competencias
necesarias para el cargo, la experiencia y un desempenfo anterior 6ptimo.

2.2.3.- Politica de Induccién.

La Municipalidad de Maipai, pondrda a
disposiciéon de las personas que ingresan a esta Corporacion Edilicia, los
espacios, la informacién y contenidos neccesarios (incluya los valores
institucionales y el contexto en general) para facilitar y acomparfiar al nuevo
trabajador municipal en su incorporacion; permitiendo clarificar cxpectativas y
promover la identificacién del trabajador municipal con la organizacion.

A su vcz, la Subdireccion de Recursos
Humanos contara con un proceso, acorde a los requerimientos del trabajador,
para inducir a este que se lraslade y/o sea promovido, de acuerdo a su
comportamiento laboral.

La Subdireccion de Recursos Humanos
promovera el concepto de corresponsabilidad incluyendo la participacién de todos
los actorces involucrando en la Induccién del nucvo trabajador; incorporando en
su proceso, actividades que correspondan al area que reciba a la persona y le
entregue informacién de sus funciones, y otra parte que es Institucional
(corresponde a recursos humanos), le entregue informacién estratégica dcl
municipio y supcrvise que los procedimientos se apliquen. Para cstos efectos,
Recursos Humanos elaborara un Manual del Personal Municipal, en que se
consignen: procedimientos, deberes y derechos de los trabajadores.

La Subdireccion de Recursos Humanos,
realizara las coordinaciones pertinentcs y sc ocupara, para que el nuevo
trabajador municipal cuente con las condiciones e implementos desde su ingreso
para desemperiar adccuadamente sus funciones.
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2.3.- POLITICAS DE PREVENCION DE RIESGOS.

La Illustre Municipalidad de Maipli, a
través del departamento de Prevencién de Riesgos de la Subdireccion, considera
fundamental que los Fancionarios desarrollen su trabajo en condiciones
ambientales y sanitarias libre de riesgos, dentro de un entorno que les
proporcione bienestar social, fisico y mental; por ello la Subdireccion dc Recursos
Humanos, velara porque cada estamento municipal cuente con la cantidad de
personal adccuada para el cumplimiento de sus fines.

La Subdireccion dc Recursos Humanos,
difundira en las Direcciones y Jefaturas la importancia de la prevencion de
riesgos, seguridad y salud ocupacional, orientandolas hacia el fomento de una
Cultura Preventiva dentro del Municipio, e incorporando a cada una de ellas,
dentro de su quehacer, la fiscalizacién del uso correcto de EPP y de olros
elementos de seguridad en los funcionarios, como también, su responsabilidad
ante los accidentes del trabajo.

El Departamento de Prevencion de Riesgos,
identificara los peligros y cvaluara los riesgos derivados dc las operaciones
propias del Municipio al cual esta expuesto €l personal municipal.

Sera prcocupacion del Departamento dc
Prevencién de Riesgos la implementacion de examenes pre-ocupacionales, a los
cargos que lo requieran, con la finalidad de determinar la aptitud de la persona
para el cumplimiento de una funcién determinada.

Se crearan las instancias necesarias para
difundir e instruir matcrias sobre el Reglamento Interno del Municipio y se
propendcra a consolidar la seguridad y salud ocupacional, utilizando los recursos
de una manera transparente, justa, eficicnic y eficaz.

La Subdireccion de Recursos Humanos,
en conjunto con El Departamento de Prevencion de Riesgos, evaluaran las
acciones destacadas cn prevencion de riesgos, a través de la realizacion de
observaciones plancadas que se realizaran a los funcionarios municipales
durante el afio, para asi incentivar y motivar las buenas préacticas.

