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PROGRAMA PERSONAL 2017

LINEAMIENTO ESTRATEGICO
La Municipalidad de Laja considera fundamental el rol de las personas para el logro

de los fines institucionales y la necesidad de encontrar politicas, estrategias y
mecanismos para mejorar la gestion de los recursos humanos adscriptos a la
Municipalidad. Los principales factores que, en términos generales, explican esto
son:

* La valorizacion del conocimiento como parte del capital de la Municipalidad de
Laja.

* Las personas movilizan (o no) el resto de los componentes o recursos que el
Municipio y comunidad poseen.

s Las personas dejaron de entenderse como parte del capital fisico para
entenderlas como agentes de cambio que poseen un capital intangible de valor
irremplazable: el conocimiento.

» Precisamente, el conocimiento, junto a la imaginacion humana, es y sera la
fuente principal de desarrollo y crecimiento de toda organizacion.

Una adecuada gestion municipal debe tener una capacidad gestora que se refleje
en un eficiente servicio al ciudadano, resolviendo con rapidez los procesos y
tramites administrativos que involucren a la municipalidad y mostrando efectiva
- capacidad para captar y aplicar con eficiencia los recursos destinados al desarrollo
economico local.

Se pone énfasis en valores como_la respons
rocesos de mejoras institucionales.

ilidad y el compromiso de los

empleados municipales involucrades,en los

POLITICA RECURSOS HUMANOS .

1} Cumplimiento Normativa referida CR; em}_uh'eraciones y derechos de las personas
que conforman el equipo municipal.

2, Rol fundamental de las personas en la Gestién Municipal. Crear instancias de
encuentro para generar lazos de confianza que permitan avanzar hacia el trabajo
en equipo

3, La Capacitacién como eje estratégico de formacion de conocimiento

4, La Comunicacion interna como medio para ?ejﬁFér Coordinacion y'
Ffi , T,

municipal =| DIRERJOR —
5. Seguridad en el trabajo by
6. Dar cumplimiento a los porcentajes ‘de'gastos en personal segin i
definidos por Criterio Contraloria
7. Articular alianzas estratégicas con Servicios Traspasados, Servicio Bienestar,
ASEMUCH, Caja de Compensacion, ACHS, otros Municipios, instituciones y/o
Empresa privada que permitan complementar recursos para apoyar el desarrollo
de la gestion de personas del Municipio.




| MUNICIPALIDAD DE LAJA PLAN DE ACCION 2017

1.- CUMPLIMIENTO NORMATIVA REFERIDA A REMUNERACIONES Y DERECHOS DE
LAS PERSONAS QUE CONFORMAN EL EQUIPO MUNICIPAL.
{ Se contempla en el presupuesto municipal los recursos que permiten dar estricto
cumplimiento a remuneraciones y derechos del personal de Planta, Contrata,
Honorarios a Suma alzada, Cédigo del trabajo y suplencias.
| thjuste estimado personal Planta y Contrata 4,5%

I‘ Pf{ﬁupuesto 2017 Personal de Planta: M$1.040.047 .-
( Séh:onsideran 46 funcionarios de planta, mas el Médico Psicotécnico.
s acuerdo a lo establecido en la Ley 20.922 de fecha 25/05/2016 se considera:
« Pago del 100% de la asignacién profesional para los funcionarios que cumplan
15 ’equisito.

Encasillamiento en grado 15° al 20° para aquellos funcionarios que cumplan los
' requisitos establecidos en la Ley.

escalafones (profesionales, técnicos, administrativos y auxiliares)
ola los mismos items y conceptos de funcionarios de Planta de acuerdo a
(Programa Mejoramiento de la Gestion, horas extraordinarias,
‘comisiones de servicio, bonos, aportes del empleador entre otros)

‘De acuerdo a lo establecido en la Ley 20.922 de fecha 25/05/2016 se considera:
| |« Pago del 100% de la asignacion profesional para los funcionarios que.
| cumplan requisito.
» Encasillamiento en grado 15° al 20° para aquellos funcionarios que cumplan
los requisitos establecidos en la Ley.

