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MANUAL DE OPERACION MODELO PREVENCION DEL DELITO NNA.

La I. Municipalidad de Los Angeles, con la finalidad de dar cumplimiento a los nuevos
estdndares en materia de protecciéon especializada de NNA gravemente amenazados o
vulnerados en sus derechos, segln se establece en la ley: 21.302 que crea el Servicio Nacional
de Proteccidn Especializada a la Nifiez y Adolescencia, la que en su articulo 34 indica “que solo
podran ser colaboradores acreditados del Servicio las personas juridicas que hubiesen
adoptado e implementado modelos de organizacién, administracién y supervision para
prevenir delitos que afecten la vida, salud, integridad, libertad e indemnidad sexual de NNA y
que afecten el correcto uso de recursos publicos”, ha elaborado el Modelo de prevencién del
delito que se presenta a continuacidon. Dicho modelo, ha sido elaborado segun los lineamientos
establecidos en D.S N°5 que aprueba reglamento que fija estdndares para la acreditacién de
colaboradores y para los programas de las Lineas de Accidon del Servicio Nacional de Proteccion
Especializada a La Nifiez y Adolescencia y D.S N° 13 que aprueba reglamento de acreditacion de
los colaboradores del servicio nacional de proteccion especializada a la nifiez y adolescencia.

LINEAMIENTO N° 1: PROCEDIMIENTO ESCRITO E INTEGRAL PARA LA EVALUACION Y SELECCION
DE PERSONAL.

La I. Municipalidad De Los Angeles, cuenta con un procedimiento escrito para la
evaluacion y seleccidn de personal aprobado por decreto alcaldicio N° 1889 del 13 de julio del
2021, denominado: “INSTRUCTIVO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL
MUNICIPALIDAD DE LOS ANGELES”. Dicho procedimiento aplica para la seleccién de los cargos
en modalidad, a contrata, jornales, codigo del trabajo, suplentes, reemplazos, personal a trato
y/o temporales, honorarios fondos a terceros, honorarios fondos municipales, que requiera un
periodo superior a 3 meses y con una carga minima de 11 horas semanales, de todas las
direcciones que dependen de la direccidén de recursos humanos.

En el caso de los postulantes de calidad contractual correspondiente a honorarios fondo
a terceros, que ya hayan atravesado por un proceso de reclutamiento y seleccién realizado en
coordinacion con la institucidn que representa la contraparte, no sera necesario realizar un
proceso de seleccion, actividad que quedara acreditada por un informe psicolaboral emitido por
la contraparte, en este caso particular la Direccién Regional del Biobio del Servicio Nacional de
Proteccion Especializada a la Nifiez y Adolescencia, Mejor Nifiez. (Ver Anexo N°1: INSTRUCTIVO
DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL MUNICIPALIDAD DE LOS ANGELES).

I: PERFILES DE LOS CARGOS

La seleccion del personal se realizara segln las responsabilidades, funciones,
caracteristicas del trabajo y competencias establecidas por Mejor Nifiez en las Orientaciones
Técnicas.

Residencia de Vida Familiar Para Adolescentes

A continuacidn, se presentan los perfiles de los cargos de la RVA, cuyo objetivo es la
atencién de adolescentes con edades entre 14 a 17 afios ingresados con medida de proteccién
judicial en razén de graves vulneraciones de derecho, por las cuales han debido ser separados
temporalmente de su nucleo familiar, por orden judicial, decretada por un juez con competencia
en Familia.



1.1 COORDINADOR/A DE PROGRAMA:

Objetivo del cargo: Encargado/a de dirigir técnica y administrativamente el proyecto a través
de su asesoria y acompafiamiento relativo a las funciones y clima de convivencia del personal a
su cargo, en virtud de un modelo de trabajo comunitario que aporte a la construccion y
fortalecimiento de vinculos socio-comunitarios en el proceso de desarrollo de las orientaciones
técnicas, objetivos, metas y matriz logica establecidas para la modalidad

Requisitos del ingreso:

e 3 afos de titulacidn de profesidn seglin programa o proyecto

e 2 afos de conocimiento y experiencia en direccién y administracién de recursos
humanos y materiales

e 2 afos de conocimiento y experiencia en el trabajo en programas, proyectos sociales o
politicas publicas.

e 2 afios de conocimiento y experiencia en intervenciones desde un enfoque comunitario

e 2 afos de conocimiento y experiencia en el desarrollo de metodoldgicas grupales.

e 2 afos de conocimiento y experiencia en metodologia cualitativa y cuantitativa

e 2 afios de conocimiento y experiencia en enfoques transversales.

e 2 afo de conocimiento y experiencia en intervencidon educativa en contextos de
vulnerabilidad

e 2 afos de conocimiento y experiencia en trabajo coordinado con Tribunales de Familia

e 2 afos de experiencia en matriz légica

e 2 afos de conocimiento y experiencia en materia de proteccién de derechos de la
infancia y adolescencia

e 2 afios de conocimiento y experiencia de trabajo con nifiez y adolescencia vulnerada en
sus derechos

e 1 afio de conocimiento y experiencia en tratamientos para el consumo de drogas y/u
alcohol.

e Manejo intermedio de medios computacionales

e Buenaredaccién y ortografia, con capacidad para generacion de informes

e Tener domicilio en lugar cercano a la ubicacion territorial del proyecto

Funciones Y Tareas:

A. Gestion Administrativa Y Técnica Del Convenio:

Orientar la ejecucién del proyecto de acuerdo al Convenio suscrito entre La |. Municipalidad
de Los Angeles y Jévenes y el Servicio Mejor Nifiez, cumpliendo con los requerimientos que
corresponda.

Conocer las orientaciones técnicas y administrativas (resoluciones, circulares, oficios, otros)
establecidas por el Servicio, y difundirlas entre el personal de su programa para su
cumplimiento, seguln corresponda.

Comprender los procedimientos y funcionamientos para administrar los recursos financieros
entregados por la institucién colaboradora, y/o solicitarlos, a fin de generar condiciones de
infraestructura, equipamiento y materiales, acordes a las necesidades de la poblacidon
atendida.

Informar y requerir, oportunamente a La Municipalidad de Los Angeles, la disponibilidad de
los recursos humanos necesarios, y segun lo definido por el Servicio, para el cumplimiento
de los objetivos de la modalidad, en caso de vacancia o necesidad de rotacion del personal.

B. Gestion Del Equipo Ejecutor:

Generar un clima organizacional adecuado para el desarrollo del proyecto, bajo conceptos



de trabajo de equipo y colaboracion interdisciplinaria, en forma permanente.

Liderar el proceso de induccidn del equipo Acompanfar, supervisar y asesorar técnica y
administrativamente a su equipo en el cumplimiento de su rol, la calidad de la atencién de
forma continua y el cumplimiento del proceso de intervencién.

Identificar y fortalecer las competencias y recursos técnicos del equipo.

Evaluar el desempefio de su equipo utilizando los instrumentos institucionales.

Participar en procesos de seleccidon de su equipo de trabajo.

Supervisar que se registre adecuada y oportunamente la informacion requerida en

base de datos institucional SIS.

Supervisar el cumplimiento de todos los registros relacionados con la intervencién
socioeducativa del nifo, nifia, joven y su familia, utilizando los instrumentos definidos por
convenio y por la institucién colaboradora para cada fase del proceso de intervencion.
Liderar la gestion del plan anual de autocuidado del equipo ejecutor y su correcta ejecucion
Liderar la gestion del plan anual de capacitaciones del equipo ejecutor y su correcta Ejecucion
Fortalecer liderazgos internos.

Organizary liderar el proceso de gestion de la matriz l6gica de su proyecto

Mantener informado al equipo de los procesos de supervision técnico y financieros

de manera oportuna.

Capacitar e inspirar a su equipo en la historia y desarrollo del modelo de trabajo de La
Municipalidad de Los Angeles

C. Gestion Del Proceso De Intervencion:

Fortalecer el complemento entre enfoque comunitario y trabajo individual como base del
proceso de ejecucidn de la modalidad Liderar y participar en los hitos de acogida al ingreso
de los nifios, nifias, jovenes y familias.

Contribuir a que todas las etapas de intervencién nifios, nifias, jovenes y familias se traduzcan
en una vinculacion respetuosa, bien tratante, participativa e informada Monitorear el
proceso de vinculacion de nifios, nifias, adolescentes y familias con el proyecto de
responsabilidad.

Coordinar y supervisar los procesos de intervencién desarrollados con la poblacién atendida,
como también del funcionamiento interno del proyecto a cargo, a fin de garantizar la
proteccion de los nifios, nifias y jovenes.

Orientar la intervencién al esquema de funcionamiento vital y comunitario del usuario,
considerando los tiempos individuales y grupales para el proceso diagndstico e intervencion,
fortaleciendo la vinculacidn con la modalidad.

Generar instancias participativas de coevaluacién con nifios, nifias, jovenes y sus familias.
Resguardar la confidencialidad de la informacién sobre los nifios, nifias y jovenes, asegurando
ademas que el equipo de trabajo también lo haga.

Supervisar el uso de instrumentos de registro y medios de verificacion de todo proceso de
intervencion.

Generar informes con antecedentes relevantes y actualizados en casos solicitados desde el
Servicio.

Asegurar que la informacidn de los sujetos de atencidn esté actualizada y que la entrega sea
oportuna cuando sea solicitado por el Servicio.

Adoptar todas las medidas de proteccién y seguridad que requieran los nifios, nifias o jévenes
cuando se vean afectados en su integridad, activando los correspondientes protocolos.
Informar al respectivo Tribunal de Familia cualquier evento que afecte la integridad de alguno
de los nifos, nifias o adolescentes ingresados a proyecto indistintamente del lugar de
ocurrencia.



D.

Gestion Del Trabajo Intersectorial, Redes Y Comunidad:

Liderar procesos de identificacion de recursos territoriales en la comunidad en la que se
inserta la modalidad Articular acciones y propiciar la vinculacién con representantes de
organizaciones de base donde se encuentra inserta la modalidad (juntas de vecinos, centro
cultural, centros de madres, dirigentes, asociaciones barriales, comités de mujeres,
organizaciones, etc).

Articular acciones y propiciar la vinculacion con representantes de gobierno local
(Municipios, programas sociales, etc).

Articular acciones con representantes de las Redes de salud de la comuna en la que se
encuentra inserta la modalidad.

Articular acciones con representantes de las redes de educacion de la comuna en que se
encuentra inserta la modalidad.

Articular acciones con supervisores técnicos, financieros y gestores territoriales del Servicio.
Representar a la modalidad ante Tribunales de Familia y otras instancias relacionadas con su
quehacer, dentro de éstas el Servicio, participando con especial énfasis en reuniones de la
red intersectorial, mesas de trabajo, reuniones bilaterales con otros servicios o instituciones
del intersector y de la red programatica del Servicio.

E. Competencias transversales:

Liderazgo

Planificacién y organizacion
Orientacion al logro
Comunicacion efectiva
Empatia

Respeto y tolerancia
Compromiso y responsabilidad
Negociacion

Flexibilidad

Resolucién de problemas
Compromiso ético

Trabajo colaborativo
Tolerancia a la frustracion
Asertividad

Gestion de recursos disponibles.

1.2 PROFESIONALES:

a) Los trabajadores sociales, psicélogos(as) y terapeuta ocupacional, seran responsables de la
realizacion del diagndstico psicosocial del usuario/a y su familia, del disefio y conduccién de la
ejecucién del plan de intervencién individual, del seguimiento y la evaluacién de logros y
propuesta de egreso al tribunal, de acuerdo a los objetivos de la modalidad residencial y los
aportes técnicos del equipo multidisciplinario con que cuente la residencia. También apoyaran
el funcionamiento de la residencia y contribuiran a la definicidn de la rutina diaria, en especial,
en los dmbitos de la convivencia positiva entre los usuarios.

Requisitos:
¢ Profesional Titulado

Con formacidén y competencias en intervencién en nifiez y adolescencia vulnerada,

intervencién familiar y trabajo en red.



e Habilidades para promover y/o implementar ambientes formativos estimulantes del
desarrollo de los nifios/as y adolescentes, seglin especialidad.

e Contar con conocimientos sobre el funcionamiento de los Tribunales de Familia y Fiscalias, y
la operatividad de la red SENAME, especialmente, los trabajadores sociales y psicdlogos/as.

e (Capacidad para el trabajo en equipo vy transferencia técnica a los
cuidadores(as)/educadores(as).

¢ Habilidad para la resolucidn de conflictos en situaciones de crisis y para la contencion.

e Habilidad para reconocer indicadores de riesgo y descompensacion en los nifios/as,
adolescentes y en adultos participantes de los procesos de intervencién.

e Capacidad y conocimientos para modelar, acompafiar y supervisar dindmicas familiares
formativas y educativas que favorezcan el bienestar de los nifios, nifias y adolescentes, segun
especialidad.

Principales funciones y tareas de profesionales
Trabajadores sociales y psicélogos(as):

. Evaluar las situaciones psicosociales de los nifios, nifias y adolescentes, sus familias y las
redes comunitarias, con fines de levantamiento del plan de intervencién.

e Aplicar instrumentos de evaluacion al nifio/a, adolescente y familia, segun las caracteristicas y
necesidades de éstos.

e Disefiar, desarrollar y conducir los planes de intervencidon con nifios/as y adolescentes
ingresados a la residencia y sus familias, de acuerdo a su competencia profesional, asegurando
la participacion de los usuarios.

e Coordinar con la Direcciéon la tramitacidon del Certificado de Redes Familiares y otros que se
requiera para la intervencion.

e Gestionar y coordinar el acceso a prestaciones y beneficios, tanto para los nifios, nifias y
adolescentes atendidos y el adulto con quién se trabaja el egreso, con la red intersectorial y de
proteccion social del espacio local/regional.

e Desarrollar intervenciones en terreno con las familias de egreso, mediante metodologias
diferenciadas y técnicas tales como: visitas domiciliarias, consejeria y modelaje de conductas
protectoras.

¢ Realizar seguimiento de las intervenciones previamente coordinadas con otros servicios o
instituciones, para retroalimentacién y evaluacion de los procesos.

e Otorgar apoyo técnico a cuidadores(as)/educadores(as) en los procesos de intervencién con
los nifios/as, adolescentes y las familias.

¢ Participacion en reuniones técnicas del equipo residencial, con la finalidad de analizar los
procesos de intervencion y adoptar acciones que permitan avanzar hacia el logro de objetivos
en los tiempos propuestos.

¢ Gestionar y desarrollar un trabajo coordinado con la oferta especializada de la red SENAME,
dirigido al disefio, ejecucién y evaluacién de planes asociados de nifios/as y adolescentes
atendidos simultaneamente.

e Diseflar y monitorear la rutina diaria, incorporando una planificaciéon psicosocioeducativa
apropiada a los rangos etarios de los nifios/as y adolescentes atendidos.

e Mantener actualizado el catastro de organismos e instituciones locales y extensas
consideradas red de apoyo.

* Registro de los casos a cargo en Senainfo y en carpeta individual (todas las acciones realizadas
a partir del PIl deben ser registradas en carpeta y Senainfo).

e Participacidon en audiencias y cumplimiento de gestiones instruidas por los Tribunales de
Familia.



Terapeuta Ocupacional:

Participar en la elaboracién y ejecucién de la evaluacién, abordando aspectos del ambito
individual.

e Participar en la elaboracidn y ejecucidon del plan de intervencién.

¢ Desarrollar en conjunto con cada adolescente la rutina diaria.

e Apoyar el desarrollo de la rutina diaria de cada adolecente.

¢ Evaluar y valorar las capacidades y habilidades de los adolescentes.

e Evaluar y valorar las capacidades y habilidades de los distintos adolescentes, a modo de
mejorar los niveles de autonomia e independencia conducentes al mejor desarrollo en todos los
ambitos.

e Desarrollar acciones de intervencion especificas con aquellos adolescentes que requieran
apoyo de terapia ocupacional.

¢ Confeccionar, prescribir y operacionalizar apoyos técnicos, entrenamiento y asesoria a los
equipos de intervencién directa.

e Participar de la elaboracidn de informes, para las entidades externas que lo soliciten.

¢ Desarrollar intervencidn individual y grupal con enfoque socio ocupacional a los adolescentes.
e Disefiar y ejecutar acciones que faciliten la entrega de una contencién ambiental en la
residencia.

¢ Realizar intervenciones individuales y grupales con los adolescentes, a objeto de fomentar la
regulaciéon emocional, En funcién de sus caracteristicas y necesidades.

* Participar en la ejecucion de intervencidn en situacion de desajuste emocional y/o conductual
de los adolescentes en base a lo establecido por el Servicio.

e Formular indicaciones para otros programas que conformen la oferta socioeducativa,
estableciendo indicadores de riesgo, avance y logro.

¢ Asesorar a familias, equipo de intervencién directa y profesionales de otras especialidades, en
el ambito de su competencia.

e Realizar educacién continua a funcionarios/as en base a necesidades detectadas en la
residencia, de acuerdo a su ambito de competencia.

e Cualquier otra funcién que le encargue su jefatura jerarquica o técnica o que sea necesaria
para el logro de los objetivos y/o el buen funcionamiento de la Residencia.