2.4.- POLITICA DE CAPACITACION:
La Subdireccion de Recursos Humanos:

a) Resguardara ¢l cumplimiento del marco legal respecto a la Capacitacion
para los Trabajadores Municipales. (Ley 18.883. Estatuto Administrativo, Art. 22-
27).

b) Implementara las acciones tendientes a generar las heérramientas que
provee la capacitacién al personal municipal para el mejoramiento del servicio
que se entrega a la comunidad.

c) Desarrollara un Plan de Capacitacion integrando los nuevos maodelos
tecnolégicos y de gestion, orientados al cumplimiento dc los objetivos
estratégicos.

d) Generara las acciones para implementar un programa de formacion de
Monitores Internos con el fin de rccoger la experiencia laboral del personal
municipal de carrera y canalizarla en los procesos de induccion.
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€) Velara por la aplicacion de un mecanismo elicicnte y oportuno de dcteccion b) Los esfuerzos de la Municipalidad de Maipi, estardan orientados a
de necesidades en las dirccciones para capacitar al personal municipal. proporcionar retribucion remunerativa quc sean acordes con responsabilidades y

funciones del cargo.
f) Velara por las personas que hayan resuitado mal evaluadas en ¢l proceso de

calificacion, se integren a un Plan Especifico de Capacitaciéon, de modo de nivelar ¢) Resguardara el presupuesto asignado al pago de honorarios del personal
conocimientos , potenciar las capacidades y competencias del personal municipal y quedara planilicado anualmente para ese fin.
municipal.

Con el fin de velar por una oportuna d) promovera el incentivo acorde con 1a evaluacién y cl cumplimiento de metas
entrega dc informacién al personal municipal referentc a las diversas propucstas; tanto a nivel individual como colectivo.,
capacitaciones planificadas, cada Direccién nominara un Coordinador que
actuara como nexo entre la Subdireccion de Recursos Humanos y cada Direccion. e) Promoveré que el personal se identifique con el rol asignado en sus cargos

para que se reflejc en un COMPromiso integral con la labor encomendada.
Una vez aprobado y decretado ¢l Plan de

Capacitacién Anual, la Subdireccién dc Recursos Humanos, lo pondra en f) Resguardara que las nccesidades del buen servicio, scan la premisa
conocimiento al personal municipal. consecuente de la retribucién remunerativa.

L.a Subdirecciéon de Reccursos Humanos, 3 .
desarrollara una malla curricular de capacitacién, tendientc a mejorar las g) Procurara establecer canales inlernos efectivos de facil acceso a la
competencias técnicas, desarrollo personal y el auto cuidado. informacién sobre remuneraciones incorporando las herramientas que

proporcionan las nucvas Tecnologias.
2.5.- POLITICAS DE CLIMA ORGANIZACIONAL: .

No obstantc la normativa vigente que
establece el acceso pablico a la informacion mediante la Ley de Transparencia, la
Subdircccion de Recursos Humanos a través de las distintas modalidades dc
acceso a ésta, implementara procedimicntos que resguarden la privacidad cn
detalle de la informaciéon remunerativa.

La Subdireccién de recursos Humanos:

a} Velara por crear las condicioncs adecuadas para un buen clima laboral en
¢l Municipio, promoviendo en los Directivos y Jefaturas, el interés por desarrollar
actividades que tengan como objetivo mantener el buen clima en su ambientes

laborales. 2.7.- POLITICA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL: PROMOCIONES,

DESTINACION Y DESVINCULACION.

b} Procurara que los cstilos de liderazgo se desarrollen en concordancia con 2.7.1.- PROMOCION Y DESTINACION

los valores institucionales compartidos. 5 :
A Sc entendera por promociones y traslados

al conjunto de criterios y procedimientos establecidos para que los trabajadores

¢) Realizara estudi ici s del cli . izaci : ; : ; :
) S S os y mediciones del clima organizacional, cuando las del Municipio accedan horizontal o verticalmente a asumir nuevas funciones.

condiciones y recursos lo permitan,

2 ; - . La Subdireccion de Recursos Humanos:
d) [mplementara reglamentos internos y procedimicntos, tendientes a contar

con normas claras, las que seran de conocimiento y aplicadas a todo el personal a) Velara por el cumplimicnto de lo establecido en la Ley N° 18.883 Estatuto

