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RESUMEN

El presente trabajo de tesis se desarrolld gracias al apoyo de la Seccidn de Capacitacion de la
llustre Municipalidad de Valparaiso que representada por su Jefe, el sefior Cristidn Gallardo,
manifestd la inquietud de desarrollar e implementar un programa completo de Induccién en el
Municipio durante mi prdctica profesional. En este trabajo de Investigacion se presentard un breve
recorrido por la normativa de la Municipalidad de Valparaiso y se evidenciara la necesidad de
renovar la politica de recursos humanos a través del Manual de Gestidn de Personas otorgado por
la Academia de Capacitacién Municipal y Regional. Se pondra en consideracién la necesidad de
ajustar la Politica de Recursos Humanos a los continuos cambios de las herramientas tecnoldgicas,
a lainnovacion en gestidn de personas, a las nuevas demandas sociales y la eficacia y eficiencia en

los resultados.

Por lo anterior ésta investigacidn tiene como propdsito reconocer la importancia del proceso de
Induccion en la influencia del desempeiio laboral, de igual forma en la alineacién de los objetivos
de los diferentes Departamentos y las Oficinas con la Misién y Vision de la Municipalidad. Asi
mismo se podrd entender la importancia de la buena gestion en los recursos humanos a través de
un enfoque personalizado a cada uno de los funcionarios que componen la Jerarquia
Organizacional del Municipio toda vez que sea adaptada a las fortalezas, a las falencias y la

capacidad de superacion de cada persona.

Palabras claves: Inducciéon — Desempefio Laboral- Manual de Gestidn de Personas




ABSTRACT

This thesis work was developed thanks to the support of the training section of the illustrious
municipality of Valparaiso, who his boss Mr. Cristidan Gallardo, expressed the concern of
developing and implementing a complete program of induction in the municipality, during my
professional practice. In this research work you will find a tour of the history of the municipality of
Valparaiso and the obvious need to renew the human resources policy, through the Manual of
people management granted by the Academy of Municipal and regional training, adjusting to the
continual changes of the technological tools, innovation in people management, new social
demands, efficiency and efficiency in the results.
for the foregoing, this research also highlights the importance of induction in the influence of work
performance, alignment of departmental and office objectives with mission and vision. This to
understand the importance of good management in human resources from a personalized
approach to the officials who compose the organizational hierarchy of the municipality, adapted
to the strengths, flaws and ability to overcome each person.

Keywords: Induction, labor performance,People management manual




INTRODUCCION

La llustre Municipalidad de Valparaiso es una de las municipalidades mas grandes de Chile, y de las
mds emblemadticas, con una gestién que desde julio del 2003 vela por la conservacién vy

restauracion de la ciudad declarada "Patrimonio de la Humanidad" por la UNESCO.

Valparaiso tiene una historia y una cultura criolla muy diversa, lo que la hace una ciudad especial,
con una identidad que lucha por mantener en sus escaleras, ascensores, miradores y murales. Es
en este contexto en que la Municipalidad juega un rol primordial como agente protector y
promotor de politicas y proyectos Ilamados a enriquecer la cultura local en todos sus ambitos,
sociales, econdémicos, culturales, educativos, politicos, etc. Donde todas las personas que
componen el organigrama independientemente de la contratacion conozcan los objetivos

generales y se concienticen sobre la importancia que tiene cada trabajo en el desarrollo municipal.

La Ley N°20.922 llega a renovar la politica de recursos humanos, lleva a mirar desde un enfoque
personal a las personas que componen la jerarquia organizacional, adaptada a las fortalezas,
falencias y capacidad de superacién de cada persona. La nueva ley pone a disposicién el Manual de
Gestidon de Personas para municipalidades, el cual busca introducir y promover las buenas
practicas de gestién de personas, junto con aportar en la generacién de politicas administrativas
que fortalezcan el desarrollo de los territorios y sus comunidades. En este contexto la Induccidn
resulta ser la primera base de acercamiento entre el nuevo/a contratado/a y la organizacion.

Influyendo a corto y mediano plazo en el desempefio laboral del nuevo acogido/a.

Al respecto esta investigacion tiene por objeto analizar la coherencia del proceso de induccidn que
implementa la Municipalidad de Valparaiso con el proceso de Induccidon que indica el Manual de
Gestion de Personas de la Academia de Capacitacion Municipal y Regional. Los objetivos
especificos de esta investigacién: Describir la Ilustre Municipalidad de Valparaiso y sus
generalidades: Describir el concepto de induccién desde la perspectiva de la Academia de
Capacitacion Municipal y Regional. Descripcién del proceso de Induccién desde la perspectiva del
Manual de Gestion de Personas de la Academia de Capacitacién Municipal y Regional. Describir el
actual programa de Induccién que implementa la llustre Municipalidad de Valparaiso al personal
del Departamento de Gestién de Personas entre los afios 2012-2016. Describir el programa de

Induccion que implementa la llustre Municipalidad de Valparaiso al personal del Departamento




de Gestion de Personas entre los afios 2012-2016. Determinar la coherencia existente entre las
orientaciones y objetivos especificos del proceso de induccidn planteados en el Manual de Gestién

de Personas con los objetivos especificos que implementa la Municipalidad de Valparaiso.

En el capitulo primero se describe la llustre Municipalidad de Valparaiso desde el punto de vista
histérico y normativo, se detalla el cuerpo legal que regula las contrataciones de planta y contrata
el Estatuto Administrativo, el Organigrama, los objetivos y Funciones del Departamento de

Gestidn de personal, y de la seccion de Capacitacion.

En el capitulo segundo se dan las definiciones del concepto de Induccién, Desempefio Laboral y

Coherencia.

En el capitulo tercero se identifica el Manual de Gestidn de Personas de la Academia de
Capacitacion Municipal y Regional como herramienta de gestion para la renovacion de la politica

de recursos humanos.

En el capitulo cuarto correspondiente a la metodologia de la investigacidn, en el que se presenta
el planteamiento del problema y la justificacion, ademas se define el objetivo general y especifico
de esta investigacion, luego se define el enfoque y alcance de la investigacion y las variables de

estudio.

En el capitulo cinco correspondiente al desarrollo de la investigacion se realiza el analisis dela
informacién recopilada, el cual fue realizado utilizando un cruce de variables que se presentan
mediante dos tablas comparativas que observan los objetivos de cada variable. Donde se extrae la
coherencia existente entre los objetivos del proceso de induccién implementado por Ia

municipalidad y los objetivos sugeridos por el Manual de Gestidn de Personas.

Finalmente después del desarrollo del analisis y algunas observaciones que se realizaron, se

presentan las conclusiones.




CAPITULO I Descripcion de la Ilustre Municipalidad de Valparaiso

1.1 Breve reseiia historica de la Ilustre Municipalidad de Valparaiso
Gracias a la antigua divisién del territorio de Chile, se funda el Departamento de Valparaiso,

dependiente de la provincia de Santiago.

Ya en el afio 1891 este departamento se divide en la Municipalidad de Valparaiso y la
Municipalidad de Vina del Mar. El 22 de diciembre de 1891 con el decreto de creacién de
municipalidades, se establece la creacién de 5 circunscripciones urbanas que son las siguientes;
Las Zorras, Cordillera, San Agustin, Delicias, Bardén, cuyos territorios serdn constituidos por 23

subdelegaciones que en total conforman la Municipalidad de Valparaiso.

De la Administracién Local se encargaba la llustre Municipalidad de Valparaiso, con sede en
Valparaiso, donde también se encontraba la Gobernacidn Departamental y posteriormente la

Intendencia Provincial.

Conforme al Decreto Fuerza Ley 18.583 del 30 de Diciembre de 1927 para el Departamento de

Valparaiso se crean las comunas y subdelegaciones con los siguientes territorios:

1-Las Zorras 6-Cordillera 11-La Victoria 16- Merced 21-Estacion
2-Placilla de 7- Serrano 12- Aguada 17- Cardonal 22- Barén
Pefiuelas

8-Cruz de Reyes | 13- Jaime 18- Las Delicias 23- Matadero y

3-Playa Ancha
4-La Matriz

5-San Francisco

9-Orden

10-San Juan de
Dios

14- San Ignacio

15- Hospital

19- Providencia

20- Waddington

las Islas de
Pascua, Sala 'y
Goémez y Juan
Fernandez.

' Desde ahora bajo la abreviatura de las siglas DFL.
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1.2 Campo normativo y Administrativo de la Municipalidad de Valparaiso

La naturaleza de la municipalidad como nos indica la Constitucion Politica del Estado en su Articulo
118° “La administracion local de cada comuna reside en la municipalidad, la que estara constituida
por el alcalde que es su maxima autoridad” las municipalidades las define en el mismo articulo
como “... corporaciones autdonomas de derecho publico, con personalidad juridica y patrimonio
propio, cuya finalidad es satisfacer las necesidades de la comunidad local y asegurar su

participacién en el progreso econdmico, social y cultural de la comuna.”

La Constitucidn Politica del Estado también nos muestra que la municipalidades estaran regidas

Iz

por la Ley N°18.695 Organica Constitucional de Municipalidades la que “..determinara las
funciones y atribuciones de la municipalidades, las modalidades y formas que deberd asumir la
participacién de la comunicad local en las actividades municipales, las materias de competencia
municipal que el alcalde con acuerdo del consejo o a requerimiento de los 2/3 de los concejales en
ejercicio, o de la proporciéon de ciudadanos que establezca la ley, sometera a consulta no

vinculante o a plebiscito, asi como las oportunidades, forma de convocatoria y efectos...”

Los organismos publicos en general se han de regir por el Estatuto Administrativo y concretamente
las municipalidades por la Ley 18.883 Estatuto Administrativo para Funcionarios Municipales, que

contiene las normas sobre derechos y deberes interpretados para funcionarios municipales.

En Chile existen 345 Municipalidades que cubren el territorio nacional. Son consideradas

“Administraciones Locales”, contando con Autonomia para la gestién de sus bienes,

Todos los procesos y procedimientos al interior de la municipalidades deben realizarse con apego
irrestricto a la norma. Es asi como la Ley Procedimientos Administrativos indica de qué forma han
de realizarse estos procesos al interior de las instituciones publicas considerando principalmente
los principios de escrituracion, gratuidad, celeridad, conclusivo, economia procedimental,
contradictoriedad, imparcialidad, abstencion, no formalizacidn, inexcusabilidad, impugnabilidad,

transparencia y publicidad definidos en esta misma ley (2008)2 respetando, también, la ley 19.653

2 Articulos 42 al 169, ley 19880 de bases de los procedimientos administrativos que rigen los actos
de los drganos de la administraciéon del estado.
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de Probidad Administrativa y la ley 20.285 de transparencia de la funcién publica y de acceso a la
informacién de la administracién del estado, las cuales regulan la actuacién de las personas en el
ambito de probidad y transparencia, elementos primordiales para el desempefo de los

funcionarios en la municipalidad.

La municipalidad, como érgano encargado de la administracion local, se relaciona con el poder
ejecutivo a través del Ministerio del Interior, por medio de la Subsecretaria de Desarrollo Regional
y Administrativo, sin menoscabo de la relacion que les cabe con la respectiva Gobernacion,

Intendencia y Gobierno Regional seglin corresponda.

