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RESUMEN

En el marco de la modernizacion del Estado y la Administracion Publica, los empleados
publicos juegan un rol fundamental como representantes del Estado en la comunidad,
como usuarios de los servicios y como motor dentro de cada institucién, asume especial
relevancia el proceso de socializacion del nuevo empleado, para comprender y aceptar
las actitudes prevalentes, lo valores, las normas, los criterios y patrones de

comportamiento que se postulan en la organizacion y sus departamentos.

En este contexto, el “Proceso de Induccién” en el Departamento de Recurso Humanos
dependiente de la Direccion de Administracion y Finanzas de la Municipalidad de San
Antonio, debe programar y coordinar las actividades del plan de induccion, con el
proposito de brindar toda la informaciébn necesaria que haga posible para los/as
nuevos/as funcionarios/as, obtener una vision general de su nuevo lugar de trabajo y de

nuestra Municipalidad.

El presente trabajo de titulacion plantea la necesidad de contar con un Programa de

Induccién estandarizado para los nuevos funcionarios Municipales.



INTRODUCCION

En la actualidad las técnicas de seleccién del personal tienen que ser cada vez mas
afinadas: determinando los requerimientos de los recursos humanos, acrecentando las
fuentes mas efectivas que permitan allegarse a los candidatos idoneos, evaluando la
potencialidad fisica y mental de los solicitantes, asi como su aptitud para el trabajo,
utilizando para ello entrevistas, pruebas de psicometrias, examenes médicos etc.

Una persona adecuada es, por lo general, la que tiene experiencia, actitud y
capacitacion profesional para cada puesto en particular; también es un empleado honesto

con conducta ética.

Chiavenato (2001), se refiere a este proceso como socializacion organizacional, a través
de la cual se procura establecer, junto con el huevo miembro, las bases y premisas de
funcionamiento de la organizacion y cual sera su colaboracién en este aspecto. Debido a
la socializacién, el nuevo empleado renuncia a una parte de su libertad de accion al
ingresar a la organizacion: se compromete a cumplir con un horario de trabajo,
desempenfar ciertas actividades, seguir orientaciones de superior, obedecer determinadas

normas y reglamentos internos y cumplir con todo lo relacionado con sus funciones.

El proceso de modernizacién del estado y por consecuencia de los municipios se ha
caracterizado por poner un mayor énfasis en el area administrativa; se estan
implementando acciones para mejorar la calidad de los servicios. A través de la
Administracién de Recursos Humanos, se entregan herramientas, para ayudar en el

cambio y mejoramiento de de los funcionarios municipales.

No obstante, este cambio se ha encontrado con diversas dificultades; los funcionarios
municipales cuentan con un legado tradicional dificil de combatir, asi los nuevos

funcionarios se debaten entre unirse a la tradiciébn o comenzar a empaparse del cambio.

Se plantea en el presente trabajo que el desarrollo de un Programa de Induccion
adecuado a cada Departamento o unidad existente en la municipalidad de San Antonio,
facilitara el proceso de incorporacion del nuevo funcionario, incentivando de esta forma la

eficiencia y eficacia organizacional.



Planteamiento del problema

La Municipalidad de San Antonio consciente de la relevancia de su labor social y de
servicios que entrega a la comunidad, considera muy importante que los funcionarios,
gque atienden a usuarios externos e internos, estén capacitados en alineamientos basicos
y especificos de sus nuevas funciones, que tengan claras sus responsabilidades
adquiridas en su contrato, etc. Al analizar la situacion del Departamento de Recursos
Humanos de la Municipalidad, se han encontrado carencias en las etapas de
incorporacién y adaptacion de los nuevos funcionario, dado que no existe un Proceso

estandarizado de Induccién.

Las personas que son sometidas a un Proceso de Induccién se adaptan y aprenden sus
funciones mas rapidamente, con ello minimizan la inseguridad y se logra en menor

tiempo la productividad esperada para el recién llegado.

Se plantea una forma de seleccién de nuevos funcionarios que podrian ingresar a la
plataforma de contrata o planta, con el fin de tener un proceso igualitario para todos los
participantes se realice un Programa de Induccién adecuado al ingreso de los

funcionarios de Planta o Contrata.

Objetivo general

El objetivo es la creacion de un Programa de Induccion para todo funcionario nuevo
ingresado a la I. Municipalidad de San Antonio, conforme a la modalidad de contrato
efectuada “Planta, o Contrata”, que promueva su motivacién laboral, una adecuada
identificacion institucional, conocimiento general de la estructura, los valores e ideales,

reducir la incertidumbre y facilite la comprension del su rol en la institucion.

Objetivos Especificos

Los objetivos especificos que se pretende lograr mediante la creacion del manual

son:
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Disminuir el periodo de no productividad

Aumentar la satisfaccion de ser perteneciente a la institucion.

Adquirir valores institucionales e ideales del servicio que se entrega.

Dar a conocer la vision y mision de la empresa para el logro de metas.
Tener un mejor rol de embajadores municipales que somos, en el
sector que vivimos.

Minimizar los costos hora hombre en pérdidas, al no saber sus funciones
generales y especificas.

Minimizar costo de recursos materiales conforme los planes de ahorro
general municipal.

Maximizar tiempos de resolucion conforme la informacién entregada.
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CAPITULO |
PRESENTACION Y CARACTERIZACION DE LA MUNICIPALIDAD
DE SAN ANTONIO.

La Comuna de San Antonio tiene una superficie de 502,5 kildmetros cuadrados. Limita al
norte con la comuna de Cartagena; al sur con la comuna de Santo Domingo; al oeste con
la Provincia de Melipilla y al este con el Océano Pacifico.

San Antonio es Comuna - Capital de la Provincia de San Antonio, integrante de la Quinta
Region del pais y formada por las comunas (de norte a sur) de Algarrobo, El Quisco, El

Tabo, Cartagena, San Antonio y Santo Domingo™.

Nombre de la Institucion

La administracion local de la Comuna de San Antonio le corresponde a la ILUSTRE
MUNICIPALIDAD DE SAN ANTONIO RUT: 69.073.400-1. Actualmente, las
dependencias, en donde concentran la mayoria de los departamentos, se ubican
principalmente en dos edificios:

1.- Edificio Consistorial, ubicado en Avda. Barros Luco 1981

2.- Segundo edificio, ubicado en Avda. Barros Luco 2347

Resefia Histérica comunay Ubicacién

Una ley promulgada el 22 de Diciembre de 1891 cred la Comuna Auténoma de San
Antonio. Esa es la primera fecha, la legal.

Pero, en la préactica, fue el 6 de Mayo de 1894 casi 3 afios después que se constituyo la
Municipalidad de San Antonio, siendo las 13,00 horas de ese dia, se celebrd la primera
sesion del Municipio, eligiendo como Primer Alcalde a don José Segundo Plaza Poblete y
a las siguientes autoridades: Segundo Alcalde, don Agustin Delacon; Tercer Alcalde, don
Pedro A. Moyano; y en orden de precedencia como Regidores a los sefiores Alfredo
Cerda, Bernabé A. Cerda, Pedro A. Olate y Juan Alvarez, mientras que en sesiones

posteriores se incorporaron los sefiores Regidores José Félix Valdés y Alberto Barros.

Desde entonces han pasado ciento dieciséis afios. Mas de un siglo de existencia de la

Municipalidad como organismo representativo de la Comuna dada por ley a San Antonio.

! Eduardo Rodriguez Alvarez (Textos actualizados al afio 2008, publicaciones del Historiador y Profesor de Historia Asencio Ronda G.
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Por ello, el aniversario en esa condicion y del Municipio como ente rector de la vida

comunal se celebra cada 6 de Mayo.

San Antonio se encuentra ubicado a 108 Kms. de Santiago y a 99 Kms. de Valparaiso.
Tiene una superficie urbana y rural del 502 km2 y una poblacién de 87.205 habitantes,?

con una proyeccién INE al afio 2008 de 95.674 habitantes.®

Aspectos legales y Objetivos

“Las Municipalidades son corporaciones auténomas de derecho publico, con
personalidad juridica y patrimonio propio, cuya finalidad es satisfacer las necesidades de
la comunidad local y asegurar su participacion en el progreso econémico, social y cultural
de las respectivas comunas” *

Las municipalidades estaran constituidas por el alcalde, que sera su maxima autoridad, y
por el consejo.

