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RESUMEN

El presente trabajo tiene como finalidad analizar la capacitacion en los
funcionarios del escalafén administrativo de la Municipalidad de Quilpué, relacionando la
situacion actual llevada a cabo, con la generacién de una planificacién mas estratégica en
éste ambito, enmarcado en el proceso de mejora de gestion en la Municipalidad de
Quilpué. En este sentido se analiza si el perfil actual del funcionario del escalafén
administrativo del Municipio quilpueino corresponde a los requerimientos necesarios para
su éptimo desempeiio, dentro del proceso de capacitacion municipal, y asi determinar si
se encuentra acorde a lineamientos de modernizacién municipal.

INTRODUCCION

Los municipios se ven enfrentados hoy en dia a escenarios sociales, culturales,
econémicos y politicos altamente cambiantes; a sobrecargas de funciones y tareas
derivadas de politicas publicas, que exigen una respuesta acorde de la gestion local;
como también a una ciudadania mas exigente y demandas de servicios y prestaciones de
calidad, ademas espacios de participacion reales en la toma de decisiones para la

resolucién conjunta de problemas que afectan a sus territorios locales.

Ante estos escenarios, los municipios se ven fuertemente tensionados por definir
nuevas formas de gestion estratégica, convertirse en gobiernos locales con capacidad de

conduccion, liderazgo y capacidad prospectiva del desarrolio de sus territorios.

Es aqui, donde surge la necesidad de contar con personal capacitado, competente
y comprometido con la generacion de valor publico, para lograr el éxito de la estrategia de
desarrollo que el municipio adopte. Se trata de cambiar desde una funcion de
administracion de recursos humanos, a la gestion y desarrollo de personas, poniendo el
énfasis en el aporte del area a la organizacién, proporcionando servicios y productos de
calidad a la comunidad.

De esta manera la capacitacion constituye un instrumento estratégico de primer

orden en la politica de desarrollo del sector Municipal. En ella convergen dos propésitos



fundamentales: el mejoramiento de la gestion estratégica institucional y, el

perfeccionamiento del funcionario.

Asi se propicia la capacitacion como una herramienta que permita mejorar el
desempefio individual y organizacional del servicio, asociado a las metas y objetivos
institucionales, traduciéndose esto en una atencion de usuarios de mejor calidad y en una
mayor oferta de servicios, como también permitiendo aportar al desarrollo de un
adecuado clima laboral.

“Hemos concordado con la Asociacion Chilena de Municipios una agenda concreta
sobre aspectos financieros, institucionales y de gestion, con un norte muy claro:
municipios capaces y modernos. Municipios que sean verdaderos gobiernos locales. Esta
agenda incluye un Sistema de Formacién y Capacitacion Municipal. Y a partir del proximo
ario, este sistema contara con dos mil millones de pesos, lo que permitira duplicar los

recursos que actualmente los municipios destinan a esta tarea”.’

Los objetivos del presente trabajo son los siguientes:
Objetivo General:

Analizar la capacitaciébn funcionaria del escalafén administrativo de la
Municipalidad de Quilpué, enmarcado en el proceso de modernizacion en la gestion

municipal.
Objetivos Especificos:
1. Describir la Municipalidad de Quilpué y su Departamento de Capacitacion.

2. ldentificar el concepto de capacitacion, su normativa y los programas llevados a
cabo para la modernizacion de la gestion municipal.

3.Determinar si existen politicas municipales en materias de capacitacion
funcionaria en la Municipalidad de Quilpué.

4.Explicar los rasgos caracteristicos del perfil del funcionario administrativo de la
Municipalidad de Quilpué.

5. Proponer medidas que beneficien la capacitacion y el desarrollo personal de los
funcionarios del escalafén administrativo de la Municipalidad de Quilpué.

L Mensaje Presidencial Michelle Bachelet Jeria, 21 de mayo de 2007.



Para la investigacion se requiere un analisis del factor capacitaciéon funcionaria en
la Municipalidad de Quilpué, lo que significa un acceso a mejores condiciones laborales y
de capacitacion, lo cual ayuda en la mejora del desempefio funcionario, como también

permite la optimizacion de la gestion municipal.

Para el cumplimiento de los objetivos de esta investigacion se utilizara como
técnica la aplicacion de una encuesta a los funcionarios del escalafén administrativo de la
Municipalidad de Quilpué. De esta manera, se determinard si la capacitacion esta
presente en las estrategias de gestion de la Municipalidad de Quilpué, todo en relacién a
las variables del estudio.

El Marco Tedrico se compone de los siguientes capitulos:
e En primer lugar se abarca la Municipalidad de Quilpué en cuanto su estructura
y administracién, como también el Departamento de Capacitaciéon de la misma

organizacioén.

e En segundo término se describe el concepto de Capacitacién y sus respectivas

normas, ademas de los procesos de Modernizacion de la gestion municipal.

e Como ultimo capitulo, se desarrolla cémo funciona la capacitacién en el
Municipio de Quilpué, estableciendo la realidad actual en materias de
Capacitacion.

En el capitulo de Metodologia de la Investigacion, se analiza el problema
presentado en este trabajo, el cual comprende: la explicaciéon del problema, las variables
e indicadores, la descripciéon de la muestra, el instrumento de recoleccion de los datos y el

analisis e interpretacion de la informacién recopilada.

Finalmente, se desarrollan las propuestas técnicas, con las posibles soluciones y
los resultados esperados. Para terminar con las conclusiones y consideraciones finales

de acuerdo al problema de la investigacion y el cumplimiento de los objetivos propuestos.



CAPITULO |
MUNICIPALIDAD DE QUILPUE Y DEPARTAMENTO DE
CAPACITACION

A continuacién se realiza la descripcion del concepto de Municipalidad en Chile, la
Municipalidad de Quilpué en particular, y de su Departamento de Recursos Humanos y de
Capacitacion, detallando sus caracteristicas y funciones principales. Ademas se
pormenoriza el Escalafén Administrativo en la Municipalidad de Quilpué.

1. Concepto de Municipalidad en Chile

Para contextualizar el concepto de Municipalidad, resulta necesario definir que se
entiende por ella: “corporacién auténoma de Derecho publico, con personalidad juridica y
patrimonio propio, a quien corresponde la administracion de una comuna o agrupacion de
comunas y cuya finalidad es satisfacer las necesidades de la comunidad local y asegurar
su participacién en el progreso econdémico, social y cultural de la comuna o agrupacion de

comunas’™.

A la vez, la Constitucion Politica de la Republica determina Municipalidad como:
“La administracién local de cada comuna o agrupacion de comunas que determine la ley
reside en una municipalidad, la que estara constituida por el alcalde, que es su maxima
autoridad, y por el concejo’g, electos directamente por un periodo de 4 afios, con la
posibilidad de renovaciéon. A la vez, la municipalidad es asesorada por un Consejo
Econémico y Social Comunal (CESCO), integrado por representantes de las actividades y
organizaciones comunales mas importantes. Ademas las Municipalidades son las
encargadas de los servicios basicos de educacion y salud de la comuna o agrupacion de
comunas. Como marco legal, las municipalidades se rigen por la Ley N° 18.695 Organica
Constitucional de Municipalidades.

2 iwifzz-" es.wikipedia orgiwiki/Municipalidad de Chile 20 agosto de 2009.

3 Constitucién Politica de la Republica de Chile, Capitulo XIV Gobierno y Administracion Interior del Estado, Art. 118.




1.1 Objetivos de las Municipalidades

Para dar cumplimiento al mandato constitucional de satisfacer las necesidades de
la comunidad local y asegurar su participaciéon en el progreso econémico, social y cultural
de la comuna, las municipalidades cuentan con dos grandes grupos de funciones: las
privativas y las compartidas®. Para el desarrollo de estas funciones no requieren
autorizacién previa o delegacién de ningln ministerio o servicio que tenga competencia

sobre la materia.

2. Municipalidad de Quilpué

La ciudad de Quilpué es una de las comunas que nacié como una Municipalidad
independiente. De hecho, el 22 de diciembre de 1891 fue dictada la ley de comuna

auténoma, por obra de Manuel José Irarrazabal.

Es asi que en 1893, bajo la administraciéon del presidente Jorge Montt Alvarez,
Quilpué se convirtié en circunscripcién municipal, por decreto supremo del 14 de Octubre
de 1893°.

2.1 Aspectos Generales Comuna de Quilpué

La comuna de Quilpué es conocida como la “Ciudad del Sol”, bautizada asi por la
poetisa chilena Teresa Borquez Oberreuter. La denominacién de Quilpué, obedece

etimolégicamente en lengua mapuche, a la acepcion “Paraje de Tértolas”.®

Demograficamente, Quilpué, segun los datos recolectados del Censo del Instituto
Nacional de Estadisticas, posee una superficie de 537 km2 y una poblacién de 128.578
habitantes, que corresponde al 8,35% de la poblacién de la Regién de Valparaiso. Posee

: Ley N° 18.695, Organica Constitucional de Municipalidades.

“I. Municipalidad de Quilpue 1893-1993: Un siglo de Historia”, J.J. Lopez Azcarate, Imprenta y Litografia Soto Ltda., 1993
12 edicion.
B

i 1

sranguiipue climunicipic/alcaldizhistoria sho 25 agosto de 2009.




una poblacién rural de 1,31% (1.685 habitantes) y un 98,69% (126.893 habitantes) de

poblacion urbana’.

Ademas la ciudad de Quilpué, se sitia hacia la mitad del pais, en pleno corazén
de la Regioén de Valparaiso. Con un clima privilegiado, 300 dias de sol al afio, junto a los
valles de Marga-Marga y Colliguay, su territorio ofrece tanto a sus habitantes como a
quienes la visitan, una confortable calidad de vida.

2.2 Mision de la Municipalidad de Quilpué

La Municipalidad de Quilpue tiene como misién:

1. Promover el desarrollo sustentable de la Comuna propiciando la participacion de sus
habitantes. Facilitar y promover la gestion estratégica de la comuna, liderando las
iniciativas y esfuerzos integrales e integradores necesarios para su desarrollo.
Prestar servicios de calidad a la comunidad para fortalecer el nivel de calidad de vida
de sus habitantes.

2. Promover, propiciar y organizar un crecimiento urbano-comunal en armonia con el
perfil de comuna residencial en un entorno natural excepcional, fortaleciendo las
areas de medio ambiente y salud, educacion y cultura, gestion integral, desarrollo

comunitario, fomento productivo, turismo y recreacion.’

2.3 Organizacion interna Municipalidad de Quilpué

Para su ordenamiento interno, la Municipalidad de Quilpué cuenta con un
reglamento de funciones que data del afio 1988, el cual ha tenido modificaciones hasta el
dia de hoy, segun las reformas y requerimientos legales que suceden. Este reglamento
en su articulo 1 dispone que: “...es una norma general obligatoria y permanente, relativa
a materias de orden interno de la municipalidad. En este orden, regula la estructura y
organizacion interna de la Municipalidad de Quilpué, asi como las funciones generales

asignadas a las distintas unidades y la necesaria coordinacién entre ellas”.’

7 yewwi.sinim.cl 27 agosto de 2009.

: Plan de Desarrollo Comunal de Quilpué 2006 — 2010, diciembre 20086.
Reglamento Interno de Funciones de la llustre Municipalidad de Quilpué.



Para el cumplimiento de sus funciones, la Municipalidad de Quilpué cuenta con
unidades de linea de apoyo, las que reciben las denominaciones de: Direccion,
Departamento, Unidad, Oficina y Programa. Las areas con que cuenta la Municipalidad
de Quilpué y que dependen directamente del Alcalde y son: Desarrollo Comunitario,
Cultura y Comunicaciones, Juridica, Administracion y Finanzas, Planificacién, y
finalmente, Operacional. Asimismo, dependeran del Alcalde el Zoolégico, la Oficina de

Bienes Nacionales de Uso Publico, Juzgado de Policia Local y la Secretaria Municipal.

2.3.1 Organigrama

En cuanto a su estructura y organizacién interna, la Municipalidad de Quilpué

presenta actualmente el siguiente Organigrama:

10
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3. Departamento de Recursos Humanos Municipalidad de Quilpué

El Departamento de Recursos Humanos de la Municipalidad de Quilpué, tiene por
objetivo “optimizar la administracion de los recursos humanos, ademas de lograr un
desemperio eficiente de los funcionarios de la Municipalidad a nivel individual, por
unidades y corporativo municipal, y compatibilizar, a través de este desemperio los
objetivos estratégicos de la municipalidad con las metas de satisfaccion y desarrollo a que

aspiran las personas””®.

Conjuntamente este Departamento debe proponer politicas y sistematizar los
distintos procesos de la gestion de personas para mejorar la operacién y la toma de
decisiones y apoyar en forma permanente a las unidades, para fortalecer su gestion en

recursos humanos.

Asi también, es la encargada de administrar el Sistema de Bienestar, para que
contribuya al mejoramiento de condiciones de vida de los funcionarios y sus cargas

familiares.

Del Departamento de Recursos Humanos dependen las siguientes secciones y

oficinas: Administraciéon de Personal, Bienestar del Personal y Remuneraciones.

4. Departamento Capacitacion Municipalidad de Quilpué

El Departamento de Capacitacion de la Municipalidad de Quilpué, se creé en
marzo del presente afio 2009, por lo cual actualmente se encuentra en una etapa de
diagnostico de las necesidades de capacitacion del personal municipal. Anterior a la
creacion del Departamento, la funcién de capacitacién funcionaria le correspondia al
Departamento de Recursos Humanos.