Municipal. Administrativo para funcionarios municipales, que regula el ingreso, derechos y

. 5. . obligaciones de los [uncionarios municipales, a la cual se swna las normas

e)‘ Yclaf‘a por el rccongamwnlu del personal municipal cualquiera sca su establecidas para el personal Codigoe del Trabajo y lo dispucsto para el personal a

condicién juridica y la funcion quc desempefie en el Municipio. honorarios., Para todos los efectos de los contenidos cn este documento, sc

entendera pot “personal municipal”, a todos aquellos trabajadores que

i). Promovera espacios dc didlogo, encuentro y de fraternidad laboral, mantengan un vinculo contractual con el municipio, sea en calidad dc planta,

tendientes a mejorar la comunicacion y las buenas préacticas. contrata u honorarios, con las solas restriccioncs que impongan la normativas
vigentes.

g) Velara por el cumplimiento de las condiciones contractuales del personal
b) Velara porque cada estamento municipal cuente con la cantidad de

Municipal. T P
personal adccuada para el cumplimiento de sus fines y procurara que el personal
con contrato a honorarios cucnte con la idoneidad para desempenar el cargo
2.6.- POLITICAS DE REMUNERACIONES: requerido, mediante los procedimientos descritos.
La Subdircecion de Recursos Humanos: ¢) Garantizara quc cada persona que ingresc a cumplir una funcién en el

Municipio tenga un proceso de induccion ¢ insercion laboral adecuada.
a) Procurard que toda retribucién remuncrativa sea consecuencia de los

mecanismos establecidos en las politicas de Reclutamiento, Seleccion, d) El Departamento de Personal, vclara para que las funciones encomendadas
Contratacién e Induccion, las cuales cumpliran un rol relevante al momento de — y previamente establecidas en los contratos del personal a honorarios, sean
definirla. definidas dentro de los proyectos a implementar por cada Direccion.
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e) Procurara realizar una familia de descripeion de cargos para cada Direccién
y sus respcctivos departamentos.

) Propendera que cada una de las acciones vinculadas a los traslados sea
dentro de un proceso transparenic, digno y de respeto hacia el personal,
fundamentado en una previa evaluacion del desempcnio.

g) Velara por cl otorgamiento de beneficios cstablecidos en el contrato de
trabajo, durante ¢l ciclo de vida laboral del trabajador.

h) Debera promover el buen desempefio de la labor asignada al personal
municipal, y otorgard instancias de capacitacién, orientacion y calificacion
objetiva del desempeno.

2.7.3 DESVINCULACION.

La desvinculacién de un empleo es un
proceso complejo que involucra diferentes aspectos de la vida dc una persona,
por tanto puede desencadenar una variada gama de efectos psicolégicos. Sin
embargo, es un proceso natural de las distintas organizaciones. Se consideran
causales de desvinculacion: aceptacién de renuncia, jubilacion, pensién o renta
vitalicia en un régimen previsional, declaracion de vacancia, destitucian,
supresion del empleo, término dcl periodo legal por cl cual se es designado, o
fallecimiento.

La Subdireccién de Recursos Humanos:

a) Generara un Protocolo que dcfina las causales de desvinculacion del
personal a honorarios, el cual sera un proceso transparentc, justo e informado.

2.8.- POLITICAS DE RELACIONES LABORALES:
La Subdircecion de Recursos Humanos,

a) Desarrollara una participacién activa de los trabajadores en el sentido de
garantizar un compromiso organizacional basado en relaciones sociales acorde al
desarrollo personal y laboral de los funcionarios.

b} Velara por un trato igualitario entre el personal municipal, garantizando las
adecuadas relaciones laborales y las buenas practicas.