Sus funciones es dar cumplimiento al mandato constitucional de satisfacer las
necesidades de la comunidad local y asegurar su participacion en el progreso
econémico, social y cultural de la comuna, los municipios cuentan con dos grandes
grupos de funciones: las privativas y las compartidas. Para su desarrollo no requiere
autorizacion previa o delegacion de ningan ministerio o servicio que tenga competencia
sobre la materia.

Su creacion, funciones y organizaciébn esta regulada en la ley Organica de
Municipalidades Ley N° 18.695, y su personal se rige por la Ley 18.883/89 Estatuto

administrativo para Funcionarios Municipales

Estructura Organizacional

De acuerdo a la Ley Organica, las municipalidades las funciones y atribuciones seran
ejercidas por el Alcalde y por el Concejo en los términos que sefiala esta Ley y deben
disponer al menos de una Secretaria Municipal, una Secretaria Comunal de Planificacion,
Direccion de Desarrollo Comunitario, Direccion de Obras, Direccion de Aseo y Ornato,
Direccion de Transito y Transporte Publico, Direccion de Administracion y Finanzas,

Asesoria Juridica y Control.

2 censo del Instituto Nacional de Estadisticas 2002
¥ Fuente: SIMIN (sistema nacional de informacién municipal)
* Ley N° 18.695 Orgénica Constitucional de Municipalidades



La I. Municipalidad de San Antonio, ademas, cuenta con una Direccién de Gestidn Fisica
y Administrativa encargada de coordinar la gestion de la administracion municipal, la
elaboracion y actualizacion del PLADECO, elaboracion y manejo de manuales de
procedimientos de las unidades municipales y supervision y estadistica de las tareas
institucionales, mediante software especialmente creado para el efecto por funcionarios

de esa Direccion. Bajo su linea de mando se encuentra el Departamento de Informatica.
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Dependiente de Alcaldia estan los Departamentos de Cultura y Turismo y el de

Operaciones.

MUNICIPALIDAD DE SAN ANTONIO

ORGANIGRAMA MUNICIPAL
PARRAFO 4° ART. 31° LOC

CESCO l"""' ALCALDE """' CONCEJO MUNICIPAL l

ler.JUZ. POL LOCAL

DIR DE GEST FISICA
ADMINISTRADOR

2°JUZ. POL LOCAL

SEC. MUNICIPAL

DIR. SECPLAC

DIR. JURIDICA

DIR. DE CONTROL

DIR. ADM Y
FINANZAS

DIR. OBRAS
MUNICIPALES

DIR. ASEO,
ORNATO Y MEDIO
AMBIENTE

DIR. DES.
COMUNITARIO

DIRECTOR
EDUCACION

DPTO. CULTURA Y
TURISMO

DPTO. DE
OPERACIONES

Fuente: Portal de San Antonio http.//www.Sanantonio.cl
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Descripcién estructura funcional de Direccion de Administracién y Finanzas-Dpto.

Recursos Humanos

Corresponde a la Direccion de Administracion y Finanzas, la asesoria y apoyo al Alcalde
en materias vinculadas con la administracién de los recursos que, en general, el
Municipio requiere para efectos de su gestion. En lo particular, esa asesoria se centra
principalmente en la administracion de los recursos humanos, financieros y materiales,
sin perjuicio de la accion que pueda realizar por indicacion del Alcalde, respecto a los

recursos tecnoldgicos y naturales que el Municipio disponga o requiera.
Dentro de sus obijetivos, el que se enmarca en administracion de recursos humanos es:

v' Asesorar al Alcalde en la administracién del personal de la Municipalidad y en la

administracion financiera de los bienes municipales.®

Descripcién de funciones del Departamento de Recursos Humanos

En el departamento de Recursos Humanos se efectla la centralizacion correspondiente a

los procesos inherentes con el personal municipal.

“El objetivo del Jefe de Recursos Humanos es; velar por el registro y aplicacion de los

sistemas de obtencion, mantencion y desarrollo del personal municipal.

Entre las funciones especificas de este cargo se encuentran algunas que se relacionan

directamente con el tema de Induccién del Personal, como son:

v' Proponer las politicas generales de administracion de los recursos humanos,
teniendo en consideracion las normas estatuarias pertinentes y los principios de
administracion de personal;

v' Proveer oportunamente los recursos humanos a las unidades que lo requieran,
habilitando y seleccionando al personal y aplicando las normas relativas a la carrera

funcionaria;

S Art. 27, letra a) Orgénica Constitucional de Municipalidades



v

v
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Realizar estudios relacionados con el ingreso, desarrollo y egreso del personal,
presentandolos a la Direccién de Administracion y Finanzas;
Asesorar en materia de organizacién y métodos del municipio a la Direccién de

Administracién y Finanzas.®

Del Departamento de Recursos Humanos dependen las siguientes secciones: Registro

de personal; Remuneraciones; Capacitacion y Organizacion y Método.

Seccion Organizacion y Método

Dentro de los objetivos de la Seccidén de Organizacion y Método, destaca el siguiente:

“Le correspondera el estudio, coordinacién, asesoramiento y gestién que se requieran en

materia de organizacion y métodos, que procuren la optimizacion de la organizacion del

municipio.

Entre las funciones:

v

Recibir y estudiar, por via de la Direccion de Administracion y Finanzas, las
iniciativas de cambio o adecuacién de la estructura organica, en lo que se refiera a
divisibn de trabajo, competencias funcionales, dependencia, fijacion de mision,
objetivos, funciones, etc., relativas a las reparticiones, unidades o conjunto de ellas,
generando las presentaciones a la autoridad pertinente para su decision de
reglamentacion.

Velar por que al estudiar, definir y preparar los proyectos de reglamentos que se
presenten a la autoridad, se garantice la maxima fluidez, rapidez de respuesta, el
minimo de pasos administrativos y la eficiencia necesaria para su aplicacion y
resolucion de las materias que se trate;

Una vez estudiadas y definidas las secuencias de intervencion de los procedimientos
en el proyecto de reglamento de que se trate, preparar la documentacion que
corresponda para su presentacion a la autoridad alcaldicia, por via de la Direccién de

Administracién y Finanzas.’

En la actualidad, el Dpto. Recursos Humanos no cuenta con un funcionario de nivel

técnico que esté a cargo de esta Seccion.-

® Manual de Organizacion de la IMSA

" Manual de Organizacion de la IMSA, Pég. 98-100
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ORGANIGRAMA

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

JEFA
RECURSOS HUMANOS

v |

REGISTRO REMUNERACIONES CAPACITACION ORGANIZACION
PERSONAL v
METODOS

Fuente: Manual de Organizacion de I. Municipalidad de San Antonio
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CAPITULO Il
MARCO TEORICO

La Induccién y su Importancia.

En el marco de la Modernizacion del Estado la Ley 19.882, estableci6 el Sistema de Alta

Direccion Pdblica, y en su Art. 3°, N° 2, letra i, promueve la implementacion de

Programas de Induccién para los funcionarios que ingresan a la Administracién Publica.’

Durante mucho tiempo la gestién de personas en el Estado fue asumida, por una parte,
como una tarea exclusiva de las Unidades de Recursos Humanos y por otra, asociada

fundamentalmente a la funcion de Administracion del personal.

Crecientemente, los procesos de modernizacion del Estado impulsados en el dltimo
tiempo, han puesto un especial acento en las personas que trabajan en el sector publico,
entendiéndose que su aporte y desarrollo es fundamental para un estado moderno al
servicios de los ciudadanos. En virtud de este reconocimiento, desde el Estado, en tanto
empleador, se han impulsado reformas que han mejorado las condiciones y el desarrollo
de los/as funcionarios/ as publicos, y al interior de los servicios publicos las Unidades de
Recursos Humanos se han ido posicionando gradualmente como un area estratégica y

relevante en la gestién Institucional.

