ILUSTRE MUNICIPALIDAD DE ARAUCO
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
GESTION DE PERSONAS

DECRETO. N2 1219-/
Apruébese; Plan de Capacitacion Anual 2021 para la Municipalidad
de Arauco.

ARAUCO, 04 de marzo del 2021.

VISTOS:

a) El presupuesto 2021 aprobado mediante el D.A N° 5945 del 11 de diciembre del 2020, que
contempla gastos en capacitacién.

b) La necesidad de fortalecer el capital humano calificado y mejora en las habilidades cognitivas.

¢) Lo establecido en los articulos 23 letra c) 24, 25 y 26 la ley 18.883, que aprueba el Estatuto
Administrativo para funcionarios municipales.

d) Las facultades que confiere el Art. i) del Texto Refundido de la ley 18.695 “Organica
Constitucional de Municipalidades.

e) Articulo 40 Ley 20.742.

f) Circular 170 del 03/10/2014 y Circular 29 del 16/03/2015 del Ministerio del Interior.

g) Ley 18.575 Bases Generales de la Administracién del Estado.

CONSIDERANDO:

Capacitar a funcionarios municipales, centrado en minimizar las brechas de
conocimiento generadas para el buen desempefio de sus funciones.

Capacitar a funcionarios municipales, en base al perfeccionamiento constante para
generar instancias de una carrera funcionaria con capital humano calificado.

DECRETO:
1. APRUEBESE, Plan de Capacitacidn anual 2021 para la Municipalidad de Arauco.

PLAN ANUAL DE CAPACITACION 2021
“MUNICIPALIDAD DE ARAUCO”

POLITICA DE CAPACITACION

La Municipalidad de Arauco, con el objeto de ofrecer y brindar el mejor servicio, dentro de sus objetivos
exige mantener al personal capacitado, competente y motivado.

Objetivo General

La politica de capacitacién desea optimizar el cumplimiento de las funciones municipales el
adecuado desarrollo de los recursos humanos que permita un desemperfio eficaz u eficiente
en el puesto de trabajo actual o futuro, contribuyendo paralelamente al crecimiento personal
de los beneficiarios.

Objetivos especificos

* Potenciar y motivar el compromiso de los funcionarios municipales y las destrezas basicas que
le permita responder eficientemente al cumplimiento de sus funciones.

» Establecer una cultura de colaboracién y comparierismo dentro de la organizacion donde



funcionarios desarrollen habilidades de comunicacion efectiva.

» Establecer un mecanismo en el cual el funcionario busque la excelencia en sus funciones,
siendo capaz de auto gestionar sus propias actividades.

* Desarrollar Pensamiento positivo dentro de la organizacion para el mejoramiento de la gestién
y la calidad del servicio potenciando relaciones interpersonales.

De acuerdo a la politica de recursos humanos de la Municipalidad de Arauco, el sistema de gestién de
competencias se desarrolld de acuerdo a 4 categorias trasversales, Se continuara con las mismas
directrices debido a que son la base solida que la organizacién necesita seguir reforzando.

» Compromiso: El compromiso es la capacidad del funcionario/a y/o prestadores/as
de servicio para tomar conciencia de la importancia que tiene el cumplir con el desarrollo de sus
funciones el beneficio de la comunidad.

* Colaboracién: capacidad de trabajar en colaboracién con grupos multidisciplinarios, con
otras areas delaorganizaciénuorganismos externos conlos que se deba interactuar. Implica tener
expectativas positivas respecto delos demas y comprension interpersonal.

 Etica: Refiere a la actuacion consecuente con los valores morales y las buenas costumbres.

» Calidad del Trabajo: El trabajo debe tener una concepcién positiva de todas las partes
implicadas: duefios de las empresas, directivos, cargos intermedios y empleados.

La capacitacion de los funcionarios y/o prestadores de servicio municipal se enfocara en materias
formativas y de fortalecimiento de aquellos conocimientos y competencias requeridas por los
funcionarios para el desempefio de su cargo. Estas contendran elementos y orientaciones precisas
para atender necesidades a nivel de funcionarios y directores, las que se subdividiran en habilidades
blandas, técnicas y directivas.