EDUCADOR(A)/CUIDADOR(A)

El objetivo que guia las funciones y tareas de los educadores(as)/cuidadores(as) es la
entrega de servicios de asistencia socioeducativa a nifios/as y adolescentes vulnerados en sus
derechos, segln los objetivos del modelo residencial, en este caso “residencia para mayores”,
las necesidades diagnosticadas del NNAy la familia, y el plan de intervencion definido para éstos.
Requisitos:

e Deben contar con Ensefianza Media completa como minimo, ademas de capacitacion
acreditada en temas atingentes a la atencidn de graves vulneraciones de derechos de nifiez y
adolescencia.

e Se recomienda personal técnico, preferentemente Técnico/a Social o Educador/a
especializado, Auxiliar de Parvulos o Asistente de Educacién Diferencial.

* Al menos un/a educador o cuidador debe contar con estudios certificados en primeros auxilios,
y actuara en coordinacidn con el personal de salud de la residencia.



¢ Capacidad para trabajo en equipo y adecuada relacién con figuras de autoridad. Estabilidad
emocional y satisfactorio control de impulsos.

¢ Habilidad para la resoluciéon de conflictos en situaciones de crisis presentadas por nifios, nifias
y/o adolescentes y/o familiares.

e Capacidad de autocontrol, accidn y proteccion a los usuarios ante situaciones imprevistas, y/o
de catastrofes.

¢ Capacidades para trabajar a presion y tolerancia a la frustracion.

Principales funciones y tareas

e Promover un ambiente seguro y formativo en horarios diurnos y nocturnos, facilitando la
convivencia diaria entre pares y su desarrollo positivo.

¢ Contribuir a que las etapas de ingreso y egreso de los NNA se traduzca en una instancia de
acogida respetuosa, bien tratante, e informada.

¢ Establecer relaciones basadas en el respeto y buen trato con los sujetos de atencidn y sus
familias y la confidencialidad de la informacion.

e Entregar afecto, a través de manifestaciones apropiadas al rango etario, reconociendo
emociones y presentando disponibilidad a escuchar a los NNA.

e Integrarse y formar parte del equipo de intervencién, manteniendo una comunicacién fluida,
eficaz y permanente con éste.

e Responder con sensibilidad a las necesidades especificas de atencién, contencién emocional,
cuidados diarios y proteccidn de la poblacién de la residencia.

e Incorporarse a la planificacion y desarrollo de intervenciones, retroalimentando
periédicamente al Directo y/o equipo técnico la evolucién de la poblacion atendida segun su
proceso de intervencién.

¢ Informar, oportunamente, al director y/o equipo técnico de todas aquellas dificultades
materiales y humanas presentadas en sus jornadas, proponiendo alternativas de solucién.

e Recibir a los nifios, nifias y adolescentes, junto a quién lo defina el protocolo de la residencia,
participando en la explicacién del significado de la medida de proteccion, el funcionamiento de
la residencia, rutinas internas y normas.

e Apoyar el trabajo en red, desarrollando gestiones con los establecimientos de salud,
educacién, organizaciones comunitarias u otros, en acuerdo con el equipo técnico.

e Registrar, segun indicaciones de los profesionales encargados, el desarrollo dela rutina diaria,
incluyendo todos los eventos significativos relacionados con la estadia del nifio/a o adolescente,
tanto en la residencia como en otros espacios (establecimiento educacional, espacios de
recreacidn, consultorio, entre otros), sin perjuicio del sentido de urgencia de informar
directamente al Director/a u otro miembro del equipo.

. Aportar y/o acompafiar y/o realizar los registros en el cuaderno o libro de la historia del
nifio/a o adolescente en la residencia, de acuerdo a su edad y necesidades especiales.

e Cumplir con todas las tareas y responsabilidades, definidas en su cargo segun la institucién, en
relacion a la rutina diaria, incluyendo actividades dirigidas a la estimulacidn, recreacion,
escolaridad, visitas de familiares, entre otras.

* Acompafiar a la poblacién atendida a sus controles de salud y/o atenciones especializadas en
centros de la red Mejor Nifiez, informando al personal que corresponda sobre los resultados de
la gestion.

e Participar en las reuniones técnicas del equipo y colaborar con los procesos reparatorios y de
reinsercion familiar.

¢ Regular y mediar conflictos haciendo uso de normas y limites, de acuerdo al Protocolo definido
por el SENAME y lo especificado al respecto por la residencia.

¢ Intervenir en situaciones de crisis, de acuerdo al Protocolo definido por el SENAME vy lo
especificado al respecto por la residencia.



e Apoyar el egreso de los nifios/as y adolescentes a través de su participacién en ritos de
despedida y cierre técnico y administrativo correspondiente.

¢ La funcidn principal del educador(a)/cuidador(a) de noche es cautelar la seguridad de los
nifios/as y adolescentes, atendiendo a sus necesidades. De acuerdo a ello, el personal que se
desempena en turnos nocturnos debe permanecer en vigilia.

e El educador(a)/cuidador(a) formado en primeros auxilios estard a cargo de aplicar los
protocolos de Salud y Administraciéon de Medicamentos, en caso de ausencia del profesional de
salud.

MANIPULADOR/A DE ALIMENTOS

Perfil: El objetivo de su cargo es preparar y entregar las diferentes comidas diarias que
reciben los nifios, nifias y adolescentes atendidos en condiciones higiénico-sanitarias adecuadas
y con practicas correctas de manipulacidn de los alimentos; también, apoyara a la Direccién en
el logro de un apropiado almacenamiento y calidad de los alimentos adquiridos, las condiciones
de las dependencias y el equipamiento relacionado.

Requisitos:

e Estudios basicos completos como requisito minimo

e Capacitacion y certificacion para manipular alimentos (incluye certificado de vacunas).
Deseables conocimientos de nutricion

e Motivacién para relacionarse apropiadamente con nifios, nifias y adolescentes.

Principales funciones y tareas
e Su principal responsabilidad es la preparacion y entrega de la alimentacion basica que requiere
la poblacidn atendida, mediante la ejecucidon de minutas saludables y nutritivas que incorporen
las necesidades del usuario/a.
e Velar por la entrega de una atencidn de alimentacién de calidad, bajo la supervision y
planificacién de nutricionista responsable del programa de alimentacion de la residencia.
e Mantener y cautelar las condiciones de orden e higiene propias, de los utensilios, espacios y
de los alimentos.
e Planificacidn para la adquisicidn de alimentos perecibles y no perecibles.
¢ Mantener comunicacién fluida, eficaz y permanente con la Direccién, el equipo de la residencia
y la poblacién atendida.

AUXILIAR DE ASEO / ESTAFETA

Responsable de realizar labores de aseo, limpieza, ornato y reparaciones, junto con la realizacion
de tramites y gestiones en terreno, contribuyendo, por una parte, a disponer de espacios y
mobiliario limpios y agradables para el personal, los nifios/as y adolescentes y sus familias, y por
otra, al cumplimiento de gestiones administrativas o técnicas propias de la residencia.

Requisitos:
¢ Persona con estudios basicos completos

e Experiencia en limpieza, aseo, reparaciones y funciones de estafeta Motivacidn para
desempenar su actividad
¢ Capacidad de contacto interpersonal adecuado, sociabilidad y buenas relaciones personales.

Principales funciones
e Labores de estafeta, de aseo y limpieza de dependencias y muebles de la residencia y de apoyo
a secretaria, de acuerdo a instrucciones de la direccion de la residencia.

e Realizacidon de compras de insumos por indicacidn de direccion de la residencia.



e Participacion en induccién para sus funciones y acatamiento permanente a las orientaciones
de direccién de la residencia respecto a cdmo interactuar con las y adolescentes, sus hijos/as y
adultos relacionados.

e Mantener una comunicacién fluida con la direccién, equipo técnico y educadores
(as)/cuidadores(as) respecto de situaciones relacionadas con los nifios/as y adolescentes
atendidos y las familias.

Il: EVALUACION DE DESEMPENO.

Proceso de evaluacién programada y sistematica de valoracidn cuantitativa y cualitativa
del Grado de eficacia con el que las personas llevan a cabo las actividades y responsabilidades
de sus cargos, orientada a asegurar la idoneidad de personas que cumplen funciones en |.
Municipalidad de Los Angeles para el trabajo con nifios, nifias y adolescentes vulnerados en sus
derechos, y con sus familias.

El proceso de evaluacion de desempefio considera las siguientes Acciones

1.1 Coordinadores/As De Programa:

Para la evaluacién de desempefio de coordinadores/as de programa, se utilizard un
instrumento de evaluacién automatizado en formato Excel, el que permite identificar los
siguientes estandares y categorias de desempefio para funciones y competencias asociadas a
los/as coordinadores/as de programa:

a) MUY BUEN DESEMPENO: Se caracteriza por una actuacién superior a lo esperado, se

consideran estandares ideales para la gestién de proyectos.

b) BUEN DESEMPENO: Se caracteriza por una actuacién que cumple con las funciones de su
cargo, requieren apoyo en el reforzamiento de acciones y formas de trabajar, segun el detalle
presente en el instrumento.

c) DEBIL DESEMPENO: Presenta aspectos a mejorar en algunas funciones de su cargo.

d) MAL DESEMPENO: No cumple con los requisitos del cargo.

Los/as coordinadores/as de programa identificados con débil o mal desempefio, presentan
dificultad en areas paralelas criticas para el desarrollo de proyectos segin los estandares
requeridos por La I. Municipalidad de Los Angeles. Requieren acciones correctivas.

Su aplicacién se realizarad una vez por semestre, de manera de permitir el establecimiento
de estrategias de apoyo y/o correccion a corto, mediano y largo plazo en funcion de los objetivos
institucionales de I. Municipalidad de Los Angeles y de Mejor Nifiez.

El esquema de evaluacidn considera una autoevaluacion y evaluacién de jefatura basado en

los indicadores definidos en el perfil de cargo y que se relacionan con las siguientes areas:

a) GESTION ADMINISTRATIVAY TECNICA DEL CONVENIO, compuesto por 4 indicadores

b) GESTION DEL EQUIPO EJECUTOR, compuesto por 15 indicadores.

c) GESTION DEL PROCESO DE INTERVENCION, compuesto por 14 indicadores.

d) GESTION DEL TRABAJO INTERSECTORIAL, REDES Y COMUNIDAD, compuesto por 9
indicadores.

e) COMPETENCIAS TRANSVERSALES, compuesto por 15 indicadores.

Cada indicador se evalua utilizando la siguiente escala:
a) Nunca: Corresponde al coordinador/a que en ninguna ocasion cumple el indicador.
b) A veces: Corresponde al coordinador/a que en situaciones puntuales cumple el indicador.



c) Regularmente: Corresponde al coordinador/a que con frecuencia cumple el indicador.
d) Siempre: Corresponde al coordinador/a que en todas sus acciones y constantemente cumple
el Indicador.

11.2 Equipo Técnico, Profesional Y De Apoyo:
Para la evaluacion de desempefio del equipo técnico, profesional y de apoyo, se utilizan dos
instrumentos:

Evaluacion Mensual:

Cada mes el/la directora/a de programa debera aplicar y enviar evaluacion mensual de la
totalidad de sus colaboradores con la firma del trabajador y del director que corresponda.
Consiste en un esquema de evaluacién relacionada con las dreas Técnica, Aspectos Formales E
Insercion Institucional.

Cada indicador se evalua utilizando la siguiente escala:
a) Cumple
b) No cumple
¢) No aplica

Evaluacion Trimestral:
Trimestralmente el/la directora/a de programa debera aplicar y enviar una evaluacion de la
totalidad de sus colaboradores con la firma del trabajador y del director que corresponda. Dicho
instrumento de caracter estandarizado considera las siguientes areas:

a) GESTION TECNICA

b) DESTREZAS PERSONALES

c) GESTION INSTITUCIONAL Y POLITICA

d) INSERCION INSTITUCIONAL.

Cada indicador se evalua utilizando la siguiente escala:
a) No cumple
b) Cumple débilmente
¢) Cumple medianamente
d) Cumple satisfactoriamente

El/la Director/a de programa sera el responsable de la formalidad y veracidad de la informacién
descrita en los instrumentos.



LINEAMIENTO N°2

PLAN DE INDUCCIONES Y CAPACITACIONES PERMANENTES EN MATERIA DE DELITOS CONTRA
NINOS, NINAS Y ADOLESCENTES, ASi COMO RESPECTO DEL CORRECTO USO DE FONDOS
PUBLICOS.

La I. Municipalidad De Los Angeles, cuenta con una politica de recursos humanos aprobado por
decreto alcaldicio N°1078 del 13 de abril del 2020; en la cual se indican los protocolos referidos
a los procedimientos de Induccidn y Capacitacion de sus colaboradores. A continuacién, se
describen los elementos mas relevantes de los procedimientos antes indicados:

1.1 INDUCCION:
El proceso de induccion se realizara en tres etapas, a saber:

a)

b)

Induccién General: serd responsable la Seccién de Gestidn de Personas; la cual recibird
al nuevo funcionario y le presentara al equipo directivo y demas autoridades. Se le
entregara al trabajador en ingreso un “Manual de Induccién”, con la informacién relativa
al entorno, normativas generales y especificas, estructura, sistema de evaluacion vy
aspectos culturales entre otros. Se realizara un seguimiento del proceso establecido ysu
adecuado cumplimiento por parte de los otros actores.

Induccion Especifica A: serd responsable la jefatura directa; la cual coordinard la
incorporacion del nuevo funcionario, presentandolo al departamento que ingresa y
facilitdndole la informacidn y herramientas de trabajo necesarias para un adecuado
desempefio en el cargo y/o funciones a realizar, ademas instruird respecto de sus
funciones especificas, responsabilidades del cargo, horarios, deberes y derechos; como
también procurar una buena acogida. La Seccidon Gestidon de Personas asesorara y
controlara esta parte del proceso.

Induccién Especifica B: serd responsable la jefatura directa; la cual asignard a un
funcionario de mayor o igual nivel jerarquico o que cumpla similares funciones; como
tutor del funcionario recién llegado. Se espera que este tutor cumpla con socializar y
ambientar en su lugar de trabajo al nuevo funcionario, por un periodo nosuperioracinco
dias habiles; ademas de interiorizarlo en los objetivos del departamento y/o unidad,
procedimientos internos e informacién que puede representar interés o sea de utilidad
ensucargoy/ofunciones. La Seccién de Personal; asesorara y controlara esta parte del
proceso. (Anexo N°2: 1.2.1: INDUCCION DE LA POLITICA DE RECURSOS HUMAANOS DE
LA MUNICIPALIDAD DE LOS ANGELES).



1.2 CAPACITACION:

La Capacitacion constituye un instrumento estratégico de apoyo al logro de los objetivos del
municipio y de las unidades que la componen, y tiene por objeto desarrollar, complementar,
perfeccionar o actualizar las competencias necesarias para el eficiente desempeno de los
funcionarios en sus puestos de trabajo, y como un aporte para mejorar su calidad de vida. En
este sentido, la municipalidad cuenta con un PLAN ANUAL DE CAPACITACION, basado en
diagndsticos de deteccion de necesidades; y a las directrices estratégicas impartidas por la alta
direccion. Dicho programa reforzara un proceso de formacidn continua, mejoramiento de las
competencias y contribucion a la carrera funcionaria. Sumado a lo anterior, también se contara
con una ACADEMIA CORPORATIVA MUNICIPAL, con la finalidad de generar el contexto y las
estructuras necesarias para promover el desarrollo de talentos dentro del ambito municipal; a
través de la instalacion de procesos de “Formacion de Formadores”. Los pilares centrales de la
academia, serdn los saberes, conocimientos, experiencia y habilidades de nuestros funcionarios;
y el reconocimiento e intercambio de buenas practicas intra e inter institucionales. Una de las
lineas de trabajo de esta academia, sera la implementacién de talleres de Autoformacién, con
el apoyo voluntario de funcionarios interesados en traspasar sus saberes, conocimientos y
habilidades a sus compafieros de trabajo. (Anexo N°3: Apartado 11.3: CAPACITACION
ORIENTADA A LA GENERACION Y DESARROLLO DE COMPETENCIAS PARA EL MEJORAMIENTO
DE LA PRODUCTIVIDAD DE LOS DIFERENTES SERVICIOS, DE LA POLITICA DE RECURSOS
HUMANOS DE LA MUNICIPALIDAD DE LOS ANGELES).

Sumado a lo anterior, la I. Municipalidad De Los Angeles se compromete a destinar un
item presupuestario, financiado a través de la subvencidon otorgada por Mejor Nifiez, en los
distintos programas que se encuentren con convenio vigente, para brindar capacitacion
especializada a los equipos técnicos contratados en el marco de ejecucion de dichos convenios.