Por otra parte, existe cada vez mayor consenso respecto a que la gestion de personal es
responsabilidad de cada jefatura y no sélo de la Unidad de Recursos Humanos y que es
insuficiente solo atender los procesos operativos de esta area en los servicios, sino
también direccionar la gestion hacia las personas hacia una perspectiva estratégica, esto
es, hacia la consecucion de los objetivos fijados por la institucion y hacia la preparacion

del éxito organizacional en el largo plazo.

En este contexto, la induccién constituye un proceso critico en el ciclo de vida laboral de

las personas en cualquier organizacion. Una buena recepcion e incorporacion, no solo

8 Orientaciones Técnicas y Material de apoyo de la Direccién Nacional del Servicio Civil
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resulta relevante en tanto acogida, sino que como un proceso que puede comprometer de
mejor manera a la persona con su desempefio, con su equipo de trabajo, con su servicio
y con la funcién puablica.

Si bien la induccién es concebida generalmente como un proceso para las personas que
ingresan a una organizacion puede ser un proceso mas amplio a considerar, como a un
conjunto de politicas y practicas orientadas principalmente a recibir, insertar y adaptar
adecuadamente a las personas que ingresan, pero también para aquellas que estando en
la administracion, asumen nuevos cargos o funciones en una institucion determinada. En
este periodo las personas estan muy dispuestas e interesadas en asimilar toda la
informacion que se les pueda proporcionar, como asimismo, recibir toda la formacién que
les ayude a desempefiarse de mejor manera. Por tanto, podriamos decir que un
programa de induccién normalmente contara con la mejor disposicién de quién es objeto

del mismo.

Especificamente, un programa de induccién corresponde a un plan de actividades
disefiado y administrado por las instituciones publicas, implementando en un tiempo
definido, que facilita la incorporacién y adaptacion de las personas a la administracion o a
un nuevo cargo. Por tanto, un programa de induccién debiera permitir a una persona una
adecuada incorporacion a su grupo de trabajo, aportar informacion relevante del cargo
asumido y de la instituciéon, permitiendo clarificar expectativas de rendimiento y aumentar

las probabilidades de desempefio exitoso en el corto y mediano plazo.

Algunos de los principales beneficios que trae consigo el desarrollo de este tipo de

programas son los siguientes:

» Atender adecuadamente la forma en la que se insertan y se adaptan las personas en
una organizacion.

» Incorporar de manera més efectiva a las personas a sus nuevas funciones, contexto y
grupo humano de trabajo.

» Favorecer el contrato psicolégico entre las personas y la institucion, esto es, entre las
expectativas del servicio y las que las personas tienen respeto a su desarrollo en el
mismo.

» Contribuir al logro de los resultados de desempefio del nuevo funcionario / a.

» Posibilitar que, las personas se sientan parte y se identifiquen con la institucion.

» Dirigir todas las potencialidades de las personas hacia los objetivos institucionales.
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Objetivos de la Induccion:
Desde esta perspectiva, la induccién de una persona constituye a un proceso estratégico
para la institucion, cuyos objetivos son: Socializar, Orientar, Entrenar, Alinear y Fidelizar.

En detalle, esto significa:

La Induccion Permite Socializar
Por socializar entendemos al proceso, a través del cual el / la funcionario /a empieza a
conocer e integrarse con las personas que forman parte de la organizacion y
particularmente, con su equipo de trabajo. Considera la presentacion, ya sea personal o
referencial de las autoridades del servicio. Esto incluye:

» Presentar a los miembros de la institucion, a la persona que se integra.

» Dar a conocer las funciones y expectativas de desempefio del nuevo

funcionario /a

» Apoyar la integracién de la persona al grupo con quienes trabajara.

La Induccion Permite Orientar
Por orientar entenderemos al proceso, a través del cual, se apoya al funcionario/a para
que empiece a comprender y aceptar los valores, normas y convicciones que se postulan
en una organizacion y su contexto, lo que implica:

» Apoyar al funcionaria / o a conocer la Institucion y su contexto.

» Apoyar al nuevo funcionario a conocer su cargo.

La Induccion permite Entrenar
Por entrenar entenderemos el proceso que permite facilitar el aprendizaje inicial del/la
funcionario/a en las funciones propias, y como ellas se vinculan con las funciones de su
equipo y con la mision y objetivos institucionales. Esto incluye:

» Facilitar el aprendizaje de las tareas, funciones, servicios y la gestion de éstos

respecto del cargo que asume.
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La Induccion permite Alinear respecto al Rol
Por alinear entenderemos el proceso de vinculacion del desempefio esperado del/la
funcionario/a con las definiciones y productos estratégicos de la institucion, y sus propias
expectativas al respecto, lo que implica:

» Facilitar la apropiacién e internalizacion del conjunto de funciones, conductas y

responsabilidades que asume.

La Induccién permite Fidelizar
Por fidelizar entenderemos al proceso de fortalecimientos de la identificacion del/la
funcionario / a con la funcion publica en general y con su servicio en particular, y la
generacion y/o profundizacién de compromisos individual con sus funciones. Se busca,
con esto, que el/la funcionario/a incorpore los valores y la cultura institucional en sus
practicas cotidianas. Esto incluye:
» Incentivar el compromiso del nuevo funcionario/a con sus funciones, el servicio
y con la funcién publica.
» Generar sentido de pertenencia de la persona con su equipo de trabajo, su

institucion, y con el servicio publico.

En virtud de lo anterior, la calidad de la induccién dependera en gran medida, si existen
procedimientos apropiados para recibir a las personas, facilitarles su ingreso o la
organizacién o a un nuevo equipo de trabajo y el entorno organizacional, como también,
para transmitirles principios, pautas de conducta funcionaria y las expectativas que tiene

su jefatura y la organizacion respecto a su desarrollo en la organizacion.

En cuanto a la extension de los Programas de Induccion, cada institucion debe definir la
duracion de los mismos de acuerdo a su realidad y recursos disponibles. Con todo, una
variable de éxito de cualquier programa de induccién es su oportunidad, es decir,
realizarse lo mas cercano al inicio de las actividades laborales de la persona que se

integra.
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Metodologia del Trabajo

El trabajo corresponde al de tipo cuantitativo y descriptivo-exploratorio, utilizandose para

su desarrollo bibliografia sobre orientaciones para la implementacién de programas de

induccién, apoyandose en aplicacion de dos tipos de cuestionarios:

v' Cuestionario Individual Aplicados a Directores, el cual se realiz6 en el contexto de la
reunion semanal que los Directores tienen con el Alcalde.

v' Cuestionario aplicado en modalidad Taller grupal a Funcionarios pertenecientes a
distintas unidades, contratados bajos distintas modalidades (planta y contrata), de

diferentes estamentos y con distinta antigtiedad.
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CAPITULO Il
SITUACION BASE DE LA MUNICIPALIDAD DE SAN ANTONIO

Conforme a la situacidon actual de Municipalidad es necesario realizar un diagndstico
estructurado y cuantificable en el &mbito de las opiniones de los funcionarios con
respecto al Programa de Induccion con el proceso actual que desarrolla el
Departamento de Recursos Humanos y lo que ellos necesitarian para ingresos de

posteriores nuevos funcionarios a la institucion.

Descripcién de Instrumentos Disefiados y Aplicados:

a) Cuestionario Aplicado a Funcionarios en Modalidad Taller Grupal
En el marco del levantamiento de informacion, se desarrollé6 un trabajo grupal con
funcionarios de la IMSA.
Los criterios aplicados para constituir la muestra, como fuente de informacién primaria
fueron;

» Funcionarios pertenecientes a distintas unidades

» Funcionarios contratados bajo distintas modalidades (planta y contrata)
» Funcionarios pertenecientes a distintos estamentos
>

Funcionarios distinta antigiedad

Objetivos: conocer las percepciones y opiniones que los funcionarios tienen respecto de
los procesos de Induccion realizados en la Municipalidad de San Antonio, asi como
detectar necesidades y recabar sugerencias tendientes a instalar mejoras en dichos

procesos.

Para la realizacion del taller fueron invitadas 40 personas, de las cuales asistieron 17, las
que pertenecian a las unidades de: SECPLA, Direccion de Desarrollo Comunitario,
Direccion de Obras, Direccién de Administracion y Finanzas, Direccion de Aseo y Ornato

y Secretaria Municipal.