Horas extraordinarias

En el caso que se ordenen trabajos extraordinarios a continuacién de la jornada
ordinaria, de noche o en dias sabados, cuando haya de cumplirse tareas
lanbo ergables se compensaran con descanso complementario. Si ello no fuere
' le por razones de buen servicio, aquellos seran compensados con un recargo
' en las remuneraciones a solicitud del Jefe Directo a Administrador Municipal. Para
ydos los efectos los dias domingos seran una excepcion y si fuere necesario el
trabajo de algin funcionario este dia el Director debera informar y justificar
|;_I'$'viamente al Administrador Municipal. Se contempla recursos para pago de
horas extraordinarias teniendo en cuenta las limitaciones establecidas en
.]nsitructivo interno  (Decreto Alcaldicio emitido mensualmente con las
' autorizaciones por cada funcionario). Se pagaran previo Informe de labores
realizadas con el respectivo visto bueno. del Jefe Directo junto a la remuneracién

- del mes siguiente.
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Escalafon Horas al 25% | Horas al 50% |
 Directivos 20 20 |
Profesionales 20 30
Técnicos 20 30
Administrativos | 30 30 :
Auxiliares 40 50 \

y tiempo no trabajado
Se fstablece que sobre una hora de atraso no justificado se efectuara el respectivo
‘descuento en el mes siguiente, previa comunicacion al Jefe Directo. Por dias de
- 'quistencia no justificada se efectuara el descuento en el mes siguiente previa

comunicacion al Jefe directo.

Comisiones de servicio

. Destinado a aquellos funcionarios de planta y/o contrata que sean enviados en
| comision de servicio ya sea con pernoctar 100%, sin pernoctar 40% y de faena 20%

|ﬁP¢’rl:es Empleador
e considera un aporte al Bienestar Municipal de 4 UTM por socio activo 39 planta,
15 contrata UTM octubre 2017.-

Asociacion Chilena de Seguridad: 0.95% sobre las rentas imponibles
pondiente a seguro accidentes del trabajo y enfermedades profesionales.
orte al seguro de invalidez y sobrevivencia a Instituto de Prevision Social con

. llLII:A tasa de un 1.41% sobre la renta imponible.
il Baus

. |
'iﬁ'dgrama Mejoramiento de la Gestion

Se sidera el pago correspondiente a Programa Mejoramiento de la Gestion
Municipal bajo el supuesto de cumplimiento del 100% del programa.

centivo Institucional 7,6% 7
ivo Colectivo 8 %
nente Base  15% 2\

y aguinaldos

~ Aguinaldo Fiestas Patrias dependiendo del tramo de remuneraciones. (Valores por
definir)
Bono Escolaridad para los funcionarios con cargas en edad escolar que cumplan
coﬁ requisitos (certificado matricula vigente y estar dentro del tramo determinado
por Ley). Se paga en 02 cuotas en marzo y junio.
Bono adicional escolaridad pagadero en una sola cuota en marzo para los
funcionarios con cargas en edad escolar que cumplan requisitos (certificado
matricula vigente y estar dentro del tramo determinado por Ley.
Aguinaldo Navidad, dependiendo del tramo de remuneraciones. (Valores por
definir)

Bono Vacaciones a pagar en.el
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‘Bono Especial Anual a pagar en diciembre 2017 si la Ley de Reajuste lo contempla

Uniformes y otros

|Sf.'|considera 02 uniformes en el afio, Uno temporada otofio invierno y otro

pnqnavera verano, Ademas de casacas institucionales. M$16.000.-

Set:unsuderan otros elementos de seguridad.

j:mn se consideran recursos para la adquisicion de proteccion solar para
los funcionarios de terreno que estén expuestos al sol en el desempefio de

‘s:dftmcuones M$300.-

A : a Evaluacion de Desempefio
' Se cumplimiento a normativa y reglamento de evaluaciéon de desempeno del

pr;onal planta y contrata.

i -ﬂth Remuneraciones: Presupuesto 2017 M$ 111.503.-

onorarios a suma alzada personas naturales

ideran M$94.904 para contratacion de honorarios Abogado, Profesional
niero, Prevencionista de Riesgos, Administrador mercado, Bibliotecaria,

Educacion Fisica, Técnico de nivel Superior en Administracion, para desarrollar las

guientes funciones:

NCIONES ABOGADO

Mms estudio e informe de todas las causas judiciales pendientes que tenga fa

| 1Iihcnpahdad en diversas instancias y Tribunales de Justicia de cualquier -

encia o naturaleza, Corte de Apelaciones y Corte Suprema.-

isis, estudio e informe de todas las observaciones, fiscalizaciones, informes y
‘otros reclamos que la municipalidad de Laja tenga pendientes en sede
Administrativa, sea ante la Contraloria Regional del Bio Bio y Contraloria General de
la Repiiblica y ante otros organismos jurisdiccionales.

w Realizar estudios e informes en Derecho de asuntos administrativos municipales.-

' FUNCIONES INGENIERO ASESOR ASOCIACION BiO BIO CENTRO.
'Apoyar técnica y administrativamente a la Secretaria Ejecutiva en las tareas y
acciones que emprenda la Asociacion Bio Bio Centro.