El Departamento estd compuesto por dos funcionarias, la Directora Myriam
Navarrete, y la secretaria Magdalena Saavedra.

Como objetivo principal de este Departamento se tiene “Desarrollar la

competencia laboral, técnica y profesional de los directivos y funcionarios municipales,

Vg Upffeeww.guiipue.clirrhh/rhh ohp 25 agosto de 2009




coayudando a la optimizacién y mejoramiento de la gestién municipal a través de la

formacién profesional y técnica de estos, mejorando la competencia y habilidad técnica

individual, incrementando la eficiencia y eficacia en cada una de las unidades del

municipio a través del logro de mayores niveles de satisfaccion personal de los

. » o v 5 s11
funcionarios, autoridades municipales y comunidad en general’ .

4.1. Funciones Departamento de Capacitaciéon

Las tareas y/o funciones del Departamento de Capacitacion, en las cuales basa su

cometido son:

a)

b)

d)

9)

“Formular Politicas de Capacitacion para los distintos estamentos que conviven al
interior del municipio.

Coordinar con la Subdere el acceso al Sistema Nacional de Capacitacion

Municipal procurando optimizar el uso de esos recursos.

Coordinar los recursos municipales destinados a capacitacién a través de una
Administracion Directa (Seminarios, Talleres, Escuelas de Temporada, Pasantias
entre Municipios Nacionales y Extranjeros) y una Administracion a través de
Convenios (Cursos Especificos, Diplomados, Post-Titulos y Magister) ademas de
Nivelacion de Estudios Universitarios y Técnicos. Desarrollar las politicas y planes
de capacitacion que apruebe el Alcalde.

Detectar la necesidad de capacitacion del personal municipal en conjunto con un
Comité de Capacitacion Municipal, constituido por un representante de cada
estamento  municipal  (Directivos,  Profesionales, Jefaturas, Técnicos,
Administrativos 'y Aukxiliares), un representante de cada Asociacién de
Funcionarios que exista en el Municipio y un representante del Alcalde.

Presidir el Comité de Capacitaciéon Municipal.

Elaborar un Reglamento para el funcionamiento del Comité de Capacitacion
Municipal.

Desarrollar las politicas y planes de capacitacién que apruebe el Alcalde.

s Reglamento Interno de funciones del Departamento de Capacitacién de la Municipalidad de Quilpué.
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h) Elaborar el programa anual de capacitacion relativo a cada una de las
unidades de trabajo de la Municipalidad.

i) Coordinar con el Jefe del Departamento de Recursos Humanos, en la
organizacion de actividades de capacitacion y en el seguimiento e impacto de

dichas capacitaciones hacia el interior de la Municipalidad.

j) Tiene a su cargo el entrenamiento especifico para la implementacion de nuevas
tecnologias.

k) Debe desarrollar sistemas de entrenamiento a través de monitores municipales.

) Participar de manera activa en la etapa de induccién de los nuevos funcionarios
que llegan al municipio.

m) Realizar un Programa de Becas en capacitacion especializada para profesionales

y técnicos.
n) Deteccion de financiamiento externo para la capacitacion.

o) Coordinar oferta y demanda de entidades capacitadoras.

p) Apoyo al desarrollo y difusién de Buenas Préacticas Municipalistas”."

5. Escalafon Administrativo de Municipalidades

El escalafon administrativo de las municipalidades de Chile, esta constituido por
todos aquellos funcionarios que ingresan en calidad de Planta. Respecto a los grados y
requisitos exigidos para este nivel, la ley sefala lo siguiente: “para los funcionarios
Administrativos de Planta en los grados 12 y 13 se requiere de un Titulo de Secretaria
Ejecutiva o de oftra carrera equivalente. A la vez, para los grados de 14 a 21 se exige

Licencia de Educacién Media o equivalente”.”

:2 Reglamento Interno de funciones del Departamento de Capacitacion de la Municipalidad de Quilpué.
Ley N° 19.518 Nuevo Estatuto de Capacitacion y Empleo.
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Basado en un estudio anterior™, el cual comprendi6 a 104 de las 345
municipalidades del pais, se presenta un cuadro comparativo del escalafén respecto a la
cantidad de funcionarios presentes en las municipalidades:

Estamento Cantidad (N°) Porcentaje (%)
Directivo 87 9,4
Profesional 179 19,4
Técnico 169 18,3
Administrativo 325 35,2
Auxiliar 116 12,6
Otro 47 5,1
TOTALES 923 100

Fuente: Estudio Nacional PROFIM-Extension
"Caracterizacion del funcionario Municipal”

5.1 Escalaféon Administrativo Municipalidad de Quilpué

Los funcionarios administrativos de la Municipalidad de Quilpué estan presentes
en cada uno de los Departamentos, Unidades o Secciones, y cumplen principalmente
labores administrativas, por lo cual, “Son un apoyo muy importante en todas las unidades,
por el hecho de hacer multiplicidad de funciones, son multifacéticos. Entre las cosas que
realizan: atender publico, dar informacién telefénica, ver procesos administrativos, ven
toda la informacién que tenga por el sistema documental, se preocupan de muchas cosas

alavez””

De acuerdo a su personal de Planta y Contrata que actualmente trabaja como
funcionario en la Municipalidad de Quilpué, y distribuido por escalafén, se presenta el
siguiente cuadro:

4 nCaracterizacién del funcionario Municipal”, Estudio Nacional PROFIM-Extension, abril 2008.
Entrevista Directora de Capacitacién Municipalidad de Quilpué, Sefiora Myriam Navarrete. Fecha: jueves 05 de
noviembre de 2009.
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Escalafén Cantidad (N°) Porcentaje (%)
Directivo 19 8,5
Jefatura 4 1,8
Profesional 34 15,2
Técnico 31 13,8
Administrativo 76 33,9
Auxiliar 60 26,8
TOTALES 224 100

Fuente: Quilpue Transparente, Julio 2009

Funcionarios por Escalafén
Municipalidad de Quilpué
o1 Directivo

8,5% o Jefatura
1,8%

o Auxiliar
26,8%

O Profesional
15,2%

O Técnico
13,8%

Fuente: Quilpue Transparente, Julio 2009



CAPITULO II
CAPACITACION Y MODERNIZACION MUNICIPAL

El objetivo de este capitulo es identificar el concepto de capacitacion, basado en la
normativa que los rige, ademas constatar la importancia de la capacitacién para el
desarrollo de las competencias funcionarias, en este sentido, una modernizacion
municipal referida a la capacitacion, principalmente hacia el Sistema Nacional de
Capacitacion Municipal y el Modelo de Gestion de Calidad de los Servicios Municipales.
De esta forma, la capacitacion resulta ser una herramienta que permite mejorar el
desempefio individual y organizacional del servicio, asociado a las metas y objetivos
institucionales, traduciéndose esto en una atencion de usuarios de mejor calidad y en una
mayor oferta de prestaciones a la comunidad.

1. Concepto Capacitacion

La Capacitacion es el conjunto de actividades encaminadas a proporcionar
conocimientos, desarrollar habilidades y modificar actitudes del personal de todos los
niveles para que desempefien mejor su trabajo.

Cabe mencionar que la Constitucién Politica de la Republica de Chile en uno de
sus articulos deja de manifiesto la importancia de la Capacitaciéon: “Una Ley organica
constitucional determinara la organizacion baésica de la Administraciéon Publica,
garantizaréa la carrera funcionaria y los principios de caracter técnico y profesional en que
deba fundarse, y asegurara tanto la igualdad de oportunidades de ingreso a ella como la

capacitacion y el perfeccionamiento de sus integrantes”.’®

De la misma forma, y en base a lo que nos entrega la Ley N° 18.575 Organica de
Bases Generales de la Administracion del Estado, el concepto de capacitacion expresa
claridad e importancia: “La administracién del Estado aseguraré la capacitacion y el
perfeccionamiento de su personal, conducentes a obtener la formacion y los
conocimientos necesarios para el desempefio de la funcion pablica”'” “La capacitacién y

16 Gonstitucion Politica de la Repiblica de Chile, Articulo 38.
v Ley N° 18.575 Organica de Bases Generales de la Administracion del Estado, Articulo 20.
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el perfeccionamiento en el desempefio de la funcién publica se realizaran mediante un
sistema que propenda a estos fines, a través de programas nacionales, regionales o

locales”. ®

Lo anterior, entrega el marco normativo al concepto, en este sentido, lo
fundamental es tener presente la valoracion del Estado al tema de la capacitacion de los
funcionarios publicos, como un pilar fundamental para el desarrollo administrativo de una

institucion de servicios publicos.

2. Recurso Humano

En las organizaciones, las personas se destacan por ser el Unico elemento vivo e
inteligente, por su caracter eminentemente dinamico y por su potencial de desarrollo. “Las
personas tienen enorme capacidad para aprender nuevas habilidades, captar
informacién, obtener nuevos conocimientos, modificar actitudes y comportamientos, y
desarrollar conceptos y abstracciones. Las organizaciones disponen de una variedad de
medios para desarrollar a las personas, agregarles valor, capacitarlas y habilitarlas cada

vez més para el trabajo”"®.

Los planes de desarrollo de recursos humanos y del rendimiento del personal no
se pueden separar de las metas y objetivos de la organizacién, asi mismo las metas y la
estructura organica no se pueden desconectar de la demanda de servicios por parte de la
comunidad. Tener en cuenta lo anterior, es un requisito esencial para la formulacion de
una estrategia de fortalecimiento de la capacidad del capital humano, con el fin de
revitalizar la administracion publica en el pais.

Se requiere la adopcion de una estrategia amplia, que fomente el desarrollo de las
capacidades de las personas que desempefian sus labores al interior de las
Organizaciones Estatales, estrategias dadas principalmente por la adopciéon de las
siguientes condiciones:

1. “Concordancia entre los compromisos de desarrollo institucional y de
desarrollo de personal.

'8 | ey N° 18.575 Organica de Bases Generales de la Administracion del Estado, Articulo 48.
Chiavenato, Idalberto. 2000. Administracion de Recursos Humanos. Mac Graw Hill. Santa Fe de Bogota, Colombia.
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2. Aplicacién un plan de capacitacién interna, estructurado, proyectado y con
los controles de seguimiento para que las inversiones implementadas en
capacitacion para los funcionarios contribuyan a revitalizar la

administracién publica.

3. Promocion del compromiso de los funcionarios en torno a su propio
perfeccionamiento, incrementar la eficiencia y productividad de la
institucion, incorporando competencias, que posibiliten el desarrollo
personal.

4. Sistematizar peffiles de cargos, logrando el mejor aprovechamiento del
recurso humano, para ubicar al personal de acuerdo a sus aptitudes, lo

que propendera al crecimiento y satisfaccion de cada funcionario”*

A continuaciéon un esquema explicativo de los aspectos a considerar para mejorar
la motivacién de las personas:

Identificar
caracteristicas y
capacidades de las

personas Satisfacer las
necesidades de la
\ organizacion y de

las personas

Valorar y premiar la
gestion de las
personas

los recursos
humanos

V- o
Evaluacién del
desempefio

Fuente: Desarrollo del Talento Humano: Basado en Competencias, Martha Alles.

« Bohlander, George. 2008. Administraciéon de Recursos Humanos. Thomson Editores. Santa Fe de Mexico.

19



Para mejorar la motivacion humana se debe tener en cuenta la importancia de:

“Identificar caracteristicas y capacidades de las personas. Este aspecto se
relaciona con el puesto que la persona ocupa, si es adecuado, de acuerdo con sus
capacidades, conocimientos y competencias. La mejor situacion es cuando una
persona ocupa el puesto para el cual tiene las capacidades mas adecuadas, lo
que es bueno para el empleado y para el empleador.

Tener en cuenta las necesidades de la organizacién como las de las personas, de
modo de lograr satisfacerlas. Para lo cual debe existir un sistema de descripcion
de puestos y un modelo de competencias actualizado y adecuado a las
necesidades de la organizacién y, a continuacién, una correcta evaluacion de las
capacidades de las personas que ocupan esos puestos. Si esa adecuacion
persona/puesto no es la conveniente, sera responsabilidad de la organizacion
realizar una correcta planificacion de sus recursos humanos de modo de lograria.
Si la adecuada persona/puesto es correcta, los empleados veran sus necesidades
satisfechas, y la organizacion también.

Se debe implementar premios y castigos mediante un sistema de evaluacion del

desempefio que permita valorar y premiar la gestién de las personas”. *'

De esta forma, como lo explica la Guia N° 2 del Modelo de Gestion de los

Servicios Municipales: “Esta demostrado que las personas motivadas con su trabajo

tienen

un mejor rendimiento y mayores posibilidades de contribuir a tener usuarios y

usuarias satisfechos(as) que aquellas que no lo estan. Para ello, la municipalidad debe

procurar un ambiente de trabajo propicio para consolidar una cultura de excelencia, en un

clima de respeto e innovacion, con reglas claras, conocidas y compartidas, incentivos y

reconocimientos al buen desemperio, dando facultades para la toma de decisiones y

fomentando el empoderamiento de forma tal que los procesos se ejecuten y gestionen

adecua

damente”.?

2! Alles M
Argentina.

artha Alicia, 2005, Desarrolic del Talento Humano: Basado en Competencias, Ediciones Granica, Buenos Aires,

Guia N° 2, “Modelo de Gestion de Calidad de los servicios municipales”, 12 edicién, diciembre 2007, Subsecretaria de

desarrolio

Regional y Administrativo del Ministerio del Interior.