Aplicacién: El Taller realiz6 en una jornada de una hora y media de trabajo.
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e Primera parte Taller: se realiz6 una exposicion de los conceptos centrales respecto

del proceso de Induccion, con la finalidad de sensibilizar y entregar elementos de

analisis que se pudieran utilizar en el trabajo grupal.

e Segunda parte Taller: los participantes se reunieron en 6 grupos de trabajo,

conformados de manera aleatoria. Cada grupo trabajé en torno a una pauta de
preguntas, vertiendo participativamente sus opiniones las que fueron sintetizadas en

la pauta escrita.

Instrumento a): El Cuestionario esta compuesto de cinco preguntas.

1. Que aspectos o elementos Positivos puede identificar en los actuales procesos
de induccién existentes en la Municipalidad. Si no conoce procesos de
induccién formales, recurra a su experiencia personal identificando estos

aspectos en los procesos informales de induccién.

2. Que aspectos o elementos Negativos puede identificar en los actuales procesos
de induccidon existentes en la Municipalidad. Si no conoce procesos de
induccion formales, recurra a su experiencia personal identificando estos

aspectos en los procesos informales de induccion.

3. Que elementos le parecen relevantes de incorporar en la Etapa de Induccion
General 0 a la Organizacion (Mision, Vision, Organigrama, Autoridades, Historia
Organizacional, Reglamentos y Marco Legal, Deberes y Derechos, beneficios

por ejemplo).

4. Que elementos le parecen relevantes de incorporar en la Etapa de Induccion
Especifica o al Cargo (Perfil y competencias, Deberes y Derechos,

Direccion/Departamento/Seccion u oficina, por ejemplo).
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5. Proponga medios de apoyo al sistema de induccién (cartas de bienvenida,

comité de bienvenida, video institucional de apoyo, por ejemplo).

b) Cuestionario Individual aplicado a Directores

La aplicacién del cuestionario se realizé en el contexto de la reunion semanal que los
Directores tienen con el Alcalde. En este marco existieron dificultades de tiempo para
aplicar y recoger in situ el cuestionario, por lo que se ejecuté el siguiente procedimiento:
» Entrega de indicaciones verbales respecto de los objetivos, administracion y
ejecucion del cuestionario.
» Lectura del cuestionario para acoger y resolver dudas respecto de su llenado.
> Entrega de los cuestionarios para acoger y resolver dudas respecto de su
llenado.

» Acuerdo de recoger los cuestionarios el dia posterior a su aplicacion

Instrumento b): EI Cuestionario consta de cuatro preguntas

1) ¢Existe algun proceso de Induccion a la institucién para el caso del personal

que recién ingresa a la IMSA? Describalos elementos centrales de ello.

No

Si Elementos centrales

2) En su Unidad, ¢se realiza algin proceso de Induccion al puesto para el personal

recién ingresado a ese cargo? Describa los elementos centrales de ello.

No

Si Elementos centrales

3) De acuerdo a su experienciay opinion, proponga elementos que puedan

mejorar los procesos de Induccidn existentes.




24

4) Segln su opinidn, ¢cudales son los aportes que un adecuado proceso de

Induccién de personal pueden reportar al trabajo en su Unidad?

Andlisis de Informacion Recogida

Instrumento a): Cuestionario para Funcionarios en Modalidad Taller Grupal

A continuacioén se presenta un analisis Cualitativo de los datos obtenidos.

1. Que aspectos o elementos Positivos puede identificar en los actuales procesos de
induccién existentes en la Municipalidad. Si no conoce procesos de induccion
formales, recurra a su experiencia personal identificando estos aspectos en los

procesos informales de induccion.

Grupo 1: No se pueden identificar porque no existe induccion formal, solo la informacion

gque van entregando los comparieros de trabajo.

Grupo 2: No existen procesos de induccién positivos, ya que cuando uno llega a trabajar
nadie lo capacita para aprender, solo la buena disposicion de tus compafieras en

ayudarte a conocer lo que se realiza en la Unidad.

Grupo 3: Recepcién masiva funcionarios contratados bajo la modalidad cédigo del
trabajo en la temporada de verano.
En conjunto Departamento RRHH-Remuneraciones, entregando informacion de: renta,

horario, lugar de trabajo, obligaciones que debera cumplir.

Grupo 4: No hay procedimientos formales. Dentro de los informales el SENCE capacitd y
preparo6 para llevar las funciones propias de la OMIL
Los compafieros de trabajo.  Los vestuarios también otorgan una orientacién

Por iniciativa propia.

Grupo 5: No existe proceso de Induccion formales de acuerdo a nuestra experiencia
personal hubo una presentacion del jefe Directo hacia otros funcionarios de la direccion.
Ademas se sintié la buena disposicién, amabilidad y atencién de mis colegas de trabajo

con relacién a mi desemperio laboral.
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Grupo 6: Consideramos por unanimidad de este grupo que en nuestro Municipio no hay
ningan proceso formal de induccidn para integrar a las personas en su trabajo. Nuestra
experiencia nos permite opinar que en el proceso informal de induccién se rescata el
aspecto positivo del compafierismo que pueda darse, en mayor o menor grado segun la
simpatia o buena disposicién que el recién llegado encuentre en el grupo humano de

trabajo.

A partir de la informacién vertida por los funcionarios podemos identificar los siguientes
elementos relevantes:

A. En su mayoria los funcionarios no identifican aspectos positivos en los procesos
de induccién ya que existe consenso respecto de la no existencia de ellos. Los
funcionarios expresan una mirada critica y mas bien negativa respecto de la carencia de
este procedimiento, acentuando la falta de capacitacion al ingreso, los procedimientos
formales que incorporan elementos insuficientes (por ejemplo, solo presentacion de

compafieros) y el traspaso de la tarea de induccién a los comparfieros de trabajo.

B. En torno a la carencia de procesos de induccién surge la dinamica relacional como
el elemento que suple este procedimiento. En la mayoria de los casos esto es valorado
positivamente y constituye un elemento potencial a considerar. Sin embargo, las
dinamicas relacionales son variables y tornan fragil este proceso al hacerlo dependiente
de simpatias personales, estados animicos particulares, conflictos interpersonales, clima
laboral, etc. La articulacion del proceso humano y relacional con un proceso de induccién
formal que los guie y contenga aparece como una mezcla positiva y mas integral.

1. Que aspectos o elementos Negativos puede identificar en los actuales procesos de

Induccion existentes en la Municipalidad. Si no conoce procesos de induccion

formales, recurra a su experiencia personal identificando estos aspectos en los

procesos informales de induccion.

Grupo 1: Un retraso en el aprendizaje de la funcién a desempefiar por tener una falencia
en el conocimiento de la funcion.

Tener que depender de la voluntad de los compafieros.

Grupo 2: No existen procesos de induccion negativos, ya que cuando llegue a la unidad

no hubo recepcion de mis comparieras
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Grupo 3: La informacién que se entregd al momento de su contratacion (recepcion
masiva de funcionarios modalidad cédigo de trabajo) fue en forma verbal y por la poca

experiencia de los contratados es facil de olvidar.

Grupo 4: Por desconocimiento dentro de los procesos o procedimientos no maneja la

responsabilidad del cargo que desempefia.

Grupo 5: De acuerdo a la experiencia personal los aspectos negativos que se pueden
citar serian el poco conocimiento del organigrama institucional, como también la
canalizacion o procesos de la informacioén, el marco legal de los deberes y prohibiciones

de cada individuo.

Grupo 6:El principal aspecto negativo que se identifica es la falta de comunicacién desde
la unidad RRHH al incorporar personas a las otras unidades municipales. Simplemente
las manda a trabajar, sin siquiera comunicar su nombre, profesion o especialidad, labores
a desempefiar, objetivos y razones de su contratacion, modalidad en que fue contratado.
Ello incomoda a ambas partes, al que llega y a los que estan en la Unidad a la cual llega.

Incluso a veces se crea conflicto de inmediato en las relaciones humanas del grupo.

A partir de la informacion vertida por los funcionarios, podemos identificar los siguientes

elementos relevantes

A. Los funcionarios identifican un impacto negativo en el desempefio del personal recién
ingresado, el que al carecer de la induccion no conoce suficientemente sus funciones
ni el contexto laboral en el que se debe desempefiar. Se percibe que durante esta
etapa el funcionario recién ingresado a la Municipalidad o al cargo, debe trabajar casi

“adivinando” lo que debe hacer y como lo debe hacer.