1.3 Ley 18.883 Estatuto Administrativo sobre la seccion de Capacitacion

PARRAFO 2° DE LA CAPACITACION

En el articulo 22° Se describe capacitacion como el “conjunto de actividades permanentes,
organizadas y sistematicas destinadas a que los funcionarios desarrollen, complementen,
perfeccionen o actualicen los conocimientos y destrezas necesarios para el eficiente desempefio
de sus cargos o aptitudes funcionarias.” (Estatuto Administrativo para Funcionarios Municipales,

2007)
El articulo 23 indica que existiran tipos de capacitacidn, como los siguientes:

a) La capacitacion para el ascenso que corresponde a aquella que habilita a los funcionarios para
asumir cargos superiores. La seleccién de los postulantes se hard estrictamente de acuerdo al
escalafén. No obstante, serd voluntaria y, por ende, la negativa a participar en los respectivos

cursos no influira en la calificacion del funcionario;

b) La capacitacion de perfeccionamiento, que tiene por objeto mejorar el desempeio del
funcionario en el cargo que ocupa. La seleccidon del personal que se capacitard, se realizard

mediante concurso, y

c) La capacitacién voluntaria, que corresponda a aquella de interés para la municipalidad, y que

no esta ligada a un cargo determinado ni es habilitante para el ascenso. El alcalde determinara su

12




procedencia y en tal caso seleccionard a los interesados, mediante concurso, evaluando los

méritos de los candidatos.

Articulo 25° Las municipalidades deberdn considerar en sus programas de capacitacion y
perfeccionamiento el tipo y caracteristicas de la comuna y su beneficio para la eficiencia en el

cumplimiento de las funciones municipales.

Estas actividades podrdn también llevarse a cabo mediante convenios con organismos publicos o
privados, nacionales, extranjeros o internacionales. Dos o mds municipalidades podrdn desarrollar
programas o proyectos conjuntos de capacitacion y perfeccionamiento y coordinar sus actividades

con tal propdsito.

Articulo 26.- En los casos en que la capacitacidn impida al funcionario desempenar las labores de
su cargo, conservara éste el derecho a percibir las remuneraciones correspondientes. La asistencia
a cursos obligatorios fuera de la jornada ordinaria de trabajo, dard derecho a un descanso

complementario igual al tiempo efectivo de asistencia a clases.

Los funcionarios seleccionados para asistir a éstos, desde el momento en que hayan sido

seleccionados, y los resultados obtenidos deberan considerarse en sus calificaciones.

Lo anterior, implicard la obligacién del funcionario de continuar desempeiidandose en la

municipalidad respectiva a lo menos el doble del tiempo de extensién del curso de capacitacién.

El funcionario que no diere cumplimiento a lo dispuesto en el inciso precedente deberd
reembolsar a la municipalidad todo gasto en que ésta hubiere incurrido con motivo de la
capacitacidon. Mientras no efectuare este reembolso, la persona quedara inhabilitada para volver a
ingresar a la Administracién del Estado, debiendo la autoridad que corresponda informar este

hecho a la Contraloria General de la Republica.

Para el cumplimiento de lo dispuesto en el articulo 37 de la ley N° 18.695, el proyecto de
presupuesto municipal deberd consultar los fondos necesarios para desarrollar los programas de
capacitacion y perfeccionamiento. Podran otorgarse para estos efectos becas a los funcionarios

municipales.
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1.4 Estructura y Organigrama Institucional

De acuerdo al organigrama municipal, la figura del Alcalde y el Consejo Municipal son los érganos
principales de la Municipalidad, siendo el Alcalde el érgano mas relevante o mdaxima autoridad
dentro de la Municipalidad, al cual le correspondera la direccién, administracidon superior, y la
supervigilancia de su funcionamiento. Organo mas importante o maxima autoridad dentro de la
institucion a quien por ley le corresponde la direccién, administracidn superior y supervigilancia
del funcionamiento municipal3 (Ley Organica Constutucional de Municipalidades, 2006) mientras
que el Concejo es un oérgano colegiado (compuesto por mdas de un miembro) formado por
concejales. Este tiene calidad de érgano normativo, en cuento, segun lo requiera el Alcalde, debe
dar su aprobacién para que se dicten las ordenanzas municipales (normas generales de caracter
obligatorias aplicables a la comunidad4), el reglamento interno , la implementacion de
atribuciones municipales tales como el plan comunal de desarrollo, el presupuesto municipal, de
salud y de educacidn asi como programas de inversion, el plan regulador comunal y las politicas de
recursos humanos, prestacion de servicios municipales, concesiones, permisos y licitaciones que
correspondan a este érgano evaluar. También es drgano de calidad resolutiva en cuanto ha de
tomar decisiones en materias en que las leyes requieren del acuerdo del Concejo y es érgano
fiscalizador en cuanto tiene atribuciones de supervigilancia ya sea del cumplimiento de los planes
y programas de inversién municipal asi como la ejecucién del presupuesto municipal. Debe,

ademas fiscalizar las actuaciones del alcalde y formular las observaciones que merezca5.

El Consejo Econdmico y Social estara “...compuesto por representantes de la comunidad
local organizada. Sera un érgano asesor de la municipalidad, el cual tendra por objeto asegurar la
participacién de las organizaciones comunitarias de cardcter territorial y funcional, y de

actividades relevantes en el progreso econémico, social y cultural de la comuna.

3 Titulo 2%Articulo 2° Incisol®, Ley organica constitucional de municipalidades <
http://mww.leychile.cl/Navegar?idNorma=251693>[consulta:16 de Septiembre 2010]

4 IBACACHE JUAN, presentaciéon de Administracion Municipal, apunte titulado “Municipios de Chile
Presente y Futuro”, Universidad de Valparaiso, 1° semestre 2010.

5 Titulo 3° Articulo 71° y 79° Ley organica constitucional de municipalidades <
http://mww.leychile.cl/Navegar?idNorma=251693>[consulta: 16 de Septiembre 2010]
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La integracién, organizacidn, competencias y funcionamiento de estos consejos, seran
determinados por cada municipalidad, en un reglamento que el alcalde someterd a la aprobacién

del concejo.” (Ley Organica Constutucional de Municipalidades, 2006)
Hemos de considerar que a nivel politico/Jurisdiccional encontramos:

- El Gabinete de Alcaldia es la unidad encargada de la programacién, coordinacién y supervision de
las actividades realizadas por el Alcalde en materias que estan vinculadas a su agenda y las
actividades asociadas a las funciones de la Alcaldia asi como el desarrollo de acciones en materia

de seguridad ciudadanab

- Las Delegaciones Municipales de Placilla y Laguna Verde tienen como fin acercar a los ciudadanos
de estos sectores a los servicios que entrega la Municipalidad de Valparaiso teniendo como
objetivo el incluir a los habitantes de esta localidad a las decisiones municipales para entregar
solucion a sus problemas al vivir tan alejados del centro urbano de Valparaiso7, ademas de
“...coordinar, canalizar y representar a las Autoridades Municipales las inquietudes y cuestiones de
competencia municipal que afecten a la localidad y sus habitantes, formulando programas de

desarrollo”. 8

A nivel de gestion y coordinacién encontramos la Administracién Municipal dirigida por el
Administrador Municipal que es la persona encargada de administrar junto con el Alcalde el
municipio asi como integrar y coordinar las distintas actividades internas que se llevan a cabo en la

institucion para lograr mejorar la gestion municipal.
Entre sus tareas, las mas relevantes son:

-“Velar por el adecuado cumplimiento de la gestidén y ejecucién técnica de las politicas, planes y

programas de la Municipalidad”.

6 Titulo 3°, Articulo 11, Reglamento Interno llustre Municipalidad de Valparaiso actualizado por
decreto alcaldicio n® 2469 del 15 de Diciembre del 2009.

7 llustre Municipalidad de Valparaiso <http:/www.municipalidaddevalparaiso.cl/menu.php?id=296>[consulta: 21 de
Septiembre 2010]

8 Articulos 20° y 21° Reglamento Interno llustre Municipalidad de Valparaiso actualizado por
decreto alcaldicio n® 2469 del 15 de Diciembre del 2009.
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-“Colaborar directamente con el Alcalde en las tareas de coordinacidn y gestidn permanente de

todas las Direcciones Municipales, de acuerdo a las instrucciones que aquel le imparta”9.

Dependientes de la Administracion Municipal se encuentra la Direccién de Atencion
ciudadana vy calidad del Servicio la cual tiene como objetivo “...velar por el buen desempefio,
funcionamiento y mejoramiento permanente de la Atencidon de Publico y Calidad de Servicio
brindada al ciudadano y su interrelacién al interior del Municipio” y el departamento de tecnologia

“«

quien tiene como fin “..planificar, elaborar y ejecutar los planes estratégicos de informacion,
proporcionando las herramientas computacionales y tecnolédgicas a las diferentes unidades

municipales, con el fin de optimizar el desarrollo de los procedimientos administrativos”10.

A nivel asesoria y control tenemos:

-La Secretaria Municipal quien tiene como objetivo apoyar la gestion administrativa del Alcalde

cumpliendo con funciones tales como:

1- “Dirigir las actividades de la Secretaria Administrativa del Alcalde y del Concejo”. (2009)

2- “Desempefiarse como Ministro de Fe en todas las actuaciones municipales” (2009)

- La Direccidn de Asesoria Juridica quien “...tiene como objetivo asesorar al Alcalde y al Concejo en

todo lo relacionado con materias legales” (2009)

- La Direccién de Control quien”...tiene como objetivo asesorar y apoyar la gestién del Municipio

con el objeto de velar por la legalidad de sus actuaciones” (2009)

4

- La Direccidn Asesora de Alcaldia quien asesora a la alcaldia en “..1a ejecucién de obras de
desarrollo urbano de la ciudad y de infraestructura municipal, presentando ideas destinadas a

generar proyectos para la ejecucion de tales obras” (2009)

Integran, ademads, como parte de la estructura municipal 3 Juzgados de Policia Local los

cuales estan regidos en cuanto a su estructura y funciones por la ley 15231.

° Articulo 32°, Reglamento Interno llustre Municipalidad de Valparaiso actualizado por decreto alcaldicio n® 2469 del 15 de
Diciembre del 2009.

10 Articulos 33° y 35°, Reglamento Interno llustre Municipalidad de Valparaiso actualizado por decreto alcaldicio n° 2469 del
15 de Diciembre del 2009.
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En el nivel de planificacién tenemos a la Secretaria de planificacién, conocida como SECPLA, quien
tiene como objetivo “...apoyar al Alcalde y al Concejo Municipal en la definicion de las politicas y

en la elaboracién y coordinacién de los planes, programas y proyectos”11.

Finalmente, en el nivel de Operaciéon y Desarrollo las ocho diferentes direcciones
compuestas por sus respectivos departamentos, secciones y oficinas donde los “...departamentos
dependen de la respectiva direccién; las secciones del departamento que integren y las oficinas

de las secciones que corresponda”12 donde encontramos:

- Direccidon de Desarrollo Comunitario quien tiene como funcidén principal “...asesorar al Alcalde y
al Concejo en la promocion del desarrollo comunitario y social de la comuna, considerando

especialmente su integracién y participacidon en la comuna organizada”13.