¢) Jmplementara instancias de comunicacién e interaccion entrc el personal
Municipal, con la finalidad de propiciar cl dialogo, acuerdos y la solucién de
problemas en comun.

d) Promovera que las jefaturas y Direcciones alicndan las inquietudes y
recepcionen las propuestas del personal a su cargo.

e) promovera quc las direcciones se preocupen de cuidar ¢l clima laboral
interno para el bienestar del personal y favorecer el buen descmpeiio.

d) Procuraré que los traslados del personal obedezcan a razones o necesidades
del servicio y scan un mecanismo de promocion y desarrollo del personal.

¢) Velara, por integrar a las politicas, reglamecntos y procedimientos, las
normas que regulen las adecuadas relaciones interpersonales de los trabajadores
del municipio.
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2.9.- POLITICA DE EVALUACION DE DESEMPENO 11 0CT. 201

La Subdireccion de Recursos Humanos:

a) Propondrd un sistema objetivos para la evalu_ac‘ién del desempefio,
cuanliitativa y cualitativa que sea sistematica y de conocimicnto del e\{aluador y
del evaluado, al momento de 1a firma o renovacion dcl contrato de trabajo.

b) Fomentara los procesos de retroalimentacion, permitienc}o ¢l erecimiento y
fortalecimiento de personal mumnicipal y de los equipos de trabajo.

¢) Implementara cursos de capacitacion a los Directores y Jefaturas directas,
responsables de evahuar el descmpeno de su personal.

d) Promoverd el cambio de calidad juridica del personal a honorarios,
considerando para ello, el comportamiento laboral, calificaciones y competencias
técnicas que requiere el cargo a asumir.
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3.6. Politica y Plan de Capacitacion Anual 2024

La Subdireccién de Recursos Humanos, dependiente de la Direccion de Administraciéon y Finanzas, presenta el siguiente
Informe de Planificacién Anual de Capacitacién Afio 2024.

Politica de capacitacion
La politica de recursos humanos vigente contempla, en su numeral 2.4,

El objetivo de la planificacion anual de capacitacion es detectar las necesidades de capacitacidén, bajo la politica
orientadora y facilitadora de programas de Capacitacion con el objetivo de contribuir al fortalecimiento de conocimientos
y competencias laborales de los funcionarios del municipio, que se vera reflejado en la calidad del servicio prestado a la
comunidad y en el cumplimiento de las metas fijadas por la administracion. Ademds, de potenciar el crecimiento
profesional de nuestros trabajadores. Recogida esta informacidn se establece un Plan de Capacitacion que integra
tematicas que contribuyen a la actualizacion de conocimiento, desarrollo de competencias, habilidades y fortalecimiento
de los equipos de trabajo, que permitan mejorar el desempefio de nuestros colaboradores y la gestién municipal,
considerando los recursos necesarios para planificar, ordenar, y programar las diversas actividades de capacitacion.

BENEFICIOS DE LA CAPACITACION A LOS FUNCIONARIOS

El plan de capacitacion anual se orienta esencialmente por las siguientes expectativas de logro en el personal municipal:
e Desarrollar competencias profesionales

e Actualizar conocimientos del puesto de trabajo a todos los niveles.
e Fortalecer el trabajo en equipo

e Reducir la tensidn y permitir el manejo en areas de conflictos.

e Agilizar la toma de decisiones y la solucion de problemas.

* Promover la comunicacion entre todas las Direcciones.

e Subir el nivel de satisfaccion con el puesto de trabajo.

e Contribuir a la formacion de lideres.

e Mejorar las habilidades comunicacionales

e Contribuir al desarrollo personal y profesional

e Generar actitudes mas positivas.

PROPUESTA DE PLANIFICACION 2024

La planificacién de los Cursos de capacitacion para el afio 2024, se realizd del analisis de los requerimientos recibidos
desde las direcciones municipales de nuestro municipio, siendo analizado por la oficina de capacitacion de la Subdireccion
de Recursos Humanos.

Asimismo, se ha contemplado talleres de contencién y trabajo en equipo de manera de abordar las necesidades
psicolaborales de funcionarios municipales pertenecientes a todas las Direcciones Municipales.