B. Relacionado a ello se identifica un desconocimiento del marco institucional y legal.
Ello no solo repercutiria negativamente en el desempefio laboral, sino que también
dificulta los procesos de identidad y pertenencia institucional ligados a la motivacion y

la identidad laboral.

2. Que elementos le parecen relevantes de incorporar en la Etapa de Induccion General

o0 a la Organizacion (Mision, Vision, Organigrama, Autoridades, Historia
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Organizacional, Reglamentos y Marco Legal, Deberes y Derechos, Beneficios, por

ejemplo).

Grupo 1: Que te informen de los deberes y derechos que tiene como funcionario, por

ejemplo el reglamento interno, aspectos importantes de la ley orgénica.

Grupo 2: Los elementos relevantes debieran ser: deberes y derechos, reglamentos y

beneficios.

Grupo 3: Mision, Organigrama y autoridades, reglamentos y marco legal.

Grupo 4: Los elementos relevantes: el organigrama institucional, la historia de la
institucion, manual de funciones, los deberes y derechos que tenemos dentro del trabajo

encomendado.

Grupo 5: Los aspectos relevantes en la etapa de inducciéon general serian; organigrama

institucional, mision y vision institucional, marco legal, manual de procedimientos.

Grupo 6: Estimamos que en primer lugar se debiera arreglar o actualizar el organigrama
institucional legalizado (pues se crean o mejor dicho se inventan unidades nuevas sin
aprobacién legal, es decir aprobacién del concejo municipal) y comunicarlo a todas las

direcciones, departamentos, oficina, etc. Del Organismo.

3. Que elementos le parecen relevantes de incorporar en la Etapa de Induccién
Especifica o al Cargo (Perfil y competencias, Deberes y Derechos, Conocimientos
Especificos, Organigrama Interno, Funciones de la Direccion/Departamento/Seccion u

oficina, por ejemplo).

Grupo 1: El aspecto mas importante es tener un manual de funciones, en el cual le

entreguen las funciones especificas que debe cumplir cada funcionario.

Grupo 2: Funciones de la direccién y/o unidad.

Grupo 3: Perfil y competencias del cargo, organigrama interno de la unidad
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Grupo 4: La funcién especifica del cargo, los deberes y derechos; habilidades, destrezas
y aptitudes del cargo.
Grupo 5: Los aspectos relevantes en la etapa de induccion especifica serian: deberes y

derechos, funciones del departamento o unidad, marco legal con relacién al cargo.

Grupo 6: El perfil de la persona que se incorpora, conocimientos especificos que tenga,
funciones que se le fijan en su contrato, horarios que debe cumplir, etc. Todo ello de una
manera formal, por escrito, a los responsables de la unidad a la cual es asignado.
También la parte informativa de documentos internos (pagos, informes, calificaciones,

etc.).

4. Proponga medios de apoyo al sistema de induccién (cartas de bienvenida, comité de

bienvenida, video institucional de apoyo, por ejemplo)

Grupo 1: Lo importante es que el jefe o la persona a cargo presente al funcionario nuevo,
una carta de bienvenida del jefe superior del servicio y que el grupo humano al cual uno

llega te haga una convivencia de bienvenida.

Grupo 2: Video institucional de apoyo

Grupo 3: Comité de bienvenida, tripticos con aspectos mas relevantes de la institucion,
video institucional, presentacion en forma individual al Departamento en el que cumplira la

funcion

Grupo 4: Tener un video institucional como bienvenida al nuevo funcionario con
representacion de un funcionario de RRHH.

Reuniones técnicas programadas por el Alcalde a todos los funcionarios de la IMSA,
dentro de este espacio el Jefe de RR.HH. hacer la presentacion de los nuevos

funcionarios contratados en las diferentes dependencias de la institucion.

Grupo 5: Reunién de camaraderia, entrega de folletos de caracter informativo con
relacion al funcionamiento de la unidad y direcciéon, manual de caracter legal con relacién
al cargo o desempenio laboral, normas y tratos que se deberan cumplir con gente interna
y externa, material audiovisual de la historia de la institucion, como talleres de conducta

tanto personal como grupal.
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Grupo 6: Todas las propuestas son buenas, partiendo por presentar debidamente a la
persona que llega para que adquiera sentido de pertenencia municipal después, en lo
posible, programar jornadas de presentacion de cada unidad ante todo el resto del

personal para que todos nos conozcamos.

Instrumento b) Cuestionario Individual Aplicado a Directores

A. CUANTITATIVO: El que permite observar a partir de datos porcentuales aspectos
relevantes respecto de los procedimientos de reclutamiento, seleccién e induccion

actualmente existente en la IMSA.

B. CUALITATIVO: A partir de las afirmaciones y frases vertidas en el cuestionario, se
plantea un analisis descriptivo —exploratorio de la informacién relevante respecto de

los procedimientos antes mencionados.

En su Unidad, ¢se realiza algun proceso de Induccidon al puesto para el personal

recién ingresado a ese cargo? Describa los elementos centrales de ello.

No |5

Si |4 Elementos centrales

» El jefe directo es el que instruye al nuevo acerca de su trabajo y se lo
ensefia.

» Director o Jefe de departamento

» Reglamento Administrativo de la Atencion primaria, aplicacion del Modelo
de Salud Familiar.

» Explicacion de funcionamiento de toda la Unidad y articulacion con el resto
de la institucién; reuniones mas frecuentes de equipo; proceso de pasantia

en todas las labores que se realizan en la Unidad.

Si 44.,44%
No 55,56%
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El 44,44% de los directores identifica algun proceso de induccion al personal recién
ingresado en su unidad.

El 55,56% de los directores no identifica algin proceso de induccion al personal recién
ingresado en su unidad.

Existe un porcentaje significativo de directores que no reconocen en su Unidad la
aplicacion de procesos de induccion al personal nuevo.

Los procesos de induccion identificados son en su mayoria de tipo informal y recaen en
los directores o jefes directos. En dos unidades se identifican procesos mas formales,
con elementos y etapas mas o menos claras, pero que respondan a una iniciativa
particular de la unidad o a un lineamiento politico externo y complementario al municipal

(por ejemplo, en el caso de Salud)

¢Existe algun proceso de Induccidn a la institucién para el caso del personal

que recién ingresa a la IMSA? Describa los elementos centrales de ello.

No |9

Si |0 Elementos centrales

» Llegan a su nuevo trabajo sin instruccién institucional, debiendo
proporcionarsela el Jefe directo, sus nuevos comparieros.

» Solo en la unidad (a veces).

Si 0%
No 100%

El 100% de los directores no reconoce la aplicacion de un proceso de induccion a la
institucion. Los directores expresan que es tarea de ellos y del personal de la unidad el
recibir al nuevo personal y proporcionarles informacién para su incorporacion a la

institucion.

De acuerdo a su experienciay opinion, proponga elementos que puedan mejorar

los procesos de Induccién existentes.

» No, el aprendizaje es un proceso paulatino y solo puede apurarse con ayuda de jefe
directo y comparieros de trabajo. Para esto es importante la disposiciéon del nuevo

funcionario.
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Crear una metodologia y un reglamento (charla tipo RRHH — video institucional)
Confeccion de Manual Inductivo segun categorias (estamentos)

No hay proceso de induccién previamente establecido, de manera que atendiendo los
buenos resultados logrados, se proponen las medidas adoptadas en la unidad como
mecanismos de induccion.

No existe programa ni proceso de induccion definido

Primero ser conocido por las direcciones a modo de ser aplicado segun corresponda.
Que exista un sistema de induccion institucional con temas como funciones,
normativa, elementos de planificacién, etc.

Se requiere proceso de induccion en materia organizacional (estructura), funciones y

normativa aplicable.

Se identifica consenso respecto de la necesidad de crear elementos formales de apoyo a

los procesos de induccion.

Segln su opinidn, ¢cuales son los aportes de un adecuado proceso de Induccion

de personal pueden reportar al trabajo en su Unidad?