- Direccidn de Obras Municipales cuya funcién es “...velar por el cumplimiento de las disposiciones

legales y reglamentarias que regulan la edificacion en el territorio” 14comunal

- Direccién de Transito y Transporte cuyo objetivo principal es “...velar por el cumplimiento de las
Normas Legales que regulan el transito y el transporte publico y por el mejoramiento vy

ordenamiento del sistema de transito en la comuna”15.

- Direccidn de Administracidn y Finanzas la cual tiene por objetivo “...procurar la dptima provision,
asignacién vy utilizacién de los recursos humanos, econémicos, materiales y tecnolégicos para el

funcionamiento municipal”16.

1 Articulo 41°, Reglamento Interno llustre Municipalidad de Valparaiso actualizado por decreto alcaldicio n® 2469 del 15 de
Diciembre del 2009.

12 Articulo 5° Reglamento Interno llustre Municipalidad de Valparaiso actualizado por decreto alcaldicio n® 2469 del 15 de
Diciembre del 2009.

13 Articulo 48°, Inciso 1°, Reglamento Interno llustre Municipalidad de Valparaiso actualizado por decreto alcaldicio n® 2469
del 15 de Diciembre del 2009.

4 Articulo 63°, Inciso 1°, Reglamento Interno llustre Municipalidad de Valparaiso actualizado por decreto alcaldicio n® 2469
del 15 de Diciembre del 2009.

15 Articulo 73°, Inciso 1°, Reglamento Interno llustre Municipalidad de Valparaiso actualizado por decreto alcaldicio n® 2469
del 15 de Diciembre del 2009.

16 Articulo 83°, Inciso 1°, Reglamento Interno llustre Municipalidad de Valparaiso actualizado por decreto alcaldicio n® 2469
del 15 de Diciembre del 2009.
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- Direccion de Desarrollo Econdmico y Cooperacidon Internacional quien tiene como objetivo
principal “...potenciar el crecimiento econémico de la ciudad, en todos sus niveles, fortaleciendo y

expandiendo los vinculos internacionales que potencien el desarrollo de Valparaiso”17.

- Direccidon de Operaciones encargada fundamentalmente, de acuerdo lo indica el reglamento
interno de la llustre Municipalidad de Valparaiso, de “...realizar la accién operativa en terreno de la
Municipalidad para la ejecucién de planes y programas institucionales”18 principalmente

concernientes al aseo y el ornato de la comuna.

- Direccién de Desarrollo Cultural la cual tiene por objetivo “...objetivo potenciar y crear una base
de recursos que sustenten una oferta y un programa cultural con un sello de identidad para la

ciudad”19.

- Direccidn de Gestion Patrimonial cuyo objetivo principal es “...gestionar recursos a nivel nacional
e internacional que permitan la ejecucién de proyectos que velen por la conservacién y
restauracién del patrimonio de la ciudad, y desarrollar acciones destinadas al cuidado del Sitio

declarado “Patrimonio de la Humanidad” por la UNESCO a partir de julio de 2003” 20.

1.5 Objetivo y funciones del Departamento de Gestion de Personal
El Departamento de Gestién de Personal, de acuerdo lo indica el propio reglamento interno

o

municipal, tiene como objetivo “...proponer y aplicar politicas y procedimiento orientados a la
gestion integral de los trabajadores del municipio” Para cumplir en forma concreta este objetivo
delegado por su propio reglamento interno, el Departamento Gestién de Personal ha de realizar

determinadas funciones tales como:

a- Proponer, evaluar y elaborar las politicas generales de administracién del personal, teniendo en

consideracion las normas estatutarias pertinentes y los principios de administracion de personal.

17 Articulo 112°, Inciso 1°, Reglamento Interno llustre Municipalidad de Valparaiso actualizado por decreto alcaldicio n® 2469
del 15 de Diciembre del 2009.
18 Articulo 138°, Inciso 1°, Reglamento Interno llustre Municipalidad de Valparaiso actualizado por decreto alcaldicio n® 2469
del 15 de Diciembre del 2009.
19 Articulo 157°, Inciso 1°, Reglamento Interno llustre Municipalidad de Valparaiso actualizado por decreto alcaldicio n°® 2469
del 15 de Diciembre del 2009.

2 Articulo 1719, Inciso 12, Reglamento Interno llustre Municipalidad de Valparaiso actualizado por decreto alcaldicio n2
2469 del 15 de Diciembre del 2009.
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b- Velar por la existencia de canales eficientes de comunicacién y un clima organizacional

adecuado en el municipio.

c- Estudiar y proponer manuales de analisis y descripcién de cargos e indicadores.

d- Ejecutar administrativamente las destinaciones que disponga la jefatura del servicio.
e- Velar por el cumplimiento de las normas relativas a la carrera funcionaria.

f- Controlar la actualizacién de los registros con toda la informacién referida al personal y sus

antecedentes21.

g- Desempenfiar la funcidon de secretariado de la Junta Calificadora y otras que sefiala la ley

ejerciendo las asesorias técnicas de las mismas.

1.6 Seccion de Capacitacion

Tiene como objetivo apoyar el desarrollo de competencias laborales de funcionarios municipales a

través de acciones de entrenamiento, capacitacién y perfeccionamiento.
Las funciones generales de la Seccidn son:

a. Detectar la necesidad de capacitacién del personal municipal

b. Estudiar y programar, previa coordinacién con las jefaturas municipales, la capacitacion
del personal

c. Mantener actualizadas las politicas de capacitacion

d. Elaborar e implementar el Plan Anual de Capacitacién (PAC)

e. Cooperar con el Jefe de Departamento de Gestién de Personal, en la organizacién de
actividades de capacitacion y en el seguimiento e impacto de dichas capacitaciones hacia
el interior de la Municipalidad.

f. Detectar financiamiento externo para la capacitacion

g. Desarrollar entrenamiento a través de funcionarios municipales

21 Articulo 93°, Inciso 2°, Reglamento Interno llustre Municipalidad de Valparaiso actualizado por decreto
alcaldicio n°® 2469 del 15 de Diciembre del 2009.

19




h. Mantener actualizada las herramientas de induccién de los nuevos funcionarios que llegan
al municipio coordinando con las distintas unidades municipales su aplicabilidad

i. Cooperar con las unidades responsables de los PMG relativos a capacitacién, en la
coordinacion para la ejecucién de los mismos.

j. Resguardar el buen uso y control de los recursos del presupuesto municipal asignados a
capacitaciéon, en coordinacién con el Departamento de Contabilidad y Presupuesto.

(Reglamento Interno de la Municipalidad de Valparaiso, 2009)

El proceso de induccién actual en nivel general y departamental se encuentra formalizado en la

letra h) como una de las funciones de la Seccion de Capacitacion.
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CAPITULO II Induccion y Desempeiio Laboral

2.1 Concepto de Induccion
La induccidn es el proceso formal mediante el cual el nuevo empleado se familiariza con Ia

organizacién y su puesto de trabajo. (Shernan, 2001)

Ademas, William B. Werther, W. (1995) en su libro Administracion de Personal y Recurso Humano,
menciona que: “...Ia induccién es el proceso por el que un nuevo empleado empieza a comprender
y aceptar los valores, normas y convicciones que se postulan en una organizacion. Ya que a medida
gue una persona se le capacita e influencia por el grupo de una organizacidn, los valores, las
tradiciones de la empresa se adaptan en forma paulatina. Y finalmente el recién llegado se integra

de manera mas completa a la organizacion...” (Soto Gaune & Rebulffo Castro, 2007)

Segun la Academia de Capacitacién Municipal y Regional “... El proceso de Induccién consiste en
proporcionarles a los nuevos funcionarios municipales la informacidn basica sobre los
antecedentes de la institucién, a objeto de facilitar su incorporacién al municipio, aportandoles la

informacién que necesitan para realizar sus actividades de manera satisfactoria...” (Regional, 2016)

La induccion corresponde a un conjunto de politicas y prdcticas, orientadas principalmente a
recibir, insertar y adaptar adecuadamente a las personas que ingresan a la administracidn, pero
también, para aquellas que estando en la administracion, asumen nuevos cargos o funciones en
una institucién determinada. En este periodo, las personas estan muy dispuestas e interesadas en
asimilar toda la informacidon que se les pueda proporcionar, como asimismo, recibir toda la
formacidn que les ayude a desempefarse de mejor manera. Por tanto, podriamos decir que un
programa de induccién normalmente contara con la mejor disposicién de quien es objeto del

mismo.

2.2 Induccion la organizacion

La induccién a la organizacion debe estar relacionada con temas de la organizacién global de la
empresa. Segun el diccionario de recursos humanos “...habitualmente esta a cargo de Recursos
Humanos, en el proceso se presenta al nuevo colaborador la historia de la organizacidn, sus
caracteristicas principales, objetivos, productos y/o servicios, mision y vision, politicas y toda otra
informacién que le permita al nuevo colaborador conocer lo mas profundamente posible su nuevo

lugar de trabajo...”. (Alles, 2012)
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2.3 Induccion al cargo

En un segundo plano, la induccién al cargo se encuentra orientada con el puesto de trabajo,
habitualmente se encuentra a cargo del jefe directo, en la cual se le explica al nuevo empleado las
principales responsabilidades, tareas, actividades y procedimientos especificos en relacién con su
funcién, el uso de maquinarias u equipos, programas o herramientas necesarias para realizar su

trabajo.

Ademads la induccion al cargo, contiene desde la entrega de indumentaria de trabajo (si
corresponde) hasta la presentacién ante sus nuevos comparieros de trabajo y otras indicaciones

relacionadas con la vida cotidiana de su labor. (Alles, 2012)

2.4 Proceso de Induccion

2.4.1 Proceso de Induccion a la Organizacion

A modo general la induccidn contiene varios aspectos, que pueden ser complementarios o no.

Conferencia, curso, taller o pldtica: trata en dar informacidon general acerca de la organizacidn.
Entre otros items, contiene, una breve historia de la organizacién, productos o servicios que

proporciona, cantidad de personas que ahi laburan, organigramas, misién, vision, objetivos, etc.

Usualmente, la conferencia estaria a cargo de una persona del departamento de personal, aunque
también puede ser dada por el supervisor directo del nuevo colaborador, bajo la supervisién del

departamento de personal.

El manejo adecuado del factor de integracion va a depender en mayor medida, de que el expositor

sea un buen instructor y cubra los siguientes requisitos

e Habilidad para conducir e integrar grupos.
e Facilidad para comunicarse de manera, clara, efectiva y asertiva.
e Capacidad de andlisis y sintesis.

e Capacidad para mantener la atencion del grupo
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e Habilidad para improvisar en situaciones poco normales

e Experiencia en el manejo de apoyos didacticos (pizarrdn, videocasetera, etc.)

e Experiencia en el uso de técnicas de manejo de grupos( lluvia de ideas, corrillos, lectura
comentada, etc)

e Conocimiento de los temas a tratar.