Como también, informar, promover y asesorar para la postulacidn de cursos ofrecidos por organismos del sector publico
y mutualidades, quienes cada afio ponen a disposicidon capacitaciones dirigidas a funcionarios y servidores de la
Administracion del Estado, a los cuales el personal municipal podrd postular en los plazos establecidos por estas entidades.

1.- CURSOS SUJETOS A DISPONIBILIDAD PRESUPUESTARIA

Cabe sefialar que, de acuerdo al ejercicio de Marco Presupuestario 2024 municipal se ha asignado a la Unidad de
Capacitacién un monto de : $121.020.000, que se distribuird de acuerdo con cuadro adjunto, toda vez que las
capacitaciones técnicas requieren debida certificacidn por parte de los organismos de capacitacion publicos y/o privados
segln corresponda.

CAPACITACION CANTIDAD DE PARTICIPANTES
CAPACITACIONES TRANSVERSALES
Curso office (excel, word, power point) 150
Herramientas comunicativas para la resolucidn de conflictos, liderazgo y trabajo en equipo. 50
(Aplicar técnicas de comunicacién, e inteligencia emocional)
Trabajo en equipo y mejoramiento del clima laboral 100
Curso Control de Gestion 50
Liderazgo 50
Administracién de Bodegas e Inventarios 20
CAPACITACIONES TECNICAS
Electricidad 20
Gasfiteria 50
Técnicas de pavimentacion en Asfalto 30
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CAPACITACION CANTIDAD DE PARTICIPANTES
Gestidn de Transito y Seguridad Vial 8
Normativa y seguridad de transito 30
Materia de vejez, envejecimiento, personas mayores, buen trato y autocuidado. 10
Fiscalizacidn de la Ley de tenencia responsable y el maltrato animal 8
Power BI 40
Actualizacion Ley de compras 19886, y su reglamento 250 para modificaciones anuales.
Capacitaciones Emergentes. Direcciones Municipales
Las que corresponden a las capacitaciones que son requeridas por las determinadas
unidades producto de una necesidad emergente, que no permite ser planificada con
anterioridad.

2.- RELATORIAS INTERNAS

Se continuara en el afio 2024 con esta metodologia desarrollada para promover y compartir conocimientos entre nuestros
colaboradores, es por lo que, durante el afio 2021, se comenzaron a realizar charlas y talleres con relatores internos
(funcionarios) que, de acuerdo a sus conocimientos preparacion y especializacidn, entregaron sus conocimientos a sus
pares de manera activa y participativa, siendo una instancia motivacional tanto para el relator y sus asistentes.

Estas capacitaciones transversales van dirigidas a todo el personal municipal de las distintas direcciones municipales,
tendientes a fortalecer la gestion y desarrollo de nuestros colaboradores.

CAPACITACIONES CON RELATOR INTERNO CANTIDAD DE  PARTICIPANTES MODALIDAD
Taller de primeros auxilios 100 Presencial
Tour conociendo la comuna y su historia Direcciones Municipales Presencial
Actualizacion de Procesos pago a proveedores Direccion administracion y finanzas presencial

3. CAPACITACIONES IMPARTIDAS POR ENTES PUBLICOS Y MUTUALIDADES (GRATUITA)
3.1 AREA DE PREVENCION DE RIESGOS

Unidad de prevencidn de riesgos en su afan de generar cultura preventiva a objeto de prevenir incidentes y accidentes
laborales, conforme a lo establecido en la N°16.744 y Decreto supremo N° 594, ha compilado una serie de capacitaciones
que seran un aporte adicional para los trabajadores y trabajadoras de la Illustre Municipalidad de Maipu, las cuales con
impartidas por la Asociacidn Chilena de Seguridad.

CAPACITACIONES DE LA AOPCIACION CHILENA DE SEGURIDAD (ACHS)

Codigo Nombre producto Tipo de LRI
MM N s Modalidad sincronico Objetivos de aprendizaje
(CRM) capacitacion capacitacion (Horas)
657960 | ACOSO LABORAL Curso Presencial 4 Conocer qué es acoso laboral y su alcance.