PLAN ANUAL DE CAPACITACION 2021

La Municipalidad de Arauco en su labor de asegurar el mejoramiento progresivo de la calidad de vida
de la organizacion, se encuentra trabajando en el desarrollo de competencias para una mejor Gestion
Municipal.

Para elaborar este Plan Anual de Capacitacion 2021, el primer paso fue detectar las necesidades de
capacitacion del personal de la municipalidad, aplicando una encuesta de Deteccién de Necesidades
de Capacitacion.



Encuesta Deteccidon de Necesidad de Capacitaciones

Objetivo
La encuesta tiene la finalidad de determinar las necesidades del personal municipal para velar por necesidades
de Capacitacion.

Instrucciones

Lea cuidadosamente y anote en los espacios en blanco la informacion solicitada. Utilice esta instancia para
manifestar sus opiniones, sugerencias y/o mejoras.

Nombre:

Firma

Departamento: Cargo:

¢ Recibiste capacitacién al momento de tu ingreso a la Municipalidad?
Si No

¢Alglin tema no tratado a tu ingreso habria ayudado en tu integracién a la Municipalidad y/o a tu area de
trabajo? 4 Cual o Cuales?

¢, Crees necesaria la capacitacion para tu area de trabajo?
Si No

¢ Por qué?

¢, Consideras que necesitas capacitacion?
Si No

i Por qué?

¢Cual es la capacitacion que deberias recibir? Anétalos por categoria y orden de importancia
1. Criterios técnicos

2. Clima laboral

3. Habilidades éticas

4. Calidad de Servicios

5. Otros

¢ Consideras que tienes todos los conocimientos y/o habilidades para desempefiar tu trabajo?



Si

¢, Por que?

No

¢ Los conocimientos que tienes te dan seguridad para hacer tu trabajo?

Si

¢ Por qué?

No

RESULTADOS ENCUESTA DETERCCION DE NECESIDADES DE CAPACITACIONES.

Se aplicaron un total de 188 encuestas al personal de la Municipalidad de Arauco, la cual se aplicé por

departamentos o areas de trabajo.

¢, Recibiste capacitacion al momento de tu ingreso a la Municipalidad?

DEPARTAMENTO O AREA | SI NO NO
RESPONDE
SERV. COMUNIDAD B 21 0
CONTROL 1 2 0
TRANSITO 0 3 0
SECPLAN 4 13 0
DOM 2 17 0
DAF 1 14 0
UDEL 0 16 0
JUZGADO 4 2 0
ASESORIA 6 11 0
SECRETARIA 4 15 0
DIDECO 15 31 0
TOTAL 43 145 0
¢, Crees necesaria la capacitacion para tu area de trabajo?
DEPARTAMENTO O AREA | SI NO NO
RESPONDE
SERV. COMUNIDAD 17 10 0
CONTROL 3 0 0
TRANSITO 3 0 0
SECPLAN 17 0 0
DOM 18 1 0
DAF 15 0 0
UDEL 12 4 0
JUZGADO 6 0 0
ASESORIA 15 2 0
SECRETARIA 17 2 0
DIDECO 45 1 0
TOTAL 168 20 0
¢, Consideras gue necesitas capacitacién?
DEPARTAMENTO O AREA | Sl NO NO
RESPONDE
SERV. COMUNIDAD 18 9 0
CONTROL 3 0 0
TRANSITO 3 0 0
SECPLAN 16 1 0
DOM 19 0 0
DAF 14 1 0
UDEL 10 6 0
JUZGADO ) 0 0
ASESORIA 16 1 0
SECRETARIA 16 3 0
DIDECO 44 2 0
TOTAL 165 23 0




¢ Consideras que tienes todos los conocimientos y/o habilidades para desempefiar tu trabajo?