En el caso del Programa De Residencia De Vida Familiar, este considera un plan de
capacitacién anual (Anexo N°4, Plan de Capacitacion, postulacidn RVA, 2020), que considera las
siguientes areas:

e Fortalecimiento de competencias para el ejercicio de la parentalidad.

e Autorreconocimiento y Autoinspeccion, a través del manejo de las emociones,

e Trabajo en equipo,

e Disefio de sistema de resolucion de conflictos,

e Habilidades tecnoldgicas,

e Interculturalidad,

e Genero,

e Derechos humanos,

e Participacidon — autonomia progresiva,

e Prevencién de vulneracion de derechos en contexto de residencia,

e Protocolos de actuacion para residencias de proteccion,

e Norma técnica para la promocién del bienestar, prevencion y abordaje integral de
desajustes emocionales y conductuales en nifios, nifias, adolescentes y jévenes en
cuidado alternativo residencial.



LINEAMIENTO N°3
MATRIZ DE RIESGO

. Valorac | Riesg
L. . . Impa Riesgo ion o
Actividades Riesgos Delitos Causas Prob Inhere | Control .
cto Control | Resid
nte
es ual
Rendicion De | Pérdida De | Fraude  De | Solo Existen | 1 2 2 Procedimiento |3 1
Cuentas Documentaciéon De | Subvencione | Registros Fisicos De De Rendicidn
Respaldo s La Documentacion De Cuentas
Compras Acciones De Cohecho | Fraude  De | Conductas 1 3 3 Procedimiento |3 1
Bienes Y | Por Parte Del | Subvencione | Fraudulentas De Compras
Servicios Personal s Encargados De Publicas
Compra
Supervision Y | Sustraccion De | Fraude Al | Conductas 1 3 3 Implementacié |3 1
Monitoreo Bienes E Insumos | Fisco Fraudulentas n Y Supervision
Desde La RVA Por Personal De Sistemas De
Parte Del Personal Residencia Inventarios
Supervision Y | Sustraccion De | Fraude Al | Conductas 2 3 6 Implementacié |2 3
Monitoreo Bienes E Insumos | Fisco Fraudulentas NNA nY Supervision
Desde La RVA Por Sistemas De
Parte De NNA Inventarios
Atencion  En | Catastrofes Integridad/ Actuacion 1 3 3 Protocolo plan |3 1
Caso De | Naturales Cuasidelito negligente y/o emergencia en
Catastrofe desconocimiento caso de
Natural de protocolos de catastrofe
actuacion por parte natural
de equipo de RVA
Atencion  En | Incendios Integridad/ Actuacion 1 3 3 Protocolo Plan |3 1
Caso De cuasidelito negligente y/o Emergencia En
Incendios desconocimiento Caso De
de protocolos de Incendio
actuacion por parte
de equipo de RVA
Adm. De | Auto ingesta | Integridad /| Actuacién 2 3 6 Protocolo 2 3
Medicamentos | desmedida de | cuasidelito negligente y/o administracion
medicamentos  por desconocimiento medicamentos
parte de NNA de protocolos de
actuacion por parte
de equipo de RVA
Atencion Accidente al interior | Integridad/ Actuacion 1 3 3 Protocolo 3 1
Primeros de la RVA cuasidelito negligente y/o primera
Auxilios desconocimiento atencién en
de protocolos de caso de
actuacion por parte accidentes
de equipo de RVA
VisitasANNA | Que NNA Sufra | Contra La|No Se Realiza|1l 3 3 Protocolo De |3 1
Violencia En | Salud E | Entrevista Previa O Visitas Y
Cualquiera De Sus | Integridad Encuadre Previo A Manual De
Formas La Visita Con Carta Convivencia
De Compromiso.
Que la familia decida | Sustraccién No se logra llegara | 1 3 3 Protocolo de|1 3
llevarse a NNA a su | de un acuerdo con la visitas y
domicilio desde | menores/sec | familia respecto a entrevista
residencia por | uestro los riesgos de llevar previa
iniciativa propia a cabo esta accion
Que visita facilite [ Contra la | No se recaban los |2 3 6 Protocolo de|2 3
sustancias ilicitas a | salud e | suficientes visitas y

integridad

antecedentes en




NNA fuera o dentro entrevista previa entrevista
de residencia con la visita. previa
Salidas No | Que la adolescente | Contra la | Escasa experiencia Protocolo de 3
Autorizadas consuma sustancias | salud e |del equipo en salidas,
ilicitas integridad trabajo con NNA intervencion en
con consumo de crisis
drogas
Que la adolescente | Contra la | Escasas estrategias Intervencién 1.5
sufra alguna agresion | indemnidad | de contencion en crisis,
sexual sexual: emocional para contencién
violacién evitar salida no emocional,
autorizada protocolo de
salidas
Que adulto | Contra la [ Escaso vinculo con Protocolo de 1
responsable no | libertad y | adulto de salidas
colabore con | seguridad referencia
antecedentes del
paradero de la
adolescente para
fomentar que no
retorne a residencia
Uso Indebido | Que NNA compartan | Contra laf|No se realiza Manual de 2
De Tecnologia | imagenes/videos de |indemnidad |encuadre convivencia,
Y RR.SS connotacion sexual sexual correspondiente encuadre
respecto al uso
indebido de
tecnologia y RR.SS
Salidas Con | Que NNA Obtenga|Contra Las|No Se Realiza Protocolo De 1.5

Pernoctacion

Farmacos De Su
Domicilio Y Los
Facilite A Otra NNA
En Residencia.

Personas: Encuadre Respecto
Auxilio Al | Al Uso Indebido De
Suicidio Farmacos Y De Los

Objetos Que Pueda
Ingresar NNA A

Salidas,
Encuadre

Residencia
PROB-= posibilidad de ocurrencia
ESCALA1A3
PROB VALOR
ALTA 3
MEDIA 2
BAJA 1

IMPACT= las consecuencias que puede generar la materializacion de un riesgo. Gravedad

ESCALA1A3

IMPACT VALOR
ALTA 3
MEDIA 2
BAJA 1

RIESGO INHERENTE: PROB X IMPACT

ESCALA1A9

R. INHERENTE VALOR
INSOPORTABLE >=6
DIFICIL DE LLEVAR >=3
SOPORTABLE >=1




CONTROL: el riesgo de control hace referencia a la probabilidad Que existe de que esos controles no
permitan detectar y corregir los errores a tiempo

ESCALA1A3

CONTROL VALOR
OPTIMO 3
ACEPTABLE 2
INEXISTENTE 1

RIESGO RESIDUAL: RIESGO INHERENTE/CONTROL

ESCALA1A9

R. RESIDUAL VALOR
INSOPORTABLE >=6
DIFICIL DE LLEVAR >=3
SOPORTABLE >=1




LINEAMIENTO N° 4
RESPONSABLE DE LA PREVENCION DEL DELITO Y COMITE DE PREVENCION DEL DELITO:

DEL RESPONSABLE DE LA PREVENCION DEL DELITO.

El Responsable de la Prevencion del Delito (en adelante “RPD”), serd el Director de
Desarrollo Comunitario, (DIDECO) de la Municipalidad de Los Angeles, que en la actualidad es
Don Daniel Cuevas Fuentealba, o segln sea el caso, quien lo subrogue o reemplace.

Las funciones del Responsable son:

Establecer los métodos para la adopcion, implementacion, administracién, actualizacién y
supervisién del Modelo de Prevencion de Delitos, a fin de detectar y corregir las potenciales
deficiencias, y actualizarlo de acuerdo con los cambios del entorno externo e interno de ella.

1. Identificar y determinar, cudles son los medios y recursos necesarios para lograr cumplir con
su rol y responsabilidades.

2. Efectuar periédicamente una capacitacion presencial del Modelo de Prevencion de Delitos al
personal del organismo 1.

3. Proteger y promover el adecuado establecimiento y |la operacién del Modelo de Prevencion
de Delitos, desarrollado e implementado por la entidad receptora de fondos publicos.

4. Reportar al directorio con la periodicidad definida (se sugiere 2 veces en el afio) sobre hechos
y materias relevantes del Modelo de Prevencion de Delitos.

5. Establecer reglas, protocolos y procedimientos de prevencion de delitos.

6. Promover procesos de control efectivos de prevencidn de riesgos de los delitos contemplados
en la ley 20.393 y en el articulo N° 16 de la ley 20.931, asi como también mantener el registro
de evidencias del cumplimiento y ejecucidn de estos controles.

7. Evaluar permanentemente la eficacia y vigencia del Modelo de Prevencién de Delitos
adoptado y su conformidad con las leyes y demas regulaciones atingentes, informando al
Consejo Municipal, sobre la necesidad y conveniencia de su modificacidn, si correspondiere.

8. Conocer y analizar cualquier actividad u operaciéon inusual o sospechosa y, de considerarlo
necesario, elevar el caso al alcalde, recabando toda la documentacion relacionada con esa
actividad, generando para tales efectos un archivo de antecedentes.

9. Conocer y analizar antecedentes y contratos que se celebren, especialmente con entidades
relacionadas, u otras del Estado, organizaciones no gubernamentales, para los efectos de
cautelar el cumplimiento de la Ley 20.393.

10. Documentar y custodiar la evidencia relativa a las actividades realizadas respecto de la
prevencion de los delitos sefalados.

11. Participar, si corresponde, en las demandas, denuncias o gestiones judiciales que emprenda
la institucion, en relacidn con los delitos sefialados, aportando los antecedentes que mantenga
0 que conozca en razon de su cargo.

1 Las capacitaciones deberian considerar los siguientes temas:
e Andlisis de los delitos que pudieren afectar a nifios, nifias o adolescentes sujetos de atencion del colaborador, asi
como de los que pudieren significar mal uso de recursos publicos administrados por el organismo,

e Ejemplos de situaciones de riesgo de comision de los delitos contemplados precedentemente y formas de
prevenirlas,

e Forma de participacion y responsabilidad de todos los actores en el Modelo de Prevencion de Delitos,
e Obligacion de denunciar, descripcidn y conocimiento del canal de denuncia,

e Consecuencias disciplinarias, asi como legales (civiles, penales, administrativas) del incumplimiento de la
normativa interna y externa en materia de delitos.



12. Realizar trabajos especiales que el alcalde le encomiende en relacidn con las materias de su
competencia.

13. Prestar colaboracién en el proceso de certificacion del Modelo de Prevencidn de Delitos, si
se considera necesario por el alcalde; haciendo seguimiento de las recomendaciones o
instrucciones derivadas del proceso de certificacion si correspondiere.

Las actividades que se derivan de las funciones recientemente expuestas, asi como su
operacion; se detallan en el Lineamiento N°8: Supervision y Evaluacion del Modelo de
Prevencion del Delito.

DEL COMITE DE PREVENCION DEL DELITO

El Comité de Prevencion del Delito (en adelante “CPD”) estard conformado por un
Directivo, el o la Encargada del Depto. de Programas Sociales, un profesional del Depto. de
Programas Sociales y un profesional representante de Programa Oficina de Proteccion de
Derechos de la Infancia (OPD).

Las Funciones del comité de prevencion del delito son

e Apoyar al encargado de prevencién de delitos en las diferentes actividades de control y
monitoreo que éste efectua, principalmente en el proceso de identificacion y analisis de
denuncias que apliquen al Modelo de Prevencidn de Delitos.

e Conocer los resultados de las investigaciones internas y monitorear el cumplimiento de
las sanciones correspondientes, conforme al Reglamento de Orden, Higiene y Seguridad
y al Cédigo de Etica.

e Informar oportunamente sobre nuevos riesgos asociados a la ley 20.393 y al articulo N°
16 de la ley 20.931, asociados a la eventual vulneracién de derechos de nifos, Nifias o
adolescentes sujetos de atencidn de las diferentes lineas de accién desarrolladas por el
colaborador, al Responsable de Prevencion de Delitos.

Las actividades que se derivan de las funciones recientemente expuestas, asi como su operacion;
se detallan en el Lineamiento N°8: Supervision y Evaluacion del Modelo de Prevencién del
Delito.

LINEAMIENTO N°5
CANALES DE DENUNCIA

La Municipalidad de Los Angeles, cuenta con estrategias establecidas como canales de
denuncia, como lo son la OIRS, correo electronico municipal denominado
contacto@Ilosangeles.cl, con el cual, se tiene un plazo establecido para responder las denuncias.

Especificamente la Residencia Familiar Adolescente cuenta con un libro de sugerencias,
reclamos y felicitaciones, el cual se encuentra en lugar visible, ademas ha sido socializado tanto
con las adolescentes, como con sus adultos significativos, y el personal de la Residencia.

Ademas, existe una encuesta de satisfaccion de usuarios/as, tanto para las adolescentes como
para sus familias, las cuales se aplican dos veces en el afo, este instrumento es conocido y
difundido hacia las adolescentes, sus adultos significativos y el personal de la Residencia.



Respecto a las denuncias por delitos contra nifios, nifias o adolescentes, los casos son atendidos,
y se generan los canales de denuncia que se ajusten a la normativa interna, a la resolucién 155
y a las normas legales, teniendo especial cuidado con lo dispuesto en la Ley 21.057 y Reglamento
de Participacion del Servicio Mejor Nifiez

LINEAMIENTO N°6
COMITE DE ETICA

La Municipalidad cuenta con un Cédigo De Etica, elaborado por una comisién designada
para estos efectos (Decreto N° 1162, de fecha 29 de abril 2021), en repuesta la necesidad de
someter a criterios éticos el actuar de los funcionarios (as), que contribuyan a la toma de
decisiones integras, teniendo como base, el respeto de la dignidad, integridad y diversidad de
personas, tanto de funcionarios como de usuarios; a la transparencia y probidad en el ejercicio
de nuestra funcién publica, de conformidad a la legislacidn vigente y a la vision y misidn
institucional®>. Dicho cddigo, contempla su aplicacién a todos los funcionarios/as de la
Municipalidad de Los Angeles, independientemente de su calidad contractual (planta, A
contrata, cddigo del trabajo u honorarios) o de su grado o escalafén (auxiliares, administrativos,
técnicos, profesionales, jefaturas, directivos); esperando que cada funcionario/a comprenda y
aplique en su actuar cotidiano en cumplimento de sus funciones, las recomendaciones de este
Cddigo, las disposiciones legales y reglamentos vigentes, evitando conductas indebidas que
constituyan una falta a la ética (Ver anexo N°5 : Cédigo de Etica, Municipalidad de los Angeles).

El Comité de Etica (en adelante “CDE”), se conformara a peticién del Director de Desarrollo
Comunitario, en su calidad de Responsable de la Prevencidn del Delito Y Comité de Prevencidn
Del Delito, quien solicitara al Alcalde su conformacidn, toda vez que las actividades de cuidado,
evaluacidn, acompanamiento e intervencién de los nifios, nifias y adolescentes desarrolladas
por los funcionarios y funcionarias municipales, no responda al Cédigo de Etica de la Institucion
y a las directrices del derecho internacional de los derechos humanos de la nifez, la
adolescencia y la familia y/o cada vez que exista alguna denuncia que requiera decisiones éticas
que asi lo amerite.

Para estos efectos, la |. Municipalidad de Los Angeles, en su calidad de Organismo Colaborador,
se compromete a conformar una Comisién de Etica, la cual funcionara como una entidad
colegiada interdisciplinar, de caracter consultivo y asesor, y estara conformado por un
profesional de la Direccién de Desarrollo Comunitario, un profesional Direccidn de Juridica y un
profesional Direccidn de Recursos Humanos, todos ellos con calidad de planta o contrata, que
permita asesorar a la institucion en materia de derechos humanos de la nifiez, adolescenciay la
familia, promoviendo la reflexiéon colectiva sobre el quehacer profesional en proteccion y
resguardar los derechos de nifios, nifias y adolescentes, pudiendo pronunciarse en ambitos tales

2 Misién Institucional: La organizacion municipal requiere para ser coherente en la gestion del logro del desarrollo comunal,
dinamizar una Misién que inspire su quehacer, que motive y sea el propdsito y razén de ser de su existencia, dado que define lo que
se pretende cumplir, lo que pretende hacer, y define el para quién lo va a hacer. Las autoridades politicas, los profesionales, los
cuadros técnicos, administrativos y colaboradores de la Municipalidad de Los Angeles han definido que su misién es: “Somos un
municipio de personas comprometidas al servicio de personas”

Vision institucional: La vision comunal es la imagen futura de la comuna, es la aspiracién colectiva de la comunidad angelina por la
cual quiere ser reconocida y valorada, significa visualizar, ver con los ojos de la imaginacion, en términos del resultado final que se
pretende alcanzar.



como: desvinculacién de trabajadores, investigaciones internas, bioética y revisiones de
intervencion técnica entre otras, ajustandose al cddigo de ética de nuestra institucion.

LINEAMIENTO N°7
CANALES DE INFORMACION

La Municipalidad de Los Angeles, a través de la Residencia Familiar adolescente realiza
1 vez al mes un taller hacia las adolescentes que son parte de ella, sobre prevencion de abuso y
autocuidado, inserto dentro del proceso de talleres que se les imparten a las adolescentes
periddicamente. Asi como también a las familias o adultos significativos, realizando talleres 1
vez al mes, referentes a prevencidn de abuso y autocuidado, y entrega de informacion a través
de dipticos y tripticos, de manera permanente. Asi también, a través de las reuniones técnicas
del equipo de trabajo, se abordara por lo menos 1 vez al mes, a través de talleres, las estrategias
de prevencion de delitos por mal uso de fondos publicos, asi como también, 1 vez al mes, talleres
sobre prevencidon de abuso y la necesidad de reforzar constantemente el cuidado de las
adolescentes.