3. Capacitacion en el Sector Publico

El concepto formal de Capacitacién, entregado por el Estatuto administrativo para
funcionarios municipales, contiene la siguiente descripcion: “conjunto de actividades
permanentes, organizadas y sisteméticas destinadas a que los funcionarios desarrollen,
complementen, perfeccionen o actualicen los conocimientos y destrezas necesarios para

. - 2 : st 23
el eficiente desempefio de sus cargos o aptitudes funcionarias Ao

El objetivo esencial para una capacitacién en el sector publico esta definido, desde
el gobierno central desde la perspectiva de los Programas de Mejoramiento de la Gestion:
“desarrollar competencias que permitan que los funcionarios mejoren su desempefio en

las areas clave de la Institucion, con la participacion de los propios funcionarios”.

De acuerdo a los tipos de capacitaciones permitidos, se presentan las siguientes
actividades: "cursos, seminarios, talleres, congresos y otras acciones destinadas a
desarrollar, complementar y actualizar los conocimientos, destrezas y aptitudes
necesarias para lograr un mejor desemperio de los trabajadores en el cumplimiento de

sus funciones”.

La capacitacién es reconocida como un factor que entrega valor a los recursos
humanos, consecuentemente, es una actividad que lentamente ha adquirido mayor
relevancia en las organizaciones, ya que se refiere a un conjunto de tecnologias y
recursos muy complejos, que requieren de personal especializado, de infraestructura y de
presupuestos propios. Asi se vislumbran, areas de capacitacion que trabajaran cada vez
con mayor tenacidad en la planificacion, el control y la evaluacién de sus resultados. De
esta forma, desde un enfoque sistémico, es posible distinguir a la capacitacién como un
sistema de acciones formativas de: diagnéstico, planeacion, ejecuciéon, control y
evaluacion; cuyo objetivo es contribuir a desarrollar competencias del personal en forma
permanente y constante para lograr su desarrollo profesional y personal, coayudando al
incremento de la eficiencia y la eficacia de la organizacién.

A partir de esta concepciéon de capacitacion, la tarea del jefe, coordinador o
planificador, encargado de administrar el proceso de capacitacién, sera lievar a cabo una
serie de actividades ordenadas para planear, disefiar, implantar, controlar y evaluar de
manera eficiente y eficaz la funcién de capacitacién a partir de un modelo sustentado en

2 Ley N° 18.834 Sobre Estatuto Administrativo, Articulo 26.
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un enfoque de sistema que corresponda a los requerimientos y necesidades identificados

en la organizacion y en el personal.

El desarrollo de la capacitacion, implica un aprendizaje que va mas alla de la

actualidad y el puesto de hoy tiene un enfoque de mas largo plazo. Prepara a los

empleados para estar al dia con la organizacién a medida que cambia o crece.

4. Capacitacion Interna

Como Capacitaciéon interna se considera al proceso de habilitar las aptitudes de

las personas pertenecientes a una organizacién, y mejorar los niveles de desempefio.

Existen los siguientes tipos de capacitacion, con el orden de preferencia que a

continuacion se sefiala:

“La_capacitacion para el ascenso, corresponde a aquella que habilita a los

funcionarios para asumir cargos superiores. La seleccion de los postulantes se
haré estrictamente de acuerdo al escalafon. No obstante, sera voluntaria y, por
ende, la negativa a participar en los respectivos cursos no influira en la calificacion

del funcionario;

La capacitacién de perfeccionamiento, tiene por objeto mejorar el desemperio del
funcionario en el cargo que ocupa. La seleccién del personal que se capacitara, se

realizaréd mediante concurso, y

La capacitacion voluntaria, 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 procedencia y en tal caso seleccionara a los interesados,

mediante concurso, evaluando los méritos de los candidatos”.?*

A la vez, existen actividades de capacitacién, las cuales quedan excluidas de las

instancias de capacitacién:

1. “Cursos de caracter formativo.

24 ey N° 18.834 sobre Estatuto Administrativo, Articulo 27.
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2. Cursos referidos al cumplimiento de niveles de educacion media.

3. Cursos referidos al cumplimiento de educacion superior y post grado

conducentes a la obtencion de grados académicos”. »

Las acciones de capacitacion pueden realizarse mediante convenios con
organismos publicos o privados, nacionales, extranjeros o internacionales. Ademas, dos o
mas municipalidades pueden desarrollar programas o proyectos conjuntos de

capacitacion y perfeccionamiento y coordinar sus actividades para tal objeto.

De conformidad a las normas estatutarias, el proyecto de presupuesto municipal
debe consultar los recursos necesarios para el desarrollo de los programas de
capacitacion y perfeccionamiento. Por otra parte, se considera la posibilidad de otorgar

becas a los funcionarios para estos efectos.
De acuerdo de la forma de capacitaciéon se encuentran:

e Capacitacién Directa: corresponde a aquella en que las instituciones organizan y

ejecutan por si mismas las acciones de capacitacion para sus trabajadores, ya sea
contratando instructores externos a ella, o bien, de su propio personal.

e Capacitacion a través de los organismos técnicos intermedios de capacitacion

(OTIC) los cuales son una persona juridica, cuyo objetivo es otorgar apoyo
técnico, principalmente a través de la promocién, organizacion y supervision de
programas de capacitacion y de asistencia técnica para el desarrollo de recursos
humanos.

4.1 Comité Bipartito de Capacitacion

Los Comités Bipartitos de Capacitacién (CBC), son una instancia de participacion
y asesoramiento a la administracion de los Servicios Publicos en la orientacion,
priorizacién, programacion y ejecucion de las acciones de capacitacion en beneficio de
sus funcionarios. Se constituyen a partir de las iniciativas orientadas a la modernizacién
del sistema de capacitacion del sector publico.

2 Oficio Circular N° 46 de 24 septiembre de 1999, Ministerio del Interior y Hacienda. Respaldado en el Dictamen N° 3901
de 26-01-2007 de Contraloria General de la Republica.
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El objetivo de los CBC, es promover el compromiso de los funcionarios en torno a
su propio perfeccionamiento y al desarrollo de competencias necesarias para el
incremento de la eficiencia y productividad de las instituciones. Asi la funcién de los
Comités, es colaborar y apoyar al Servicio en la formulacién de sus planes y programas
de capacitacién e involucrar activamente a los funcionarios en su desarrollo. Para lo
anterior, cabe sefialar que, no necesariamente modifica las atribuciones vy
responsabilidades que tienen la Unidad/Departamento o Direccién de Capacitacion, sino
que beneficia a plasmar instancias de consulta y participacion, todo acorde a las politicas
de gobierno sobre esta materia.

4.1.1 Constitucion del Comité Bipartito de Capacitacion

Los CBC deben estar conformados en partes iguales por representantes de la
direccion superior de la Organizacién y por representantes de los funcionarios que se
desempeifian en ella. Los representantes institucionales (es decir de la direccién superior)
deberan poseer competencia técnica y preferentemente, responsabilidad en las
decisiones vinculadas a la capacitacién. A su vez, los representantes laborales deberan
ser elegidos por los funcionarios, a través de la(s) Asociacidn(es) de Funcionarios y/o
mediante elecciéon directa seglin corresponda, cautelando que exista una adecuada
representacion de los intereses involucrados y capacidad técnica suficiente para efectuar

una contribucién positiva al desarrollo de la capacitacidon en el Servicio.

La Direccion designa a sus representantes directamente. Es recomendable que
sean el jefe del area Recursos Humanos o Personal, el Jefe de Capacitacion y algun otro
funcionario que esté relacionado con el area de gestion, planificacién o con el Proceso de
Modernizacién del Servicio.

Los representantes de los funcionarios seran elegidos por éstos o designados por
la Asociacion de Funcionarios, segin sea el caso; asegurando, por una parte la
representacion adecuada de los principales estamentos que componen el Municipio
(profesional, técnico, administrativo y auxiliar) y, por otra, una contribucion efectiva a las
actividades especializadas del Comité.
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4.2 Carrera Funcionaria

La Carrera Funcionaria en su concepto, representa una serie de etapas por las
cuales un trabajador del sector publico puede transitar, que le permiten, segin sus
competencias, mérito e idoneidad, lograr posiciones de mayor jerarquia y responsabilidad
en el desarrollo de la gestion de los servicios del Estado. La carrera funcionaria se inicia
con el ingreso en calidad de titular a un cargo de planta, y se extiende hasta los cargos de

jerarquia inmediatamente inferior a los de exclusiva confianza o de Alta Direccion Publica.

La Ley N° 18.883 del Estatuto Administrativo de Funcionarios Municipales, indica
que la Carrera Funcionaria: “es un sistema integral de regulacién del empleo municipal
aplicable al personal titular de planta, fundado en principios jerarquicos, profesionales y
técnicos, que garantiza la igualdad de oportunidades para el ingreso, la dignidad de la
funcién municipal, la capacitacién y el ascenso, la estabilidad en el empleo, y la
objetividad en las calificaciones en funcién del mérito y de la antigiiedad”®, es por
consiguiente, vincular la obligacibn y necesidad de la capacitacion a la carrera

funcionaria.

De este modo, la carrera funcionaria en la administracion del Estado es un
derecho fundamental de los funcionarios publicos, e implica, para que sea operativa: la
estabilidad en el empleo o funcién; la promocién, es decir, la posibilidad de ir ascendiendo
grado a grado, y que conlleva el derecho a que se respeten las reglas del ascenso; la
calificaciéon en el desempefo de sus cargos; y la capacitacion, estos dos uitimos son los
que permiten la consecuencial posibilidad de promocion.

La carrera funcionaria, esta inserta en el proceso global municipal, por lo que los
trabajadores municipales aspiran a un municipio donde los actores: comunidad,
funcionarios, alcaldes y concejales, conformen un todo arménico que genere condiciones
para mejorar la eficiencia del servicio y de la gestion; satisfaga las necesidades de la
comunidad local y también de los propios funcionarios, parte importante en el engranaje
de la modernizacién municipal. Para lograr esto Ultimo, es imprescindible crear los climas
organizacionales necesarios en los cuales los trabajadores se desenvuelvan
confiadamente y estimulados por una verdadera carrera funcionaria garantizada por el

Estatuto Administrativo para funcionarios municipales.

= Ley N° 18.883 Estatuto administrativo para funcionarios municipales.

25



Actualmente existe una iniciativa legal que propone distintos niveles: directivos,
jefaturas, profesionales, técnicos, administrativos y auxiliares; a los que debe realizarse la
capacitacion, los requisitos tanto para el ingreso y promocioén en los cargos o niveles que

se sefialan necesitan de las siguientes exigencias:

o Estamentos profesionales (directores y jefes de departamentos): titulo profesional
de una carrera de a lo menos 10 semestres de duracién otorgado por una
universidad o por un instituto profesional reconocido por el Estado.

e Estamentos Técnicos: Titulo otorgado por un instituto o un establecimiento de
educaciéon media técnico-profesional.

e Estamentos Administrativos: Licencia de ensefianza media completa o su
equivalente.

e Estamento auxiliares: Haber aprobado la educacién basica

4.3 Capacitacion para el Desempeiio Funcionario

La capacitacion para el Desempefio funcionario, tiene por objeto evaluar el
desempefio y las aptitudes de cada funcionario, atendidas las exigencias y caracteristicas
de su cargo, y asi servir de base para: el ascenso, la capacitacion, los estimulos; los que

llevan a: Promocién, Desarrollo, y Compensaciones.

Es de suma importancia la evaluacién del Desempefio Funcionario, debido a que
resulta util para la toma de decisiones con respecto a promociones y remuneracion;
ademas le permite saber al trabajador cémo estd realizando su trabajo
(retroalimentacién); asi también permite detectar necesidades de capacitaciones futuras;
descubrir personas claves para la organizacién y si el colaborador desea hacer otra
actividad; a la vez puede permitir encontrar a la persona que se necesita para una
determinada labor; y produce un destacable efecto motivador para todos los funcionarios.

El sistema de evaluacion de desempefio debe tener las caracteristicas descritas a
continuacion:

e Una estimacién del desemperio global de los funcionarios, atendidas las
exigencias y caracteristicas de su cargo.

e Basarse en compromisos de desempeiio entre funcionario y jefatura directa.
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e Establecimiento de metas y compromisos evaluados cuatrimestralmente,

e Ser una base para el ascenso, los procesos concursales y, la eliminacion del

servicio.

e Evaluar a todos los funcionarios/as del servicio (plantas y contratas).

Como lo serfiala el esquema a continuacion, referido a la relacién Persona —
Puesto de trabajo, se debera llevar a cabo una evaluacién que mida si cada funcionario
es el mas adecuado para el puesto que ocupa, lo que permitira establecer nuevas

estrategias de evaluacion y desarrollo:

Esquema Evaluacion de la Adecuacién Persona-Puesto:

Perfil del
Puesto -
= Evaluacién del =~/ Estrategias
Adecuacion |, Potencial de ™ de capacitacion |
Persona-puesto | decarvalio ‘. y desarrollo
Perfil de la [
Persona

Fuente: Adecuacion persona-puesto, modelo Martha Alles

5. Metodologia de Capacitacion

De acuerdo a los aspectos metodolégicos de la capacitacion de empleados
municipales, en primer lugar, es necesario considerar a qué niveles jerarquicos se
aplicara la capacitacion, y para qué se utilizaran las competencias. Es posible distinguir
qué modelo es el mas adecuado para cada nivel y la definicion de competencia a utilizar,
cabe recordar que los niveles jerdrquicos no guardan relacion con los niveles de

educacion formal y especializacion de los cargos.