>

YV V V VYV ¥V V V

Poquisimo, porque en esta unidad hace muchos afios no llega nadie nuevo de planta,
solo el personal a contrata o a honorarios. No obstante, desde luego que la ayuda en
el aprendizaje es util para disminuir los plazos que un nuevo funcionario toma en
hacerse agil en su trabajo.

De acuerdo a lo requerido por RRHH. Se debe definir en conjunto.

Definicion clara de marco legal

Asimilacion de metas y compromisos

Estimulacion para involucrarse con la mision institucional

Los mismos que un adecuado proceso de seleccion de dicho personal.

Los mismos que un adecuado proceso de seleccion de dicho personal.

Disminucién del tiempo de productividad del personal; incorporacion al trabajo de
acuerdo a lineamientos de la institucion; mayor aprovechamiento de las capacidades
del personal nuevo.

Funcionarios con conocimientos de la Institucion a modo de tener trabajadores
motivados y con mejores resultados.

Que los funcionarios conozcan los procesos administrativos y se opere con mayor

rapidez y con menos errores.
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» Mejora efectividad y eficacia inicial.

Los Directores identifican ventajas y aportes claros asociados a la implementacion formal
de un proceso de induccion. Se mencionan elementos relacionados al conocimiento de
los aspectos formales de la instituciébn asi como de sus objetivos, facilitacion de los
procesos de pertenencias e identificacion con la institucién, mejoras en el plano de la

productividad y la eficiencia, asi como reportes positivos en el &mbito de la motivacion.




33

CAPITULO IV
PROPUESTA TECNICA

Del analisis de los datos se ha podido detectar que la llustre Municipalidad de San
Antonio cuenta con procedimientos de nivel muy béasico para la induccién de personal, los
que ademas se circunscriben a la incorporacién de personal para la Planta Municipal, y se
limita a entregar informacién de tipo formal al nuevo personal.

Los distintos estamentos y funcionarios de diferentes niveles jerarquicos identifican la
necesidad de incorporar procedimientos en esta area, valorando los aportes que ello
significaria para la institucién y los equipos humanos que la integran, por lo que se
propone la implementacion del siguiente Manual de Induccion para el personal de Planta

y Contrata:

Manual de induccion: aspectos generales

El Programa de Induccién contenido en el presente manual corresponde a un
conjunto de procedimientos, informacion y actividades disefiadas con la finalidad de
recibir, insertar y adaptar adecuadamente a las personas que ingresan a la I.
Municipalidad de San Antonio (IMSA), pudiendo también ser utilizado, en lo que se
considere pertinente, para aquellas que estando en la IMSA, asumen nuevos cargos o

funciones.

Objetivos
Los Objetivos del Programa de Induccion son:

I. Facilitar el proceso de incorporacién formal del personal que ingrese a la IMSA a

través de un sistema estandarizado.

[I. Orientar al nuevo personal sobre responsabilidades, jerarquia y niveles de

dependencia del cargo para el cual ha sido contratado.

lll. Instruir y orientar al nuevo personal sobre las funciones y actividades especificas del

cargo para el cual ha sido contratado.
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IV. Sensibilizar sobre los valores y la cultura organizacional de la IMSA, facilitando con

ello el desarrollo de los procesos de identidad y pertenencia a la institucion.

V. Proporcionar las herramientas necesarias para una 6ptima adaptacion e integracion a
su grupo de trabajo, facilitando el desarrollo de relaciones interpersonales adecuadas y

un clima laboral satisfactorio

Para la consecucién de los objetivos el Programa de Induccion considera los siguientes

ejes orientadores en torno a los cuales se han disefiado las Etapas y acciones del Plan:

SOCIALIZAR
Proceso a través del cual el/al funcionario/a empieza a conocer e integrarse con las
personas que forman parte de la organizacién, y particularmente, con su equipo de

trabajo.

ORIENTAR
Proceso a través del cual se apoya al funcionario/a para que empiece a comprender y
aceptar los valores, normas y convicciones que se postulan en una organizacion y su

contexto.

ENTRENAR
Proceso que permite facilitar el aprendizaje del/la funcionario/a en las funciones propias,
y como ellas se vinculan con las funciones de su equipo y con la mision y objetivos

institucionales.

ALIENAR RESPECTO AL ROL
Proceso de vinculacién del desempefio esperado de/la funcionario/a con las definiciones

y productos estratégicos de la institucion, y sus propias expectativas al respecto.

FIDELIZAR
Por fidelizar entenderemos al proceso de fortalecimiento de la identificacion del/la
funcionario/a con la funcién publica en general y con su servicio en particular, y la

generacion y/o profundizacion de compromiso individual con sus funciones. Se busca,
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con esto que el /la funcionario/a incorpore los valores y la cultura institucional en sus

practicas cotidianas.

Beneficios del Proceso de Induccién

>

Permite reducir la incertidumbre inicial que acompafa la incorporacién al nuevo
trabajo.

Facilita la comprension del rol laboral en los nuevos funcionarios.

Permite obtener una alta motivacion, una actitud favorable y participacién de los
nuevos funcionarios.

Disminuye el periodo no productivo de los nuevos funcionarios.

Medios de Induccioén

Los medios de apoyo para el Programa de Induccién son:

YV VvV

YV V V VY

Manual de Induccién

Reuniones individuales y/o grupales de tipo informativas sobre temas relevantes a la
organizacion.

Reuniones de retroalimentacién respecto de la informacion entregada

Reuniones de entrenamientos con equipo de trabajo

Medios de apoyo audiovisual de la estructura y dependencias de la municipalidad.
Talleres de Induccién, orientados principalmente a la socializacion y capacitaciéon del
nuevo funcionario en materias legales, reglamentos y beneficios de la organizacion.

Reuniones de bienvenida.

Etapas del Programa de Induccién

El Programa de Induccion esta disefiado en base a los objetivos definidos anteriormente

y en torno a cada uno de ellos, se identifican:

>
>

Plazos: tiempo de ejecucion de las acciones

Acciones: descripciones de las acciones y actividades que se ejecutaran en cada
etapa

Responsables: identificacién de las o las personas a cargo de cada Accion

Contenidos: aspectos informativos y documentales de soporte de cada Accion.
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El encargado del Programa podra designar un Agente Inductor que se responsabilice de
algunas de las acciones que se desarrollaran, tal como se indica en cada tabla de
acciones. El Agente Inductor debera contar con toda la informacion requerida para ello y

con disponibilidad asignada especialmente para el desempefio de esta funcion.

El Agente Inductor debera tener las siguientes caracteristicas:
» Experiencia en las labores relacionadas con el puesto que va a desempefiar el nuevo
funcionario.

» ldentificacién con la misién y los objetivos de la IMSA

A\

Capacidad para establecer adecuadamente relaciones interpersonales.
» Discreciébn sobre los asuntos personales de los demdas, asi como los de la

organizacion.

OBJETIVOS |

Facilitar el proceso de incorporaciéon formal del personal que ingrese a la IMSA a través

de un sistema estandarizado.

ACCIONES RESPONSABLE | CONTENIDOS

1. Recepcion de Antecedentes del personal recién | Jefe (a) RR.HH.
contratado y completacion de tramites formales de

ingreso.

2. Envio de correos electrénicos informando la|Jefe(a) RR.HH.
incorporacién del nuevo personal al resto de los

funcionarios de la IMSA

3. Presentar al nuevo funcionario a su Jefe Directo | Jefe(a) RR.HH.

y al Agente Inductor que éste ha designado.

OBJETIVOS I

Orientar al nuevo personal sobre responsabilidades, jerarquia y niveles de dependencia

del cargo para el cual ha sido contratado.
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ACCIONES

RESPONSABLE

CONTENIDOS

1.

Recibir y dar la bienvenida por parte de la

Jefatura

Jefe directo

Presentar al nuevo funcionario a los miembros

de su equipo directo de trabajo

Jefe directo

Dar a conocer las dependencias fisicas, los
usos de ellas y la implementacién con la que
se cuenta. Se debe informar de los lugares
relevantes de uso diario, tales como casino o
lugar colaciones, e

asignado  para

instalaciones sanitarias.