Sin embargo, la induccién no siempre es impartida por la persona mds idénea o no se manejan
apoyos didacticos o son inadecuados para la situacién, desperdiciando tiempo valioso para la

empresa y para la persona de nuevo ingreso.

Peliculas, diaporama o videocasete, aqui se detalla un poco mds, pero de manera audiovisual, lo

que se expreso en la platica.

La induccién puede llevarse a cabo aprovechando los sistemas de red de cdmputo locales o incluso
por internet. Con la tecnologia adecuada, se pueden crear salas virtuales tridimensionales, con
sonido, animacién, video, calidad fotografica en imagenes digitalizadas, donde se incluyan
bienvenidas verbales orales, fotografias de las instalaciones o de los ejecutivos que acompafien el
titulo del puesto en los organigramas, textos donde se detallan misidn, vision, historia, mapas de

ubicacién geografica regional de la organizacion e, incluso volverlos interactivos.

Las correcciones o actualizaciones no se convierten en unas limitantes pues la sencillez y rapidez
en la modificacién de la informacion contenida hace que el sistema sea mas amigable al usuario.
En caso de carecer de un sistema de red o internet, puede disefiarse toda la plataforma para que
sea grabada en un disco duro de una computadora o enviarlo por correo electrénico y sentarle

frente a la computadora para que la induccidn se realice casi de forma automatica.

Una representacidon mds primaria seria preparar un audio casete quizd también prepararlo con un
dossier de imagenes este tipo de ordenamientos economizan la impresion en papel de miles de
hojas, aumentos industriales de tinta y las desagrados concomitantes (“El manual se arrugo”,

“existe un error en la portada y hay que cambiar la hoja”). (Grados, 2013)

Presentar al nuevo empleado de modo personal, amigable y cordial a su jefe inmediato y a los

futuros compafieros.
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Fijar un mentor que se encargue de dar la induccion de forma personalizada al recién llegado. El
mentor debe ser una persona con considerable practica en el puesto a que llega, para que tenga la
habilidad de auxiliarlo y solucionar sus dudas. Igualmente debe conservar un alto responsabilidad
con la organizacidn; las personas negativas, “enfermas”, pueden viciar sus malestares a las de
nuevo ingreso y generar rotacién sin que ellas mismas abandonen el puesto o la organizacidn.

Otras destrezas tienen que ver con la capacidad de instruir, comunicacién eficaz, y asi por el estilo.

Descripcion del puesto a desempefar por escrito, para que el trabajador vea hasta donde llegan
los limites de sus funciones y responsabilidades, y de esta manera conozca qué es lo que la

empresa espera de él.

Otras estrategias utiles son las juntas de bienvenida, necesarias bajo circunstancias especiales,

formacidn de equipos de trabajo de nivel gerencial o para altos ejecutivos.

Adoctrinar con el ejemplo suele ser una estrategia inteligente y efectiva. Observar al instructor
gue imparte la induccion mientras se levanta algun papel del suelo mientras se hace el recorrido
por la planta aumenta la probabilidad de mantener un ambiente limpio; asi como es menester que
durante la visita de induccion sea el quien primero use el equipo de seguridad (guantes, cascos,

overol, gafas).

Proporcionar al empleado un manual de bienvenida, que consiste en un folleto gréfico que debe

contener informacidn detallada de la empresa, incluyendo los siguientes puntos:

ELEMENTOS QUE DEBE CONTENER UN MANUAL DE INDUCCION

1. Bienvenida cordial 2. Breve resefia histérica de |Ia
organizacién
3. Mision 4. Principales instalaciones
5. Descripcion del servicio que se 6. Organizacion de la empresa. Se
entrega nombran los departamentos y

divisiones de la organizacion. De ser
posible se anotan los nombres de
los principales ejecutivos.

7. Llacantidad de personas que 8. Informar si existe un departamento
laboran en la actualidad en la de seguridad industrial
organizacion. De ser posible se
anexa un organigrama.

9. Reglas de seguridad 10. Politica de la organizacién; por
ejemplo:
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11. Remuneracion de la que goza el 12. Prestamos

personal, dias y procedimientos de
pago, forma en que se efectua la
administracién de sueldos u
salarios.

13. Promociones y ascensos 14. Asistencias, faltas, retardos.

15. Existencia de permisos especiales y 16. Horario de trabajo y de comida, si

bajo qué condiciones se otorgan existe servicio de comedor interno.

17. Localizacion de sanitarios, lavabos, 18. Localizacidn de tableros y boletines.

etc.

19. Normas internas de trabajo. 20. Adiestramiento, capacitaciony
desarrollo a los que se tiene
derecho.

21. Prestaciones ; por ejemplo: 22. Seguro de vida

23. Servicio medico 24. Caja de ahorros

25. Plan de jubilacidon 26. Vacaciones

27. Aguinaldo 28. Becas de estudio

29. Ayuda para matrimonio, 30. Compras y precios especiales de los

nacimiento de hijos, defuncidn de productos que elabora la empresa.
parientes.

31. Plan de sugerencias 32. Especificar dias festivos en lo que
no se labora

33. Actividades socioculturales.

2.4.2 Proceso de Induccion al cargo

Una vez que el nuevo colaborador haya terminado su curso, debera presentarse en su area
concreta de trabajo, para comenzar la induccién al puesto. Es en este punto donde existe un alto
porcentaje de organizaciones con resultados inadecuados, ya que pocas implementan un curso de

induccion al cargo y ademas no lo hacen como deberian. (Grados, 2013)

Debe construirse un formato con puntos revisables para quienes imparten el proceso, ingresando
cada variable en una escala de notas de 1 a 10 para evaluar de manera cuantitativa y cualitativa a

la persona.

Este tipo formato se puede entregar a cada drea para que se aborde el mismo punto tematico,

ajustandolo a las necesidades de cada area.

Las variables y razones por las que se seleccionaron:
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Presentacién con el jefe inmediato y con la persona que impartird la induccion. Tomando en
cuenta que una persona desconocida le indicara de una nueva forma de vida subordinada a otra

persona desconocida.

Presentacién del organigrama del area. Se recomienda que contenga titulo de puesto, nombre de
la persona que lo ocupa, clave y una fotografia. La finalidad es que la persona sitle y conozca su
area en la organizacién y otras dreas. Promueve la integracién de la persona en el cargo, pues

facilita el proceso de sociabilizacidn con sus compaferos y compafieras de trabajo.

Presentacién con sus compafieros y compafieras y las dreas vinculadas con sus labores. Si la nueva
persona no es presentada a tiempo, se corre el riesgo de no generar apego dentro del tiempo
estimado como favorable. La “impronta” también es un fendmeno que ocurre en el terreno
laboral. Al respecto (Lorenz, 1972) la teoria de la impronta describe que existe un periodo critico
para que los seres generen un apego significativo (impronta) y que después es muy dificil que esta
se dé. En la psicologia laboral, se considera que este proceso se presenta de manera mas lenta y
dificil. Por otra parte, aminora la tensidn del primer dia en una organizacién laboral nueva.

(Grados, 2013, pag. 333)

1. Descripcion de los objetivos del puesto. Dando a conocer aspectos mas especificos del
puesto. A fin de darle a saber que expectativas se espera que cubra.

2. Descripcion de funciones. se sugiere entregar a la persona una copia del analisis o
descripcién del puesto que ocupa, implicando una parte fundamental de su razén en la
organizacioén.

3. Operaciones (especificas y definidas). es indispensable que conozca que debe hacer y

como debe hacerlo. Una de las técnicas milenarias es la demostracion-ejecucion:

Se explican de manera general las tareas a realizar.

La persona que imparte la induccidn realiza la actividad.

Se repite la actividad paso a paso, explicando cada uno de ellos.

La persona que esta recibiendo la induccidn practica la actividad.

La persona que imparte la induccidn hace correcciones y retroalimenta a quien la recibe.

o ® N o U s

Si bien la persona tenga experiencia en el puesto, cada empresa posee una idiosincrasia
operativa: posee un estilo para hacer las cosas.

10. Explicacidon del uso del equipo, del material de trabajo o ambos.
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11. Explicacidn de la rutina diaria (distribucidn fisica, entradas y salidas, etc.) es necesario que
la persona conozca el espacio fisico donde realizara sus funciones (existen personas muy
celosas de su espacio minimo vital para desenvolverse adecuadamente) y del de las otras
personas, quienes poseen un espacio propio y con el cual debera, de acuerdo con la
situacion y futuro desenvolvimiento, mantener o acortar distancia en las relaciones.
También se requiere que conozca la periodicidad de la realizacién de las operaciones del
puesto, actividades dentro y fuera de la empresa, incluyendo los dias en que se realiza y
lugares donde debera presentarse.

12. Responsabilizarse sobre personas, instalaciones, bienes inmuebles, materiales y equipos.
Es necesario que conozca sus alcances y limitaciones, es decir, su campo de accion, el cual
serd un parametro mas para su toma de decisiones y manejo de personal.

13. Jerarquia y contactos. Al igual que el parrafo anterior, tendra mayores elementos para
aplicar lo mencionado. Le brindara la oportunidad de conocer a mds gente dentro de la
organizacién y tal vez ocupar un mejor puesto a mediano plazo.

14. Puestos afines y personas que desempefan el mismo puesto. Proporciona linea de avance
y retroalimentacion respecto a su desempefio con la organizacién. Es pertinente, ademas,
hacer una comparacion antes y después en la mismo persona, generando asi un espiritu
de competencia. Podria ser poco sano generar rivalidad entre las personas que participan
en la organizacioén.

15. El tiempo dedicado a cada area dependerda de la razén de la organizacidn, tamafio de la
plantilla de empleados, etc. Atencidn al publico y ventas, por ejemplo, requerirdn un

énfasis mayor.

Se sugiere que la induccidon sea minimo de un mes. Pero que se efectle casi de inmediato a la

contratacidn. Asi se conseguira tiempo para observar la conducta de la persona.

A la estrategia de misidn, objetivos y filosofia de la empresa se podria incluir el concepto de familia
en la induccién lo que permitiria obtener mayor probidad hacia la organizacién, proporcionando a
sus empleados y empleadas (de nuevo ingreso o que ya tengan tiempo laborando) audio casetes,
videocasetes, o ambos, que contengan informacién para incrementar la calidad de vida,
informacidén acerca de prestaciones generales que otorga la organizacién y que benefician a toda
la familia (clubes deportivos, clases de guitarra, canto, aerdbicos, etc.) los anteriores serian valores

gue se estan difundiendo desde la entrada a la empresa.
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A modo de anexo se podria dar la ocasion de poner un espacio a la hoja de induccién y pedir a la
persona que se induce que plantee alguna actividad para facilitar su integracién. Para cuando el
encargado, en caso que faltara creatividad, pueda tener sugerencias, como juntarse con el jefe u
compafieros una vez a la semana, para conocer los puntos de vista, ideas, opiniones, etc., u otros

comentarios.

Lo ideal seria que un curso de esta naturaleza tuviera una duracion de 6 a 8 horas, aunque el
tiempo no es un determinante, sino el equilibrio que se establezca en la relacién persona-

organizacién-proceso.