Dentro de lo componentes metodolégicos de una estrategia de capacitacion se

desprenden dos vertientes:
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e De Administracion Directa: (Seminarios, Talleres, Escuelas de Temporada,

pasantias entre municipios, etc.)

e Administracién a través de Convenios: Cursos en materias especificas;

Diplomados, Post-titulos, Magister, nivelacion de estudios universitarios vy

técnicos.

Desde el punto de vista metodolégico, tanto la capacitacion de administracion
directa como la realizada a través de convenios, presenta diferentes modalidades tanto
presencial como semi-presencial. Cabe destacar que toda capacitacion y formacion
debera tener la adecuada acreditacion que certifique el contenido y la asistencia del
alumno. Sera primordial la evaluacion que realice el alumno de la calidad metodolégica de
los docentes, del material pedagdgico, de la pertinencia e implicancia de los contenidos,
de infraestructura adecuada etc. Asi mismo, el alumno debera ser evaluado certificando
su aprendizaje (trabajos, pruebas, monografia) de acuerdo al protocolo suscrito por la
institucién que capacita.

Por otro lado, la llamada Agenda Digital, tiene relacién con la conectividad
necesaria para llevar a cabo la formacién online (semi-presencial), esencialmente para
facilitar los servicios que los distintos niveles de la planta municipal entrega a la

comunidad.

6. Modernizacién en la Capacitacion Municipal

Resulta indiscutible que con mayores grados de modernizacion y eficiencia en la
gestion municipal, un municipio en Chile entregaria sus servicios a la comunidad con
mejores y mayores niveles. De esta forma, la calidad del recurso humano, resulta vital
para la obtencién de estos objetivos. Aqui entra la importancia de la Modernizacién en
gestion municipal, y mas aun en el sentido de una Capacitacion éptima para los

funcionarios municipales.

Una organizacién como los municipios, concebida esencialmente como una
instancia prestadora de servicios a la comunidad, teniendo en cuenta éstos precedentes,

las nuevas atribuciones de modernizacién que la disposicién constitucional reconoce y
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entrega a los municipios, no tienen otro propésito que imprimir mayor eficiencia a la

gestion local y permitir asegurar un mejor traspaso de servicios al usuario.

De esta forma, el adecuado y correcto ejercicio de estas atribuciones, buscan
consagrar mejores condiciones laborales y remuneratorias para los funcionarios
municipales. Seguir esta senda, entregara un sélido atributo de modernizacién en el

ambito municipal y la orientacion que entrega el proceso de modernizacién municipal.

6.1 Sistema de Formacién y Capacitacion Municipal

Para el progreso de la modernizacion municipal y de las medidas orientadas a la
capacitaciéon en la gestién municipal, se requiere de un Sistema de Formacion y
Capacitacién Municipal, cuya misién sera coordinar la oferta y demanda de capacitacion,
para poder asegurar la pertinencia, oportunidad y calidad de la oferta entregada. Para lo
cual se debera conformar un Consejo para la Formacion y Capacitacion Municipal,
presidido por la Subsecretaria de Desarrollo Regional y compuesto por la Asociacion
Chilena de Municipalidades, Asociacién Nacional de Funcionarios Municipales de Chile
(ASEMUCH) y las entidades capacitadoras. La tarea de este Consejo es la conformacion
de un Comité Ejecutivo, encabezado por un Secretario provisto por concurso ptblico,
encargado de validar y certificar las entidades capacitadoras, realizar un levantamiento
para la deteccion de las necesidades de capacitacion y elaborar los programas para el
mejoramiento de la gestiéon y el desemperio.

El Sistema proveera alternativas de capacitacion para (a) alcaldes, (b) concejales
y (c) funcionarios municipales en las siguientes areas: nivelacion de estudios, habilidades
y competencias especificas, formacién técnico-profesional y especializacién (diplomados
y otros postgrados), ademas este sistema incluird un mecanismo de incentivos para los
funcionarios, tales como la carrera funcionaria efectiva, el mejoramiento de sus

remuneraciones y el acceso a pasantias, entre otros.

El financiamiento del Sistema serd compartido entre el Gobierno y los municipios
que cuentan con recursos para capacitacion, de modo tal de asegurar que aquellos
municipios que carecen de estos recursos puedan acceder al Sistema.
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6.2 Modelo de Gestion de Calidad de los Servicios Municipales

El Modelo de Gestion de Calidad de los Servicios Municipales, enmarcado en el
proceso de Modernizacién Municipal, consiste en un “Conjunto de procesos y métodos
que buscan apoyar, guiar e incentivar a las municipalidades para que inicien y se
mantengan en un camino de mejoramiento de su gestion y resultados, hasta alcanzar
niveles de excelencia, elevando asi la calidad de los servicios que reciben usuarios y

usuarias™.

En el afio 2006 la Subsecretaria de Desarrollo Regional y Administrativo y el
Centro Nacional de Productividad y Calidad firmaron un convenio de colaboracién con el
fin de disefar el Sistema de Acreditacibn de los Servicios Municipales que busca
incentivar a las municipalidades a iniciar y mantener un proceso permanente y continuo
de mejoramiento de su gestidon y resultados, hasta alcanzar niveles de excelencia. Este
proceso cuenta ademas con la participacion y colaboracién permanente de la Asociacion
Chilena de Municipalidades.

El mencionado sistema, considera un Modelo de Gestion de Calidad y una serie
de etapas, como la autoevaluacién, su validaciéon, la implementacion de planes de
mejoramiento de la gestidn y el reconocimiento publico para aquellas municipalidades que

alcancen alguno de los tres niveles de Acreditacion.
Este Modelo fue disefiado para lograr los siguientes objetivos:
¢ Mejorar la calidad de los servicios municipales que se entregan a la comunidad,
o Fortalecer la capacidad de gestiéon de las municipalidades,

e Instalar una cultura de mejoramiento continuo de los procesos de gestion de las
municipalidades, basada en la autoevaluaciéon y la aplicacion de planes o
iniciativas de mejora,

e Trazar un camino hacia la excelencia en la gestién de los servicios municipales,

e Servir de referente para la Acreditacion de niveles de calidad de la gestion de los
servicios municipales.

7 Guia N° 1, “Sistema de acreditacion de servicios municipales”, 12 edicion, diciembre 2007, Subsecretaria de desarrollo
Regional y Administrativo del Ministerio del Interior.
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En el siguiente cuadro se relaciona el modelo de Gestion de Calidad a la
investigacion de este trabajo, especificamente con una gestion Global municipal y que
esta inserta en el punto 2 del modelo (cuadro rojo) el cual comprende el Compromiso y
Desarrollo de las Personas.

Mejoramiento de la Calidad de la Gestién de los Servicios Municipales

(7 Resutados )
\ 7. Resultados
7 N
Gestion global municipal W |
' 1. Liderazgo y 2. Compromiso y 3. Recursos ) . R 7&2 T:s‘?s;gzs
| planificacién desarrollo de las financieros y munsi;ci al
‘ estratégica personas 1 materiales | P
g
5 ! i
: Geshon de servicios mummpoles W
: . 7.B Resultados
4 Rtielucion con 5 Prsees:;:;g;g: de. | 6 informacién y f » en calidad de
usuarios y usuarias  Municipales ! andlisis j | Servicio
L WA
\ / . y

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

Fuente: Guia N° 1, “Sistema de acreditacién
de servicios municipales”

Cabe destacar la importancia del desarrollo de las personas en las
municipalidades: “Son éstas las que trabajan en la municipalidad las que tienen una gran
capacidad para mejorar los procesos de trabajo y aportar con su méaximo potencial al
logro de los objetivos, en la medida que estén estimulados y comprometidos con éstos,
asi como con el futuro de la municipalidad y su propio desarrollo™®.

En el siguiente cuadro, se muestra el criterio que tiene importancia para este
trabajo, con su respectivo sub criterio y los elementos de gestion:

Guia N° 2, “Modelo de Gestion de Calidad de los servicios municipales”, 12 edicion, diciembre 2007, Subsecretaria de
desarrollo Regional y Administrativo del Ministerio del Interior.
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Cuadro 1: Contenido del Modelo de Gestion de Calidad de los Servicios Municipales.

CRITERIO

SUBCRITERIO

2. COMPROMISO
Y DESARROLLO
DE LAS
PERSONAS

2.3. Formacién y
desarrollo de las
personas

ELEMENTOS DE GESTION

a) Identificacion de necesidades de
capacitacion.

b) Incorporacién de los intereses del
personal y las necesidades de la
municipalidad en el plan de
capacitacion.

c) Priorizacion y planificacién de la
entrega de la capacitacion y sus recursos.

d) Entrega y evaluacién de la
capacitacion.

e) Refuerzo de conocimientos y
habilidades.

Fuente: Guia N° 2, “Modelo de Gestion de
Calidad de los servicios municipales”

32




CAPITULO Il

CAPACITACION EN EL MUNICIPIO DE QUILPUE

A continuacion se presenta la situacion actual del progreso de la Capacitacion en

la Municipalidad de Quilpué, para lo cual primeramente sera necesario realizar una

descripcién del nivel de desarrollo de su departamento de Capacitacion.

1. Capacitaciéon Municipalidad de Quilpué

Las capacitaciones desarrolladas por el programa anual de capacitacion

funcionaria durante el afio 2008, estaban destinadas a aumentar las competencias y

habilidades para un mejor desempefio.

Los tipos de actividades realizadas, el nimero de las mismas y la cantidad total de

funcionarios que participaron en cada una de ellas durante el afio 2008, se detalla en el

siguiente cuadro:

Tipo Actividades N° Actividades Realizadas | N° Funcionarios Capacitados
en el 2008
Cursos 19 303
Talleres 154
Jornadas 33
Seminarios 19 31
Otros eventos de 9 14
Capacitacion
TOTALES 60 535

Fuente: Cuenta Publica |. Municipalidad de

Quilpué, Gestién anual 2008

2 Esta cantidad incluye funcionarios de Planta y Contrata de todos los Escalafones: Directivos, Jefaturas, profesionales,
Técnicos, Administrativos y Auxiliares.
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2. Cumplimiento del Plan de Desarrollo Comunal

De acuerdo al Plan de desarrolio comunal (PLADECO) 2006-2010 de Quilpué, se
pudo desprender dos funciones, lineamientos o planes, que estaban orientados a la

implementacion de capacitaciones funcionarias. Por lo que la cuenta publica 2008 entrega

el programa o proyecto ejecutado, como también la obtencién de las metas y objetivos

alcanzados.

Funcidén/Lineamiento/

Plan

Programa/
Proyecto

Metas y Objetivos
Alcanzados en 2008

Actualizar la Organizacion

Funcional Municipal.
-Optimizacion de la estructura y
organizacién municipal.

Programa de clima
organizacional.
-Implementacion de talleres y
capacitaciones propuestas y
priorizadas.

Participacion de 535 personas en
60 eventos de capacitacion.

Mejorar la calidad del personal
municipal
-Mejoramiento de la calidad del
personal

Promocién de la seguridad del
personal.
-Coordinacion y capacitacion de
los comités paritarios municipales

En desarrollo.

Fuente: Cuenta Publica |. Municipalidad de Quilpué,

Gestién anual 2008

El Departamento de Capacitacién entrega 2 modalidades de Capacitacion:

e Capacitacion interna: Con personal

municipal

reglamentos, procedimientos, etc.

en materias de organizacion,

o Capacitacion externa: Llamado a concurso o licitaciones de cursos que puedan
presentar la SUBDERE, a través del Sistema Nacional de Capacitaciéon o la

Asociacién de Municipalidades, que se trasluce en estudio de ofertas de cursos

por asociaciones de municipios u otras instituciones. Apoyo a pasantias, cursos

o talleres.
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3. Politica de Capacitacion

Una politica se entiende como “una guia orientadora de la accion administrativa™®,
es decir, se trata de un marco de reglas establecidas para dirigir funciones y tener la
seguridad que sean desempefiadas de acuerdo con los objetivos planeados.

Actualmente la Municipalidad de Quilpué se encuentra en etapa de elaboracion de
una politica de Capacitacion, la cual estara orientada principalmente a “generar
programas de capacitacion que permitan la profundizacién y actualizacion de
conocimientos formales que posibiliten ejercer la funcién municipal de manera mas
técnica y profesional a la cual pueden acceder los funcionarios, de modo de crear una
nueva instancia de conocimiento y generacion de compromisos que permitan
cumplir los objetivos del Municipio, para asegurar el alfo desempefio de cada
funcionario y, por ende, de cada una de las Direcciones Municipales y asi asegurar el

éxito de la gestion del Municipio™'.

De esta forma el Departamento de Capacitaciéon de la Municipalidad de Quilpué,
esta realizando el borrador de la politica, para lo cual se estd tomando como base
metodolégica el documento: “Orientaciones para el disefio de Politicas de Capacitacion y
evaluacién del desemperio”.

3.1 Orientaciones de Politica de Capacitacion y Formacion

El documento “Orientaciones para el disefio de Politicas de Capacitacion y
evaluacion del desemperio”, elaborado por la Direccion Nacional del Servicio Civil, en su
Subdireccién de Desarrollo de las Personas, presenta algunas disposiciones generales
para el disefio de politicas de capacitacion, para el desarrollo de habilidades y aptitudes
de las personas, y para el mejor desempefio del cargo actual, asi como para prepararlas
en probables ascensos y promociones.