Jefe directo o

Agente inductor

Dar a conocer el lugar de trabajo especifico en

gque se desempefiara y los insumos e

implementos con que cuenta.

Jefe directo o

Agente inductor

Dar a conocer aspectos formales relacionados
con las normas y procedimientos laborales;
controles de llegada y salida (reloj-control u
de

identificados en cada unidad como relevantes.

otro), horarios colacion y demas

Se hara entrega de copia de las llaves de las
dependencias de uso importante para el

personal: oficina, escritorio, servicios

sanitarios, cocina, entre otras identificadas en

cada unidad como relevantes.

Jefe directo o

Agente Inductor

Dar a conocer el Organigrama Interno de la
Unidad a la que se incorpora. Esta Informacién
se entregara por escrito, con identificacién de
la Direccién, los Departamentos, Oficinas vy
Secciones,

y Sus respectivos encargados,

identificando sus nombres.

Jefe Directo o

Agente inductor

Organigrama
Interno  de

Unidad.

la
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OBJETIVOS Il

Instruir y orientar al nuevo personal sobre las funciones y actividades especificas del

cargo para el cual ha sido contratado.

ACCIONES RESPONSABLE |CONTENIDOS
1. Entrega de informaciébn por escrito que|Jefe Directo o]|- Perfil del Cargo
contenga: Agente inductor
a) Descripcion de las funciones asignadas a

su cargo.
b) Descripciones de las tareas asighadas a
su cargo
de

asociadas a su cargo.

c) Descripcién las  competencias

Calendarizar y realizar a lo menos dos
reuniones con uno o0 mMAas compafieros de
trabajo que desempefien funciones y ejecuten
tareas similares y/o complementarias. En
estas instancias de trabajo se:

a) Traspasara informacion respecto de la
de

tendientes a facilitar el aprendizaje y

ejecucion las tareas asignhadas,
compartir experiencia.

b) Aclararan dudas respecto del desempefio
que emerjan a partir de las primeras
semanas de trabajo.

Calendarizar y realizar a lo menos dos

reuniones individuales con el jefe directo. En

estas reuniones se:

a) Entregara retroalimentacion respecto del
trabajo realizado en las primeras
semanas.

b) Aclararan dudas respecto del desempefio
que emerjan a partir de las primeras

semanas de trabajo.

Jefe directo

Agente Inductor

o
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c) Se identificaran dificultades y facilitadores
en el proceso de incorporacién, tanto en
el ambito del desempefio de las funciones
como en el ambito de las relaciones
humanas.

d) Se entregaran orientaciones para abordar
los elementos dificultadores del proceso

de incorporacion.

OBJETIVOS IV

Sensibilizar sobre los valores y la cultural organizacion de la IMSA, facilitando con ello el

desarrollo de los procesos de identidad y pertenencia a la institucién.

ACCIONES RESPONSABLE | CONTENIDOS
1. Realizacién de una reunién individual para la|Jefe (a) RR.HH. |- Misién
entrega de informacion respecto de la IMSA i V_alore_s
- Historia
La informacién se entregara: - Organigrama
. . - Estructura
- Verbalmente, en una sintesis relevante de los :
Funcional
contenidos sefialados - Leyes Vigentes
- Escrita, a través del Manual de Induccién - Dotacion
2. Muestra de Material Audiovisual Jefe(a) RR.HH. |- Palabras de
Bienvenida del
Alcalde
- Dependencias
fisicas
- Logros mas
destacados
- Metas relevantes.
3. Realizacion de una reuniébn para la|Jefe(a) RR.HH.
retroalimentacion y aclaracion de dudas
respecto de la informacion recibida.
OBJETIVOS V

Proporcionar las herramientas necesarias para una Optima adaptacion e integracion a su

grupo de trabajo, facilitando el desarrollo de relaciones interpersonales adecuadas y un
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clima laboral satisfactorio.

ACCIONES RESPONSABLE | CONTENIDOS
1. Realizacién de una Instancia de Capacitaciéon |Jefe (a) RRHH - Politicas de
RRHH
individual o grupal en el caso de ingreso de - Derechos
- Funcionarios
mas de 3 personas, para la entrega de _ Obligaciones
informacion respecto de la IMSA Funcionarias
- Horarios

La informacion se entregaré:
- Verbalmente, en una sintesis relevante de los

contenidos sefalados.

- Escrita, a través de la copia de los aspectos
relevantes contenidos en la ley Organica
Municipal y el Estatuto Administrativo para
funcionario Municipales.

- Medios didacticos se entrega de informacion
(exposicibn con data show, a modo de

ejemplo)

Fechas de pago
Prohibiciones
Incompatibilidade
S

Feriado legal
Permisos (con y
sin  goce de
sueldo)

Licencias Médicas
Maternidad
Destinaciones
Comisién de
Servicio
Cometidos
Funcionarios
Evaluacién de
desempefio
Capacitacién
Prevencion de
riesgos

Bienestar

2. Realizacibn de wuna reunién para la

retroalimentacion y aclaraciéon de dudas

respecto de la informacién recibida.

Jefe(a) RRHH
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PROPUESTA DE MANUAL PARA LA INDUCCION DEL NUEVO
PERSONAL

BIENVENIDA*

En esta pagina inicial se debe insertar un saludo de bienvenida por el Alcalde

El propdsito es acoger al nuevo personal y potenciar los elementos motivadores

requeridos para que su proceso de induccién sea favorable y exitoso.

Se contribuye también con ello a generar el sentido de identidad y pertenencia

institucional, que es un pilar muy importante en la insercién del nuevo personal.
El saludo de bienvenida debera destacar que el nuevo personal ha llegado a este
cargo a partir de un proceso de seleccion en el que fue elegido por la positiva

evaluacion de sus antecedentes, competencias y desempefios.

Se recomienda el uso de un lenguaje célido, cercano y con sentido de autoridad.

. Norma de Actualizacion: el saludo de bienvenida debera ser actualizado en relacion a los periodos de ejercicio del

Alcalde electo
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INTRODUCCION

Su incorporacion a nuestra institucién constituye un aporte a la consecucion de nuestras
metas y al mejoramiento en la calidad de los Servicios que entregamos; asi mismo
deseamos que para usted, su integracion a la IMSA se transforme en una experiencia

positiva y enriquecedora, tanto por lo personal como en lo laboral.

Es por ello que hemos disefiado este Manual para la Induccion del personal, el que busca

Ser un apoyo en este proceso de integracion a nuestra institucion.

En este Manual encontrara informacion relevante respecto de nuestra comuna y nuestra
Municipalidad:

Autoridades

Dependencias Fisicas

Contactos Importantes

Valores, Mision y Vision Institucional

Politicas de Recursos Humanos

Estructura Organizacional

YV V V VYV ¥V V V

Marco legal y regulatorio

El Manual es un insumo que se incorpora a una serie de actividades a las que usted sera
convocado con la finalidad de que paulatinamente conozca la institucion, su organizacion
interna, las funciones y tareas de su cargo y el equipo de trabajo en el que se
desempenfara.

Es fundamental que lo lea con detenimiento para que pueda posteriormente compartir sus

dudas y opiniones.

LA ILUSTRE MUNICIPALIDAD DE SAN ANTONIO
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La administracion local de la Comuna de San Antonio le corresponde a su llustre
Municipalidad (IMSA).

Segun la ley N° 18.695 Organica Constitucional de Municipalidades, éstas corresponden
a una “corporaciéon auténoma de derecho publico, con personalidad juridica y patrimonio
propio, cuya finalidad es satisfacer las necesidades de la Comuna local y asegurar su

participacion en el progreso econdmico, social y cultural de las respectivas comunas”

NUESTRAS AUTORIDADES MUNICIPALES

ALCALDE *

* Normas de Actualizacién por periodos correspondientes a cambio de Alcalde

El Alcalde es la maxima autoridad de la Municipalidad. A él le corresponde la direccion, la
administracién superior y la supervigilancia del funcionamiento de la IMSA.
El Alcalde es elegido democraticamente por sufragio universal. Su mandato dura cuatro

afos, periodo después del cual puede ser reelecto.