DEPARTAMENTO O AREA | SI NO NO
RESPONDE
SERV. COMUNIDAD 21 6 0
CONTROL 1 2 0
TRANSITO 2 1 0
SECPLAN 8 9 0
DOM 6 13 0
DAF 8 5 2
UDEL 11 4 1
JUZGADO 1 3 2
ASESORIA 3 13 1
SECRETARIA 6 13 0
DIDECO 24 20 2
TOTAL 91 89 8
¢Los conocimientos que tienes te dan seguridad para hacer tu trabajo?
DEPARTAMENTO O AREA | SI NO NO
RESPONDE
SERV. COMUNIDAD 24 3 0
CONTROL 3 0 0
TRANSITO 3 0 0
SECPLAN 16 1 0
DOM 18 1 0
DAF 11 1 3
UDEL 15 0 1
JUZGADO 3 1 2
ASESORIA 13 3 1
SECRETARIA 18 1 0
DIDECO 41 3 2
TOTAL 165 14 9

Observacion por departamento

DEPARTAMENTO DE CONTROL

procedimientos internos

manejo de publico

manejos de Microsoft Office

normativa municipal

procedimientos contables activos fijos

Matriz de riesgos.

DEPARTAMENTO DE TRANSITO

normativa de transito

atencion de publico

DEPARTAMENTO SECRETARIA DE PLANIFICACION MUNCIPAL

Compras publicas y gestidn de control

canales de comunicacion

evaluacién de proyectos

clima laboral; adaptacidn al cambio, habilidades blandas

bienes nacionales

habilidades éticas

ram advance, AUTOCAD, PROYECT, ESTADISTICAS.

reformas de la ley de subsidio urbano y rural

gestion interna de la Secplan

Herramientas directivas




psicologia laboral

control del tiempo

coaching de trabajo en equipo

intercambio de culturas organizacionales entre municipios

DIRECCION DE OBRAS MUNICIPALES

Manejo defensivo para conductores

ram advance, AUTOCAD, PROYECT, ESTADISTICAS.

Gestion de calidad

Atencidn de publico

habilidades sociales

definicion de funciones

Policitas medioambientales

seguridad laboral

manejo del estrés

Formacion para ITOS Municipales

control y rendiciones de proyectos

valores para el trabajo

DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

atencion de publico

procedimientos internos

modernizacion y calidad de la gestién municipal

retroalimentacién de la jefatura

oratoria, imagen personal

mercado publico

probidad

seguridad laboral

inventario y bodega

UNIDAD DE DESARROLLO ECONOMICO LOCAL

Clima laboral

retroalimentacion de la funciones por jefaturas

postulacién a proyectos

lenguaje de sefias

oratoria

herramientas de liderazgo

atencion de publico

Técnicas de emprendimiento

procedimientos internos municipales

control de impulsos

ingles

marketing, marketing digital paginas web

acoso laboral

mindfulnes reiki, yoga

inclusién social

PRODESAL

Inseminacion artificial para animales

DEPARTAMENTO JUZGADO DE POLICIA LOCAL

actualizaciones de las leyes 18,290, ley de alcoholes 19,925 y
ley de transito




SEURIDAD CIUDADANA

tecnologias y actualizaciones de leyes

manejo defensivo

atencion de publico

probidad y trasparencia

OPD

Abuso sexual infantil

formulacion de proyectos

atencidén usuario conflictivo

ALCALDIA

Reglamento interno, estatuto administrativo

manejo de conflicto

elaboracién de documentos

atencion de usuario

procedimientos internos

proteccion de datos personales

marco regulador

PUEBLOS ORIGINARIOS

Formulacién de proyectos

lenguaje de sefias

cosmovisién mapuche

gestionar charlas interprovinciales con otros encargados de
pueblos originarios

CENTRO DE LA MUIJER

Etica en el trabajo

derechos de la mujer

inmigrantes

equidad de genero

gestion de calidad

liderazgo positivo

informes sociales

gestion del tiempo

control del stress

comunicacion efectiva

trabajo bajo presion

capacidad de toma de decisiones




PRESUPUESTO PARA EL ANO 2021

Para el afio 2020 la llustre Municipalidad de Arauco, contara con un presupuesto del orden de los $ 18.000.000
(dieciocho millones de pesos) para la ejecucién de este Plan.