LINEAMIENTO N°8
SUPERVISION Y EVALUACION DEL MODELO DE PREVENCION DEL DELITO

La I. Municipalidad de Los Angeles a través del Responsable de Prevencién del Delito (en
adelante “RPD"”), ha disefiado un sistema de supervision del modelo de prevencion del delito
contra nifios, nifias y adolescentes y de delitos que afecten el correcto uso de fondos publicos;
incluyendo la adopcién y cumplimiento de la normativa interna del Servicio contenida en
Circulares y Orientaciones Técnicas, especificamente RVA.

El RPD y el CPD, supervisaran permanentemente su funcionamiento, colaborando en
generar un marco regulatorio eficiente y eficaz, informando a los colaboradores garantes, nifos,
nifias, adolescentes y familias sobre su funcionamiento. La implementacién de una metodologia,
asi como también procesos estructurados permitird identificar, monitorear, controlar y mitigar
los riesgos mas criticos que enfrenta la gestién de la RVA.

La Supervision se aplicard al equipo coordinador de proyectos en sus dreas
administrativas, financieras, logisticas y técnicas, como directores/as de programa y equipo
ejecutor, intentando ser un mecanismo integral y preventivo, ya que incorpora la revision de
todos los riesgos relevantes asociadas a las actividades de La I. Municipalidad de Los Angeles y
preventivo, ya que se intenta predecir potenciales situaciones que puedan transformarse en un
riesgo para nifos, nifias, adolescentes, sus familias y correcto uso de recursos publicos.

Dicho sistema de supervision actualmente se encuentra en etapa de validacion y
contempla distintas estrategias de observacion y recoleccion de informacion que permita la
toma de decisiones basados en la evidencia, contribuyendo a la disminucidn sistematica de las
brechas encontradas, asegurando la obtencidon de resultados favorables, de manera de
garantizar la adecuada ejecucion del MPD. Con la finalidad de contar con mecanismo de
supervision de las condiciones de la RVA y de los derechos de los adolescentes residentes
que asegure la validez y confiabilidad del proceso, el sistema de monitoreo propuesto considera,
de manera complementaria a las funciones del RPD y de la CPD; la conformacion de Comision
interinstitucional de supervision de Residencia (CISRVA). Dicha Comision estard compuesta por
el RPD, el CPD, un represéntate de Mejor Nifiez y un represéntate de la Defensoria de la Nifez.
A continuacién, se detalla el marco de operacién y responsables del sistema de supervisién del
modelo de prevencién del delito.



I: ETAPAS DEL PROCESO DE SUPERVISION A IMPLEMENTAR.

Las etapas seran un continuo ciclico que servird de soporte para el monitoreo,
evaluacidn y actualizacion de la Matriz de Riesgo y estaran a cargo del RPD y da la CPD.

Etapa I: Andlisis, Formalizacidn Y Difusion

Accidén: conocimiento, comprensién y actualizacién del perfil de riesgo de la i. Municipalidad de
Los Angeles. Estimacién de temas, niveles y evaluacién.

Resultado: matriz de riesgo, resumen de evaluacidon de riesgo

Grupo objetivo: colaboradores garantes asociados a las acciones de la i. Municipalidad de Los
Angeles

Periodicidad: Anual

Etapa Il: Planificacion

Accidén: programacion y planificacién del periodo de supervision

Resultado: plan de supervisidn por dimensidn (area gestion de personas, area Técnica y area
administrativa)

Grupo objetivo: recurso humano requerido indicado en plan trianual por Riesgo detectado
Periodicidad: anual.

Etapa lll: Implementacién

Accidn: despliegue de actividades de supervisién en terreno y monitoreo continuo

Resultado: requerimientos de informacidn, sistematizacién, andlisis y Reuniones de trabajo con
recurso humanos requerido indicado en plan trianual por riesgo detectado.

Grupo objetivo: recurso humano requerido indicado en plan trianual por Riesgo detectado
Periodicidad: Mensual

Etapa IV: Informes

Accidn: preparacion e integracion de la informacion de hallazgos y Resultados

Resultado: informe de avance de resultados y reuniones de trabajo

Grupo objetivo: recurso humano requerido indicado en plan trianual por Riesgo detectado
Periodicidad: Semestral.

Etapa V: Comunicacion

Accién: comunicacion de hallazgos y recomendaciones segln area Supervisada

Resultado: informe de avance de resultados y reuniones de trabajo.

Grupo objetivo: recurso humano requerido indicado en plan trianual por Riesgo detectado,
equipo coordinador de proyectos, directora ejecutiva y Directorio

Periodicidad: Semestral

Etapa VI: Supervision Intersectorial

Accidn: Visita de Inspeccién RVA.

Resultado: Acta de Evaluacién y Recomendaciones.
Grupo objetivo: Equipos Técnicos y residentes de la RVA.
Periodicidad: Anual.



Il. De la Comision interinstitucional de Supervisiéon de RVA (CISRVA)

Las funciones de la comision seran:

a) Visitar la RVA, al menos una vez al aiio, a fin de asesoraren el debido respeto de los derechos de los
adolescentes y de sus condiciones de vida al interior de la residencia.

b) Solicitar informes al Encargado de la RVA.

c) Realizar recomendaciones a la I. Municipalidad de los Angeles y a la Direccién Regional de Mejor
Nifiez.

d) Enviar su informe al Servicio Nacional de Proteccion Especializada a la Nifiez y Adolescencia,
formulando las propuestas que le parezcan necesariaspara el mejoramiento de las condiciones de
vida de los adolescentes en los referidos centros.

1.1 Metodologia de trabajo de la (CISRVA)

La CISRVA debera revisar los informe de las supervisiones realizadas con anterioridad y
desarrollar un plan de accién que contemple diversos mecanismos de recoleccién de la
informacidn que sean necesarios, dentro de los cuales se destacan los siguientes: (i) Analisis de
documentos; (ii) Recoleccion de estadisticas; (iii) Encuesta a usuarios; (iv) Grupos focales con
usuarios; (v) Grupos focales con miembros del equipo de prisiones; (vi) Entrevistas a otros
actores involucrados; (vii) Observaciones.

Los informes emitidos por la CISRVA deberan considerar la pauta siguiente: 1) indicacion de
fecha de evacuacion del informe, individualizacion de los participantes; 2) Breve descripcidony
evaluacidn de la organizacidon y forma de trabajo de la comisidn; Breve descripcion

De la RVA con indicacién de las fechas y tiempos de visita, incluyendo una evaluacion del
modo en que la RVA cumple con los estandares de derechos humanos y orientaciones técnicas
que rigen su funcionamiento; 4) desarrollo breve de las recomendaciones y propuestas de la
comisidn; 5) Desarrollo de las conclusiones sobre el proceso de visita, pudiendo efectuar
sugerencias; y 6) adjuntar como anexo los instrumentos de observacion y registros utilizados,
asi como la informacion recabada a través de dichos instrumentos.

1.2 Dimensiones a Evaluar:
Los criterios considerados en la inspeccidn, y que se detallan a continuacidn, se basan en los
estudios realizados por UNICEF y Defensoria de la Nifiez3.

a. Seguridad: los nifios, nifias y adolescentes —especialmente los mads vulnerables— estan en
condiciones de privacién de libertad seguras.

b. Cuidado: los nifios, nifias y adolescentes son cuidados, sus necesidades son cumplidas y son
tratados con respeto por su dignidad humana.

c.Actividades propositivas: los nifios, nifias y adolescentes deben participar en actividades
educativas y de otro tipo que los beneficien.

d. Reinsercidn: los nifios, nifias y adolescentes son preparados para el proceso de reinsercidon en
sus comunidades y son efectivamente apoyados para el proceso de reinsercidn en sus
comunidades.

3 Defensoria de la Nifiez. (2019). Mecanismos de monitoreo de Centros de Cuidado Alternativo y de Privacion de
Libertad. Santiago. Obtenido de https:/www.defensorianinez.cl/estud y_estadi/mecanismos-de-monitoreo-de-
centros-de-cuidado-alternativo-y-de-privacion-de-libertad/.

Garrido, R. (Julio de 2018). El sistema de supervision de centros de adolescentes privados de libertad por infracciones
a la ley penal. Obtenido de UNICEF: http://unicef.cl/web/serie-reflexiones-infancia-y-adolescencia/




A continuacidn, se presenta una tabla con las dimensiones e indices que considera el
instrumento de supervisidon propuesto.

Dimensiones indices

Primeros dias.

Proteccion de los NNA.

Prevencion del suicidio y las autolesiones.

Seguridad.
SEGURIDAD
Manejo del comportamiento.
Reduccidn del bullying y la violencia.
Uso de la fuerza.
Separacion.
Relacién entre los NNA y los profesionales del centro.
Vida cotidiana: condiciones de vida; servicios residenciales; y, consulta,
aplicacion y reparacion.
Equidad y diversidad: manejo estratégico y caracteristicas de
CUIDADO .,
proteccion.
Servicios de salud: estrategia, administracién clinica y colaboraciones;
promocién de salud y bienestar; salud mental; abuso de sustancias;
optimizacidon de medicinas y servicios farmacéuticos; y, servicios de
salud dental.
Tiempo fuera de la Residencia
ACTIVIDADES ;
PROPOSITIVAS Educacidn, conocimiento y habilidades para trabajar (Ofsted en Inglaterra

y Estyn en Gales).

Hijos, familias y contacto con el mundo exterior.

Reinsercion.

REINSERCION
Plan de reintegracion.

Intervenciones: salud, asistencia social y uso indebido de sustancias.

11.2.1 Medios de verificacion:

Los instrumentos utilizados por la CISRVA, deberan medir el cumplimiento de cada indicador,
considerando una amplia gama de medios de verificacion que aseguren una evaluacion
imparcial por parte de los miembros de dicha comisién. Debian tenerse en cuenta la
entrevista directa con adolescentes residentes, sin presencia de funcionarios de la RVA;
el examen de la documentacién relevante que se encontrara en cada centro la entrevista
directa con el personal administrativo, técnico, profesional y directivo de cada centro;
el llenado por parte de los adolescentes y el personal del centro de cuestionarios
preparados previamente por las CISRVA, la inspeccidén personal de las instalaciones y
servicios de la RVA.



11.2.2 Método de Evaluacion:

Utilizacion de un instrumento de estandares e indicadores Unico y de aplicacion
general. Los indicadores considerados en la observacion seran evaluados de acuerdo a
una escala de 1 a 7, representativa de los criterios evaluativos muy malo (1), malo (2),
deficiente (3), suficiente (4), bueno (5), muy bueno (6), excelente (7), segun el grado de
cumplimiento que exhibiera a juicio de la comisién. Dicho instrumento se encuentra en
etapa de disefo y sera validado en conjunto con Equipos Técnicos de la Dir. Regional
de Mejor Nifiez y de la Defensoria de la nifiez.



ANEXO N°1

INSTRUCTIVO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL MUNICIPALIDAD DE LOS
ANGELES



ID. DOC. : N°1406207

Aprueba "Instructivo de Reclutamiento vy
Seleccion de Personal dela Municipalidad de Los
Angeles'.

LOSANGELES, 13 de Julio del 2021.-

DECRETO N° 1889.- / VISTOS estos antecedentes:

a. El Ord. N°392 de fecha 13 de julio de 2021, de la Directora de la Direccion de Recursos Humanos, a través del cual
envia el INSTRUCTIVO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL MUNICIPALIDAD DE
LOSANGELES, confeccionado por la Direccion de Recursos Humanos, para ser aprobado por €l respectivo decreto
alcaldicio, parasu difusion en el municipio,

b. Las facultades que me otorga la Ley N° 18.695, Organica Constitucional de Municipalidades, cuyo texto refundido
fue fijado por DFL N° 1, del Ministerio del Interior, de fecha 09.05.2006, publicado en el Diario Oficia el
26.07.20086,

D ECRET O:

1. APRUEBASE € siguienteINSTRUCTIVO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL
MUNICIPALIDAD DE LOSANGELES:

I. Introduccién

Un proceso clave dentro de la gestion estratégica de | as personas |o constituye el reclutamiento y seleccion, el cual permitira
tomar decisiones més acertadas a permitir identificar, atraer, seleccionar y ubicar a la persona maés idoneas que postula
paralasfuncionesy tareas a desarrollar.

Este instructivo es un componente del sistema de control interno, € cual se crea para obtener informacién detallada,
ordenada, sistematizada e integral sobre las instrucciones, responsabilidades e informacion sobre politicas, funciones,
sistemas y procedimientos de las distintas operaciones o actividades que se desarrollan en esta institucion, colaborando a
definir las oportunidades de mejora del desarrollo de los procesos, optimizando la productividad de nuestra organi zaciéon.
Este proceso permitira definir un grupo de candidatos, quienes poseen los conocimientos y experiencia més acordes a
cargo a seleccionar, en base a los requerimientos definidos con antelacidn, las cudles permitirdn aproximarnos al logro de
los objetivos y metas que la municipalidad de Los Angeles posee de acuerdo a la vision y mision institucional, a través de
un proceso transparente, libre de discriminacion de todo tipo, asi como de género; y que garantice certeza juridica y
probidad en el marco de las buenas practicas laborales, la normativa vigente y la jurisprudencia administrativa de la
Contraloria General de la Republica, entre otros.

Con este manual, e Municipio se adelanta a eventuales lineamiento que emanen del servicio civil, propiciando una
transparente y eficiente gestion de los procesos de reclutamiento y seleccion, donde laidoneidad para el puesto de trabgjo, y
el mérito personal sean los elementos que dirijan su gecucion.

Es importante destacar que al estandarizar técnicamente el trabajo de los involucrados se esta reforzando a las personas
como lamayor fuente para obtener una ventaja competitiva en la organizacion.

Este instructivo sera difundido por todos |os medios posibles a fin que todos los integrantes de lainstitucion 1o conozcan.
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Il. Alcance

El presente procedimiento, aplica para la seleccion de los cargos en modalidad, a contrata, jornales, codigo del trabajo,
suplentes, reemplazos, personal a trato y/o temporales, honorarios fondos a terceros, honorarios fondos municipales, que
reguiera un periodo superior a3 mesesy con carga minima de 11 horas semanales, de todos |as direcciones que dependen de
lagestion de la Direccidn de Recursos Humanos de este municipio.

En el caso de los postulantes de calidad contractual correspondiente a “honorarios fondos a terceros’ que ya hayan
atravesado por un proceso de reclutamiento y seleccién realizado por la institucion que representa la contraparte, no sera
necesario realizar un proceso de seleccion, actividad que quedara acreditada por un informe psicolaboral emitido por la
contraparte.

I11. Metodologia

1. Aperturadel Cargo o Prestacion de Servicios.

El Director debera solicitar la apertura del cargo o la prestacion de servicios enviando la solicitud al Director(a) de Recursos
Humanos, quien debera autorizar segin corresponda, cuando posea €l visto bueno del acalde, un cargo vacante o la
disponibilidad de presupuesto.

2. Elaboracion del Perfil de Cargo o Prestacion de Servicios.

Una vez visada la apertura de la vacante, se elaborard €l perfil de cargo, este contendra los requisitos minimos y
recomendables que debe cumplir e postulante. Sera elaborado en base a las funciones correspondientes al cargo o
prestacion de servicios e incluird antecedentes respecto a nivel de estudios, formacién académica, capacitacion,
conocimientos en general, experiencia laboral, competencias personales, requisitos de salud y la descripcion de las
funciones a desempefiar.

Responsable: Encargado de Reclutamiento y Seleccion de Personal o € encargado de la recepcion de antecedentes en
colaboracion con € Director/a que requiera proveer del cargo, pudiendo delegarse esta responsabilidad a la contraparte
técnica (Jefatura Directa 0 Encargado del equipo donde se proveera €l cargo).

3. Conformacioén de la Comisién de Seleccion.

La Comision de Seleccion resguardara la transparencia y la toma de decisiones en conjunto, donde todos tendran derecho a
voz y voto. Estard conformada por:

1. Director(a) del cargo a proveer,

2. Supervisor(a) o Coordinador(a) (si hubiere)
3. Referente técnico

4. El encargado de reclutamiento y seleccion

En & caso que algun Director(a) no pueda participar de alguna de las actividades, podra nombrar a un representante
mediante correo electrénico al encargado del proceso de reclutamiento y seleccién.

El referente técnico es una persona que conoce los requerimientos del cargo que se esta seleccionando, ya sea por

experiencia laboral o conocimientos afines a cargo. Sera definida por el Director(a) y/o supervisor o coordinador(a) (s
hubiere) del cargo que se esté seleccionando.