CONCEJO MUNICIPAL

e  Normas de Actualizacion periodos correspondientes a cambios de Concejo Municipal

La Ley N° 18.695, Organica Constitucional de Municipalidades, lo define como un
Concejo de caracter normativo, resolutivo y fiscalizador, encargado de hacer efectiva la

participacion de la comunidad local y de ejercer las atribuciones que sefiale la Ley.

El Concejo Municipal, esta integrado por 6 Concejales, mas el Alcalde.

Es presidido por el Alcalde, y en su ausencia por el concejal que haya obtenido mayor
votacion ciudadana en la eleccion respectiva. Este Concejo sesionara el primer, tercer y
cuarto miércoles de cada mes, a partir de las 17:00 a 20:00 horas en el Salon de Concejo

del Edificio Consistorial.
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NUESTRAS DEPENDENCIAS FISICAS

Actualmente, las dependencias de la IMSA se encuentran principalmente en dos
edificios:

1. Edificio Consistorial, Av. Barros Luco 1881

2. Segundo Edificio, Av. Barros luco 2347

Estos edificios albergan la mayor parte de las unidades y direcciones municipales.
Ademas, existen otras dependencias ubicadas principalmente en el sector de Barrancas,

en las que se encuentran instaladas algunas unidades municipales, como las siguientes

e Direccién de Aseo y Ornato, Sanfuentes N° 2032

e Oficina de la Vivienda dependiente de Obras Municipales, Sanfuentes N° 2031

e Direccién de Cultura y Turismo, Sanfuentes N° 2837

o Departamento de Operaciones y Bodegas Municipales Pedro Aguirre Cerda N° 158,

o Dpto. Recursos Materiales, Sanfuentes esquina 5 Sur,

CONTACTOS IMPORTANTES

Ademas de la Unidad especifica a la que se incorpora el nuevo personal, es importante

gue sepa la ubicacion y teléfono de contacto de:

Unidad o Ubicacion Teléfono Contacto
Departamento

Alcaldia Edificio Consistorial 203346

203345

Departamento de | Segundo edificio, Direccion |203290

- ., 203286

Recursos Humanos | de Administracion Y|203284
(RRHH) Finanzas

VALORES, MISION Y VISION

Tanto las politicas, como los planes, programas, proyectos y tareas que los sustentan
consideran un conjunto de principios orientadores de la gestién, basados a su vez en
valores, que como gobierno comunal, consideramos son el soporte de la cultura

organizacional, inspiran y dan marco a la misién, vision y objetivos de la comuna.
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Este conjunto de creencias que como Municipalidad queremos proyectar en nuestro
quehacer diario y que deben internalizarse, de tal manera que se manifiesten y sean
tangibles en la actividad diaria de cada uno de los miembros de la Municipalidad de San

Antonio

¢ Integridad

¢ Responsabilidad

e Respeto

e Busqueda de la excelencia
e Compromiso

e Creatividad e innovacion

e Trabajo en equipo

Nuestros Valores Institucionales son:

e Respeto, valorando por sobre todo, los derechos de cada ciudadano;

e Calidad, procurando en cada acto dar el mejor servicio a quien lo requiera;

e Fortaleza, para resistir los actos negativos, asumiendo con valentia las acciones de
mayor beneficio para la Comuna:

e Tolerancia en el actuar, mostrando en todo momento lo avanzado;

e Responsabilidad aceptando las consecuencias de los actos y asumiendo sus
resultados, en pos del bien mayor de la ciudad,;

e Flexibilidad en la gestion, adaptando nuestras conductas con rapidez a situaciones
especificas, sin abandonar los valores institucionales;

e Calidez atendiendo con cercania y disposicion, unidos a un afecto que se traduce en
una mejor calidad de vida para nuestra Comuna y

e Democracia Participativa, que demuestra la unién de voluntades para alcanzar el

San Antonio sofiado
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Nuestra Vision Comunal es:

“La ciudad puerto con mayor proyeccion nacional, San Antonio, quiere en los préximos 10
afios, seguir siendo lider en la actividad portuaria, transformandose progresivamente en
una ciudad turistica con una imagen moderna, que permita un desarrollo sustentable y
equilibrado en lo social, econémico, territorial e institucional, con énfasis en la atraccion
de inversiones y un potenciamiento de su zona rural, con el debido resguardo del
medioambiente, el fortalecimiento de la actividad cultural, mejorando la calidad de la salud
y de la educaciéon en todos sus niveles, con una municipalidad abierta, dispuesta a
escuchar, en que cada uno de sus habitantes sienta que es parte del desarrollo, que es
considerado como persona, respetado en sus derechos, pero asumiendo sus

obligaciones, contribuyendo a vivir en una ciudad limpia, tranquila y segura’.

Nuestra Misién Comunal es:

“‘La comuna de San Antonio realiza esfuerzos en facilitar, fomentar y articular el
desarrollo econémico local; propiciar el crecimiento armoénico del territorio; potenciar una
estrategia de progreso social participativa, basada en la promocioén de personas, familias,
grupos y comunidades, generando capital social; ofrecer una educacion de calidad
basada en el compromiso de todos los actores involucrados, mejorando el nivel
sociocultural; entregar un servicio de excelencia en salud primaria con la mejor atencion,
ofrecer a los ciudadanos una municipalidad que brinda prestaciones de servicios con

tecnologia de punta, atendiendo con calidad y calidez”.

Nuestra Vision Institucional es:

Queremos ser un municipio moderno, amable, que lidera democraticamente el desarrollo
sustentable de la comuna, a través de la participacion ciudadana, creando cultura de
confianza y asociatividad con los distintos actores, haciendo énfasis en el desarrollo
econémico local, potenciando el turismo y el emprendimiento, mejorando
sustancialmente la salud y la educacion. Una organizacion en que prima la probidad,

transparencia y compromiso con estandares de calidad en la entrega de sus servicios”.
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Nuestra Misién Institucional es:

“Mejorar sustancialmente la gestion del sistema municipal en sus distintas areas dotando
de infraestructura y tecnologia acorde a las demandas de los usuarios de los servicios
municipales; propiciando el trabajo en equipo y liderazgo directivo; mejorando el clima y
adecuando la estructura organizacional a las necesidades de funcionamiento de un
municipio moderno y eficiente; complementado este proceso con un sistema de
perfeccionamiento del personal municipal sistematico y pertinente, orientada a mejorar la
calidad de los servicios municipales; asighando con eficiencia los recursos, privilegiando
voluntades técnicas, aplicando los instrumentos de gestion en forma efectiva, evaluando

y controlando los procesos para su optimizacion”.

POLITICA DE PERSONAL Y REGLAMENTO INTERNO

Las Politicas de personal y Reglamento interno se definen y detallan en documento

adjunto que se entrega para su lectura, analisis y estudio.



48

CONCLUSIONES

El presente trabajo permitié diagnosticar que la |. Municipalidad de San Antonio cuenta
con procedimientos de nivel muy basico para la induccion de personal, los que ademas
solo se limitan a entregar informacién de tipo formal al nuevo personal. Asimismo, los
distintos estamentos y funcionarios de diferentes niveles jerarquicos identifican la

necesidad de incorporar procedimientos en esta area.

Se han detectados carencias en las etapas de incorporacién y adaptacion de los nuevos

funcionarios, dado que no existe un proceso estandarizado de induccion.

Considerando lo anterior, se desarroll6 y propuso un “Programa de Induccion
estandarizado para los nuevos funcionarios”, proceso en el cual se estimula a lograr una
mejor calidad, eficiencia y productividad, adquirir conocimiento general de la estructura,
los valores e ideales, reducir la incertidumbre y facilite la comprensién de su rol en la

institucion.

Es importante destacar que la aplicacion de esta herramienta en la organizaciéon debiera
provocar un mayor sentido de pertenencia e identificacién institucional, disminucién de
periodos de no productividad, minimizar costos perdida hora hombre y recursos

materiales.

Se recomienda implementar este Programa de induccion” en la Institucion Municipal, y
establecerlo como un proceso y requisito obligatorio para cada nuevo integrante que se
incorpora a la organizacion, lo que redundard en un mejor desempefio en sus nuevas
labores, lo que deberia generar una mayor productividad y como consecuencia de ello,
un mejor servicio al ciudadano, lo que se aportara mejorar su calidad de vida y bienestar

general.
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