De esta forma, la politica debe referirse a un proceso intencionado, sistematico y
continuo, que facilita el aprendizaje de las personas para la adquisicién de conocimientos,

D
P

= http://es.wikipedia.org/wiki/Politica 16 noviembre de 2009
' Entrevista Directora de Capacitacion Municipalidad de Quilpué, Sefiora Myriam Navarrete. Fecha: jueves 05 de
noviembre de 2009.
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habilidades y actitudes, aumentando sus competencias para desempefiarse con éxito en

el puesto de trabajo, acorde con los objetivos, requerimientos y expectativas que

conforman el contexto laboral de la organizacion.

Para definir la politica de Formacion y Capacitacion se debe considerar los

siguientes aspectos:

1.

“Desarrollo de capacidades organizacionales necesarias para la
consecucion de la Misién institucional, apoyados de aprendizajes
colectivos, que consoliden avances en la capacidad organizativa para

enfrentar los problemas y otorgar respuestas eficaces.

Las personas recibiréan de la organizacion, la capacitacion adecuada para
complementar su formacién inicial o de acceso, adaptandose a la evolucion
de las tareas, y al déficit de rendimiento, de modo de apoyar su
crecimiento profesional. Asi también, que el servicio se vea involucrado en

procesos de innovacion y cambio cultural.

La importancia de generar un ciclo, que permita dimensionar las brechas
existentes respecto de las necesidades del servicio y definir procesos de
capacitaciéon para su paulatina disminucién. Lo que implica asumir la
capacitacién no sélo desde la perspectiva de las demandas de los
funcionarios, sino especialmente desde las necesidades institucionales
para el cumplimiento de la estrategia.

El ciclo se inicia con la deteccion de necesidades de capacitacion (brechas
de competencia), para el desempefio de las funciones necesarias y el
cumplimiento de la estrategia de la organizacion. Para esto se requiere

planificar de manera estratégica la capacitacion.

Desarrollar la evaluacién de sus procesos, que se entiende como: la
satisfaccion producida a los participantes; la relacién entre los resultados y
los costos; el impacto producido sobre el rendimiento de las personas en el

puesto de trabajo; y como ello contribuye a la gestién institucional”.*?

32 “Orientaciones para el disefio de Politicas de Capacitacién y evaluacion del desempeiio”, Direccion Nacional del Servicio
Civil, Subdireccién de Desarrollo de las Personas.
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Ademas en materia de los impulsores de la Politica de Capacitaciéon en la
Municipalidad, se determina:

e “La capacitacion esta orientada por la linea estratégica del Plan de

Desarrollo Comunal.

e La creacion del Comité de Capacitacion, cuya responsabilidad seré
proponer al Sr. Alcalde el Programa Anual de Capacitacion.

e El proceso de Capacitacion del Personal Municipal se deberé regular por lo
establecido en un Reglamento de Capacitacion del Personal, el cual la
Municipalidad deberéa confeccionar.

e Constitucién de un equipo multidisciplinario y lideres para el mejoramiento

continuo de los servicios municipales con la participacion del conjunto de

los funcionarios municipales”.*

33 “Orientaciones para el disefio de Politicas de Capacitacion y evaluacion del desempefio”, Direccion Nacional del Servicio
Civil, Subdireccién de Desarrollo de las Personas.
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CAPITULO IV
METODOLOGIA DE LA INVESTIGACION

1. Metodologia del Trabajo

La metodologia a utilizar para el desarrollo de este trabajo es de caracter
descriptivo, con este enfoque, se pretende especificar las caracteristicas fundamentales
asociadas al problema estudiado.

La solucién propuesta para el problema, se apoya en los lineamientos de la
modernizacion del Estado y la busqueda de un mejor desempefio de los funcionarios,
para la mejora de la gestion municipal.

2. Planteamiento del Problema

La Capacitacion del funcionario publico, debe ser un mecanismo para mejorar la
gestion, como asi también para la promocion, el ascenso y satisfaccion personal del
trabajador, significandoles un verdadero incentivo y estimulo para la Carrera Funcionaria.

Teniendo en cuenta la importancia del factor recurso humano, para las
organizaciones, como asi también el factor de la gestion estratégica, surge la necesidad
de estudiar, el nivel de cumplimiento de los planes de capacitacién en la Municipalidad de
Quilpué.

Dado lo anterior, la problematica de esta investigacion, consiste en que la
capacitacién funcionaria, efectuada en la Municipalidad de Quilpué, no permite a los
funcionarios del escalafén administrativo tener el perfil apropiado para enfrentar la
profunda modernizacién de la gestion municipal, comprendiendo ésta un mejor

funcionamiento y mejor atencién de los servicios para los usuarios.
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El planteamiento de este problema, se basa en que aproximadamente un 60% de
los funcionarios municipales no posee calificacion técnica ni Profesional adecuada a los

requerimientos de un Municipio moderno®.

3. Objetivos de la Investigacion

3.1 Objetivo General:

Analizar la capacitacion funcionaria del escalafén administrativo de la
Municipalidad de Quilpué, enmarcado en el proceso de modernizacién en la gestion

municipal.
3.2 Objetivos Especificos:
1. Describir la Municipalidad de Quilpué y su Departamento de Capacitacion.

2. ldentificar el concepto de capacitacion, su normativa y los programas llevados a

cabo para la modernizacion de la gestién municipal.

3. Determinar si existen politicas municipales en materias de capacitacion funcionaria

en la Municipalidad de Quilpué.

4. Explicar los rasgos caracteristicos del perfil del funcionario administrativo del
Municipio de Quilpué.

5. Proponer medidas que beneficien la capacitacion y el desarrollo personal de los

funcionarios del escalafén administrativo de la municipalidad de Quilpué.

4. Variables de Estudio

El estudio tendra como eje las siguientes variables:

34 nCaracterizacion del funcionario Municipal”, Estudio Nacional PROFIM-Extension, abril 2006.
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o Relaciéon Edad / Antigiiedad

Se busca medir la relacion entre la edad y la antigliedad en el municipio de Quilpué, de

los funcionarios administrativos, para obtener una descripcion preliminar del personal.
¢ Nivel actual de capacitaciones

Se estudiara el nivel de capacitaciones realizadas, por los funcionarios administrativos de
la Municipalidad de Quilpué, para observar como ha actuado el municipio en esta materia.

e Importancia asignada a la Capacitacion por los funcionarios

Se evaluara la percepcion de lo que esperan y la relevancia dada, por funcionarios
administrativos de la Municipalidad de Quilpué, a materias de capacitacion.

5. Descripcion de la Muestra

La muestra utilizada para recopilar la informacién, teniendo en cuenta la totalidad
de funcionarios del escalafén administrativo que es de 76 trabajadores, constara de
aplicar la formula del 50% mas 1, lo que corresponde a 39 funcionarios encuestados, con
situacién contractual laboral, de Planta y Contrata.

Para tener una mirada de como se distribuye el personal y su condicién

contractual en la Municipalidad de Quilpué®®, se expresa en el siguiente recuadro y

grafico:

Contrato Cantidad (N°) Porcentaje (%)
Planta 160 54 4
Contrata 65 22,1
Honorarios 39 13,3
Cédigo del Trabajo 30 10,2
TOTALES 294 100,0

Fuente: Quilpue Transparente, Julio 2009

35, ., £ " B, i s .
hitp://www.quilpue.cl/iransparencia/planta _personal julio, Julio 2009
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Situacion Contractual Funcionarios

Fuente: Quilpue Transparente, Julio 2009

5.1 Justificacion del estudio basado en los funcionarios administrativos.

1. En relacion a la cantidad, los funcionarios administrativos son el escalafon de

mayor numero en la municipalidad de Quilpué, donde 76 funcionarios
representan el 33,8% del total®.
A nivel nacional, basado en un estudio anterior’’, que abarcé a 104 de las 345
municipalidades del pais, también representan el escalafén con el mayor
numero de funcionarios presentes en las municipalidades, con el 35,2% del
total.

2. Los funcionarios del escalafon administrativo, estan involucrados en todo el
proceso del trabajo municipal, donde son el camino de realizacién de los
procedimientos municipales, que cominmente se conocen como los “mandos
medios”.

3. El personal administrativo tiene que estar preparado altamente para la
constante interaccién con la comunidad, son ellos quienes atienden de
primera forma a la comunidad, por lo tanto deben ellos dar la imagen que
representa la Municipalidad. Segun la Directora del Departamento de

o hitp://www.quilpue.cl/transparencia/planta_personal julio, Julio de 2009.
o "Caracterizacion del funcionario Municipal”, Estudio Nacional PROFIM-Extension, abril 2006.

41



Capacitacion de la Municipalidad de Quilpué: “el personal administrativo tiene
que estar preparado altamente para la constante interaccion con la
comunidad, son ellos quienes atienden de primera forma a la comunidad, por
lo tanto deben ellos dar la imagen que representa la municipalidad. Los
Administrativos son fundamentales en todas las unidades porque son la
primera imagen a la comunidad, son la primera impresion y depende como se
plantea ante la gente este administrativo, esto incidiré en tener a la comunidad

una imagen positiva de la Municipalidad de Quilpué”.*®

4. El funcionario administrativo tiene la constante posibilidad de crecer, de
ascender, por lo que manifiestan motivacion para una buena eficiencia en sus
labores, y crean la afinidad para trabajar en una institucion publica que
satisface las necesidades de la comunidad.

5. Los funcionarios administrativos, dado lo anterior, requieren un perfil mas
integral y profundo, en el sentido que estén mas comprometidos y que
entiendan el trasfondo de la ley: el porque debe realizar una tarea con el
sentido de una orientacion.

6. Respecto al perfil de los funcionarios municipales, se afirma que “en los
municipios hay dos tipos de funcionarios: aquellos motivados, mejor
preparados, con mayor vocacion de servicio, con mayor energia en el
desarrollo de su trabajo, mas creativos, comprometidos con el mejoramiento
de la calidad de vida de la comuna, quienes realizan sus tareas mas alla de lo
que indican formalmente sus funciones. Y por otra parte, aquellos
desmotivados, con bajas capacidades, con escasa identificacion con la
comuna, que ven su trabajo en el municipio sélo como la tnica alternativa que
poseen, que en general son menos calificados, que realizan sus tareas
aplicando el minimo esfuerzo, abdilicos y acomodaticios. Precisamente es en
esta ultima descripcién, en el que se encuentra los funcionarios del escalafén

administrativo de las Municipalidades” *.

% Entrevista Directora de Capacitacion Municipalidad de Quilpué, Sefiora Myriam Navarrete. Fecha: jueves 05 de
noviembre de 2009.

"Caracterizacién del funcionario Municipal”, Estudio Nacional PROFIM-Extension, abril 2006.
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6. Descripcion del instrumento de Recopilacion de Datos

Para el cumplimiento de los objetivos de esta investigacion se utiliz6 como técnica
la aplicacion de una encuesta a los funcionarios del escalafén administrativo, para asi
determinar de qué manera la capacitacion esta presente en la Municipalidad de Quilpué y

su importancia para la gestion, en relacién a las variables de estudio.

6.1 Encuesta a Funcionarios Administrativos de la Municipalidad de
Quilpué.

L0 T /o T TP
Depto/Direccion/Unidad: ........... ... e e

Marque con una “X” la opcién que corresponda a su respuesta.

1. Indique su rango de edad:
a) 18a29
b) 30a39
c) 40a49
d) 50a59
e) 60 omas

2. Indique su antigiiedad en la Municipalidad de Quilpué
a) menor a 1 afio
b) 1 a 5 afios
c) 6 a 10 afios
d) 11 a 20 afos

e) mas de 20 afios

3. ¢Tiene capacitaciones realizadas en su permanencia en la Municipalidad de

Quilpue?

4. Sisurespuesta N° 3 es positiva, s¢Cuantas?: ................
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5. Si su respuesta N° 3 es positiva. ¢En que materias?, puede marcar mas de
una.
a) manejo computacional
b) atencién al usuario
¢) mejoras de gestion
d) modernizacion municipal

e) conocimiento de una ley especifica

6. Si su respuesta N° 3 es positiva ;Qué tipo de capacitacion ha recibido?
puede marcar mas de una.
a)Talleres: (metodologia de trabajo en la que se integran la teoria y la practica)
b)Cursos :  (instruccién en una materia determinada)
¢) Seminarios : (reunion didactica en torno a un especialista de una materia)
d)Jornadas : (reunion que se celebra en un solo dia con una duracién minima de
6 hrs.)
e)Capacitacion técnica de mas de 2 afios

9. Sisurespuesta N° 8 es positiva. Némbrelo................... ...

10. ¢ Cree usted que la Municipalidad de Quilpué le da la importancia necesaria a
la Capacitacién?

Siocevnn.. No.......... Medianamente...........



1.

12.

13.

¢Cree usted que la Municipalidad de Quilpué fomenta y facilita, el acceso a
programas de Capacitacion?
- NB ... ..o oo Medianamente...........

¢Para que encuentra necesario que le sirve la capacitacion? Puede marcar
mas de una. Priorice su respuesta (Ejemplo: 1°,2°,3°,4°, etc.).

Carrera Funcionaria ~  ...........

Ascenso o promocién ...

Motivacién personal  ~  ...........

Mejor remuneracibn ...