Pagina2 de 12



4. Elaboracion de las Bases del Proceso de Seleccién de Antecedentes.

En las Bases ddl proceso de seleccion de antecedentes, se describiran las etapas del proceso de seleccién (recepcion de
Curriculos Ciegos, realizacion de entrevistas, aplicacion de pruebas psicolaborales y resolucion del proceso), los plazos 'y
puntajes asignados para cada una de €ellas, se entregara en las bases del proceso de seleccién y se indicaran los documentos
gue deberan respaldar lainformacion solicitada.

La modalidad de recepcion de antecedentes sera digital, recibiéndose los antecedentes sdlo a través del correo
procesodesel eccion@l osangel es.cl, adjuntando todos |os antecedentes requeridos en un solo archivo Unico por postulante, €l
cual debe ser subido en formato pdf.

Responsable: Comision de Seleccion.

5. Publicacion de las Bases del Proceso de Seleccién de Antecedentes del Cargo o Prestacién de Servicios.

Se publicarédn por alo menos 5 dias habiles en la seccidn “Trabaja con Nosotros’ de la pagina de la Municipalidad de Los
Angeles, www.losangel es.cl/trabaja-con-nosotros, desplegando la pestafia “Municipalidad de Los Angeles’ y otro medio
gue se considere pertinente. Cabe destacar que toda la informacion que se publique debe realizarse sin ningun tipo de
alusion o preferencia por algun género.

Responsable; Direccion de Recursos Humanos.

6. Evaluacion

a. Andlisis Curricular: Los antecedentes recibidos serdn revisados por € profesional de la Direccion de Recursos
Humano a cargo del proceso y luego las puntuaciones serén realizadas por la Comision de Seleccion y las
puntuaciones més altas avanzaran en el proceso.

L os antecedentes de |os postulantes deberan estar contenidos en el curriculum ciego, que sera entregado durante la apertura
del Proceso de Seleccion de Antecedentes. Este documento solo incluira informacion objetiva relacionada con e perfil del
cargo prestacion de servicios. nivel de estudios, formacion académica, capacitaciones y experiencia laboral. Se excluiran
antecedentes personales que no estén directamente relacionados con el desempefio de las funciones del cargo o prestacion de
servicios, tales como género, edad, estado civil o domicilio.

Se asignara puntaje a cada item, dentro de los margenes preestablecidos en las Bases del Proceso de Seleccién.
Se revisaran solo los antecedentes que hayan sido entregados dentro del plazo establecido y que presenten la documentacion
solicitada.

Responsable; Persona encargada de la recepcidn de antecedentes perteneciente ala Direccion de Recursos Humanos.

b) Evaluacion Psicolaboral: Se redizarén entrevistas individuales, junto con la aplicacién de Test Psicoldgicos, a cada
postulante que haya superado la preselecciéon curricular, las cudles se llevaran a cabo por parte de profesionales
psicélogos(as) que se desempefien en la Direccién de Recursos Humanos o los equipos u organismos que las bases del
proceso de seleccion definan, los cuales deberdn ser psicologos o profesionales del érea social con preparacion en
evaluacion psicolaboral. Una vez finalizado € proceso, se les clasificara de acuerdo a la adecuacion para €l cargo en las
categorias de: postulante apto, apto con observaciones, apto con restricciones o no apto. Los postulantes calificados como no
aptos no podran pasar ala siguiente fase.

Durante este proceso no podré realizarse ninguna pregunta acerca de situacion personal, sentimental, que hagan alusion ala
corresponsabilidad, embarazo, planes a futuro en su vida personal, dificultades para desarrollar €l cargo como enfermedad,
traslado o residencia o de cualquier pregunta de esa indole.

Responsable: Encargado de Reclutamiento y Seleccion del Personal.
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c. Entrevista por Comisién de Seleccidon: Durante esta etapa los/as integrantes de la Comision de Seleccidn
entrevistaran a cada postulante que haya superado |la preseleccién psicolaboral, con € fin de evaluar alos postulantes
en los siguientes aspectos en funcién del cargo:

Competencias técnicas

Compromiso y comportamiento organizaciona
Compromiso hacia el usuario

Trabajo en equipo y comunicacién

Resolucién de conflictos

Para esto, podran realizar preguntas que guarden relacion con lo anterior. Una vez finalizada esta etapa, cada integrante de la
Comision de Seleccién calificara a él/la postulante, el puntaje final correspondera al promedio de los puntajes otorgados por
cada integrante de la comision de seleccion. Es requisito para poder asignar puntaje €l que € entrevistador haya participado
i ninterrumpi damente durante toda la entrevista.

Durante este proceso no podra realizarse ninguna pregunta acerca de situacion personal, sentimental, que hagan alusion ala
corresponsabilidad, embarazo, planes a futuro en su vida personal, dificultades para desarrollar €l cargo como enfermedad,
traslado o residencia o de cualquier pregunta de esa indole.

Responsable: Comision de Seleccion.

Después de cada preseleccion se informarén via telefonica y/o email, sobre la continuidad del postulante en € concurso o
proceso de seleccion de antecedentes, y la fecha, horay lugar de la siguiente evaluacion a quienes pasen a dicha instancia,
con un minimo de 24 horas de anticipacion.

A las personas gque no avanzan en €l proceso se les avisara via correo electrénico.

Responsable; Encargado de Seleccion de Personal.

d. Presentacion de Terna Final: Se realizara la presentacion de unaterna por cargo concursado, con los candidatos mas
idoneos al Sr. Alcalde, segun la sumatoria de puntajes obtenidos durante la etapa de evaluacion (andlisis curricular,
evaluacion psicolaboral y apreciacion global de la comisién de seleccion).

En caso de que sean cuatro 0 mas cargos, se entregara una lista con la misma cantidad de candidatos, seguin la sumatoria de
los puntajes obtenidos durante |a etapa de eval uacion.

En el caso de haber empate en dos 0 més puntgjes finales, se indica que hay empate y se colocan en los mismos lugares
obtenidos.

.. 1.- Jorge Donoso

1.- MariaEstrada

2.- MariaContreras

3.- Juan Cid
En el caso de que ninglin postulante cumpla con los requisitos para el cargo, se llamara nuevamente a concurso, y se declara
desierto por € Alcalde o su representante por falta de postulantes idéneos.

Responsable; Comisién de Seleccidn, con apoyo de Encargado de Seleccion de Personal .
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e Eleccién del Postulante:

El Sr. Alcalde elegira entre los postulantes propuestos por €l Comité de Seleccidn. Para ello tiene la facultad de convocar a
entrevista personal a cada uno deellos.

En caso de que € postulante seleccionado renuncie a la postulacion, debera enviar un correo a mail
procesodesel eccion@l osangeles.cl informando de esta decision. Posteriormente el Alcalde o su representante, elegird a un
nuevo candidato dentro de la terna quien sera seleccionado para el cargo.

¢ Duracién del Proceso de Seleccion:
Directores y/o Jefaturas deberan contemplar que € plazo del proceso de reclutamiento seleccidon no sera inferior a un mes
desde la publicacion del requerimiento.
IV. FuncionesdelosIntervinientesen el Proceso.

Facultades del Comité de Seleccién

e Proponer al Sr. Alcalde laternacon los candidatos con puntajes més altos, en orden decreciente.

¢ De no haber ninglin postulante que cumpla con € perfil del cargo o prestacion de servicios, € comité de seleccién,
solicitara al Alcalde o su representante cerrar €l Proceso de Seleccion de Antecedentes, quien lo declarara Desierto
por falta de postulantes idoneos.

e Validar €l cierre del Proceso através de laFirmaen e Actade Entrevistade la Comision de Seleccion.

Funciones del Encargado de Seleccién de Personal

e Proponer los Perfiles de cargo, para ello podra solicitar la colaboracién de los Directores o supervisores directos de
los cargos a concursar.

¢ Redlizar la Evaluacion Psicolaboral de los postulantes clasificados hasta esa instancia, para lo que tendra que poseer
el titulo de psicologo y ademas conocimientos en pruebas psicol 6gicas afines.

e Entregar por correo electrénico retroalimentacion sobre la evaluacion redlizada a los postulantes que la soliciten,
dentro de los 15 dias hébiles siguientes.

Conforme alaley N° 21.015 de Inclusion Laboral, donde indica que los organismos publicos deben contratar al menos un
1% de personas con discapacidad, es que en caso de empate una vez finalizado el proceso, alas personas que comprueben
condicion de discapacidad mediante documentos formales (Certificado o Carnet de Registro Nacional de Discapacidad o
Pensién de Invalidez), se les preferira para ser seleccionados para el cargo. Junto con ello, todo proceso de reclutamiento y
seleccion debera estar libre de cualquier tipo de discriminacién a personas con discapacidad y se deben facilitar las
oportunidades de participacién alas personas que se encuentren en esta situacion.

Si terminado el proceso, en laterna se encuentran dos postul antes con la misma puntuacion y son de distintos géneros, se
puede priorizar a postulante del género que se encuentra subrepresentando en el equipo gque se va a proveer e cargo.

Recur sos necesarios:

Recur sos Humanos

Director/a o Supervisor o sus representantes segun corresponda €l cargo o prestacién de servicios vacante.
Encargado Seleccidn de Personal.

Persona encargada de la Recepcidn de Antecedentes

Comision de Seleccion.

Oficinade Partes.

Profesional es direccién de Recursos Humanos
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Recur sos Fisicos

e Salacon el mobiliario adecuado parala aplicacion de Test Psicol 6gicos.
e Salacon el mobhiliario adecuado paralarealizacion de entrevista de la Comision de Seleccion.

Equipamiento

e Bateriade Test Psicolgicos.
e Computador e impresora.
e Fotocopias, |apicesy otros materiales de oficina.

e Flujograma:
Alcalde o Encargado |Contraparte [Direccion de Encargad(o)a [Sr. Alcalde
Director(a) de |de Técnicay RR.HH. de la Recepcidn
RR.HH. Seleccion Psicologo de Antecedentes
de Personal |RR.HH.

Autoriza apertura del
cargo

Genera perfil de cargo
y propone las Bases
del Concurso

Informa continuidad y
proxima etapa

Evaluacion
Psicolaboral

Revisay realiza obs.
alas Bases

Entrevista, caificay
presentalaternaal Sr.
Alcalde

Publicalas Bases.

Recepciony calificalos
antecedentes

Selecciona un/a postulante
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Formulario de Postulacion
ANEXO N°1

|.- CARGO O PRESTACION DE SERVICIOS
Nombre

[1.-IDENTIFICACION DEL POSTULANTE

Apellido paterno Apellido materno

Celular Otro nimero de contacto

Correo €electrénico

[1l.-DOCUMENTOSADJUNTOS

S| NO

Curriculum ciego (Anexo 2)

Certificado de Nacimiento original.

Fotocopia simple Cédula de | dentidad.

Fotocopia simple Certificado de titulo legalizadoy grados.

Fotocopia simple Certificados que Acrediten Experiencia Profesiona
Fotocopia simple Certificados con Capacitaciones realizadas

Certificado prestador superintendencia de salud original (si procede)
Fotocopia simple Certificado de situacion militar a diaoriginal ( varones)
Declaracion Jurada simple ( Anexo 3)

* De acuerdo al Cédigo de Buenas Practicas Laborales, € formulario de postulacion y el curriculum ciego solicitado
deberan contener sdlo los apellidos del postulante, sin nombre. Tampoco incluir foto, RUN, direccion, ni sefialar sexo,
estado civil u otra identificacion.

FIRMA DEL POSTULANTE
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|. DATOSPERSONALES

Formulario Curriculum Ciego
ANEXO N°2

Apellido Paterno

Apellido Materno

Teléfono

Celular

Correo Electr6nico

[I. TITULO (S) PROFESIONAL(ES) SOLO AQUELLOSCON CERTIFICADOS

Indicar Nombre del Titulo

Periodo de estudio Institucion
(Ingreso mm/aaaa — Egreso
mm/aaaa)

Fecha de titulacion
(dd/mm/aaaa)

Duraciéon de la Carrera
(indicar numero de semestres)

Indicar Nombre del Titulo

Periodo de estudio Institucién
(Ingreso mm/aaaa — Egreso
mm/aaaa)

Fecha de titulacion
(dd/mm/aaaa)

Duracion de la Carrera
(indicar niUmero de semestres)
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I11.- ESTUDIOS DE ESPECIALIZACION (Doctorados, Magister, Diplomados, Postitul 0s.)

Desde mm/aaaa — Hasta mm/aaaa)

Nombre Periodo de estudio Institucion
Desde mm/aaaa — Hasta mm/aaaa)
Nombre Periodo de estudio Institucion

V.- CAPACITACION

Nombredel Curso y/o Seminario

Fecha: desde/ hasta

N° de Hor as pedagdgicas

Calificacién Obtenida

Nombredela Institucion quedicto el Curso

Nombre del Curso y/o Seminario

Fecha: desde/ hasta

N° deHoras

Calificacion Obtenida

NombredelalInstitucion quedicto el Curso

Nombredel Curso y/o Seminario

Fecha: desde/ hasta

N° de Horas pedagégicas

Calificacién Obtenida

Nombredela Institucion quedicto el Curso
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V.EXPERIENCIA LABORAL (Indicar solo aguellas atingentes a cargo)

Nombredela Institucion o Empresa

Cuidad

Departamento / Unidad/ Area de desempefio

Cargo o prestacion de servicios

Periodo de permanencia
(desde/hasta)

Tipo de Contrato

N° de horas semanales

Indicar nombredereferencia, cargoy teléfono del jefe
directo al cargo que Ud. ocupo

Descripcién general defuncionesrealizadasy principaleslogros

1-

2.-

3.-

V1.- OTROSANTECEDENTES

Aqui Ud. Puedeingresar informacion que consider e relevante, como cur sos no certificados,
participacion en organizaciones, uso de softwar e, idiomas, hobbies, etc. Si posee registro o pensién
por invalidez, Mencionar acay adjuntar documentacion respectiva, y sele asignara puntaje
adicional el que constara en las bases del proceso de seleccién.
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DECLARACION JURADA SIMPLE

Anexo N°3
Los Angeles, Republicade Chile, a (fecha).
Comparece, don (fia)
Cédula de Identidad N° quien bajo lafe de juramento declara:
Estar en la posesion del Titulo Profesional de estudio de Y no estar sujeto aninguna

medida que impida €l gjercicio del cargo que postula en los términos que la legislacion chilenareclamay autoriza.
Igualmente, declara que son efectivosy fieles cada uno de |os antecedentes que se detallan en cada una de las hojas que
componen €l curriculo de la persona que firma esta presentacion;

Declaro bajo lafe de juramento que | os antecedentes expuestos y adjuntos, se gjustan ala verdad y conocer que € articulo
193 N° 4 en relacion con €l articulo 197 del Cadigo Penal, sancionan como autor de delito de falsificacion ala persona que
faltaalaverdad en la narracion de hechos sustanciales, caracteristicas que el otorgante de este acto reconoce tienen cada
uno de los hechos que se detallan en este instrumento; Ademas;

a. Tengo salud compatible para el cargo a cual postulo.

b. No he cesado en cargo publico como consecuencia de haber obtenido una calificacion deficiente, o por medida
disciplinaria, en los Ultimos cinco afios, desde la fecha de expiracion de funciones.

c. No estoy inhabilitado (a) para gercicio de funciones o cargo publico, no he sido condenado (a), ni me encuentro
procesado (@) por crimen o simple delito.

d. No me encuentro inhabilitado (a) por €l articulo 56, puntos a), b) y c) de la Ley 19.653, sobre Probidad
Administrativa

Formulo esta declaracion, para ser presentada en el Concurso Publico para proveer €l cargo o prestacion de servicios...

FIRMA

LosAngeles,

2. PUBLIQUESE estaresolucion en € Portal de Transparencia Activa.

Andétese, comuniquese, dese copiay ar chivese.
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Firmantes del documento

RUM Nombre Cargo Tipo Estade Fecha
Y ESTEBAN EDUMRDO KRAUSE - . :20r41
TZER434-1 SAL AZAR Acalle FEA  FIRMADD o onay

= Serretana ¥ =
BN DEFMIR Miicks FE.A PENDIENTE
FOLICY 572-2021 Puada venhoar 13 vaboey del docimenmin en & siquiente enlace: bipe g |
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ANEXO N° 2

.2.1: INDUCCION DE LA POLITICA DE RECURSOS HUMANOS DE LA MUNICIPALIDAD DE LOS
ANGELES
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INDUCCION

La Municipalidad de Los Anpales cusnta con un procese da inducckn; el cual prefende olomgar los conocimisntos y ka
amisentacion, 8 aquel funclorano que se ncorpora 8l municiplo, facilands su adaptacion en Yérminos laborales v
refacionales, prebandenda optimizar el despliague da sus compelancias v habifidades, La formalidad de la induccion estard

deberminada por el lipo de cango yo por las funciones que realice, asl mismo, la infemacitn g entregar estard delerminada
por I3 condicidn confrachzal del funcionaria v a ta direccidn wWo depariameants al que sa inbage

Esle proceso esta detallado en & “Manial de Induccidn®, &l que fue deafiado por la sactdn do Gestion de Parsonas,
coimpartiendo [a responsabilidad de mplemeniaro con las Direcciones o Departamantos al que se intsgre & funcionaria, B
Manual considers elementos relatives &l enfomo, nomalivas qenerales v especificas, estruclura, sislema de evaluacidn,
aspocios culturales, obe. Tanko la Direccidn yia Depatamenta que necibe al ruevo fmcianano, como aquellas can las gue
deba coordinarse para su incorporecion, asumen sodariaments la tarea de faciltar la nformackdn v herramientss da
frabapa, neceserias para un desampanio adecuado en & carga ywo desarmolo o funciones. La seccitn Gestion de Perscaas
asesoman y comnolard o desamrollo de esie proceso.