Identificar las caracteristicas conductuales
de los acosadores, victimas y complices.
Identificar acciones concretas para
prevenir el acoso laboral.

657186 | CONDUCCION Curso Presencial 4 Al término del curso, los participantes
DEFENSIVA EN seran capaces de:
VEHICULOS 1. Valorar la importancia de la conduccion
LIVIANOS defensiva de acuerdo a su impacto en

quien conduce y su entorno.

2. Identificar las practicas de conduccion
defensiva de vehiculos livianos en
distintos ambitos de acuerdo a los
lineamientos establecidos en este curso.

657188 | CONDUCCION Curso E-Learning 2 Aplicar técnicas de manejo defensivo en la
DEFENSIVA BAJO conduccion de un vehiculo motorizado
CONDICIONES bajo condiciones adversas, segun lo
ADVERSAS establecido en el presente curso.

658323 | CONDUCTA VIAL Curso Trailer de 1.5 "Conocer la normativa legal vigente
(TRAILER VR) Realidad asociada a la conduccidon de vehiculos

Virtual motorizados.
Identificar las causas de los accidentes de
transito.
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CAPACITACIONES DE LA AOPCIACION CHILENA DE SEGURIDAD (ACHS)

Heralige Nombre producto Tipo de BRIEELNCTED
MM R R Modalidad sincrénico Objetivos de aprendizaje

(CRM) (Horas)

Conocer las técnicas de conduccidn
defensiva. "

659014 | ERGONOMIAY Curso E-Learning 2 Conocer estrategias de ergonomia
AUTOCUIDADO aplicadas al uso de elementos tecnoldgicos
PARA EL TRABAJO (notebook, pc estacionario, tablets,
EN OFICINAY smartphones) que permitan: 1) Organizar
TELETRABAJO adecuadamente el puesto de trabajo, 2)

Hacer uso correcto del mobiliario y
accesorios, 3) Mantener una postura
adecuada frente al computador, 4)
Controlar aspectos ambientales
(iluminacién, ventilacidn, ruido), y 5)
Realizar actividad fisica y alternancia
postural.

659051 | PRACTICAS Curso Presencial 3 "Entender correctamente los conceptos
SEGURAS DE basicos de higiene que debe tener un
HIGIENE Y manipulador de alimentos, de acuerdo a la
MANIPULACION normativa vigente.

DE ALIMENTOS Identificar las normas basicas de seguridad
en la manipulacién de los alimentos segun
la normativa vigente."

657072 | PREVENCION DE Curso Presencial 4 "*|dentificar los componentes de un
RIESGOS circuito e instalacion eléctrica, en relacion
ELECTRICOS a con el presente curso.

*|dentificar los peligros y posibles
consecuencias de la manipulaciéon de
dispositivos y equipos eléctricos en los
lugares de trabajo, en relacion con lo
presentado en el curso.

*Reconocer las medidas preventivas para
el control de Riesgos Eléctricos en el
trabajo, de acuerdo al curso.

657138 | PREVENCION DE Curso Presencial 2
RIESGOS EN Dar a conocer las reglas de trabajo seguro
OPERACION DE en el uso de motosierras.

MOTOSIERRAS

657273 | PRIMERA Curso Presencial 3 . .

Evitar el agravamiento y/o rescate

RESPUESTA . .

FRENTE A mopqrtuno de un accidenta.do en el

EMERGENCIAS DE trabajo

SALUD

659027 | PSICOLOGIA DE LA Charla Streaming 1 "Estrategias en el manejo de crisis.
EMERGENCIA ¢Cémo se genera el panico en grupo?

Etapas de la experiencia traumatica.

Tipos de reacciones.

¢Como enfrentar desajustes emocionales?
Herramientas para enfrentar crisis.
Primeros auxilios psicolégicos."