(@ - [

¢Considera usted que algun tipo de capacitacion, de alguna determinada

materia, mejoraria su desempeiio laboral?
Siccoennal No..........
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8. Analisis e Interpretacion de la Informacion Recopilada

En este punto se procedera a describir y analizar la informacién recopilada a
través de los mecanismos utilizados para alcanzar los objetivos del presente estudio.

e Relacion Edad / Antigiiedad

Rango Edad

060 omas
2,6%

018 a 29 afios
7,7%

050 a 59 arios
15,4%

030 a 39 aflos
41,0%

@40 a 49 afos
33,3%

En el grafico anterior, respecto del rango de edad de los funcionarios
encuestados, un 74,3% de los funcionarios administrativos del municipio, pertenece al
rango de edad de 30 a 49 afios, un 15,4% tiene una edad de 50 a 59 afios, mientras sélo
un 7,7% se encuentra en el rango mas joven de trabajadores, entre 18 y 29 afios. Un
porcentaje menor de 2,6% son funcionarios del rango etario de 60 o mas afios.

Con estas cifras, y teniendo en cuenta que la mayor cantidad de funcionarios
administrativos se encuentran en el rango de edad menor a 49 afos (82%), se puede
concluir que el funcionario administrativo de la Municipalidad de Quilpué posee una “vida
laboral atil” por delante, la cual se le puede sacar provecho, si se le entregan las
habilidades y competencias propicias, orientadas en una correcta planificacién en
materias de capacitacion.
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Rango Antigiiedad

O Menor a 1 afio
2,6%

 Mas de 20
afos
25,6%

@ 1ab5afos
17,9%

06 a 10 afios
23,1%

0 11 a 20 afios
30,8

Con respecto al rango de antigliedad, como muestra el grafico preliminar, un
30,8% de los funcionarios lleva entre 11 y 20 afos laborando en el municipio, un 25,6%
lleva mas de 20 afos, un 23,1% lleva entre 6 y 10 afios como funcionario del municipio,
un 17,9% lleva entre 1 y 5 afos, y sélo un 2,6% lleva menos de un afio, que es el caso de
un funcionario del total de los encuestados.

Como muestran las cifras, el gran porcentaje de funcionarios administrativos de la
Municipalidad de Quilpué (79,5%), tiene una antigiedad de mas de 5 afios, lo que refleja
una cierta estabilidad laboral por parte de los funcionarios, lo que les vale adquirir
experiencia en la gestion municipal. Ademas otro punto a raiz de la antigliedad, es el
hecho de que los funcionarios necesitan estar constantemente renovandose, tanto de
nuevos conocimientos y nuevas habilidades que les permitan estar motivados en la
ejecuciéon de sus labores. Es por esto que las cifras de antigliedad de los funcionarios
administrativos, incide positivamente a una planificacion propicia de capacitacion tanto a
corto como a mediano plazo.

En resumen con los datos de estos dos rangos, tanto edad como antigiiedad, los
resultados indican que la mayoria de los trabajadores, mas de la mitad de ellos lleva mas
de 11 afios como funcionario del municipio, y la mayoria tiene entre 30 y 49 afos de
edad.
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e Nivel actual de capacitaciones

Capacitaciones Funcionarios
Municipalidad Quilpué

Como muestra el grafico anterior, de acuerdo a los funcionarios encuestados, un
92,3% reconoce haber realizado capacitaciones en su permanencia en la Municipalidad
de Quilpué, el resto de los funcionarios, el 7,7% (solo 3 de los 39 funcionarios
encuestados) dice no haber efectuado ninguna.

Los resultados recopilados entregan cifras positivas en lo relativo a
capacitaciones, lo que otorga un porcentaje significativo a la mayoria de los trabajadores,

con capacitaciones a casi todos los funcionarios administrativos.

Lo que podemos concluir en este punto, es que en cuanto a realizacion de
capacitaciones por parte de los funcionarios administrativos han existido, pero de ahi a
decir si son las apropiadas o si son las pertinentes a solucionar los problemas reales,
resulta mas incierto dar una afirmacién de este tipo.
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Promedio Capacitaciones

PROM

Numero Capacitaciones
o0
|
1

4_ S BN -

°] _4”> ‘H—ﬂiﬁ_ﬂ_ W |
0\vlvr1n1|lv\”\vn|rl1f 111111 s S M I e S e s

1 3 5 7 9 1 13 15 17 19 21 23 25 27 29 31 33 35 37 39
Funcionarios Encuestados

El grafico de barras mostrado previamente, muestra la totalidad de los
funcionarios encuestados con el numero de capacitaciones que respondié cada uno de
ellos en la encuesta. El promedio resultante de la cantidad de capacitaciones realizadas a
los funcionarios administrativos en su permanencia en la Municipalidad de Quilpué, es de
5,4 por cada funcionario, cabe destacar que algunos trabajadores describieron cifras
inciertas, entregando un rango numérico de capacitaciones realizadas, ademas tres
funcionarios que dijeron haber realizado algun tipo de capacitacion, no especificaron la
cantidad de éstas, excluidos del calculo total, debido a la falta de informacion.

En consecuencia, de los 39 funcionarios encuestados, se consideraron 33 de ellos
para el calculo del promedio (5,4), excluidos los tres que respondieron que No y los tres
gue no entregaron la informacién solicitada.

El numero mayor de capacitaciones para un funcionario fue de 15 (trabajador que
tenia mas de 20 afios de antigiiedad en el municipio de Quilpué) y el nimero menor de
capacitaciones fue de 1 para dos de ellos (los cuales tenian menos de 5 afios de
antigiedad en la Organizacion).
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Materias Capacitacién

@ Otra
5,9%

| Alguna Ley
9,8%

o Computacién
18,6%

O Modemiz.
Municipal
18,6%

B Atencion
Usuarios
23,5%

O Mejor Gestién
23,5%

La anterior representacion grafica, entrega cifras de las cuales: un 23,5% dice
haber recibido capacitaciones en materias referidas a Atencién al Usuario, el mismo
porcentaje de encuestados dijo haberlas recibido para un Mejor Gestion (referidos a todos
los procesos internos del funcionario municipal). Un 18,6% del total dice haber recibido
capacitacion en tematicas de Manejo Computacional (manejo de software como Office y
Windows), la misma cantidad dice haberse capacitado en Modernizacion Municipal
(referidas principalmente a Chilecompra, Ley de transparencia, Procedimientos
Administrativos, Proceso acreditacion Chile Calidad, etc.). Un 9,8% dice haber recibido
conocimientos de una Ley especifica, y sélo un 5,9% describié haberse capacitado en
otras materias, tales como Contabilidad Gubernamental, Primeros Auxilios, y Prodemu -
Conace, cabe destacar que algunos no especificaron la opcién “Otras”.

En este punto se puede concluir que ninguna de las opciones en materias de
capacitacion prevalece sobre las demas, puesto que todas estan relativamente
equilibradas, ya que no existe una tendencia que haga sobresalir una materia sobre otra.
Por lo tanto, Atencibn de Usuarios, Mejor Gestion, Manejo Computacional y
Modernizacion Municipal, han sido abarcados por la Municipalidad de Quilpué, sin
desprenderse una por sobre otra en particular.
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Tipo Capacitacién
m Cap. Tec. O Otro
54% 0%

O Talleres
16,1%
O Jomadas

18,3%

O Seminarios
26,9%

Referente a los tipos de capacitaciones, el grafico precedente, entrega los
siguientes resultados: mas de la mitad de los encuestados ha realizado capacitaciones a
través de Cursos, (33,3%) y Seminarios (26,9%), un 18,3% ha realizado Jornadas; un
16,1% Talleres; y sélo un 5,4% una Capacitacién Técnica, cuya duraciéon es de mas de
dos afios, las que son el Gnico tipo de capacitacion que no representa un porcentaje
significativo, por lo que se puede concluir que no se le asigna gran relevancia a la

realizacién de este tipo de formacion.

Informado capacitaciones

El grafico anterior ilustra, que un 43,6% de los funcionarios administrativos dice no
estar informado de las capacitaciones a las que puede acceder, y en donde s6lo un
25,6% de los encuestados, dice conocer la informacién de las capacitaciones. En tanto
que un 30,8% dice tener un conocimiento impreciso (mediano), sobre las capacitaciones

entregadas por el municipio.
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En este sentido, sumados los que respondieron que NO y los que respondieron
Medianamente, representan un 74,4%, una cifra bastante considerable, y que indican que
los canales de difusién y comunicacién no son los o6ptimos para los funcionarios

administrativos.

Realizando Estudios Técnicos o Universitarios

La figura grafica previa, proporciona la informacién respecto a los funcionarios que
actualmente se encuentra realizando estudios superiores, tanto técnicos o profesionales,
sblo 3 de los 39 trabajadores encuestados se encuentran realizandolos, y estos tienen
que ver con areas de administracion. Con esta informacién se puede concluir que es muy
bajo el nimero de funcionarios que estan siguiendo estudios superiores, y que tengan

alguna opcién de ascenso o cambiar de escalafon, debido a sus competencias laborales.
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o Importancia asignada a la Capacitacion por los funcionarios

Importacia Municipalidad a Capacitacién

Medianamente
35,9%

De acuerdo a la importancia que los funcionarios le confieren a la capacitacion
impartida por la Municipalidad de Quilpué, el grafico precedente entrega que, el 59% de
los encuestados encuentran positivo lo realizado por el municipio, en tanto que el 35,9%
dice que la importancia es medianamente, y por ultimo tan solo un 5,1% (2 funcionarios
de los 39 encuestados) manifiesta la percepcién negativa de la importancia de la

capacitaciéon en el municipio quilpueino.

De esta forma, la importancia de la capacitacién, tanto por el Departamento de
Capacitacion, como por la misma Municipalidad de Quilpué resulta bien evaluado
considerando que tan solo 2 funcionarios, manifestaron una posicion negativa. Lo que
equivale a decir que la capacitacion en la Municipalidad de Quilpué tiene la importancia
que requiere, segun la percepcién del funcionario administrativo.
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Fomento de fa Municipalidad para la Capacitacién

Medianamente
28,2%

De acuerdo al grafico anterior, y ante la pregunta de si la Municipalidad de
Quilpué, facilita y fomenta el acceso a los programas de capacitacion, la encuesta
aplicada entrega resultados positivos a la opcion Si, con un 48,7%; la opcién que le sigue
es la de medianamente con un 28,2%, y finalmente la alternativa No, es la menor con un
23,1%. Ante la percepcion de los funcionarios administrativos, referente al fomento, cabe
sefialar que esta variable, reafirma una insatisfaccion de los funcionarios ante la
comunicacioén efectiva de la capacitaciéon por parte de la Municipalidad, el cual tomando

en cuenta el porcentaje de No y Medianamente, superan el 50%.

Razones para Capacitacién
B Otra
45%

O Carrera
Funcionaria
o Mejor 20,7%
Remuneracién
20,7%

@ Ascenso o
Promocion
21,6%

O Motivacion
Personal
32,4%

El grafico previo muestra, de acuerdo a la pregunta de determinar como los
funcionarios captan la necesidad y utilidad de una posible capacitacion, teniendo en
cuenta la opcién de poder seleccionar mas de una respuesta, la alternativa que presenta
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mas cantidad de selecciones es la “Motivacion Personal’, con un 32,4% del total;
seguidas se encuentran muy parejas tres alternativas: “Ascenso o Promocion”, “Carrera
Funcionaria” y “Mejor Remuneracién®, con 21,6% la primera opcién, y 20,7 cada una de
las dos ultimas. La representacion mas baja se la lleva la opcién “Otra”, con un 4,5%,
destacando que los funcionarios que marcaron la opcién, no justificaron la materia para la
cual la seleccionaron.

A la vez, como en esta pregunta se daba la opcion de priorizar sus respuestas, los
resultados entregados muestran que la opcién mas seleccionada en cuanto a primera
prioridad es “Motivacion Personal” con un 55,6%; el porcentaje que prevalece como
primera opcién de “Carrera Funcionaria’” es 43,5%; asi la alternativa “Ascenso o
Promocion” tiene 20,8%; y por ultimo, con 17,4% “Mejor Remuneracion” que seleccioné
esta opcién como primera prioridad.

Resulta fundamental analizar este punto, en el sentido que la opcién con mas
porcentaje a favor es “Motivacion Personal’, por sobre otras alternativas como “mejor
remuneracion”, “Ascenso” o “Carrera funcionaria”. Por lo tanto se logra concluir que el
funcionario administrativo valora la importancia de estar motivado, de sentirse satisfecho
con la funcibn que esta realizando, y que sienta la motivacion personal como parte

primordial en su desemperio funcionario.

Capacitacién para Mejorar Desempeiio Laboral

Sl
82,1%
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Capacitacién para Fomentar Desarrollo Personal

Si
94,9%

Capacitacién para Desarrolio Profesional

Si
89,7%

Los tres graficos anteriores, referentes a las preguntas que consideran la
percepcion de los funcionarios en cuanto a: mejora en su desemperio laboral; fomento de
su desarrollo personal; e incremento de su desarrolio profesional, como fruto de la
realizaciéon de algun tipo de capacitacion, los resultados fueron, en estos tres ambitos,
afirmativos, y con amplios porcentajes a favor: 82,1%, 94,9% y 89,7% respectivamente. A
la vez, las opciones No, representaron un 17,9%, 5,1% y 10,3% respectivamente.

Con las cifras elocuentes, la percepcion de los funcionarios administrativos, estan
dados principalmente por la necesidad de los trabajadores por sentirse desarrollados en
estos ambitos, tanto personal y profesionalmente, lo que lleva a aportar al desempeiio
laboral en la Municipalidad.
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A través del analisis, se puede indicar que la Municipalidad de Quilpué le asigna
en algun grado importancia a la realizaciéon de capacitaciones, fomentando de cierta
manera la formacion y perfeccionamiento de los funcionarios, a través de diversos tipos y
materias de capacitacion. Igualmente, los funcionarios perciben como relevante a la

capacitacion y su implicancia para su vida profesional y personal.
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CAPITULO V
PROPUESTA TECNICA

Analizada la situacion planteada, y teniendo en consideracién tanto el objetivo

general como los objetivos especificos, se pueden formular las siguientes proposiciones

conducentes a mejorar la capacitacion funcionaria en el nivel administrativo de la

Municipalidad de Quilpué.