Servir de contraparte Municipal de la Unidad de Gestion Territorial.

Realizar seguimiento a iniciativas presentadas a las diferentes fuentes de
financiamiento por la Asociacion Bio Bio.

Participar en las reuniones de coordinacién de la Unidad de Gestion Territorial de la
Asociacion Bio Bio Centro.

Apoyar en la generacion de ideas de pro,yettﬂs y revision de la formulacion de
iniciativas a las diferentes fuentes de fi narfaam{ento B —~
Coordinar internamente con los diferentes depar
a la Unidad de Gestién Municipal. N
Apoyar y coordinar las acciones de dlfUSIon, co

emprenda la Asociacign Bio Bio Centro.
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Participar de reuniones de gestién o coordinacién con los diferentes servicios del

estado y/o privados para el cumplimiento de los objetivos de la Asociacion Bio Bio
Centro.
Apoyar la mantencién el Plan de Desarrollo Territorial de la Asociacion Bio Bio

Centro.
Otras funciones relacionadas con esta tematica territorial.-

FUNCIONES PREVENCIONISTA
Promover la prevencion en la Municipalidad y sus departamentos y dependencia.
Realizar evaluaciones de riesgos e informarles periodicamente.
Proponer medidas para controlar y reducir los riesgos laborales.
Realizar actividades de informacién y formacion basica de los trabajadores y
funcionarios.-
Vigilar directamente que se cumpla el programa de control y reduccion de riesgos
laborales de la Municipalidad.
gﬂaiiuiﬁcar cémo se debe actuar en un caso de emergencia y en primeros auxilios.
LHJHCIONES AMINISTRADOR DEL MERCADO
,Coordmar controlar y ordenar el normal funcionamiento del Mercado y de sus
\usuarios; velando por el eficaz y oportuno cumplimiento del Reglamento.
Colaborar con los servicios de prevencion en general.

|
' FUNCIONES ENCARGADO BIBLIOTECA.
1I.=leiar Registro y control de textos bibliogréficos
Lhé‘sar al sistema ALEPH los textos y usuarios con actualizacion de usuarios
‘Elaborar estadistica mensual de préstamos a domicilio
‘Encargada Biblioredes
‘Otras actividades relacionadas

ZFUILICIDNES ENCARGADO CULTURA.
:Coérdinador de actividades culturales
‘Coordinacion con Instituciones publicas y privadas realizacion actividades
culturales

Registro de uso infraestructura municipal
Otras actividades relacionadas | —

ENCARGADO SOPORTE GRAFICO.
Disefiar material difusion diferentes Actividades Municipales
Mantener actualizada la pagina web municipal y otros medios de comunicacion
municipal

Edicién, distribucién y todo lo relacionado con el canal TV on line- Laja Comuna de
Todos

Recopilacién de material en terreno y entrega del material editado a los diferentes
medios de comunicacion comunales (correo electrénico, disco DVD-entre otros)

T .r’, “‘\'i'*mb r”—"*ﬁx
Coordinacion de entreylstas o
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{f |0ﬂas actividades relacionadas con el cargo.

:
ﬁ_ I?RLFESIONAL MEDIO AMBIENTE

organismos medioambientales

rdinar proyectos de reciclaje en la comuna.

ar los proyectos provenientes del CEA.

sarrollar proyectos de gestion ambiental local.

r actividades con los distintos organismos tanto estatales como publicos
:sean de interés en el area de la gestion local ambiental.

jorar redes de trabajo en la gestion ambiental local.

iiras actividades relacionadas con el cargo.

NCARGADO DE DEPORTES
argado Comunal de Deportes
zacion de labores administrativas propias del cargo
dinar trabajos con las organizaciones deportivas de la comuna
mover el desarrollo de actividades deportivas en la comuna dirigidas a jovenes,
senas de casa, adultos mayores y clubes deportivos.
mover iniciativas de su area de financiamiento externo

. Coordinar realizacion de talleres deportivos con jovenes, duefias de casa y/o
k iiﬂ!J!tos mayores :

| Coordinar actividades realizadas en Complejo Polideportivo y administrar dichas

|
~ dependencias

Ofras actividades relacionadas con el cargo

ENCARGADO FOMENTO PRODUCTIVO Y TURISMO
Realizar labores administrativas propias del cargo.

Realizar gestiones para ejecucion y difusion de diferentes actividades relacionadas
con el turismo en nuestra comuna tanto en temporada estival como invernal.
Gestionar y difundir en la temporada estival el turismo en balneario municipal,
Laguna Senoraza, coordinando con Capitania de puerto.