2.5 Ventajas e Importancia de la Induccion

La induccién es un proceso de vital importancia dentro de una organizacidon a pesar de que
muchos gerentes no la toman en cuenta, a través de ella se pueden implementar uno de los
programas que normalmente se ignoran en la mayoria; que es familiarizar al nuevo trabajador con
la empresa y con los companeros de trabajo, su cultura, sus principales directivos, su historia, sus

politicas, manuales que existe dentro de la empresa.

Este proceso se efectla antes de iniciar el trabajo para el cual ha sido contratado, evitando asi los
tiempos y costos que se pierden tratando de averiguar por si mismos, en qué empresa ha entrado
a trabajar, qué objetivos tiene, quién es quien, a quién recurrir para solucionar un problema,

cuales son las actitudes no toleradas, funciones y entre otros. (Santiz, 2013)

Segun el destacado Psicélogo Jaime A. Grados, cuando se entrega una buena induccién general a

la organizacion, pero sobre todo al puesto se podrian conseguir las siguientes ventajas:

1. En cuanto a la organizacidn:

2. Reducir costos de reclutamiento y seleccién: mientras mas alta sea la tasa de rotacion,
mayor tendra que ser el puesto para seleccion.

3. Se podrian detectar a tiempo necesidades de capacitacidn, pues quiza las fallas de la
persona durante la induccidn al puesto logren solucionarse con algun curso.

4. Los registros de induccidn tal vez sirvan como la primera evaluacion del desempefio del
empleado o empleada.

5. Elindividuo se identifica con la organizacién y los procedimientos.
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L 0 N D

11.
12.
13.
14.

15.

16.
17.
18.
19.
20.
21.
22.
23.
24.
25.

26.

27.

28.

29.
30.

Crea una actitud favorable hacia la empresa.
Hace que la persona sujeta de induccién sienta que pertenece al grupo.
Acelera su integracion al grupo, subgrupos y ambiente laboral.

Valora la tarea especifica de su puesto.

. Acepta con mayor facilidad la autoridad.

Conjunta los objetivos de la organizacion y los personales

Se compromete moralmente con la organizacion.

Se identifica altamente con la organizacién.

La reaccidn del trabajador a la organizacién serd de maximo rendimiento, satisfaccion
propia, colaboracidn y cooperacién entusiasta.

La mayoria de los empleados cumplird con las reglas si durante la induccién comprenden
su significado.

Permite afinar los perfiles.

Acepta con mayor facilidad la autoridad

Cierra muchos procesos.

Funciona como primera evaluacion del desempefio.

Cuida los aspectos legales

Verifica aspectos de seguridad e higiene.

En cuando al puesto:

Permite que el individuo realice con mayor facilidad sus labores.

Labora con mas seguridad en su tarea.

Evita fricciones sobre la manera de desarrollar su trabajo y sobre el exacto cumplimiento
de sus obligaciones.

Modifica las actitudes del personal, despertando en ellos sentimientos mas favorables con
respecto al puesto y a la empresa.

Evita interrupciones por preguntas sobre informacién (datos especificos, reglamentos,
politicas, etc).

Ahorrar tiempo en lograr estandares de calidad de produccion y de cantidad de
produccion.

Disminuye el porcentaje de accidentes.

Incrementa el porcentaje de aceptacion de las normas de seguridad.
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31. De esta forma la informacidn recibida tiene dos campos de accidn, la primera
directamente relacionada con temas de la organizacién global, prestaciones al personal y
reconocimiento de las dependencias. En un segundo plano, la orientacion relacionada con
el puesto de trabajo, incluyendo la presentacion de las personas directamente

relacionadas con el desempefio de su cargo. (Grados, 2013)

2.6 Flujo del proceso de Induccion
Cada municipalidad, en su caso, habra de manifestar un programa de induccion, el cual serd

mostrado al funcionario el primer dia de trabajo.

La Academia de Capacitacién Municipal y Regional Describe un Flujo de Proceso que incluye el

Reclutamiento, la Seleccién e Induccién del personal.

a. Este proceso empieza con detallar las bases del proceso de Reclutamiento. A través del
establecimiento de procesos estandarizados de perfiles de cargos, entendiendo que se debe

seleccionar a la persona mds idénea para satisfacer esos requerimientos.

b. Asegurar que las condiciones de ingreso al empleo publico no sea afecto a ningun tipo de
discriminacion.

c. Aplicacidn de revisiones, pruebas, entrevistas establecidos en las bases del concurso para
continuar con la evaluacion a los postulantes.

d. Se seleccionara al postulante mas idéneo y se procedera a generar la contratacidon respectiva.

e. Cada municipio en su caso, deberd formular un programa de induccidn, el cual sera presentado
al funcionario el primer dia de trabajo.
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llustracion 1Proceso Reclutamiento,Seleccion e Induccidn , Fuente: Manual de Gestion de personas

Proceso: Reclutamiento, Selecciéon e Induccién

Alcalde Gestor de RRHH Lideres de Equipo

Plap Jvdo y

2.7 Concepto de Desempeiio

Segun el prestigioso profesor Chiavenato, lo define como “... la manera en que las personas
cumplen sus funciones, actividades y obligaciones. El desempefio individual afecta el del grupoy
éste condiciona el de la organizacién. Un desempefio excelente facilita el éxito de la organizacién,

mientras que uno mediocre no agrega valor...” (Chiavenato, 2009, pag. 12)

2.8 Concepto de Desempeiio Laboral

El profesor I. Chiavenato (2009) describe desempefio laboral como”.. las acciones o
comportamientos observados en los empleados que son relevantes en el logro de los objetivos de
la organizacién...” Ciertamente, indica que un dptimo desempefio laboral es la fortaleza mas

importante con la que puede contar una organizacién. (Chiavenato, 2009)
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El desempefio laboral segun Robbins, propone, como uno de los principios esenciales de la
psicologia del desempefio, la fijacion de metas, la cual activa el comportamiento y mejora el
desempeiio, ya que ayuda a la persona a enfocar sus esfuerzos sobre metas mas complejas.

(Robbins & Judge, 2009)

Al respecto, F. Palaci (2005), plantea que: “El desempefio laboral es el valor que se espera aportar
a la organizacién de los diferentes episodios conductuales que un individuo lleva a cabo en un
periodo de tiempo”. Estas conductas, de una o varios personas en distintos momentos

temporales, simultdaneamente, contribuyen a la eficiencia organizacional. (Palaci, 2005)

Palaci también expone otros elementos que incurren en el desempefio laboral, que se vinculan y
producen un bajo o alto desempefio laboral. Entre estos elementos tenemos a. Retribuciones
monetarias y no monetarias; b. Satisfaccion en relacién con las tareas asignadas; c. Habilidades,
aptitudes (competencias) para realizar las tareas asignadas; d. Capacitacion y desarrollo constante
de los empleados; e. Factores motivacionales y conductuales del individuo; f. Clima organizacional;

g. Cultura organizacional; h. Expectativas del empleado. (Pedraza, 2010)

2.9 Concepto de Coherencia

La coherencia suele ser un requisito primordial en las politicas publicas, aunque no existe una
vision general sobre que significa que una politica publica sea coherente. (véanse Rhodes, 1997
Peters, 1998; Jordan y Halpin, 2006; May et al., 2006; Merino, 2009; Lerda, et al, 2003; OCDE,
2011). Etimoldgicamente, este algo no puede ser coherente por si mismo, sino que lo es con
respecto a algo mas. Una politica publica puede tener elementos que son coherentes entre si;
puede ser coherente en relacidn a otra politica o puede ser parte de un grupo de politicas publicas
qgue guardan coherencia con otro grupo. (Coherencia y politicas publicas: Metas, instrumentos y

poblaciones objetivo).

Un concepto mas amplio es el de Forster y Stokke, cuando sefialan que puede ser definida como
coherente aquella politica cuyos objetivos, dentro de un marco dado, son internamente
consistentes y apropiados a los objetivos perseguidos desde otros marcos politicos alternativos del
sistema ,como minimo, no debieran ser conflictivos, donde las estrategias y los instrumentos son
apropiados a los objetivos que se dice perseguir, como minimo, no debieran ser conflictivos y
donde los resultados se corresponden a las intenciones y objetivos como minimo no entran en

conflicto con ellos (Alonso, guirre, Madruefio, & Millan, 2010, pag. 2)
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2.9.1 Concepto de Coherencia vertical e interna

Analizar la coherencia vertical o interna consiste en verificar el fundamento que tienen las
propuestas en sus elementos esenciales, ya sea con la relacién que existe entre el programa de
gobierno, demandas sociales y objetivos, o también, entre los objetivos propuestos, las politicas y

los proyectos.

Para verificar esta coherencia interna de una Estrategia o Plan, es comun el uso de matrices
cuadradas de relacion o de subordinacion, del tipo: actores x actores; objetivos x objetivos;
propuestas x propuestas. En esta investigacion se utiliza la coherencia vertical o interna de una
politica publica o programa. Lo importante de porque la politica publica debe tener coherencia y
sus programas también, se debe a que es relevante considerar que la coordinacidén y coherencia
en las diversas areas de la accion de gobierno, incluidos los programas, politicas, proyectos y
decisiones especificas correspondientes, es un bien intangible de la mdaxima significacion. Una
positiva gestidon del gobierno tiene como consecuencia a que las politicas publicas puedan tener

un camino 6ptimo en cada una de sus fases. (Eugenio Lahera, 2004).
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CAPITULO III Manual de Gestion de Personas de la Academia de
Capacitacion Municipal y Regional

3.1 Descripcion de la ventaja de los Manuales como herramienta de
gestion

Un Manual es un documento en el que se reunen o recolectan los distintos procedimientos
necesarios para terminar una tarea, teniendo como finalidad establecer una adecuada

comunicacion en los funcionarios involucrados que les permita realizar sus tareas en forma

ordenada y sistematica.

Para A. Reyes Ponce, lo describe como de “Un folleto, libro, carpeta, etc., en los que de una
manera facil de manejar (manuable) se concentran en forma sistemdtica, una serie de elementos
administrativos para un fin concreto: orientar y uniformar la conducta que se presenta entre cada

grupo humano en la empresa”. (Ponce, 2004)

En este caso Un Manual de Gestién le da a los procedimientos realizados (no precisamente
establecidos), un caracter formal u oficial para a una o un conjunto de tareas, transformandose en

una guia orientadora en la obtencidn de un resultado eficaz y eficiente.

Por lo anterior, la elaboracién de Manuales de Gestidn dentro de la institucién o empresa es una
funcién de los directores, gerentes y demds personas con autoridad para la toma de decisiones,
conducentes a mantener bien comunicados al personal sobre la manera de ejecutar las tareas de
su competencia e impedir asi, desérdenes a la hora de llevar a cabo sus funciones, pero sirven, a la
vez, como una herramienta de rendicidon de cuenta acerca de qué, cémo, cuando y dénde se

realizan las labores que son responsabilidad de cada funcionario.