657157 | RESOLVIENDO Curso Presencial 4 "Conocer qué es un conflicto y los factores

CONFLICTOS internos y externos que influyen en una
buena resolucion.
Conocer los pasos para resolver un
conflicto.
Aplicar las habilidades personales y
técnicas especiales en la resolucion del
conflicto.
Reconocer tipologia de cliente y
pentagrama de las relaciones
interpersonales, tips personales para
aplicarlos en la vida diaria."

657021 | RESPONSABILIDAD Curso Presencial 4
LEGAL EN "1. Conocer los principales contenidos de
MATERIAS DE laley N°16744 de 1968 que declara
SEGURIDAD Y obligatorio el Seguro Social contra Riesgos

B e
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CAPACITACIONES DE LA AOPCIACION CHILENA DE SEGURIDAD (ACHS)

Heralige Nombre producto Tipo de BRIEELNCTED
MM R R Modalidad sincrénico Objetivos de aprendizaje
(CRM) (Horas)
SALUD EN EL de accidentes del trabajo y enfermedades
TRABAJO profesionales.

2. Conocer los distintos tipos de
responsabilidad legal contemplados en la
ley frente al incumplimiento de
obligaciones legales y/o reglamentarias en
materia de seguridad y salud en el trabajo.
3. Reconocer las implicancias legales
asociadas a las responsabilidades del
empleador y jefaturas, de acuerdo a la
legislacion vigente."

657127 | SUPERVISION Y Curso Presencial 4 "Identificar qué significa ser lider hoy y
LIDERAZGO EN reconocer los distintos estilos de
PREVENCION DE liderazgo.

RIESGOS Entender la importancia de la

comunicacion y los estilos de
relacionamiento para generar ambientes
de trabajo sanos."

657274 | USO DE Curso Presencial 3 "1. Entender conceptos generales sobre el
EXTINTORES fuego y agentes de extincion.

2. Utilizar correctamente el extintor como
medio para combatir el fuego."

3.1 CAPACITACIONES DE LA ACADEMIA DE CAPACITACION MUNICIPAL Y REGIONAL SUBDERE.

La Academia de Capacitacion Municipal y Regional SUBDERE, esta orientada a fortalecer a las Municipalidades y Gobiernos
Regionales del pais en el marco del proceso de descentralizacidn, a través del disefio e implementacion de programas de
capacitacion que apunten al perfeccionamiento de su capital humano. Lo cual consiste en otorgar becas para carreras
profesionales, técnicas, diplomados y postitulos en el caso de funcionarios publicos en calidad juridica Planta Contrata y
personal a honorarios, en el caso de cursos y Diplomados.

e Esta Unidad centralizadora informa de manera oportuna el inicio de los procesos de postulacién a los fondos de beca
u otro beneficio a través de comunicaciones internas

e Asesora a los funcionarios que cumplan con los requisitos de postulacién establecidos en las bases de cada concurso
de beca que establece la entidad.

e Gestiona la carta de patrocinio ya que es el principal requisito para postular y debe ser firmada por el Jefe Superior
del Servicio en los plazos establecido por la entidad (SUBDERE), ya que sin el documento el colaborador no podra
realizar dicha postulacion.

3.2 CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA

Contraloria General de la Republica, a través del Centro de Estudio de la Administracién del Estado (CEA), pone a
disposicidn de funcionarios y servidores publicos una oferta anual de actividades de capacitacion a los cuales el personal
municipal podra postular en los plazos establecidos por esta entidad, siendo la Oficina de capacitacion responsable de
comunicar las fechas de postulacién.

3.3 SERVICIO CIVIL
Servicio Civil, a través de sus programas especificamente Prevenir es un programa de formacién en equidad de género

impulsado por el Servicio Civil y el Ministerio de la Mujery la Equidad de Género. Busca entregar a los funcionarios publicos
herramientas que permitan derribar sesgos y cerrar brechas de todo tipo en el sector publico.
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