1. Soluciones Propuestas

Propuesta 1

Perfil 6ptimo e ideal, de acuerdo al requerimiento del funcionario administrativo
de la Municipalidad de Quilpué, el cual propone un ideal para la constitucion del
funcionario administrativo dentro del municipio, teniendo en cuenta las
caracteristicas actuales del funcionario administrativo de la Municipalidad de
Quilpué, y las caracteristicas a las que se pretende llegar con una capacitacion
planificada.

Para esta proposicion se basd, en parte, en los siguientes documentos: “Estudio
Caracterizacion del funcionario municipal en las municipalidades de Chile”, y
“Estatuto Administrativo de Funcionarios Municipales”. A continuacion se define el
perfil necesario para cumplir de manera eficaz y eficiente los objetivos de los

municipios:

Identificacion: Funcionario Administrativo Muhicipal.

Requisitos Formales: Licencia de Ensefianza Media, Estudios de Especializacion

deseable en areas de administracién, Contabilidad y Computacion.

Funciones del Cargo:

Apoyar las areas funcionales en materias de orden administrativo.
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Aplicar técnicas de archivo a fin de mantener éstos actualizados y completos.

Administrar la correspondencia del servicio, manteniendo debidamente completos
y actualizados los libros y registros.

Prestar una atencion afable y completa a los usuarios del Servicio, en los casos de
atencioén de usuario.

Redactar y tramitar documentos relativos a materias de la Municipalidad, conforme
a instrucciones respectivas.

Funciones atingentes al cargo y que le sean encomendadas por la jefatura

respectiva.

Caracteristicas del Entorno de trabajo:

Equipo de Trabajo: Funcionarios de los distintos departamentos.

Cliente Interno: Alcalde; Jefes de Departamento y funcionarios.

Cliente Externo: Usuarios.

Clima Laboral: Existencia de apoyo y cooperacion entre los funcionarios.

Condiciones Fisicas: Trabajo en oficina de las dependencias de la Municipalidad.

Competencias:

Orientaciéon a la Eficiencia, al cumplimiento de metas de trabajo y con altos

estandares de calidad.

Confianza en si mismo: Actia con seguridad frente a situaciones nuevas y/o
desafiantes, haciendo juicios positivos y realistas respecto a las capacidades
propias y de su grupo de trabajo.

Capacidad de Trabajo en Equipo: Capacidad para prestar apoyo al resto del
equipo, propiciando un ambiente de colaboracion, confianza y comunicacién entre
los miembros del equipo.

Orientacion al Cliente: Atencién a las necesidades y requerimientos de los demas,
poniendo al servicio diferentes mecanismos institucionales para la satisfaccién de
los usuarios.
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Comunicacion Efectiva: Entregar informacion relevante, de manera oportuna y

clara, en beneficio del desempefio de otros y de la gestion institucional.

Compromiso organizacional: Responsabilidad con la mision institucional; muestra

compromiso con los objetivos y metas institucionales, trabaja en torno a ellos.

Probidad: ser capaz de actuar de modo honesto, leal e intachable. Subordina el
interés particular al interés general o bien comun. Alto nivel de responsabilidad y

sentido ético en su actuar.

Adaptacién al cambio: Acepta los cambios del entorno organizacional, modificando
la propia perspectiva y comportamiento. Implica poseer la flexibilidad y disposicién

para adaptarse en forma oportuna a nuevos escenarios.

Manejo de Conflictos: Mediar y llegar a acuerdos cuando se producen situaciones
de tension o de choque de intereses entre personas, areas o grupos de trabajo.
Implica la capacidad de visualizar soluciones positivas frente a situaciones de
controversia.

Manejo de tecnologias de informaciéon y comunicacién: Opera las herramientas
tecnolégicas y de comunicacion requeridas para el desempefio de sus funciones.
Implica el interés por conocer y utilizar de modo regular y eficiente los programas,

aplicaciones y sistemas adoptados por la institucion o area funcional.

Técnicas Cognitivas: Buena redaccion y ortografia, habilidades para las
matematicas, manejo a nivel de usuario de software de productividad personal:
Word, Excel, Correo Electrénico, Habilidad en digitacion.

Relacionales: Capacidad para establecer relaciones interpersonales.

Personales: Facilidad para el aprendizaje, tolerancia a la Presion, capacidad
analitica.

Obligaciones Funcionarias:

Desempenfiar personalmente las funciones del cargo en forma regular y continua,
sin perjuicio de las normas sobre delegacion;

Orientar el desarrollo de sus funciones al cumplimiento de los objetivos de la

institucion y a la mejor prestacion de los servicios que a ésta correspondan;

62



Realizar sus labores con esmero, cortesia, dedicacion y eficiencia, contribuyendo

a materializar los objetivos de la institucion;

Cumplir la jornada de trabajo y realizar los trabajos extraordinarios que ordene el

superior jerarquico;

Observar estrictamente el principio de la Ley N° 19.653 sobre Probidad

Administrativa.

Rendir fianza cuando en razoén de su cargo tenga la administracién y custodia de
fondos o bienes, de conformidad con la Ley Organica Constitucional de la

Contraloria General de la Republica;

Propuesta 2

Plan de Capacitacion por Niveles. Asociado con la propuesta anterior, donde lo
fundamental es la conformacioén del funcionario administrativo 6éptimo e ideal para
la Municipalidad de Quilpué, se establecera una capacitacion consistente en tres
niveles o etapas: basico, intermedio y avanzado.

A la vez, tomando en cuenta la conformacién de cada nivel, estara dividido por
areas a las cuales se orientaran las capacitaciones: Desemperio Laboral (toda
capacitacion que permite la produccibn de mejor desempefio funcional),
Desarrollo Personal (capacitaciones que les entregue orientaciones de motivaciéon
para su labor) y Desarrollo Profesional (orientado a las proyecciones de acuerdo a
su carrera profesional).

De esta manera se constituira, una formacién basica o un nivel 1, en que se
insertan materias basicas para los funcionarios administrativos. La siguiente etapa
sera un piso intermedio o nivel 2, que abarcara materias mas especificas, con un
sentido mas integral para los funcionarios administrativos; finaimente en el nivel 3,
se darda una capacitacibn mas avanzada, que consistird en una capacitacion
funcionaria completa, con caracteristicas dptimas, con un perfil ideal.

Como un nivel superior, se requerira buscar un perfil hacia una capacitacion
técnica, que en consecuencia permita una capacitacion mas integral, y que
posibilite en el funcionario una consecucién de un grado académico que le permita
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incluso poder escalar de escalafon. Esto ultimo, esta dado porque los funcionarios
administrativos que expresaron tener una capacitacién técnica, habian logrado
cambiar la mentalidad y la visién de la labor realizada en la Municipalidad. En
efecto la labor funcionaria municipal es un proceso global, con sentido de bien
comun hacia la comunidad, y esa vision mas integral, es la consecucion de la
especializacion por el curso técnico. En consecuencia mas que capacitar por
seminarios, cursos, talleres, jornadas, etc. quizas resulte necesario realizar la
capacitacion en su sentido técnico, en donde tendria mas beneficios tanto para el

funcionario como para la Municipalidad.

Esta capacitacion debera ser adjudicada a funcionarios que hayan escalado de
acuerdo a los niveles y que deseen proseguir una especializacién superior

conforme a los estimulos entregados.

La conformacion de los niveles de capacitacién se presenta en el siguiente

esquema:
Nivel 1 - Basico Area A: Desempeiio Laboral s Saraiprios = Talsoes -
Area B: Desarrollo Personal Jornadas — Etc. de acuerdo al
ﬂ Area C: Desarrollo Profesional Area de Capacitacion requerida.

Nivel 2 - Intermedio  Area A: Desempefio Laboral

A Cursos — Seminarios — Talleres -
Area B: Desarrollo Personal

Jornadas - Etc. de acuerdo al

ﬂ Area C: Desarrollo Profesional Area de Capacitacion requerida.

Nivel 3 - Avanzado Area A: Desemperio Laboral Cursos — Seminarios — Talleres -
Area B: Desarrollo Personal Jornadas — Etc. de acuerdo al

ﬂ Area C: Desarrollo Profesional Area de Capacitacion requerida.

Nivel Superior, Especializacién para una Capacitacion Técnica.




Propuesta 3

Difusion de la informacion de los planes de capacitacién, para que sea
conocida por todos los funcionarios municipales, con los medios necesarios que
permitan una correcta comunicacion de la informacién. Asi se dara a conocer en
detalle, los niveles y areas a los cuales se pueda optar, ademas de las formas y
condiciones con las que se imparten las capacitaciones. Como plan de difusion se
proponen para su correcta y oportuna informacién: reuniones por departamento,
informacioén via correo electrénico, avisos extensivos en diarios murales y afiches
con la promocion del Plan de Niveles de Capacitacion.

2. Implementacion de Propuestas

Para la implementacion de las iniciativas propuestas, se requerira identificar los

componentes del desarrollo de la planificacién en materia de capacitacion en el escalafén

administrativo de la Municipalidad de Quilpué, la cual debe responder a los siguientes

pasos:

Reuniones con los actores relevantes de la Municipalidad de Quilpué (Jefes de
Departamentos, Director de Capacitacion, Administrador Municipal, Alcalde), con
el fin de detectar las necesidades de capacitacion, para la creaciéon de la
planificacién de capacitacion.

Creacion de la politica de Capacitacion: elaboracion de la politica por parte del
Departamento de capacitacion.

Determinar un presupuesto planificado: de acuerdo a las necesidades basicas a
planificar por parte de la capacitacién, que permita cumplir con los requerimientos

anuales.

Desarrollar una planificacion estructurada: estableciendo los requerimientos
esenciales con los cuales se trabajara en la conformaciéon del Plan de

Capacitacion por Niveles.
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e Formularios de solicitudes de Capacitacion: otorgar solicitudes de capacitaciéon a
los funcionarios, que permita contar con un instrumento validado, socializado y
conocido que debera ser completado por quienes requieren ser capacitados.

e Disponer registros de informacién: crear registros de informaciéon que contemplen
en su disefio de implementacién, respecto a las capacitaciones otorgadas en su
programacion anual, considerando la calidad y pertinencia de los mismos. A la
vez, posibilitara la planificacion estratégica de acuerdo a un registro detallado, lo
que permitira una base de datos de largo alcance, incluso si hay cambios de
personal o nuevos ingresos de promocion.

e Medir la efectividad de la capacitaciéon por niveles, por medio de una evaluacion, la
cual debiese ser: antes, durante y después de la realizacién, con lo cual se
controlara el proceso de ejecucién, y permitira verificar los resultados con los
trazados en la planificacion.

3. Resultados Esperados

De aplicarse las propuestas formuladas en esta tesis, con su respectiva

implementacién, se estima la obtencion de los siguientes resultados:

Primeramente se lograra planificar, organizar y especificar los tipos de
capacitaciones necesarias que llevara a cabo la Municipalidad de Quilpué; con esto y en
un mediano plazo se lograra un incremento del nivel de capacitacion en todo su escalafon
administrativo, mejorando de esta forma el desempefio funcionario y los niveles de
motivacién del personal administrativo municipal. Finalmente, se aumentaria la calidad del
servicio entregado a la comunidad por parte del municipio quilpueino, logrando la
orientacién hacia el proceso de modernizacion municipal.
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CONCLUSIONES

El presente estudio permitid corroborar la importancia plena que involucra la
capacitacién funcionaria si se tiene un sistema adecuado de capacitacion y una
planificacion estructurada que permita una motivacién funcionaria y un desempefio eficaz
en la realizacién de la gestion municipal, mas aun teniendo en cuenta que el escalafén
administrativo, es fundamental para la operabilidad de la Municipalidad.

En este sentido, las politicas de capacitaciéon y evaluacién del desemperio, deben
estar inscritas en las definiciones generales sobre la gestion de las personas que tiene la
Municipalidad de Quilpué, politicas que deben ser coherentes con la estrategia
institucional, plasmada en su mision y apuntar a definir el tipo de organizacion que se
quiere ser y las caracteristicas que debe poseer.

En esta perspectiva, ambas politicas deben estar interconectadas para lograr
coherencia, compatibilidad y complementariedad. De esta forma, se podra construir y
avanzar hacia una gestién estratégica de recursos humanos, de manera tal, que ésta
coayude a la consecucién de los objetivos organizacionales.

La Municipalidad de Quilpué, no cuenta con una politica en materia de
capacitacién funcionaria, de igual modo lleva a cabo acciones para favorecer la
capacitacion y desarrollo de sus funcionarios administrativos, tal como se destacé en el
presente estudio, el Municipio se encuentra desarrollando un proceso de mejora de la
gestion municipal, dentro del cual se destaca su Departamento de Capacitacion, el que
esta en funcionamiento desde el presente aio, ya que la capacitacién tiene un alto grado
de importancia para la mejora de la mencionada gestion municipal, tornandose un
instrumento esencial para los procesos de modernizacion del Estado, por lo cual se llevan

a cabo programas especificos en materias municipales.