Finalmente, un “Manual de Gestion” debidamente elaborado, permite al funcionario de la
institucion o empresa conocer claramente qué debe hacer, cdmo, cuando y dénde debe hacerlo,
conociendo también los recursos y requisitos necesarios para complementar una determinada

tarea." (Rissolutions).
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3.2 Manual de Gestion de Personas de la Academia de Capacitacion
Municipal y Regional

La mejora continua de la gestidn municipal, es uno de las tareas mas importantes y prioritarias
para el contexto de descentralizacidon. Para esto es necesario fortalecer las capacidades de los
municipios, en particular en la gestién de personas, de modo que se definan y apliquen politicas
de gestion alineadas con los objetivos estratégicos de cada municipio, favoreciendo asi al logro de
una mejor calidad laboral para los funcionarios municipales y a mayores grados de eficiencia en la

gestidn municipal.

Bajo este contexto, la Subsecretaria de Desarrollo Regional y Administrativo, a través de la
Academia de Capacitacién Municipal y Regional, pone a disposicidon de todas las Municipalidades
de Chile, un Manual que busca implementar y promover buenas practicas en gestion de personas,
asi como aportar en la generacién de politicas administrativas que beneficien el desarrollo de sus

territorios y comunidades.

Este Manual tiene como objetivo enfocar y orientar el trabajo de la gestiéon de personas en los
municipios para que, junto con cumplir la legislacion y normativa vigente, les permitan generar
herramientas para proporcionar técnicas modernas, innovadoras y de vanguardia, para el

desarrollo del capital humano de los municipios chilenos.

3.3 Historia y generalidades del Manual de Gestion de Personas

En el marco de la Ley N°20.922 que modifica a la Ley N2 18.695 en lo que corresponde a la politica
de recursos humanos como herramienta de la gestion municipal sobre Plantas Municipales, la cual
constituye como deber que los municipios consignen a la Subsecretaria de Desarrollo Regional y
Administrativo la Politica de Recursos Humanos, entre otras, la Academia de Capacitacién
Municipal y Regional coloca a disposicion el Manual de Gestion de Personas para municipalidades.
Este documento concentra informacidon importante sobre “los mecanismos de reclutamiento,
seleccidn e induccién; promocién, capacitacién y egreso” que forma parte de una politica de

recursos humanos.
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Este Manual busca introducir y promover buenas practicas de gestion de personas, junto con
aportar en la generacion de politicas administrativas que fortalezcan el desarrollo de los territorios

y sus comunidades

3.4 Orientaciones en que se enfocan las practicas del manual de gestion

de personas en el proceso de Induccion

La induccién corresponde a un conjunto de politicas y practicas, orientadas principalmente a
recibir, insertar y adaptar adecuadamente a las personas que ingresan a la administracidn, pero
también, para aquellas que estando en la administracidn, asumen nuevos cargos o funciones en
una institucién determinada. En este periodo, las personas estan muy dispuestas e interesadas en
asimilar toda la informacidn que se les pueda proporcionar, como asimismo, recibir toda la
formacidn que les ayude a desempenarse de mejor manera. Por tanto, podriamos decir que un
programa de induccién normalmente contard con la mejor disposicion de quien es objeto del

mismo.
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llustracion 2 Orientaciones del proceso de Induccién del Manual de Gestion de Personas.

1) Socializar: Sera parte de la
politica, compartir con quien
ingresa, la Misién y Vision
municipal, elementos propios de la
cultura organizacional, sefialar en
lo posible antecedentes histdricos
del municipioy de su gestion, este
ultimo transmitido también de
manera pedagdgica por medio del
manual de funciones municipales

2) Orientar: Orientar el quehacer
de la gestion de personas en los
municipios para que, junto con

cumplir la legislaciény normativa

vigente, les permitan generar
herramientas para proveer

técnicas modernas, innovadoras y

de vanguardia, para el desarrollo

del capital humano de los
municipios chilenos.

3) Entrenar: Para contribuir a
responder a la demanda de
RRHH y de fuentes externas

del municipio

de los aspectos
mas importantes de una
politica de gestion de personas,
es que esta se encuentre
alineada con las politicas y
estrategia global de la
organizacion, y contribuya al
cumplimiento de la misiony
vision organizacional.

5) Fidelizar: Promover
relaciones a largo plazo y
fidelidad a la organizacion, al
equipo y/o al jefe superior.

3.5 Objetivos del Proceso de Induccion del Manual de Gestion de Personas

3.5.1 Objetivo General del Proceso de Induccion del Manual de Gestion de

Personas

Tiene como objetivo permitir que el nuevo funcionario conozca mas en detalle a la organizacidn
municipal, sus funciones, sus propésitos, sus principales lineas de accién tanto al interior como
hacia la comunidad , poniendo énfasis segln el drea en que se integrard a su puesto de trabajo y al
entorno humano en que transcurrird su vida laboral, por ejemplo, si el nuevo funcionario
desarrollara labores directas con la comunidad, su énfasis tiene que estar dado también por

informar sobre el despliegue territorial de las acciones municipales.
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3.5.2 Objetivos especificos del Manual de Gestion de Personas

llustracion 3 Objetivos Especificos del Proceso de Induccién del Manual de Gestion de Personas

* N°1 Entregar
material con
normas
administrativ
asyde
politicas de
recursos
humanos de
la Institucion.

N°2 Realizar un®
capacitacion
personalizada
respecto del

funcionamiento

general del

municipio,
en temas tales
como politicade

RRHH, Derechos
Funcionarios,
Obligaciones

Funcionarias,
Horarios, Fechas
de Pago de
remuneraciones,
Prohibiciones,
Incompatibilidade
S,

Feriado Legal,
Permisos (cony
sin goce de
sueldo), Licencias
Meédicas,
Maternidad,

Destinaciones,
Comision de
Servicio,
Cometidos
Funcionarios,
Evaluacion del
desempeiio,

Capacitacion,
Prevencion de

Riesgos, Bienestar,

Actividades
recreativas,
Cédigo de

N°3 Realizar
reuniones con
su Jefatura
directa quién
expondra y
contextualizar
a las funciones

responsabilida
des del cargo,
definira
expectativas
de desempefio
individual,
productos
esperados y
plazos..

N°4 Entregar
perfil,
descripcion
y/o
especificacion
del cargo al
nuevo
funcionario/a
municipal para
clarificar sus
funciones,
tareas,
dependencias
y niveles de
desempeinio,
entre otros..

N°5 Definiry
desarrollar la
figura de
agente
inductor
(tutor, mentor
u otro) que
oriente,
clarifique y
refuerce al
funcionario/a
en los
contenidos
especificos del
cargo. Se
recomienda
que dicho rol
sea asumido
por la Jefatura
directa del
funcionario/a,
0 por un par.
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CAPITULO IV Metodologia de la Investigacion

4.1 Planteamiento del problema
Coherencia entre el proceso de Induccidon que implementa la Municipalidad de Valparaiso y el
proceso de Induccion del Manual de Gestidon de Personas de la Academia de Capacitacién

Municipal y Regional a nivel nacional.

4.4 Justificacion del problema

La evolucién de la Administraciéon Publica del Estado es un proceso de mejora continua, los
gobiernos actuales estdn empefiados en cambiar la forma de hacer las cosas, aplicando teorias de
distintas tendencias de gestion publica para transformar al estado desde su propia
institucionalidad generando asi el desarrollo econdmico, politico y social que la poblacion

demanda.

La Ley N° 20.922 llega a renovar la politica de recursos humanos, lleva a mirar detalladamente a
las personas que componen la jerarquia organizacional, desde una mirada personalizada,
adaptada a las fortalezas, falencias y capacidad de superacién de cada persona. La nueva ley pone
a disposicién el Manual de Gestion de Personas para municipalidades, el cual busca introducir y
promover las buenas practicas de gestion de personas, junto con aportar en la generacion de

politicas administrativas que fortalezcan el desarrollo de los territorios y sus comunidades.

Hoy en dia el proceso induccién de personal es ampliamente avalado, por el impacto que genera
en el beneficio del funcionario a la adaptacion al puesto de trabajo. Los continuos avances

tecnolégicos contribuyen a la adopcidn de maneras creativas de hacer gestién.

El objetivo principal de la inducciéon es brindar al trabajador una efectiva orientacidn general sobre
la funcidn que desempefiard, los fines de la organizacidn y estructura de la misma. La orientacion
debe perseguir estimular al nuevo empleado para que pueda integrarse sin obstaculos al grupo de

trabajo de la organizacion

Es en este contexto en que la Municipalidad juega un rol primordial como agente protector y
promotor de politicas y proyectos llamados a enriquecer el desarrollo local en todos sus dambitos,
sociales, econdémicos, culturales, educativos, politicos, etc. Donde todas las personas que

componen el organigrama independientes de la calidad contractual que tengan, conozcan los
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objetivos generales y se concienticen sobre la importancia que tiene cada trabajo en el desarrollo

municipal.
4.5 Objetivos de la investigacion

4.5.1 Objetivo General
1. Analizar la coherencia del proceso de induccién que implementa la Municipalidad de Valparaiso
en el periodo 2012-2016 con el proceso de Induccidon que indica el Manual de Gestidn de Personas

de la Academia de Capacitacion Municipal y Regional.

4.5.2 Objetivos Especificos

1. Describir la llustre Municipalidad de Valparaiso y sus generalidades.

2. Describir el concepto de induccidon desde la perspectiva de la Academia de
Capacitacion Municipal y Regional.

3. Descripcion del proceso de Induccién desde la perspectiva del Manual de Gestién de
Personas de la Academia de Capacitacion Municipal y Regional.

4, Describir el actual programa de Induccién que implementa la llustre Municipalidad de
Valparaiso al personal del Departamento de Gestidn de Personas entre los afios 2012-
2016.

5. Describir el programa de Induccidn que implementa la llustre Municipalidad de
Valparaiso al personal del Departamento de Gestién de Personas entre los afios 2012-
2016.

6. Determinar la coherencia existente entre las orientaciones y objetivos especificos del
proceso de induccién planteados en el Manual de Gestion de Personas con los

objetivos especificos que implementa la Municipalidad de Valparaiso.

4.6 Definicion del Enfoque de la Investigacion y su Alcance

4.6.1 Definicion del Enfoque
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Para esta investigacién el enfoque sera cualitativo ya que no llevara a cabo recoleccién de datos
gue se fundamentan en la medicion. El enfoque cualitativo utiliza la recoleccién de datos sin
medicion numérica para descubrir o afinar preguntas de investigacion en el proceso de
interpretacion, en donde esta investigacion se da por un proceso inductivo, secuencial, etc. En
donde ademas se profundizan las ideas, se explora describe entre otros procesos para generar en

forma de narracion detallada resultados de la investigacion (Hernandez,2006) (UDLAP, s.f.).

En esta investigacion se utilizo el enfoque cualitativo ya que se contrastaron los objetivos que
nacen del Manual de Gestion de Personas, de la Academia de Capacitacion Municipal y Regional,
con respecto al plan de Induccidn y el Plan de Induccién que implementa la llustre Municipalidad
de Valparaiso en el Departamento de Gestion de Personal entre los afios 2012-2016. Para lo
anterior, se recopilard informacion solicitada por la pagina de internet “Portal Transparencia Chile”
y de las pdginas oficiales de internet, de la municipalidad que se investigard. Todo lo anterior tiene
el propdsito de poder conocer la contestacidon o respuesta de parte de La Municipalidad de

Valparaiso, a las nuevas politicas de recursos humanos implementadas a nivel nacional.