Realizar labores de orientacion y postulacién a dlfergﬁtes pmﬂf‘f’f_fS' como capital

semilla, capital abeja entre otros.

Otras actividades relacionadas con el cargo. = DIRECTAR ) () S

Remuneraciones reguladas por el Cédigo del Trabﬁj_t::i-Mﬁi".lz.Sgg.- Contratacion de
Médico por el Codigo del trabajo para reemplazo de médico psicotécnico.
Suplencias y reemplazos M$ 4.000.- Se considera la suplencia de algln cargo que
quede vacante de la planta con el tope maximo de 06 meses.

Otros gastos en personal: Prestaciones de servicios comunitarios M$213.160.-
mediante contrataciones honorarios contempladas en los distintos Programas
Servicios a la ,{@'rhunidéd,.'._. Sociales, Actividades Municipales, Recreativos y

PLAN DE ACCION 2017
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Culturales. Se considera la contratacion a honorarios de monitores, profesionales y
administrativos.

Transferencias a Educacion y Salud M$54.984.-

Se consideran las transferencias de 4UTM como aporte por cada socio de esas
unidades pertenecientes al Servicios de Bienestar Municipal. Ademas en el caso de
_JE d se considera una transferencia de M$40.000.- para financiamiento de
_Femuneraciones de personal de esa unidad.

12 ROL FUNDAMENTAL DE LAS PERSONAS EN LA GESTION MUNICIPAL

IS'mlﬁdo Bienestar Municipal

El hunicipio histéricamente ha otorgado el maximo de recursos al servicio de
Bienestar de los funcionarios es decir 4UTM por cada socio, entendiéndolo como
un ente articulador de entregar beneficios adicionales a las personas que lo
gonforman. Considera ademés el aporte de 1% sobre el total imponible de cada
uno de los socios y otros aportes adicionales El Presupuesto de gastos para el afio
es el siguiente: Bono de vacaciones de M$150.- , Bono en dinero para Canasta
M$100.-, Bonos por afio de servicios, Bono mortuorio, Seguro Oncoldgico,

des recreativas celebraciones entre otros.

Dia del Trabajo
\hﬂmlon de autoridad con funcionarios para crear instancias de comunicacion y
| camaraderia entre las distintas areas y personas que forman el equipo municipal.

Fiestas Patrias
Realizacién actividades internas como motivacion al rescate de }
manifestado en saludo de Alcalde a los funcionarios. (&

Y otras actividades tales como:
» Concurso de Ornamentacion de oficinas. Se considera la participaciéa ogde 1
distintas unidades del Municipio, con la conformacion de un juradg'"aue
premiara el trabajo realizado en equipo y la creatividad. Se premiara las mejores

ornamentaciones.

e Realizacion de una Muestra Gastronomica Municipal, en la que cada
departamento participara, presentando un plato tipico; ademas debera
compartir informacién acerca de sus ingredientes y preparacion. La motivacion
serd compartir los platos preparados con todos los funcionarios, ejemplo: un
departamento preparara el plato de fondo, otro los postres, otro los
acompanamientos, etc., creando asi un ambiente decamaraderia El Gran Premio
sera el trabajo compartido y la comida d:sfrutadau —

Dia del Funcionario Municipal _
Se considera la Celebracién del Dia del Funcionario con los recursos necesarios para*.__
saludar y poner en valor a las personas que trabajan en el Municipio. En este
sentido, se le sqliatara ‘a la ASEMUCH, apoyo para realizar actividades
transversales como compgtgnaas por alianzas, deportivas, etc., en las cuales los
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' ﬁ?donarios podran demostrar sus habilidades y aptitudes, en ambitos diferentes a
2 lq laborales, haciendo especial énfasis al Trabajo en Equipo y Vida Saludable.
 M$2500.-
-j ; f‘ﬂtorgan |las facilidades para impartir charlas y reuniones en temas de interés de
¥ 1(
:"!
T __de las fechas transversales a todas las personas de la organizacion son las
et idades de fin de afio especialmente la Navidad, que nos conecta con los
~ walores universales. Por ello es una instancia estratégica para generar y consolidar

lazos de respeto, tolerancia y confianza que son elementos basicos para construir
pos de trabajo. Para lo anterior, se considera incorporar en el Plan de

cionarios.

apacitacion la realizacion de un Taller de Dinamica Grupal para la totalidad de
sonas de la Municipalidad (personal planta, contrata y honorarios) en

ndencias de la Casa de Botes. Esta actividad considera un coffe break en que

izara un intercambio de regalos terminando con palabras del Sr. Alcalde a los
arios.