LINEAMIENTOS DEL PLAN DE CAPACITACION 2021

e Programa de Interés Institucional: Iniciativas que buscan desarrollar competencias transversales a fin
de contribuir al logro de los objetivos institucionales.

¢ Programa de Formacion Continua: Relacionado con el desarrollo de competencias técnicas especificas
vinculadas al puesto de trabajo.

» Programa para la Calidad de Vida: Actividades que sin formar parte de las labores diarias del
funcionario, apuntan a fomentar la calidad de vida y el bienestar fisico y mental.

» Programa de Actividades Especiales: Dirigidos a cargos o iniciativas especiales.

A.- Instituciones que imparten capacitaciones en beneficio de los funcionarios Municipales sin costo.
- Contraloria General de la Republica,
- Subsecretaria de Desarrollo Regional y Administrativo (SUBDERE),
- Registro Civil,
- Asociacion Chilena de Seguridad
B.- Capacitaciones y talleres internos por parte de funcionarios que gestion actividades de manera de contribuir

en diferentes materias sus compafieros de trabajo. Por ejemplo el area de Prevencion de Riesgos, Centro de la
mujer, funcionarios de salud, entre otros.

C- Reuniones mensuales con cada equipo de trabajo y su respectiva jefatura; que cuente con retroalimentacion,
resolucion de conflictos y un coaching de trabajo en equipo y mejora continua.

D.- Autocuidados: Generar al menos 2 autocuidados al afio en espacios recreativos, Audoor, trabajando tematicas

para fortalecer habilidades blandas.

E.- Talleres de Mindfullnes para manejo del stress como; yoga, Reiki, relajacion, meditacion, y otros a fin como
talleres de fotografia, arte o danza.

F.- Pausas Activas: intervenciones de Pausas activas durante la jornada laboral a lo menos 3 veces a la semana
por departamentos, incorporando ergonométrica y ejercicios compensatorios.



PLAN DE ACTIVIDADES ANUALES DE CAPACITACION 2021

CRITERIO

TEMAS

NQ
PARTICIPANTES

DIRIGO A:

CONOCIMINETOS
TECNICO
COMPROMISO

MANEJO DE  MICROSOFT  OFFICE,
FORMULACION DE DOCUMENTQS

30

Funcionarios
Municipales
cargos
secretarias,
apoyo en
departamentos

en
como

y/o
los

AUTOCAD, PROYECT, ESTADISTICAS

20

Funcionarios
Direccién de Obras y
Secplan

PRIMEROS AUXILIOS, MATRIZ DE RIESGO

100

Funcionarios
municipales de todas
las unidades

FORMACICON GENERAL
PROCEDIMIENTOS MUNICIPALES

EN

100

Funcionarios
municipales de todas
las unidades

MERCADO PUBLICO,
BODEGA

INVENTARIO Y

16

Funcionarios de
Direccién de finanzas,
Obras Municipales y
Secplan

MANEJO DEFESIVO

20

Conductores de
vehiculos

municipales

EVALUACION DE PROYECTOS

25

Funcionarios
Municipales.
Directivos, jefaturas,
encargados y mandos
medios.