A través del estudio, se verificd que el municipio de Quilpué realiza diversas
instancias de capacitaciébn que permiten un desarrollo para la mejora del desempefio
funcionario en el escalafén administrativo, de igual modo el diagnéstico no entrega
resultados positivos, por lo tanto, aun queda mucho por mejorar para que la Municipalidad
como sus funcionarios, sean considerados bajo un estandar de calidad, y se pueda
afirmar que el municipio de Quilpué le asigna gran importancia a la capacitacion.
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Se logré identificar los rasgos caracteristicos del perfil del funcionario
administrativo ideal, los cuales sientan la base como orientacién a lo que se pretende

llegar con las capacitaciones.

Se propusieron medidas que benefician la capacitacion y el desarrollo personal de
los funcionarios del escalafén administrativo de la municipalidad de Quilpue, las cuales
pueden servir de punto de partida para potenciar mas esta area, definiendo acciones

estratégicas para su desarrollo.

En cuanto al Rol del Administrador Publico en la Capacitacion, resulta importante
considerar las materias de su formacion, tomando en cuenta sus conocimientos en
administracion, gestion publica, planificacion estratégica, evaluacion de proyectos,
analisis financiero, etc., que le otorgan visualizar una perspectiva amplia respecto de las
necesidades de los funcionarios y de la organizacién. Ademas, teniendo en cuenta la
Modernizacion del Estado como un pilar fundamental, este profesional, posee las
habilidades necesarias para desarrollar un proceso con lineamientos generales, en donde
se propende a desarrollar las habilidades de los empleados para mejorar la calidad de su
funcién, con preparacion integra para colaborar con los objetivos de la organizacion como

para enfrentar desafios del futuro.

Asi el compromiso del Administrador Publico con la sociedad, le permiten tener
presente la importancia de los beneficios colectivos por sobre los particulares, y en
materias de Capacitacion resultan aun mas notorios, pues los cambios importantes que
ha tenido la Administracién Publica son el hecho de proyectarse a un estilo de gestion
orientada a resultados, con calidad en los servicios entregados en directa relacion a la
ciudadania.

Consecuente con lo anterior, la politica de recursos humanos juega un papel
fundamental, debiendo centrar su atencién en el desarrollo del personal y profesional de
los funcionarios para lograr resultados de calidad, generando una politica de capacitacion
y perfeccionamiento del personal alineada con los objetivos estratégicos de la institucion,
con pleno despliegue del potencial profesional de los funcionarios, considerando que lo
anterior conduce a una rentabilidad mas alta y actitudes positivas, mejora el conocimiento
del puesto en todos los niveles, eleva la moral de la fuerza de trabajo, ayuda al personal a
identificarse con los objetivos de la organizacién, crea mejor imagen institucional, ayuda a
mantener bajos costos de muchas areas, promueve la buena comunicaciéon a toda la

organizacioén, factor vital para una buena convivencia.
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El mundo actual y futuro no tiene un rumbo claro y nadie puede asegurar cuales
son los procedimientos y las técnicas necesarias para enfrentario. La coordinacion
efectiva, que implica saber hacer ofertas y peticiones, una valoracién de los compromisos
y una maestria para su cumplimiento, es un primer paso para enfrentar el desafio de la
incertidumbre. Pero no es suficiente, se necesita de personas que cultiven una
sensibilidad del querer, que se identifiquen con el espacio donde desarrollan sus
capacidades, que sean capaces de rescatar las anomalias y transformarlas en producto,
en oferta, en fuerza o en oportunidades de desarrollo.
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ANEXO 1

Entrevista Directora de Capacitacion Municipalidad de Quilpué, Sefiora Myriam Navarrete.
Fecha: jueves 05 de noviembre de 2009.

¢Coémo esta constituido el Departamento de Capacitacion y desde cuando empezé6
como tal?

El Departamento de Capacitacion de la Municipalidad de Quilpué, se creé este afio 2009,
en el mes de marzo, por lo cual actualmente se encuentra en una etapa de diagnéstico de
las necesidades de capacitacion del personal municipal, respecto a como se llevaba
antes. Anterior a la creacién del Departamento, la funcién de capacitaciéon funcionaria le
correspondia al Departamento de Recursos Humanos.

El Departamento estd compuesto por dos funcionarias, la Directora la Sra. Myriam
Navarrete, y la secretaria la Sra. Magdalena Saavedra.

¢Que se ha hecho este aiio en el Departamento de Capacitacion?

Este afio por ser un departamento nuevo, ha funcionado con las demandas de las
unidades, donde ha habido necesidades urgentes para solucionar problemas en
direcciones o departamentos, entonces se ha tenido que ir “apagando incendios”. Se ha
estado realizando capacitaciones masivas e individuales.

Por ejemplo: el departamento de transito la ley exige que tengan ciertas capacitaciones y
competencias.

La idea es llegar a que se tengan todas las necesidades reales de los funcionarios, y
comprometer a la gente que se capacite.

Se ha avanzado pero ha sido lento, por el hecho de ser reciente, y el diagnéstico ha ido
variando, por la gran modificacién de funcionarios que se ha producido, en donde han
dejado la municipalidad o han cambiado de contrata a honorarios.

Se tiende a creer que entre mas gente es mejor la calidad de los servicios y entrega una
mejor gestion.

Se ha estado trabajando con los funcionarios, en trabajos de taller, aproximadamente 60
funcionarios. Y es ahi donde han llegado a la autoevaluacion y ahi es donde se impondra
el plan de mejoras, para ir viendo las cosas que estan deficitarias.

¢La Municipalidad de Quilpué tiene una politica de capacitacion?

Todavia no, previo a la politica, dentro del programa de acreditacion la necesidad es
meter como necesidad urgente, con apoyo de una consultora y todo eso. La politica en
todo caso, esta mas o menos armada en “borrador” por mi, y obedece por ejemplo que se
tenia que iban siempre los mismos (como eleccién a dedo), ahora se tiene a la unidad
que le corresponde.

Anteriormente funcionarios iban a capacitaciones, que finalmente no le entregaban nada
concreto, ningln aporte para su trabajo y para el funcionario.

¢Existen recursos para la capacitacion?

Hay un presupuesto asignado a la capacitacion, y también se recurre a recursos externos.
Se ha ido armando un programa en relacion a las necesidades que tienen las unidades y
a las posibilidades que se tienen de financiar con recursos municipales.
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¢Existe una capacitacion masiva en curso o préxima?

Ahora se participara del sistema nacional de capacitacion de la Subdere, donde se gané
un financiamiento externo.

Se ha realizado bastante capacitacion ultimamente, en principal esta masiva que no le
cuesta nada a la Municipalidad de Quilpué.

Esta capacitacién masiva es en respuesta de las inquietudes que se han recibido. En
diciembre deberian iniciarse lo siguientes cursos: 1° en la parte de atencion de publico ha
habido muchos reclamos, se hace un curso de atencién de usuarios a los funcionarios
que estan atendiendo publico. 2° También, segun el alcalde, la municipalidad no estaba
presentando muchos proyectos, entonces se puso un curso de formulacién y evaluaciéon
de proyectos. 3° También, se tiene que en la municipalidad no hay una sistematizacién de
la informacion, o sea, que se hacen las cosas pero no se evalua ni se le hace
seguimiento, y se hizo un curso de control de gestion.

Aunque se va bien encaminado, con esta Ultima masiva, fue un éxito la gente quiere ir, se
los pelean, pero lamentablemente no se puede llevar a todos, porque quedaria la
municipalidad sin gente.

¢Puede mencionar algiin obstaculo que se ha presentado en la municipalidad de
Quilpue por la capacitacion?

A veces los directores de unidades se oponian a que sus funcionarios vayan a
capacitaciones, por el hecho que como son capacitaciones largas, que les saquen los
funcionarios de sus trabajos, los pierden por tiempos de trabajo.

Entonces también debe existir la voluntad y la facilidad para que los funcionarios puedan
capacitarse.

Lo ideal seria que cuando hay proceso reciutamiento de gente, que venga con las
competencias y que no sea la municipalidad que los tenga que capacitar, en los
concursos que sean claros con la informacién de las competencias que debe tener y
seleccionar a los ideales.

¢Hay perfiles de cargos en la Municipalidad de Quilpue?

Se esta haciendo, esta dentro de las metas del PMG, tiene que estar lista antes del 31 de
diciembre de este afio. Se esta haciendo el perfil y la descripcion de cargos, lo que se
tiende a hacer es tomar la ley y decir eso es lo que hace, pero la descripciéon es
realmente lo que se hace.

El proximo afo también surgira la necesidad de una politica de recursos humanos, con
las metas del PMG. Todo esta puesto ahi y las metas pensadas en el PMG.

En eso se esta atrasado, no tienen ningun instrumento que los guien, no hay ningun
manual de procedimiento.

También se esta llevando a cabo el Modelo de Gestion de calidad de servicios
municipales, acreditando 6 servicios de la Municipalidad de Quilpué.

¢Como se informa a los funcionarios de las capacitaciones?

Se manda a los directores por correo electrénico, para que ellos difundan al personal, o
los funcionarios en especifico. Y también se utiliza la postulacion a través de la ficha
donde los funcionarios pueden pedir una capacitacion, llenando un formulario, con
justificaciéon del por que, motivos, autorizacion del jefe, etc.

A todas las unidades se le ha hecho extensivas las capacitaciones, se trabaja en forma se
pida y se dé capacitacion, o sea, se ofrece de “aca para alla” y se pide de “alla para aca”.
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¢Cual es la importancia de los Funcionarios administrativos?

Los Administrativos son fundamentales en todas las unidades porque son la primera
imagen a la comunidad, son la primera impresién y depende como se plantea ante la
gente este administrativo, esto incidira en tener a la comunidad una imagen positiva de la
Municipalidad de Quilpué.

Son un apoyo muy importante en todas las unidades, por el hecho de hacer multiplicidad
de funciones, multifacéticos. Entre las cosas que realizan: atender publico, dar
informacion telefénica, ver procesos administrativos, ven toda la informaciéon que tenga
por el sistema documental, se preocupan de muchas cosas a la vez.

Entonces se puede comprobar si el administrativo no cumple o no responde con las
aptitudes de su funcién, y dafia la imagen de la municipalidad a la comunidad.

¢ Qué encuentra usted que le falta a los funcionarios administrativos?

Los que a ellos les falta es incorporar mas herramientas en que apoyarse, a veces los
mas habilosos han aprendido, pero los mas antiguos tienen incluso miedo en utilizar el
computador y sistemas computacionales.

¢Hay funcionarios administrativos que han escalado gracias a la capitacion?

Hay un grupo de funcionarios que no ha logrado subir peldafios en su carrera, y se han
mantenido en una media como baja.

Los administrativos por capacitarse no tienen incentivos econémicos.

No todos los administrativos tienen calificacién laboral, han ido formandose en el tiempo.
Puede ser que ellos mismo no han querido tener la intencién de ser mas capaces, porque
asi tendrian mas trabajo y mas cosas por hacer.

¢Qué es lo mas alto que puede llegar un funcionario administrativo, con la
capacitaciéon?

Los administrativos mas antiguos, la mayoria esta de secretario de direcciéon, que seria
como lo maximo a lo que pueden escalar, los que han tenidos las competencias han ido
escalando. Pero no hay mucha movilidad en los escalafones. Y resulta que los
funcionarios nuevos que entran a honorarios muchas veces ganan mas que los de planta,
lo que genera molestias de funcionarios.

ANEXO 2

Solicitud formulario de postulacion de capacitaciéon para funcionarios.

FORMULARIO DE POSTULACION
CURSO DE CAPACITACION

I. IDENTIFICACION DEL POSTULANTE:
NOMBRE COMPLETO
PROFESION
CARGO

75



II.

III.

Iv.

UNIDAD

TIPO DE CONTRATO
FONO FIJO

FONO MOVIL

CORREO ELECTRONICO :

IDENTIFICACION DEL CURSO DE CAPACITACION:
NOMBRE DEL CURSO

FECHA DE REALIZACION

LUGAR DE REALIZACION

ENTIDAD CAPACITADORA

TIEMPO DE DURACION

COSTO DE INSCRIPCION

MODALIDAD DE PAGO

OBSERVACIONES

INDIQUE IMPORTANCIA QUE TIENE EL CURSO DE

CAPACITACION, EN SU DESARROLLO LABORAL Y /O BENEFICIO PARA

LA UNIDAD EN LA CUAL SE DESEMPENA. (5 LINEAS)

PATROCINIO: AUTORIZACION DEL JEFE DIRECTO:

V° B° JEFE DIRECTO FIRMA FUNCIONARIOS
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ANEXO 3

Ficha Inscripcion de capacitacién masiva, diciembre de 2009.

FORMULARIO DE POSTULACION
CURSO DE CAPACITACION

I. IDENTIFICACION DEL POSTULANTE:

NOMBRE COMPLETO
PROFESION

CARGO

UNIDAD

TIPO DE CONTRATO
FONO FIJO

FONO MOVIL

CORREO ELECTRONICO :

II. INDICAR CON UNA (X) CURSO QUE DESEA REALIZAR:

- ATENCION DE USUARIOS Y USUARIAS
- FORMULACION Y EVALUACION DE PROYECTOS
- CONTROL DE GESTION

e TINDIQUE IMPORTANCIA QUE TIENE EL CURSO DE
CAPACITACION, EN SU DESARROLLO LABORAL Y /O BENEFICIO PARA LA
UNIDAD EN LA CUAL SE DESEMPENA. (5 LINEAS)
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PATROCINIO: AUTORIZACION DEL JEFE DIRECTO:

V° B° JEFE DIRECTO FIRMA FUNCIONARIOS
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