El procasn de induccién se realizard en res etapas, donde existicdn disfirtos aciores, cada umo con funciones especilicas
a risfizar para conlrbuir en ka adecuada induccdn del pueva lunconanio, astas elapas som

Induccion General: serd responsablefa Seccidn de Gesiidn de Parsonas; la cual recibird al nusve funcionanio v e presentard
al aquipo directivo y de mas auforidades. Se le enfragara &l trebajador en ingreso un *Manual de Induccién”, con la
infoernacion relativa al entorno, nommatives generales v espectiicas, esinuciura, sistema de evalucdn v aspecios culleales
anra olros. Sa nealizard un seguimientn del procasa establecido y su adecusdo cumplimiento por perta de los oénos aciores.

Inducciin Especifica A serd responsable lo jefabura directs; [a cual coordinasd la incorporacidn del nueve fundonaro,
presentindolo al depatamentd que ingresa y facliéndole la informacian y herramientas de trabajo necesaras para un
adacuado desempedic en el cargo yio funciones 3 realizar, ademas instniird respecto de sus funciones especificas,
responsabiidades del cango, horarios, deberes y derechos; como tambadn procurar una busna acogiia. La Seccidn Gastion
de Persoras, asesorard y corbrotand esta parbe del procesa,

Induccion Espacifica B: serd responsable la jefetura direcia; la cusl asignard & un funcionang de mayor o igual nivel
jerdnquics o que cumpla simianes funciones; como fulor del funcionario recién legada, Se espera que este futor cumpla
icon sacializar y ambiantar an su lugar da trabajo &l nueve funcionano por un periodo no superor 8 cinco dias habiles;
ackmis de Intericrizaro en los objalives del dapaamento yl'o unidad, procedimientos infernos @ informackin que pueds
represeniar inferés o sea de ulilkdad en su carge wo funclones. La Seccidn Gestidn de Pérsonas; asesorard y conlrolark
asla parte el procesa,
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CAPACITACION OREENTADA A LA GENERACION Y DESARROLLO DE COMPETENCIAS PARA EL MEJORAMIENTO
DE LA PRODUCTIVIDAD DE LOS DIFERENTES SERVICIOS

La capacitacion coma instrumants astratégica para la farmacion de competencias.

La Capactaciin constituye un instrumsenio estralégico de apoyo al logro o8 los objetivas dal municipio v de &5 unidades
que [a companan, tenands por obislo desarmadlar, complementar, pedeccionar o actualzar las competancias nacasanias
para-o eficients desempefio de los funclonarios &n sUs poestos oe rabajo, v coma un aporte para majorar 2u calidad de
wida.

Se enlenderd por Capacitacion, & conjunio de aclividades permanentes organizadas y sistematicas, difgudas a bos
funcionerios para ef desamolio, complemento, perfeccionamiento o achualzacidn de sus compelencias, conocimisntos yo
destrezas; requendos para & eficlente v eficaz desempeho de sus carges wo funciones, La Capacilaciin, s& encusnira
reguiada por o establecido an los aiculos 22 al 28 del Estatbo Administrative para funcionarios municiaales, ylo dispuesio
en las Leyes N° 20.742 y 20.522 relafivas & matenas de capacitacion y perfeccionamiento. Al respecio, ka Seccidn de
Capadtaddn y Dezamollo Organizacional, serd rasponsabla de disefar & implemertar un Reglamento de Capacilacion (12),
&l cus deberd establecer con 1a maxima clarided, procedimiants y arilerios de seleccidin que garaniicen & franspanancia y
equidad en los procesos de seleccibn, de manera que lodas las Planias del Escalalin Mumicipal pusdan acoader & elia.

Plan Anual de Capacitadin

En aste maco de accidn, ka section de Capadtacdn y Desarolle Organizacional, ssesorard e implementard un programa
de capecitacidn anual para sis fundonaros, de acuerdo con bos disgndslicos de deleccidn de necasidades; y 2 las
direcirices estralégeas imparikdas por fa aka direccidn, Dicho programa reforzand un proceso de fomacion: conlina,
mejoramiento de las competencias y contribucion a la camera funcionaria, Para esto, o Plan Anual de Capacitacion,
dspondrd de presupueste propio. Medanie este instumente, ¥ de aqueflas inciativas de capackackin an teméticas de
interés municipal, organizadas par angankmos externcs (MIDEPLAN, SUBDERE y olros), e cubsirdn [as necesidadas
feemativas da los Funcionanios.

12 El Reglamenin de Capacitacion se aplica al personal nombrada en un cargo de la Plante Municipal y s mismas nommas
on aplicadas a ks funcionanos a contrata y honoranios mientras sea compatible con la naturaleza v duracion de sus cargos.

N>
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TIPOS DE CAPACITACION

D acwerdo a lg Lay NP 18,883 se establecen dislingos lipos de Capacitaciin,

Capacitacitn para of Ascenso; deslinada a desarmolar apitudes y compelencias pera que los fundionanas puedan asumi
CANgos. superiones. (AR, 23°, lefra a)

Capacitacidn de Perfeccionamienta; neadonada a mejorar ¢l desempeho del fundonaria en su acthvidad diaria, (At 23°
leitra b)

Capactacsin Volurtana: capackacitn de imerés institucional, onentada a todo funcionario independienta del nivel jaranguico
¥ qua o conduce direciamente & ascenso. (ARLZ3" letra c),

Lo estudios conducenies a la obiencidn de un bifulo profiesional, téenica, dipiemada o posbgrado, educacin media y basica,
ho s considerardn como actividades de Capacitaciie dertro del Plon Anuat o obstante b Seccidn de Capacitacian y
Desarmoli Organizacional, promovard la postulacion de sus funcionarios el Fando Concursable de Formacion de
Furcionarios Municipales (13), dependenie de la Subsecretana de Desamolio Regional, quedando a dispasicion de fos
interesados parficipar de su desarmilc académico, por asta via u olra que estimen cormaniente, Gusenes hayan oplado por
estudics yo perfaccionamienio por cuenta propia como parie de su dasanollo perseral, puedan exigir una Nole de Merio
par parte de su Jefe Directn, reconociendo aste hecha como un acto postive y destacabia. Slando causal de reconocimiento
y fackor te consigenacion &l momenio de |8 evaluacion da su desempefio,

ACADEMIA CORPORATIVA MUNICIPAL

La Seccin de Capactacidn y Desarrolo Organizacional, gestionara ls implemantacion de una Academia Corporaiva
Muricipal, con [a Brakdad de generar el conbexto y s estnucluras nepesanas para promover & desamolio de kalentos dendro
oel dmbllo municipal; 8 fravés da i instalacidn de procesos de "Formaciin de Farmadones”. Los pares cenbrales de la
ecademia serdn los saberes, conocimientos, aperencia v kabilidaces de nuesiros funciorarios; y el reconocimientc &
intarcambia de buanas praclicas inlra e intennstiluconales,

La Municpalidad de Los Angeles, cuenta con funcionarios especializados en detinkas dreas de inlenks, muches de ellos
han adquirda sus conocimienics a iravés del incertiva personal, especialzaciin v experiencia laboral, constituyéndosa en
potenciales "Formadores”. Una da las lineas da trabajo de asla academa, sofd la Implemantaciin de talleres de
Auledormaacidn, con & apoyo voluntano de funcionanos imeresados en traspasar sus sabaras, conocimiorbos i habibdaces
8 sus compafieos oa irabajo. Dicha inea consderard, cuanda ea periinanis; eniregar & esios "experios”, hemamienias
que les permitan desamollar sus hebiidades de comunicacicn, asi como becnicas especificas y medics ddaclicos, para
reakzar una capacitacion mas efectiva,

13 Ly N° 20,742, Astlculo 4°
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Oira linea de rabajo de la Academia, serd o infercambio de experencias, que consistird, en el reconocimients de buanes
pricticas, anlendadas como txpaniencias que ya han damostrado fenar un impacio positiva; y por tanio consttuyen un medio
para sensibilizar a los lomadores de decision, en fodos los niveles, sobre patencialtes soluciones a desafios comunes. Dicho
inbercambio estard basado en la formacion de redes ¥ e aprendizaje entre pares. El infercambio de expenencias se dard
an 8l dmbilo intra-municipal coma nterinsttuconal. El pamer casa, se refiere al imercambio. de expariencias enfre las
direcciones que componen nuestra Municipalidad, induidos los seevicios traspasados de Educacion y Salud. El segundo
caso sa refiere al indercambio de expenencias entre Municipalidades u otras instituciones pdblcas, que hayan destacado
por b implemantacidn de buenas praclicas en dmbifos de interds para aste municipio, El intercambio de experiencias se
redizera a iravés de viaitas a las instituciones dastacadas yio invitaciones a los equipos expertos encargados de las buenas
practicas idenfificadss. El inbercambio de buenas priclicas on os dos dmbitos desoriios, syudara a fonalecer af trabajo en
aquipo y coordinacion respacto da |os lineamientos estralégicos definidos porla Municipaidad en sl corto y mediana plazn.

Se frata endonces, de una allemaliva eficaz para ampliar el impacts de |as estrategias de Capacitacian y Desamollo a todss
y todos log funcionanos, independiente de su condicldn contraciual, y responder a las necesidades acluales oo formacién
de la Instilucidn, acompaniando, de esta manera, o desarrollo de sus lncionaros para desampediar nuevas funcionas, an
la medida que la crganizaciin ve cumpliendo sus obietivos esiratégicos de crecimiento, efickencia, eficacia, perfinencia y
aporunidad.

La Direccion de Recursos Humanos, dentro dal marco legal vigents, disefiara un Plan de Reconocimesnto, con la finaldad
de poner an valor y relribulr o compromiso de los "Funcionanas” que realizarin “Labares de Capaciaciin”.

SELECCION DE BENEFICIARIOS DE CAPACITACION

El Reglamenin de Capacitacin establece los criterics de seleccidn de los potenciales beneficianos del Plan de
Capacitacion. Los criterios de selaccion son difundidos y socializados con las disfntas unidades y dirscociones municipales.
El reglamenic contempla la conformackn de una Comisidn de Capaciiacion, a la que le comespondara aciusr como
muaﬁaﬁ:mrmamw de esla manera asegurar, segln citerios y condiciones unifomes, un access igualitano 4 la
formacidn y capacitacidn, sin que existan disciminacionas de ningdn Lipa.

En cuanio al personal a honoranos, b facliblidad de poslulaciin a cursos serd dada en coordinacidn con e Unidad de
Capacitacidn v la SUBDERE via Fondos Concursables de Formacidn da funcionafios Muricipales y requiados por ka propia
Arademia de Capacifscion Monicipal. De igual forma, nusstno municipio considerard un 2% da bos cupos asignados & los
cursos del plan anual de capacitacitn para los prestadores de sarvicios a honorarios, tal como ko indica el Reglamento de
Capacitacion de la Municipaiidad de Los Angeles (Decreto 2.600 del 29/T9/2021).
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EVALUACION DE LA CAPACITACION

Se tesarrollard un sistema da evaluecidn de las aclividades sobre la base de la medicitn del grado de satisfaccion de los
pariicipanies {usuanos) y de ks cambios an los conocimienios, habilidades y ecifudes del paricipante (aprandizaje).

A cada accitn de capacilacidn le seguind un informe de la enfidad capacitadara v uns evaluacidn por parle de los
funcignarios participantss. En fos casos que |a capaciiachin saa dingida o sjecutada por relaloees intemoa, eg decs,
fumcionarios municipates que colebora con accanas pravislas traspasando sus conocimienlos i edpenancias BN procesos
de capaciacion lormales, 58 reconocand y agradecars formalmeante mediarke las vias correspondientes.

DERECHOS ¥ DEBERES DE LOS SUPERIORES.

Aun cuando b responzabilidad por la adminstracein de la cepaciacion recaerd en la Secckin de Capaciecitn y Desarmolio
Organizecional, sendn |os dreciores, jefaturas y los proplos funcionaros qussnas aseguian parficipacion, asistanca y
puntualidad &n ka5 distintas acciones de capacitacion loda vez que &81as hayan sido consensusdas praviamanls con lod
parciparies ¥ jolaturas

Los Direcioves y Jefaluras tendran la responsabildad de promover y apoyar la parficipecion de sus funcionarios en l&s
schividades de capacitacion, asi como (ambsén de indormar & la Seccidn de Capacitecsdn y Desarrolle Organizacional, tanko
da |as necasidades lormafvas de su personal coma dal impacte de ka Capaclaciin.

UTILIZACION DE SERVICIOS EXTERNOS,

La contratacion de las actividades de capaciiscidn se hard segin lo dispuesto por les normativas inlemas y leyes vigenles
para kos organismios del secior pdblice. Mo obstanie, ellas ss complemantardn con metodologlas especificas pira la compra
de servicics do capacitacion y sefeccidn de provesdones,
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ANEXO N9B: PLAN ANUAL DE CAPACITACION

Anexo requerndo para 13 formulacidn del Plam anual de capacitacidn,

Mombre del curso Dirigido a Miimera de Objetive general Deseimpeios Objetivos de
capacitacidn horas esperados aprendizaje
Fortalecimiento de | Equipo BVA 4 horas | Aeflexionar en tomo | Manejo de | Que & equipo de la
competencias para el pedagigicas a las compelencias | conocimientos CALE EONAECAn
ejpercicio e la parentales, de forma | sobre la tematica | sobre e ejercco
parentalidad. de fortalecer el | parentalidad de la parentahdad

conacimients  del | positiva. positiva, de forma
equipo con respecto que le ayude a
a temas ceEmo este, realizar un  mejor
centrales en desampefio dentro
imbervencan. de la residencia vy
su relacian con los
adolescentes y sus
Tamilias.
Autorreconocimienta | Eguipo RVA 4 haras | Autorreconacimients | Manejo del estrés v | busca en primera
¥ Autoinspeccon, a pedagogicas ¥ Autoinspeccion; a | fortalecimiento del | instancia que todos

través del manejo de
las emociones, es de
caracter transwersal.

traveés del mansjo de
las emociones

buen dima laboral

los trabajadores de
la Organizacion
TECONOERCan LS
actitudes frente al
otro e identifigue la

manera asertiva de
manejarias 2
traves de Iz
inteligencia
emocional ¥
diferentes
estrateqias de

afrontamiento




3 hrs Enmu_nmu Centribusr a

Trabaps en eqapo Eguipn BV Fortalecimeents del | Entrenamiento  en
dosamodlar trabajoe trabwajo en equipo,
competencias colaborativo y | gue fortalezcan &
higadas al dmbito de | buen dima laboral. | compafierismo v |a
[ F1 CoOpEracitn, colabaracidn
COMUNICACHON,
autocanfianza, para
fortalecer &l trahajo
£N Equipn,

Disafio de sstema de | Bguipo BV g hrs padagagcas | Desarmolla de | Resalucecn Fortalecimiento de

resaluion tle Hahilidadas de | oportuns de | Habilidades

conflictes COmUnICacidn Slouaciones al | blandas: coadhding
colaborativa e | interior dal eqepo | para trabajc
instalacion de | BVA, coma | colaborativo,
sastema de | tambien con  las | retroaBEmentacion
reschucion de | adolestentes efectiva, us0
canflictos cfective di
PECUFG0S,
organizacin  de
s, i
oy S i

Habdlidades Equipo By, & hrs pedagigicas | Incorporacidn de | optimscian del | Opoimacidn di

tecnaligicas herramiantas tiempo & pastir de | Hempo con
pecnildgicas la incorparacidn de tacnologia,

iyt presentaciones
vecnicied electivas y mansjo
de redes socisles,

Interculturalidad en la | Eguipo B 4 hrs pedagogicas | Beflexionar en tome | Incorporascn e las

infancia a enfogue | enfoque profesionales ¥

(tranversal) TIritercu Bl et | intercidtural a [as | tScnicos que
Infancia, Y  al| precticas trabajan  en  la
reconocimesnto de ka | cotidianas v dianas | residencia
diversadad cultural. | de la resadencia. FaTEjEn o

enfogees de

_.uﬂin_mn_.ﬁn_n___n
mejor calidad de |




atencion a los
adolescentes y sus
farmilias,

Génerg Egquipa RVA B hra pedagbgicas | Profundizacidn  de | Que el equips | Que las
conocimients  sobre | incorpore estas | prafesionales ¥
el enfoque de género | enfoques ¥ | técmicos quie
¥ su abordaje en la | lincamientos en la | trabajan  en  |a
infancia, atencian diaria de | residencia

|asfas manejen los

adolescentas de la | enfoques, e

residencia v sus | forma de entregar

familias mejar calidad de
atencidon  a  los
adolescentes v sus
Farmilias.