REGLAMENTO [INTERNO Y POLITICAS
ORGANIZACIONALES

100

Funcionarios
municipales de todas
las unidades

ADMINISTRACION DE TIEMPO

30

Funcionarios
Municipales
interesados

TALLER MINFULNES

20

Funcionarios
Municipales
interesados

EQUIDAD DE GENERO

20

Funcionarios
Municipales
interesados

AUTOCUIDADOS

50

Funcionarios
municipales de todas
las unidades

COUCHING DE TRABAJO EN EQUIPO

100

Funcionarios
municipales de todas
las unidades

RESOLUCION DE CONFLICTOS Y MANEJO
DEL ESTRES

50

Funcionarios
municipales de todas
las unidades




i PSICOLOGIA POSITIVA Y CONCILIACION

Funcionarios

DE  LIDERAZGO.
CALIDAD il o0

| TRABAJO FAMILIA Municipales
20 interesados
Funcionarios
PROTOCOLO DE RIESGOS SICOSOCIALES municipales de todas
150 las unidades
Funcionarios
NORMATIVA MUNICIPAL municipa]es de todas
100 las unidades
ATENCION DE USUARIO INTERNO Y Fitnclonarios
XTRENO municipales de todas
100 las unidades
ROTOCOLO TRABAJO CON CALIDAD DE FURCionirbs
IDA municipales de todas
50 las unidades
| HABILIDADES DIRECTIVAS PARA LIDERES directivos , jefaturasy
20 encargados
e | ACOSO LABORAL PARA DIRECTIVOS directivos, jefaturasy
SaROCMIENIOS 20 encargados
| CULTURA ORGANIZACIONAL directivos, jefaturasy
60 encargados
| PLANIFICACION  ESTRATEGICA directivos , jefaturas y
PEDEES0S 60 encargados

OBJETIVO 1: CONOCIMIENTOS TECNICOS

CARTA GANTT CAPACITACIONES 2021
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MANEJO DE MICROSOFT OFFICE

INVENTARIO Y BODEGA

LENGUAJE DE SENAS INCLUSIVO

COSMOVISION MAPUCHE

MATRIZ DE RIESGO

FORMULACION DE DOCUMENTOS

TECNICAS DE RESUCITACICN CARDIO
PULMORAR

FORMACION GENERAL EL
PROCEDIMIENTOS MUNICIPALES

REGLAMENTO INTERNO Y
POLITICAS ORGANIZACIONALES

PRIMEROS AUXILIOS

MANEJO DEFESIVO

EVALUACION DE PROYECTOS




OBJETIVO 2: CONOCIMIENTOS SOBRE CLIMA LABORAL
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TALLER RESOLUCION DE CONFLCTOS Y
MANEJQ DEL ESTRES

TALLER MINDFULLNES
4| TALLER ADMINSTRACION DEL TEMPQO
EQUIDAD DE GENERQ
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TALLER COMUNCACION AFECTIVA
PSICOLOGIA POSITIVA Y CONCILIACION
TRABAJO FAMILIA

INMIGRANTES

COUCHING EN EQUIPOS DE TRABAJQ
AUTOCUIDADO
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OBJETIVO 3: CONOCIMIENTOS EN HABILIDADES ETICAS

SEPTIEMB NOVIEM | DICIEMB
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NORMATIVA MUNICIPAL

TALLER DE ETICA ORGANZACIONAL

w|r

ATENCION DE USUARIO INTERNO Y
EXTERNO

TALLER DE RESGO EN ACCIONES

CONOCIMIENTO PARTICIPATIVO

TALLER DE PREVENCION DE RESGQCS

PROTOCOLO DE RESGO PSICOSOCIALES
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PROTOCOLO CON CALIDAD DE VIDA

OTRAS MATERIAS SUGERIDAS PARA
CONTROLAR Y AUMENTAR LAETCAENLOS
FUNCIONARIOS




OBJETIVO 4: CALIDAD DE TRABAJO
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TALLER DE CALIDAD Y MEJORAMIENTO
CONTINUO

HABILIDADES DIRECTIVAS PARA LIDERES.

PLANIFICACION ESTRATEGICA DE PROCESOS

CALIDAD Y MEJORAMIENTO DE GESTION

| | w| Mo

ACOSO LABORAL PARA DIRECTIVOS

o

ADAPTABILIDAD FUNCIONARIOS,

DEFINICION DE METAS A CORTO, MEDIANO Y
LARGO PLAZO

CULTURA ORGANIZACIONAL
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Distribucion:

* Transparencia
* Oficina de partes
*  Gestion de Personas

ANOTESE, COMUNIQUESE Y ARCHIVESE.

Direccién de Administracion y Finanzas
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