” mas se incentivara a que cada Departamento haga un saludo navideno

. oso a los demas colegas, a través de por ejemplo videos y/o tarjetas u otros.

36n de camaraderia entre el Sr. Alcalde y funcionarios donde se comparte y se
en forma amena la evaluaciéon global del afio que termina y los desafios
el nuevo periodo que se inicia.

] acional de la Mujer

_ ebido a que este dia es instaurado a nivel mundial, con el objeto de afirmar el
. principio de igualdad entre mujeres y hombres, se gestionara una charla con temas
" interés femenino, y regalara a cada mujer un recuerdo valorando su presencia

Dia de la Madre
Se realizara una actividad de camaraderia, en donde los varones saluden a las

as del municipio, presentando canciones, videos, show, etc.

| |

= Die!tdel Padre
Se realizara una actividad de camaraderia, en donde las damas saluden a los
!'vali'nnes del municipio, presentando canciones, videos, show, etc.

3.-!DE5ARROI.LO DE UN PLAN DE CAPACITACION PERMANENTE:

H i:rograma de Personal el afio 2017 contempla la capacitacion de las personas que
conforman el equipo humano municipal. Considera compparte del Programa:

e Actualizacién de necesidades de capacitacién bf e
« Elaboracion de un Plan de Capacitacion 2017 - L
« Ejecucién del amenos (n'70% del Pla

/ e?‘“" MUNF qr;

o T TN
!Q? .-h
d..F
10 d .

\ -a

r—-ﬂ

s - |
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Se consideran recursos para contratacion de servicios de Empresas y/o relatores,
alimentacion, traslados y otros.

Ademas se destinan recursos que permitan enviar a capacitar a otros
funcionarios en temas especificos y que obedezcan a necesidades del servicio.
alizacion de capacitaciones con relatores externos o internos.

articipacion de funcionarios en actividades de capacitacion impartidas por
: ntraloria, SUBDERE, Academia de Capacitacion Municipal y Regional, Gobierno
onal entre otros.

tras actividades similares

parte de las actividades formativas se desarrolla una Jornada de Induccion a
que ingresan al Municipio. Se considera personal planta, contrata,
cion M$11.000.-

e break y otros similares M$2.300

ol

A COMUNICACION INTERNA COMO MEDIO PARA MEJORAR COORDINACION

JION MUNICIPAL
‘de las politicas desarrolladas es la de mejorar los canales de comunicacion

=
7
o

L

calde con el equipo Directivo

activos con funcionarios de su area

Alcalde con totalidad de funcionarios en ocasiones especiales
iones entre dos 0 mas unidades para tratar temas especificos.

RIDAD EN EL TRABAJO

slimiento a las normas de seguridad en los espacios de trabajo, solicitando
Jando) las capacitaciones y orientaciones basicas a las personas que permitan
- las tasas de accidentabilidad. Para ello se cuenta con el Comité Paritario que
= ‘:_nexo entre la Municipalidad, los funcionarios y la Asociacion Chilena de

_____.'i":‘- el afio 2017 se contratara a jornada parcial un Prevencionista de Riesgos para
' srar y cautelar que se tomen todas las medidas de prevencion de accidentes

DAR CUMPLIMIENTO A LOS PORCENTAJES DE GASTOS EN PERSONAL SEGUN
TES DEFINIDOS POR CRITERIO CONTRALORIA

mite gasto personal sobre ingresos propios permanentes percibidos el aho
~ anterior 42% i

» Limite Gasto Personal Contrata respecto a gasto persc:na’_i}ﬁi&nta\ 40%
Lir ite gasto honorarios se mantiene en un 10% sobre gaftjé_g__\_. ona “pla
‘Porcentajes de gastos proyectados 2017 ) ————
Gastos Personal sobre Ingresos Propios . 41% .
Gastos Contrata sobre Planta _——_ : 24%

|7<é ‘%
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9 Gastos Honorarios sobre P




ULAR ALIANZAS ESTRATEGICAS CON SERVICIOS TRASPASADOS,
ENESTAR, ASEMUCH, CAJA DE COMPENSACION, ACHS, OTROS
" INSTITUCIONES Y/O EMPRESA PRIVADA QUE PERMITAN
TAR RECURSOS PARA APOYAR EL DESARROLLO DE LA GESTION DE

EL MUNICIPIO.

uniones de trabajo, informativas, actividades recreativas, trabajos
2 permitan complementar recursos para el desarrollo de las
nificadas u otras que beneficien a los funcionarios. '

ION 2017