Derechas humanas Equipa RVA 8 hrs pedagogicas | Profundizacidn de | Que el equipo | Cue las
conocimiento  sobre | incorpore estos | profesionales ¥
el enfoque de | enfoques ¥ | tecnicos quie
Derechos Humanos | lineamientos en la | trabajan en la
y su abordaje en la | atencion diana de | residencia
infaneia. lasfas manejen las

adolescentes de la | enfoques, e

residencia vy sus | forma de entregar

familias mejor calidad de
atencion a  los
ﬂnlnﬁnn:_.nﬂ ¥ SUE
m__m._EMI

Participacidn = | Equispo RVA 8 hrs pedagigicas | Profundizacidon de | Que e  eguipo | Cue las

ALtONomia progresva

conociméento  sobre
el enfoque de
participacion ¥ su
abordaje  en =
imfancia.

incorpore a5h0s5
enfoques ¥
lineamicntos en la
atencion diaria de
losfas

adolescentes de la

profesionales W

tECnicos que

trabajan en o

residencia

manejen los

enfoques, de

forma de entregar |




ANEXO N°5

CODIGO DE ETICA, MUNICIPALIDAD DE LOS ANGELES
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CARTA DEL AICALDE

Como Municipalidad de Los Angeles, creemos que, para
mejorar nuestro servicio, es necesario disponer y utilizar
todas las herramientas para prevenir actos de corrupcion,
los cuales son discordantes con el deber de probidad que
debe representar un servidor publico.

En virtud de lo anterior, resulta necesario someterse a
procesos que orienten el actuar de los funcionarios (as) de
nuestra Municipalidad, a criterios éticos dirigidos a un
actuar y a tomar decisiones integras y éticas, teniendo
como base, el respeto de la dignidad, integridad vy
diversidad de las personas, tanto de funcionarios como de
usuarios; y la transparencia y probidad en el ejercicio de
nuestra funcion pdblica, de conformidad a la legislacion
vigente y a nuestra visidon — mision.

Esto debe constituir el fundamento para el desarrollo de
una gestion eficiente y eficaz, teniendo presente que
prestamos el servicio publico municipal, no para servirnos
de él, sino para servir, por mandato popular y legal.

Esteban Krause Salazar
Alcalde



-
NUESTRO cODIGO

El Cédigo de Etica del Municipio: Es una herramienta que
establece un marco de referencia de conductas éticas,
ante determinadas circunstancias. El presente Cédigo, no
abarca la totalidad de las situaciones posibles,
relacionadas con su objeto; constituye una guia para que
nuestras acciones se desdarrollen dentro del marco de
conductas definidas, de conformidad a nuestras
funciones y legislacion vigente, en el contexto de nuestro
que hacer municipal.

Se hace presente que este codigo de ética, en ningun
caso reemplaza los instrumentos legales vigentes.



Se aplica este Cédigo de Etica: A todos los
funcionarios/as de la Municipalidad de Los Angeles,
independientemente de su calidad contractual (planta,
A contrata, codigo del trabajo u honorarios) o de su
grado o escalafén (auxiliares, administrativos, técnicos,
profesionales, jefaturas, directivos)

Se espera de los funcionarios/as: Que cada
funcionario/a comprenda y aplique en su actuar
cotidiano en cumplimento de sus funciones, las
recomendaciones de este Codigo, disposiciones legales
y reglamentos vigentes, empleando criterio y evitando
conductas indebidas (falta de ética).



MISION Y VISION

NUESTRA MISION

La organizacién municipal requiere para ser coherente en
la gestidn del logro del desarrollo comunal, dinamizar una
Misidn que inspire su quehacer, que motive y sea el
propdsito y razén de ser de su existencia, dado que define
lo que se pretende cumplir, lo que pretende hacer, y define
el para quién lo va a hacer.

Las autoridades politicas, los profesionales, los cuadros
técnicos, administrativos y colaboradores de la
Municipalidad de Los Angeles ha definido que su mision es:
“Somos un municipio de personas comprometidas al
servicio de personas”

NUESTRA VISION

La visidn comunal es la imagen futura de la comuna, es la
aspiracion colectiva de la comunidad angelina por la cual
quiere ser reconocida y valorada, significa visualizar, ver
con los ojos de la imaginacion, en términos del resultado
final que se pretende alcanzar.

Esta Vision, es a su vez la guia de accion de la comunidad y
sus distintas formas de representacion.

Los Angeles serd reconocida y validada por ser una ciudad
que aspira a: “Ser una comuna que crea un proyecto
comin para ser un buen territorio para vivir y
desarrollarse responsable e integralmente en todas las
dimensiones de la vida, donde el mundo rural alcanza un
nivel de desarrollo equivalente al urbano”.




NUESTROS
VALORES

- Compromiso - Inclusion - Colaboracion
- Accesibilidad - Creatividad




NUESTROS
VALORES

COMPROMISO

Consiste en la relacidn de cercania, compromiso Yy
reciprocidad que debe existir entre la municipalidad y sus
funcionarios/as, facilitando la identificacién con la
municipalidad al sentirse parte de un proyecto comdun, lo
cual facilitard la funcidon pudblica con responsabilidad,
profesionalismo y ética, a fin de brindar un servicio de
excelencia a la comunidad Angelina.

INCLUSION

Consiste en que las labores funcionarias las realizamos
en un marco de cordialidad, igualdad y tolerancia, tanto
entre funcionarios, como en nuestra relacién con la
2 comunidad (usuarios).

COLABORACION

Consiste en propender a un clima laboral cooperativo,
donde los/as Directores/as y jefaturas se deben
caracterizar por un liderazgo positivo y motivador,
promoviendo un ambiente de convivencia participativa y
de trabajo en equipo, prestdndose mutua ayuda y
coordinando esfuerzos con el fin de alcanzar los objetivos
previstos en virtud de las obligaciones y funciones
funcionarias.




NUESTROS
VALORES

ACCESIBILIDAD

Consiste en el derecho al libre transito con seguridad,
comodidad y la mayor autonomia posible por las
dependencias del Municipio, tanto para los usuarios
externos como para funcionarios/as.

Asimismo, conlleva la oportunidad de poder concurrir a
manifestar cualquier situacién positiva o negativa, ante los
superiores jerdrquicos.

De la misma manera, cautela el derecho a los usuarios a
recibir la informacion en forma oportuna, completa y veraz. \

CREATIVIDAD

Consiste en conciliar los procedimientos o elementos para
desarrollar labores de manera distinta a la usual, con el
objeto de concurrir en ayuda o apoyo a las necesidades
de la comunidad, de conformidad al mandato que la ley
nos hace como instituciéon, y que finalmente se traduce
en optimizar los recursos para cumplir los objetivos,
obligaciones y/o fines de la Municipalidad.




- Nos respetamos - Rechazamos a la
discriminacion - Rechazamos el acoso
j laboral - Rechazamos el acoso sexual
- Rechazamos la violencia de género
- Reconocemos el buen desempeno
- Reconocemos otros derechos




RESPETO

El respeto es garantia de transparencia y buena
comunicacién. Por tanto, la Municipalidad de Los Angeles,
fomenta el trato respetuoso entre todos los funcionarios y
funcionarias de la municipalidad.

Se garantizan los mismos derechos y deberes durante la
estadia en el servicio, teniendo presente que existen
obligaciones inherentes a los cargos que desempenan los
funcionarios.

Son prdcticas contrarias al respeto, el ignorar a un
funcionario o funcionaria o no encomendarle trabadjos
conforme a sus funciones, también las amenazas de
despido, la descalificacidn verbal, el trato no equitativo, la
denostaciéon publica entre funcionarios, etc.

Ejemplo: “Malos tratos verbales de funcionarios de planta
a prestadores de servicios a honorarios, lo que genera un
conflicto interno y provoca un dano en la imagen personal
y/o con sus pares y se traduce finalmente en un mal
clima laboral, siendo perjudicial y contrario al interés
municipal”.




RECHAZAMOS LA DISCRIMINACION

La Municipalidad de Los Angeles rechaza cualquier tipo de
discriminacion entre las personas con motivo de su género,
raza, fisico, edad, creencia religiosa, pensamiento politico,
discapacidad u orientacién sexual, entre otras.

La Municipalidad valora la riqueza de la diversidad entre los
funcionarios/as y reconoce el aporte que cada uno puede
hacer en el dmbito de sus funciones; favoreciendo un
ambiente laboral libre de cualquier tipo de discriminacion
arbitraria, fomentamos la realizacién personal y laboral de
cada uno de los/as funcionarios/as que forman parte del
Municipio.

Los funcionarios y funcionarias son libres de emitir opinion,
sin que por aquello puedan ser discriminados.

Ejemplo: La Municipalidad mediante los instrumentos
correspondientes considerard el desempefio laboral, las
capacidades personales, su calificacion profesional al
momento de evaluar el cumplimiento de sus labores en
virtud de las funciones encomendadas; no debiendo
influir aspectos religiosos, politicos, orientacion sexual, etc.




RECHAZAMOS EL ACOSO LABORAL

Estd estrictamente prohibido realizar cualquier acto
atentatorio a la dignidad de los funcionarios y funcionarias
en un contexto laboral, entendiendo por éste, cualquier
conducta abusiva, consciente y premeditada, realizada
con la intencion de atentar contra la dignidad, la integridad
fisica o psiquica de un funcionario o funcionaria.

Ante la existencia de un evento de acoso laboral, el
funcionario deberd realizar la denuncia respectiva de
acuerdo al Instructivo existente en nuestra Municipalidad
denominado “Instructivo de Denuncia y Sancion del
Maltrato, Acoso Laboral y/o Sexual”, el cual fue aprobado
mediante Decreto Alcaldicio N°467 de 10 de febrero de
2020.

Se deberd resguardar en todo momento la
confidencialidad de la informacién y paralelamente,
solicitar al  Sr. Alcalde, la instruccién del proceso
disciplinario respectivo si se estimara que pudiese existir
responsabilidad administrativa por parte de algdn
funcionario.




RECHAZAMOS EL ACOSO SEXUAL

Estd prohibido realizar cualquier acto atentatorio a la
dignidad de los funcionarios y funcionarias, especialmente
el acoso sexual, entendiendo por éste, que una persona
realice en forma indebida, por cualquier medio,
requerimientos o actos de connotacidn sexual, no
consentidos por quien los recibe, lo que se reconoce como
una conducta impropia que debe ser denunciada de
acuerdo al procedimiento establecido en el instrumento
denominado “Instructivo de Denuncia y Sancion del
Maltrato, Acoso Laboral y/o Sexual”, el cual fue aprobado
mediante Decreto Alcaldicio N°467 de 10 de febrero de
2020.

El funcionario, asimismo tiene la libertad y el derecho a
interponer una denuncia en la instancia que estime
pertinente, ya sea Policia de Investigaciones, Carabineros
de Chile, Fiscalia local, Tribunales de Justicia, Contraloria
General de la Republica y/o Asociacién de Funcionarios de
la Municipalidad de Los Angeles.

Ejemplo: Cuando un funcionario manifiesta conductas de
acercamiento e intimidacion de indole personal sexual a
un/a compafero/a de labores, no existiendo
consentimiento mutuo.




RECHAZAMOS LA VIOLENCIA DE GENERO

La Municipalidad de Los Angeles rechaza la violencia de
cualquier tipo y se compromete a prevenir, detectar y
derivar eficiente y oportunamente a personas vinculadas a
la organizacién que se vean afectadas por situaciones de
violencia intrafamiliar y violencia de género. El compromiso
de la Municipalidad es velar por la erradicacion de la
violencia de género en todas sus formas, asegurando que
todos los funcionarios/as actlen acorde a los principios de
respeto por la dignidad de las personas y responsabilidad

social en todos los espacios en los cuales se desenvuelven.

La deteccidn y derivacién de situaciones que impliquen
violencia de género, deberdn realizarse de acuerdo al
procedimiento establecido en el documento denominado
“Instructivo de Prevencidn, Deteccién y Derivacién ante
situaciones de Violencia Intrafamiliar y Violencia de
Género” el cual fue aprobado mediante Decreto Alcaldicio
N° 3.475 de 28 de diciembre de 2020.

RECONOCEMOS EL BUEN DESEMPENO

La Municipalidad reconoce el mérito y el desempeno
profesional de cada uno de los funcionarios y funcionarias,
para lo cual los directores/as deberdan facilitar las
instancias de capacitacidn y especializacion de acuerdo a
las politicas institucionales.

Todos los funcionarios y funcionarias tienen derecho a
ascender en el respectivo escalafén, como asimismo, a
postular en las convocatorias de seleccion de personal
libremente.




RECONOCEMOS OTROS DERECHOS

Ademds de los derechos de los funcionarios y funcionarias
recogidos en los anteriores numerales, la Municipalidad se
compromete a reconocer y resguardar los siguientes derechos:

« Derecho a la vidag, a la integridad fisica y psiquica.

« El respeto y proteccion a la vida privada y a la honra del
funcionario.

* La inviolabilidad de toda forma de comunicacién privada.

« Derecho a la proteccién del trabajo y a gozar de estabilidad en
el empleo.

« Derecho a hacer uso de los feriados, permisos, licencias y a
participar en las acciones de capacitacion.

« Gozar de todas las prestaciones y beneficios que contemplen
los sistemas de previsiéon y bienestar social.

« Percibir por los servicios las remuneraciones y demds
asignaciones adicionales pactadas en los Estatutos o al
momento de celebrar los contratos de trabajo u honorarios, de
acuerdo a las formas previstas en los mismos.

« Derecho a formar y a afiliarse a asociaciones de funcionarios.

« Recibir asistencia en caso de accidente de trabajo o
enfermedad profesional.

« Derecho a conocer los objetivos de la institucion y lo que se
espera del trabajo de cada uno, de forma veraz, no solamente
entre jefaturas, sino que a todo el equipo de trabajo.

« Derecho a conocer informacion laboral, como por ejemplo las
evaluaciones de desempeno o re-estructuraciones en cada
una de las areas de trabajo.
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COMPROMISOS DE [
. LOS FUNCIONARIOS Y
LAS FUNCIONARIAS CON
LA MUNICIPALIDAD

Los funcionarios y funcionarias tienen deberes
que se encuentran contenidos en la normativa
orgdnica que rige nuestro actuar. Dentro de
éstos, es importante resaltar:




COMPROMISOS DE
LOS FUNCIONARIOS Y
LAS FUNCIONARIAS

DESARROLLO DE LA FUNCION MUNICIPAL:

- Conocemos, respetamos y cumplimos las normas e
instrucciones que regulan nuestro quehacer.

* Propendemos al desarrollo de la capacidad de
anticiparnos a eventuales requerimientos laborales y a
posibles contingencias que puedan presentarse.

+ Somos empdticos y empdaticas ante las solicitudes de
otras dreas, tratando de interpretar sus necesidades de la
forma mds adecuada para satisfacer sus requerimientos.
Por ejemplo, contestamos el teléfono y los correos
electrénicos de manera oportuna.

« Somos colaboradores y colaboradoras al realizar nuestro
trabajo dentro del equipo o entre las distintas areas.

« Compartimos conocimientos y experiencias en la
Municipalidad y con otros funcionarios y funcionarias.

« Proponemos ideas, soluciones e innovaciones cuando
vemos la posibilidad de introducir mejoras, especialmente
aquellas que ayudan a simplificar procedimientos y evitar
las duplicidades en el trabajo.
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COMPROMISOS DE
LOS FUNCIONARIOS Y
LAS FUNCIONARIAS

USO DE LOS RECURSOS

Los bienes que utilizamos en nuestras funciones son
publicos, por lo que es nuestra obligacién hacer buen uso
de ellos segln la normativa vigente, las instrucciones
internas y buenas prdacticas.

« Utilizamos los recursos de la Municipalidad de manera
eficiente y nunca para nuestro beneficio personal o de
terceros.

+ Usamos el sentido comdn para el buen uso de los
aparatos telefonicos institucionales, evitando el uso para
fines personales.

« Respetamos las politicas internas para el correcto uso de
vehiculos, equipos computacionales y celulares de la
Institucioén.

» Somos responsables de mantener en buenas condiciones
y darle un buen uso a los equipos que nos provee la
Municipalidad (computacionales, celulares u otros, segan
corresponda), y en el caso que fueran extraviados, somos
responsables si la causa fuera por descuido.

« Domos un buen uso a los sistemas de climatizacion de las
dependencias.

« Respecto al material, mobiliario e instalaciones de la
Municipalidad, cuidamos y mantenemos la limpieza y el
orden para favorecer un buen ambiente laboral.




COMPROMISOS DE
LOS FUNCIONARIOS Y
LAS FUNCIONARIAS

« Cuidamos y mantenemos en buenas condiciones la
infraestructura institucional (tabiques oficina, muros, pisos,
cielos, revestimientos, artefactos de bafo, otras).

« Respecto del uso de internet de la institucion y el correo
institucional, utilizamos el sentido comdn para que no
interfiera con nuestras responsabilidades laborales vy
evitamos todo uso para actividades no institucionales, asi
como para distribucién de material ofensivo o ilicito (por
ejemplo: pornografia, discriminacion, entre otros).