4.6.2 Definicion del Alcance

Esta investigacion tiene un cardcter descriptivo, ya que se centrara en la recopilacidn de datos que
describen la situacién concreta que se estd presentando. Se describe el érgano u objeto a
estudiar. (Sampieri, 2010). Es por lo anterior que se analizard la coherencia entre los objetivos
especificos y beneficios de la Induccién que presenta el Manual de Gestiéon de Personas, de la
Academia de Capacitacion Municipal y Regional y el plan de Induccidn de la llustre Municipalidad

de Valparaiso

4.7 Recoleccion de Informacion

La recoleccidon de informacién fue recolectada mediante solicitudes por la pagina de internet
“Portal Transparencia Chile”, de la municipalidad, de la Academia de Capacitacion Municipal y

Regional. Ademas del Marco Normativo que regula las politicas de Recursos Humanos y de lo
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observado en terreno en la practica profesional en la Seccién de Capacitacidén del Departamento

de Gestidén de personal de la llustre Municipalidad de Valparaiso.

4.8 Variables de Estudio

El desarrollo de esta investigacién requiere de la definicién de las variables de estudio, estas no
seran intervenidas o modificadas. Las siguientes variables han sido extraidas del Manual de
Gestion de Personas, de la Academia de Capacitacion Municipal y Regional y de la informacion
recopilada de la llustre Municipalidad de Valparaiso. La primera variable se relaciona con los
objetivos especificos que entrega el Manual de Gestidn de Personas que la Academia, y la segunda
entrega la Municipalidad de Valparaiso, la segunda variable estudiada es el programa de Induccidn
gue implementa la llustre Municipalidad de Valparaiso a todo el personal del Departamento de

Gestion de Personal entre los afios 2012-2016.

42




CAPITULO V Analisis de la coherencia entre el manual de gestion de
personas de la Academia de Capacitacion Municipal y Regional sobre
el proceso de Induccion, y el programa de induccion de la Ilustre

Municipalidad de Valparaiso.

5.1 Descripcion de lo observado en terreno respecto al Programa Actual
de induccion implementado en la Municipalidad de Valparaiso entre los

anos 2012-2016

De acuerdo a lo sefialado en el Manual de Gestidn de Personas para Municipalidades de la
Academia de Capacitaciéon Municipal y Regional de SUBDERE “El proceso de Induccién consiste en
proporcionarles a los nuevos funcionarios municipales la informacidn basica sobre los
antecedentes de la institucién, a objeto de facilitar su incorporacion al municipio, aportandoles la
informacidén que necesitan para realizar sus actividades de manera satisfactoria” (Academia de

Capacitacion Municipal y Regional SUBDERE, 2015, pag. 13).

En el departamento de Gestion de personal de la llustre Municipalidad de Valparaiso, y de acuerdo
a lo sefialado en los conceptos de Proceso de Induccién se puede inducir que el proceso de
induccion implementado en este municipio se divide en dos etapas: la primera consiste en el
Recibimiento y la segunda en la Orientacidn, la primera tiene como principales participantes a los
companferos de oficina del nuevo funcionario. Los compaieros se encargan de recibir al nuevo
integrante proporcionandole conocimiento e informacidn en lo que concierne a temas generales
como el tipo de contratacién en la que fue contratado la persona, fechas de pago, y funciones de
la oficina. Asi también como temas especificos como las funciones que requieren el puesto de su
trabajo, actividades y procedimientos administrativos, todo esto explicado a grandes rasgos. No

existe un plan de accién sobre el proceso de induccion.

La segunda etapa consiste en un taller de Introduccién al Estatuto Administrativo Municipal
consistente en dos jornadas de capacitacion en las cuales se abordan temas como el uso del
Sistema de Capacitacion de la Municipalidad, derechos y deberes funcionarios de acuerdo a lo
enunciado en el Estatuto Administrativo Interpretado para Funcionarios Municipales N° 18.883,

Permisos y Feriados, Licencias Médicas, Horas Extraordinarias, Sistema de Bienestar Municipal,
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Organigrama y Dependencias pertenecientes a la Municipalidad y de qué manera estas se
articulan y comunican entre si para cumplir con la funciones propias que indica el Reglamento
Interno Municipal, Decreto N° 1495 del 01 de junio de 2015 el cual seiala las competencias y
ambito de accion puntual de cada una de la areas municipales, todo esto principalmente enfocado
a personas en calidad de planta excluyendo del taller a Contratas, Honorario Internos y Externos y

otras contrataciones las cuales estan destinadas a ser inducidas de manera informal.

5.2 ;Como se evalua el desempeiio laboral en la Municipalidad de
Valparaiso?

La Ley 18.883 del Estatuto Administrativo Municipal, promulgada el 15 de diciembre de 1989,
modificada la dltima vez el 24 de julio del 2007, establece el marco normativo del proceso de

calificaciones de funcionarios municipales, descrito en el Parrafo N°3 de dicha ley.

A continuacion se describen los principales aspectos del mencionado pérrafo.

4

El sistema de calificacion “..tendrd por objeto evaluar el desempefio y las aptitudes de cada
funcionario, atendidas las exigencias y caracteristicas de su cargo, y servird de base para el

ascenso, los estimulos y la eliminacién del servicio...” (2007, Art.29)

En el Articulo 30 se indica que “...todos los funcionarios deben ser calificado en alguna de estas
listas: N°1 Distincion, N°2 Buena. N°3 Condicional, N°4 Eliminacién...” (2007, Articulo 30.) Siendo el

responsable de este cumplimiento el Alcalde (2007)

El Articulo 31 indica que no podrdn ser calificados el alcalde, los funcionarios de exclusiva
confianza de este y el juez de policia local. El delegado del personal que integre la junta podrd ser

calificado por esta y resolvera con exclusion de aquel. (2007, Art. 31)

Articulo 32 Los miembros de la junta calificadora la componen funcionarios calificados por el
alcalde: estos corresponden a los tres funcionarios de mds alto nivel jerarquico, con excepcion del
alcalde y el juez de policia local, y un representante del personal elegido por éste. (2007) El

delegado del personal que integre la junta podra ser calificado por esta.

Articulo 34. La calificacidn se hara por la Junta Calificadora en cada Municipalidad; comprenderd
los doce meses de desempefio funcionario que se extienden entre el 1° de septiembre de un afio y

el 31 de agosto del afio siguiente.

44




Articulo 36.- No serdn calificados los funcionarios que por cualquier motivo hubieren
desempeiiado efectivamente sus funciones por un lapso inferior a seis meses, ya sea en forma
continua o discontinua dentro del respectivo periodo de calificaciones, caso en el cual conservaran

la calificacion del afio anterior.

Articulo 37.- La Junta Calificadora adoptard sus resoluciones teniendo en consideracidn,
necesariamente, la precalificacion del funcionario hecha por su Jefe Directo, la que estard
constituida por los conceptos, notas y antecedentes que éste deberad proporcionar por escrito.
Entre los antecedentes, se consideraran las anotaciones de mérito o de demérito que se hayan
efectuado dentro del periodo anual de calificaciones, en la hoja de vida que llevara la oficina

encargada del personal para cada funcionario.

Los jefes serdn responsables de las precalificaciones que efectuen. La forma en que lleven a cabo
este proceso debera considerarse para los efectos de su propia calificacion. Constituiran

elementos basicos del sistema de calificaciones la hoja de vida y la hoja de calificacién.

La infraccion de una obligacion o deber funcionario que se establezca en virtud de una
investigacion sumaria o sumario administrativo, sélo podra ser considerada una vez en las

calificaciones del funcionario.

Articulo 38.- Son anotaciones de mérito aquéllas destinadas a dejar constancia de cualquier accién

del empleado que implique una conducta o desempefio funcionario destacado.

Articulo 39.- Son anotaciones de demérito aquéllas destinadas a dejar constancia de cualquier
accion u omisiéon del empleado que implique una conducta o desempeno funcionario reprochable.
Entre las anotaciones de demérito se consideraran el incumplimiento manifiesto de obligaciones
funcionarias, tales como, infracciones a las instrucciones y érdenes de servicio y el no acatamiento

de prohibiciones contempladas en este cuerpo legal y los atrasos en la entrega de trabajos.

Articulo 40.- Las anotaciones deberdn referirse sélo al periodo que se califica, y seran realizadas
por la unidad encargada del personal a peticion escrita del Jefe Directo del funcionario. El
funcionario podra solicitar a su Jefe Directo que se efectien las anotaciones de mérito que a su

juicio sean procedentes.

El funcionario podra solicitar, asimismo, que se deje sin efecto la anotacion de demérito o que se

deje constancia de las circunstancias atenuantes que concurran en cada caso. La unidad encargada
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del personal deberd dejar constancia en la hoja de vida de todas las anotaciones de mérito o de

demérito que disponga el Jefe Directo de un funcionario.

Articulo 41.- Si el jefe directo rechazare las solicitudes del funcionario, debera dejarse constancia

de los fundamentos de su rechazo, agregando a la hoja de vida tales solicitudes.

Articulo 42.- Los acuerdos de la Junta deberan ser siempre fundados y se anotardn en las Actas de
Calificaciones que, en calidad de Ministro de Fe, llevara el Secretario de la misma, que lo serd el

Jefe de Personal o quien haga sus veces.

Articulo 43.- Las funciones de los miembros de la Junta seran indelegables.

Articulo 44.- El reglamento que al efecto se dicte establecera los factores de evaluacién y su
ponderacion, y regulara los demas aspectos de las calificaciones sobre la base de las normas

contenidas en este parrafo.

Articulo 45.- El funcionario tendrd derecho a apelar de la resolucion de la Junta Calificadora, y de
este recurso conocera el Alcalde. La notificacidon de la resolucion de la Junta Calificadora se
practicara al empleado por el Secretario de ésta o por el funcionario que la Junta designe, quien
debera entregar copia autorizada del acuerdo respectivo de la Junta Calificadora y exigir la firma
de aquél o dejar constancia de su negativa a firmar. En el mismo acto o dentro del plazo de cinco
dias, el funcionario podrd deducir apelacidn. En casos excepcionales, calificados por la Junta, el

plazo para apelar podra ser de hasta diez dias contados desde la fecha de la notificacién.

La apelacién deberd ser resuelta en el plazo de 15 dias contado desde su presentacion.

Los plazos de dias a que se refiere este articulo serdn dias habiles.

Articulo 46.- Al decidir sobre la apelacion el Alcalde debera tener a la vista la hoja de vida, la
precalificacién y la calificacion. Podrd mantener o elevar el puntaje asignado por la Junta

Calificadora, pero no rebajarlo en caso alguno.

Articulo 47.- El fallo de la apelacion sera notificado en la forma sefialada en el articulo 45, ocurrido
lo cual el funcionario sélo podra reclamar directamente a la Contraloria General de la Republica,

de acuerdo con lo dispuesto en el articulo 156 de este Estatuto.
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Articulo 48.- El funcionario calificado por resolucion ejecutoriada en lista 4 o por dos aios
consecutivos en lista 3, deberd retirarse de la Municipalidad dentro de los 15 dias habiles
siguientes al término de la calificacidn. Si asi no lo hiciere se le declarara vacante el empleo a
contar desde el dia siguiente a esa fecha. Se entendera que la resolucién queda ejecutoriada
desde que venza el plazo para reclamar o desde que sea notificada la resolucién de la Contraloria

General de la Republica que falla el reclamo.

Si un funcionario conserva la calificacién en lista 3, en virtud de lo dispuesto en el articulo 36, no
se aplicara lo establecido en el inciso precedente, a menos que la falta de calificacién se produzca

en dos periodos consecutivos.

Articulo 49.- Con el resultado de las calificaciones ejecutoriadas, las Municipalidades
confeccionaran un escalafén disponiendo a los funcionarios de cada grado de la respectiva planta

en orden decreciente conforme al puntaje obtenido.

En caso de producirse un empate, los funcionarios se ubicaran en el escalaféon de acuerdo con su
antigliedad: primero en el cargo, luego en el grado, luego en la Municipalidad, a continuacion en la
Administracion del Estado, y finalmente, en el evento de mantenerse la concordancia, decidira el

Alcalde.

Articulo 50.- El escalafén comenzara a regir a contar desde el 1° de enero de cada afio y durara

doce meses.
El escalafén serd publico para los funcionarios del respectivo municipio.

Los funcionarios tendrdn derecho a reclamar de su ubicacidon en el escalafén con arreglo al articulo
156 de este Estatuto. El plazo para interponer este reclamo debera contarse desde la fecha en que

el escalafén esté a disposicion de los funcionarios para ser consultado.

5.4 Antecedentes de Desempeiio Laboral en la Municipalidad de
Valparaiso

En la llustre Municipalidad de Valparaiso se sigue el marco regulatorio de calificaciones de acuerdo

al estatuto administrativo que rige las municipalidades.

Sin embargo el departamento de Bienestar Laboral realiz6 en noviembre del afio 2013 una

reunién informativa para los funcionarios que fueron calificados bajo nota seis utilizando esta
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reunion como herramienta de dialogo y retroalimentacién para que las personas de los distintos

departamentos mejoren estas falencias. Ademds se aprovechaba esta instancia para instruir a los

directivos sobre la importancia de concientizar a los funcionarios sobre el desempeiio laboral y la

afectacién en el desarrollo de los objetivos del departamento y de la municipalidad. Esta

modalidad no pudo seguir realizdndose porque la falta de comunicacion llevo a los directores a

tener problemas con algunos funcionarios que no estaban de acuerdo con su calificacién, ademads

de la falta de motivacion por los realizadores de la charla al observar los resultados negativos.

5.5 Contraste entre los Objetivos Especificos del Programa de Induccion

de la Municipalidad de Valparaiso con las Orientaciones del Programa de

Induccion del Manual de la Academia de Capacitacion Municipal y

Regional

Tabla N°1

Orientaciones de Induccidn del Manual de la
Academia de Capacitacién Municipal y Regional.

Objetivos del programa de Induccion del
Municipio de Valparaiso

Socializar

Orientar

Entrenar

Alinear

Fidelizar

a)Dar la Bienvenida

>

b)Informar en derechos y deberes

>

c)Orientar en aspectos internos del
Municipio

\

5.5.1 Analisis Comparativo de los Objetivos Especificos del Programa de

Inducciéon de la Municipalidad de Valparaiso con los Objetivos Especificos

del Programa de Induccion del Manual de la Academia de Capacitacion

Municipal y Regional

En la Tabla N°1 se realiza una comparacion entre las 5 orientaciones que constituye el proceso de

induccion descritos en el Manual de Gestién de Personas de la Academia de Capacitacion

Municipal y Regional y los objetivos del programa de induccién de la Municipalidad de Valparaiso,
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se puede observar que la orientacién N°1 “Socializar” tiene coherencia con el objetivo a) donde se
contempla la bienvenida, pero no se entrega informacion sobre la Misidn y Visién Municipal, los

aspectos historicos y su gestion

En la segunda orientacién del manual, se observa una coherencia con el objetivo b) y c) , estos
enfocados como objetivo general de la induccion implementada por la Municipalidad de
Valparaiso que es capacitar a los nuevos funcionarios/as de servicio tanto en aspectos generales

como internos del Municipio y del Estatuto Administrativo.

En términos generales los objetivos del programa de Induccién de la Ilustre Municipalidad de
Valparaiso en su conjunto fueron coherentes con dos de las cinco orientaciones que indica el
Manual de Gestion de Personas de la Academia de Capacitacién Municipal y Regional, donde no se
encontrd coherencia con objetivos relacionados a las orientaciones de Entrenar, Alinear y Fidelizar

gue constituyen objetivos importantes dentro del proceso estratégico de Induccién.

En especifico en la orientacién Entrenar, no hay detalles sobre un seguimiento a los funcionarios
inducidos para posteriormente realizar una capacitacién en los ambitos que se diagnostiquen

falencias,

En la orientacidn Alinear existe un desconocimiento por parte de los funcionarios inducidos de la
Misién y Visidn de la Municipalidad lo que los impide tener una visidn global de las politicas y

estrategias de la organizacién.

En la orientacidn Fidelizar se registra una alta rotacién de personal en el departamento de Gestion
de Personas, lo que no se condice con el objeto de esta orientacidon que es la generacion de

relaciones a largo plazo, fidelidad a la organizacion, al equipo y/o jefe superior.
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5.6 Contraste entre los Objetivos Especificos del Programa de Induccion
de la Municipalidad de Valparaiso con las Orientaciones del Programa de
Induccion de la Academia de Capacitacion Municipal y Regional

Tabla N°2

Academia de Capacitacion Municipal y Regional

Objetivos Especificos del Programa de Induccion de la

Objetivos del programa de Induccion del

Municipio de Valparaiso ObjetiVO Objetivo Objetivo ObjetiVO ObjetiVO
N°1 N°2 N°3 N°4 N°5
a) Presentacion al personal de la oficina, y
Departamento e informacién general de la Medianamente
municipalidad cumplido

b) Informacién sobre su tipo de contrato

Cumplido

c) Charla sobre estatuto administrativo

Cumplido

5.6.1 Analisis comparativo entre los Objetivos Especificos del Programa
de Induccion de la Municipalidad de Valparaiso con las Orientaciones del
Programa de Induccion de la Academia de Capacitacion Municipal y
Regional

En la tabla N°2 se realiza una comparacién entre los 5 Objetivos especificos del Proceso de
Induccion del Manual de Gestién de Personas y los 3 Objetivos Especificos extraidos del Proceso
de Induccién de la Municipalidad de Valparaiso, se puede observar que el Objetivo a) que realiza la
Municipalidad tiene una mediana coherencia con el Objetivo especifico N°2 del Manual de Gestién
de Personas, que seria la entrega de informacidn general sobre el funcionamiento del municipio,

aunque esta se sugiere realizar mediante una capacitacion personalizada.

En el siguiente Objetivo especifico b) “Informacién sobre su tipo de contrato” tuvo una mediana
coherencia con el objetivo N°2 ya que se entrega informacién, pero no cumple las condiciones del
objetivo del manual en informacidn de Capacitacion, Prevencion de riesgos, Bienestar, Actividades

recreativas, Codigos de Buenas Practicas, entre otros.
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El objetivo c) presenta mediana coherencia con el objetivo especifico N°2 en el aspecto de realizar
una charla informativa sobre el funcionamiento general del municipio, los Deberes y Obligaciones
funcionarias , Horarios, Fechas de Pago de remuneraciones, Prohibiciones, Incompatibilidades,
Feriado Legal, Permisos (con y sin goce de sueldo), Licencias Médica. Sin embargo en el manual

esta objetivo no se concreta mediante una charla, sino por capacitacion.
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CAPITULO VI Conclusiones

El proceso que ocurre en la sociedad de hoy, es de un cambio continuo, las tecnologias, el
pensamiento de los ciudadanos ,la descentralizacidn, las demandas sociales crean un ambiente de
incertidumbre y desafio para el gobierno y en especial para las municipalidades .La administracién
publica en esta sociedad juega un rol activo y receptivo de estas nuevas inquietudes , resulta
fundamental el compromiso y la solidez de los organismos publicos , otorgando respuestas
eficaces y eficientes , capaces de emprender e innovar respetando la realidad heterogénea propia
del pais, reconociéndose como gobierno local. De este modo, la llamada modernizacién de la
gestion publica presupone el asumir el problema de la adaptacion del aparato estatal a las nuevas

realidades politicas, econdmicas y sociales.

Bajo esta desafiante premisa, la continua mejora de la gestidn municipal es un objetivo
permanente, las municipalidades deben verse capaces y fortalecidas de modo que sus politicas de
gestion estén alineadas con la misién y visidon particular de cada municipio, promoviendo asi el
logro de una mejor calidad laboral para los funcionarios municipales, y a una mejor calidad del

servicio entregado.

En cuanto a la llustre Municipalidad de Valparaiso, esta no queda exenta de la implementacién de
la politica de recursos humanos, es mds a través de este trabajo se deja en clara evidencia la
necesidad de una politica de recursos humanos. En lo que respecta al proceso de Inducciéon
claramente existe un insuficiente plan de accién de trabajo. Se toma la induccién como la base del

conocimiento general y particular del municipio.

1. La llustre Municipalidad de Valparaiso debe trabajar en un Manual de Induccidn
Funcionaria que contemple las caracteristicas del proceso formal de induccidon que sugiere
el Manual de Gestién de Personas de la Academia Municipal y Regional.

2. El proceso de induccidn debe incorporar a todo el personal, independientemente de la
calidad contractual. Esta labor debe ser responsabilidad del Departamento de Gestién de
Personal.

3. La principal orientacién que debe considerar un proceso de induccion es la motivacion por

el desarrollo de las competencias de las personas.
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Una induccion de calidad debe permitir al nuevo personal del servicio adaptarse con
aptitud al puesto de trabajo, permitiendo que el funcionario aprenda los procesos vy
funciones que requiere su cargo y se identifique con los fines de la organizacién.

Realizar un seguimiento de la induccidn es un desafio necesario porque con frecuencia los
nuevos empleados se muestran renuentes a poner en prdctica lo que se les informd en las
primeras sesiones.

La evaluacion de un programa de induccion debe ser responsabilidad del departamento de
Gestidn de Personas, que puede utilizar cuestionarios o entrevistas cpomorecu4r5so para
que el empleado identifique ventajas y limitaciones del programa

Algunos municipios han implementado la direcciéon de innovacién y gestidn de calidad,
cuya funcion cosiste en identificar en el proceso de induccién, necesidades de
capacitacion al funcionario

La presente investigacion demostré que el proceso de induccién en la Municipalidad de
Valparaiso al igual que en otros municipios influye directamente en el desempefio laboral
de los nuevos integrantes en el corto y mediano plazo, ya que estos al no conocer los
procedimientos ralentiza el funcionamiento y continuidad de las funciones, al tener que

volver a realizar y consultar los procesos con sus comparieros una y otra vez.
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