Enla practica:

« Al realizar una llamada personal, utilizo mi propio teléfono
para resolver mis necesidades.

« Utilizo los sistemas informaticos disponibles en la
Institucién para el desarrollo de mis funciones, optimizando
en lo posible el uso de papel e insumos de oficing, evitando
el uso para fines personales.

« Apago las luces y equipos computacionales cuando no
los utilizo, asimismo, cuido el uso del agua en banos.

« Utilizo los vehiculos institucionales sélo para labores del
servicio.

* Soy responsable con el cuidado de los insumos y servicios
bdsicos que me entrega el Municipio, para el cumplimiento
de mis funciones.



COMPROMISOS DE
LOS FUNCIONARIOS Y
LAS FUNCIONARIAS

CORRECTO USO DE LA JORNADA LABORAL

Dedicar nuestra jornada laboral de forma integra al
desarrollo de nuestras funciones.

« Cumplimos el horario laboral establecido para el
desarrollo de nuestro trabajo, evitando ocupar parte de la
jornada en actividades de indole particular, tales como
comercializacion de productos, atencidn de particulares,
estudios personales y desarrollar otras actividades
laborales, ajenas a la funcidén municipal.

« Si necesitamos hacer trédmites, hacemos uso de los
permisos administrativos.

« Jamds abusamos de nuestra posicidn para utilizar a otros
funcionarios y funcionarias, o al personal externo, en
beneficio propio o de terceros, para encomendarle
funciones o labores que no les corresponde.

Enlapractica:

Al realizar mis trémites personales (como ir al banco, al
domicilio personal, entre otros) utilizo compensaciéon de
tiempo o permisos administrativos.
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COMPROMISOS DE
LOS FUNCIONARIOS Y
LAS FUNCIONARIAS

CONFLICTOS DE INTERESES

Los funcionarios de la Municipalidad de Los Angeles
debemos velar para que prevalezca la probidad y el interés
pUblico por sobre cualquier situaciobn que pudiere
representar un beneficio personal, real o potencial, para
nosotros mismos o para terceros; asi como evitar cualquier
duda razonable sobre la integridad, transparencia y
responsabilidad con la que se estd actuando.

« Nuestras acciones y decisiones se realizan en funcién de
las responsabilidades y deberes que tenemos como
Municipalidad y nunca para nuestros intereses o el de
terceros.

« Ante los procesos y acciones que estdn reguladas,
respetamos lo que indican las leyes y normas.

« Cuando nos encontramos ante un potencial conflicto de
interés que pueda incidir en la legitimidad de nuestras
acciones, se la informamos a nuestra jefatura directa para
evitar intervenir en el asunto.

« Promovemos entre nuestros colegas una cultura de
servicio publico, en que las situaciones de conflicto de
interés estan debidamente identificadas segun la funcién
que desarrollamos y sabemos como resolverlas.

« Si conocemos de algun eventual conflicto de interés en
que haya participado alguno de nuestros colegas, en
primera instancia, haremos ver el error con la finalidad de
lograr un cambio en su actitud, en caso de perseverar en
su actuar lo informaremos a su superior jerarquico.




COMPROMISOS DE
LOS FUNCIONARIOS Y
LAS FUNCIONARIAS

« El servicio reconoce las relaciones de amistad, pero éstas
no deben incidir en las decisiones laborales, las que deben
basarse en el mérito, el desempeno, las habilidades y la
experiencia.

« Al tomar decisiones, no debemos privilegiar ni favorecer a
familiares y amigos, sino que velamos por desarrollar
nuestras funciones con apego a un actuar probo vy
transparente (que contribuya al cumplimiento de nuestra
misién institucional, y al beneficio de los ciudadanos).

» Los funcionarios/as no recibimos ningun tipo de regalo,
incluso aquellos de valor bajo, dado que pueden crear la
percepciéon de influencia indebida. Es posible recibir
presentes de cortesia o donativos oficiales o protocolares,
a través de las Asociaciones Gremiales, las que tendrdn la
responsabilidad de dejar constancia por escrito, y en el
caso de las institucionales a través de la Ley del Lobby.

« No readlizaremos actividades de cardcter politico
partidista dentro de la jornada normal de trabajo.

« Si iniciamos una relacidn sentimental que puede
constituir un conflicto de interés, la informamos a nuestra
jefatura, quien dejard constancia.

Enla practica:

Si durante la aprobacidn de un proyecto, me percato que
en éste se ve involucrado un familiar, le informo a mi
jefatura para que designe a un nuevo integrante en la
comisiébn evaluadora, evitando con ello cualquier
cuestionamiento donde se vea afectada mi objetividad e
independencia.




COMPROMISOS DE
LOS FUNCIONARIOS Y
LAS FUNCIONARIAS

RECHAZO AL TRAFICO DE INFLUENCIAS

Los funcionarios y funcionarias de la Municipalidad de Los
Angeles se deben oponer tajantemente al trafico de
influencias, esto es, cuando una persona utiliza su cargo o
posicién para obtener beneficios indebidos o tratamiento
preferencial.

« Los funcionarios y funcionarias deben abstenerse de
recibir influencias o incentivos de terceros de cualquier
naturaleza, para manipular u obtener la dictacidon de un
acto administrativo.

« Si alguien nos pide intermediar para presentar algdn
requerimiento particular a alguna autoridad, le senalamos
que debe seguir los procedimientos establecidos en la Ley
de Lobby.

Enla practica:

Las compras de bienes y servicios, o el otorgamiento de
beneficios, se deciden sin consideracidn a presiones de
terceros.




COMPROMISOS DE
LOS FUNCIONARIOS Y
LAS FUNCIONARIAS

MANEJO DE INFORMACION

En la Municipalidad se manejan datos, informes o
documentos con informacion de terceros. Esta informacion
debe ser manejada con estricto apego a la legalidad,
respetando la confidencialidad cuando corresponda o
fomentando la transparencia, apoyando de esta forma la
toma de decisiones de los érganos competentes, segln
corresponda.

Por tanto:
« No utilizamos, ni divulgamos informacion de cualquier

tipo (datos, informes, documentos) de manera incorrecta
para beneficio personal o de terceros.

» Somos responsables de hacer buen uso de la informacion
y de discriminar e identificar la informacién publica de
aquella que no lo es.

« Para aquella informacién que no es publica, tomamos las
medidas para la proteccion de sus registros (informaticos
y fisicos). No revelamos ningln antecedente que no sea
publico a funcionarios que no participan de los procesos.
Asi como tampoco a personas ajenas a la institucion,
como familiares y amigos.



COMPROMISOS DE
LOS FUNCIONARIOS Y
LAS FUNCIONARIAS

« No difundimos a titulo personal por las redes sociales
informacién de la Municipalidad que esté fuera del marco
de las politicas de publicacion y difusion.

« Ante solicitudes de informacion por parte de medios de
comunicacién, que estén asociadas a procesos internos
de cardcter reservado (auditorias, investigaciones,
sumarios), tomamos las medidas necesarias para el
resguardo de dicha informacion. Estas solicitudes deberdn
ser canalizadas a través de la Oficina de Transparencia.

Enla practica:

« Si un familiar o cualquier tercero me solicita informacién
sobre una licitacion, debo tajantemente rechazar dicha
solicitud argumentando que tengo prohibido divulgar este
tipo de antecedentes, los cuales la Municipalidad
informard por los canales oficiales.

« Respetamos la legalidad y los protocolos internos en
cuanto a la proteccidén de informacion confidencial, tales
como a modo de ejemplo: fichas clinicas, antecedentes
personales, procedimientos administrativos
(investigaciones y sumarios administrativos).




COMPROMISOS DE
LOS FUNCIONARIOS Y
LAS FUNCIONARIAS

REPUDIO A LOS DELITOS FUNCIONARIOS

Para los funcionarios y funcionarias municipales, la
probidad es un valor esencial para el ejercicio de la funcidn
publica. Por eso, el compromiso es a prevenir la ocurrencia
de delitos funcionarios. De esta manera:

LAVADODE ACTIVOS Y FINANCIAMIENTO DEL TERRORISMO

+ Si se estd frente a una operacidon sospechosa, es
obligacion denunciar a través de los canales oficiales.

« Si en la labor que desempenamos, detectamos riesgos de
fraude, lo comunicamos a nuestros superiores, para que se
tomen las medidas pertinentes.

* No realizamos actividades que puedan estar vinculadas
con actos ilicitos o que violen los derechos de las personas.

Enlapractica:

La obligacién es velar que los fondos publicos sean
destinados a los fines que ordena la Ley de Presupuestos,
pues no hacerlo constituye malversacion de fondos
publicos.
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RELACIONES CON PERSONAS
Y/0O INSTITUCIONES CON LAS
QUE SE RELACIONA LA

MUNICIPALIDAD

Los contribuyentes, sus representantes, los
beneficiarios, los proveedores, otras entidades
publicas y privadas, a nivel nacional como
internacional, que se relacionen con la
Municipalidad, son considerados “usuarios
externos”.
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RELACIONES CON PERSONAS
Y/0 INSTITUCIONES CON LAS
QUE SE RELACIONA LA

MUNICIPALIDAD

PROMOVEMOS EL TRATO IGUALITARIO Y RESPETUOSO

- Al interactuar con usuarios externos (presencial,
telefénica o virtualmente) damos un trato cortés, cordial e
igualitario, con respeto a sus diferencias y diversidad.

« En actividades del servicio con personas externas a la
organizacién, mantenemos un comportamiento acorde
con el principio de probidad administrativa.

RECHAZAMOS EL SOBORNO/COHECHO

« Nuestra obligacidon es luchar contra la corrupcion, no
tolerando ningdn tipo de ofrecimiento que pueda ser
considerado soborno o cohecho.

- « Si recibimos un ofrecimiento de esta naturaleza, lo
rechazamos y denunciamos inmediatamente ante las
autoridades competentes.

PROMOVEMOS LA TRANSPARENCIA EN LA ENTREGA DE
INFORMACION

Ante requerimientos de informacidon de nuestros usuarios,
procuramos suministrarla de manera expedita, veraz, que
sea comprensible, concreta, pertinente y accesible, y por
las vias oficiales, de conformidad a las disposiciones
legales correspondientes.




RELACIONES CON PERSONAS
Y/0 INSTITUCIONES CON LAS
QUE SE RELACIONA LA

MUNICIPALIDAD

PROMOVEMOS LENGUAJE CLARO

En relacion con el lenguaje claro, es un estilo de redaccién
simple, eficiente y entendible por el ciudadano. Le ayudard
a entender de forma prdctica las decisiones y politicas
municipales con el objeto de comprender las ideas y
mensaje que se quiere dar.

Enlapractica:

 En relacién a licitaciones, sélo nos comunicamos por las
vias  oficiales  disponibles en la plataforma
www.mercadopublico.cl.

« En relacidon al otorgamiento de beneficios sociales, s6lo
nos relacionamos con los postulantes por las vias
- habilitadas para el efecto.

PROMOVEMOS EL TRABAJO EFICIENTE Y DE CALIDAD

 Ante solicitudes de terceros, mantenemos una actitud de
servicio y preocupacion, interpretando sus necesidades
para resolver de la mejor forma sus requerimientos.

« Desarrollamos nuestra labor de manera eficiente, eficaz y
empatica, optimizando el uso del tiempo, de los recursos
humanos y materiales, propendiendo que el resultado del
trabajo realizado sea de buena calidad.




COMPROMISOS DE LAS
AUTORIDADES, DIRECTORES/AS

Y JEFATURAS




COMPROMISOS DE
LAS AUTORIDADES,
DIRECTORES/AS Y

JEFATURAS

éQuiénes son “autoridades y jefaturas”?

Se considera autoridades al Alcalde y los Concejales. Se
entiende por Directores/as - jefaturas, quien dirige en
algudn nivel jeradrquico dentro de la Municipalidad.

Las autoridades y Directores/as — jefaturas, tienen
obligaciones adicionales al resto de los funcionarios y
funcionarias, tales como:

Controlar: La Municipalidad tiene una estructura jerarquica,
los superiores jerdrquicos deben no sélo dirigir a los
subordinados, sino también supervisar su
comportamiento: esto es el llamado “control jerarquico”.
Este debe ser permanente y se extiende a los siguientes
aspectos de la actuaciéon del personal:

a. La eficiencia y eficacia.
b. Lalegalidad.
C. La oportunidad.

INFORMAR AL PERSONAL SOBRE LAS NORMAS DE PROBIDAD

La Direcciébn de Recursos Humanos, debe informar en
forma escrita a quienes ingresen a la entidad (planta, a
contrata, codigo del trabajo u honorarios) acerca de las
diversas inhabilidades, incompatibilidades y prohibiciones
que establecen las leyes, lo que no obsta que también sea
deber de los funcionarios conocer estas normas, para lo
cual firmardn una declaracién jurada simple, que senale
que no tienen las inhabilidades, incompatibilidades y
prohibiciones que se establecen por Ley.




COMPROMISOS DE
LAS AUTORIDADES,
DIRECTORES/AS Y

JEFATURAS

RESPONSABILIDAD EN ACTOS DE LOS SUBORDINADOS.

Si se produce una irregularidad y las autoridades y
Directores/as - jefaturas no adoptan medidas preventivas
(oportunas) para evitarlo, también tienen responsabilidad
en lo ocurrido.

No pueden realizar actividades laborales paralelas
dentro de su jornada laboral.

Deben realizar su declaracion de intereses y de
patrimonio en forma oportuna y veraz, y actualizaria
cuando corresponda.

Las Autoridades y Directores/as — Jefaturas deben realizar
sus declaraciones de patrimonio e intereses con el debido
apego a la normativa y en los plazos que corresponda.




CONSULTAS Y

DENUNCIAS




CONSULTAS Y
DENUNCIAS

CONSULTAS

Si luego de efectuar las recomendaciones anteriores, adn
persiste alguna inquietud, o bien el funcionario/a requiere
mayor comprension y asesoria respecto de los temas
tratados en el presente Codigo de Etica, podrd realizar una
consulta a la Direccidn de Asesoria Juridica, la cual se
encargard de generar o gestionar una respuesta de
cardcter institucional.

DENUNCIA

Si un funcionario/a estima que un determinado hecho o
situacion constituye una infraccion a lo establecido en este
codigo, podrd ponerlo en conocimiento de su superior
jerarquico o bien realizar una denuncia y dirigirla a la
- Direccion de Recursos Humanos, la cual se encargard de
remitir los antecedentes, al Sr. Alcalde, para el inicio de un
procedimiento disciplinario en el caso que se estimase que
pudiera existir responsabilidad administrativa.

Ahora bien, adicionalmente a Ilo anterior, es
imprescindible recalcar que:

Si en el ejercicio de sus funciones un funcionario es testigo
o toma conocimiento de la comisibn de un delito,
cualquiera que este seq, tiene la obligacion de efectuar la
respectiva denuncia ante el Ministerio Publico, o ante la
Policia, toda vez que constituye una obligacion funcionaria.







Los incumplimientos a los estndares establecidos en este
codigo, y que de conformidad a la ley ameriten una
sancién disciplinaria, estardn circunscritos al régimen
disciplinario que corresponda a cada uno de los
funcionarios:

- Respecto de los funcionarios y funcionarias de plantay a
contrata: Serd el régimen establecido en el Estatuto
Administrativo para funcionarios municipales. Cabe
consignar que, una vez comprobada la responsabilidad
administrativa de un funcionario a través de los medios
que franquea la normativa, esto es investigacién sumaria o
sumario administrativo, se aplicardn las medidas
disciplinarias que procedan, tales como, la censura, multa,
suspension temporal del empleo y destitucién segun sea la
gravedad del hecho, todo lo cual quedard consignado en
la hoja de vida funcionaria.

- Respecto de los funcionarios y funcionarias regidos por
el coédigo del Trabajo: Cabe consignar que, una vez
comprobada la responsabilidad administrativa del
funcionario, las medidas disciplinarias que proceden son la
amonestacion verbal, la amonestacién escrita con copia a
la hoja de vida, y multa hasta el 25% de la remuneracion
diaria, segun sea la gravedad del hecho. Lo anterior, es sin
perjuicio de poder poner término al contrato de trabajo en
caso de incurrir en alguna de las causales establecidas en
el Art. 160 del Cédigo del Trabaijo.

+ Respecto de los funcionarios y funcionarias a
Honorarios: Estas se regirdn de acuerdo a lo pactado en su
respectivo contrato de prestacion de servicios.

Lo anterior, es independiente de la responsabilidad civil y
penal que pueda tener el funcionario o funcionaria.







Acoso Laboral: toda conducta que constituya agresion u
hostigamiento (fisico y/o verbal) reiterados, por ejemplo,
desprecio de sus habilidades, persecucion, burlas, “ley del
hielo”, entre otras, las que pueden ser ejercidas por la
jefatura o por uno o mas funcionarios, en contra de otro u
otros funcionarios, por cualquier medio, y que tenga como
resultado para él/ella o los afectados su menoscabo,
maltrato o humillacién.

Acoso Sexual: cuando una persona -hombre o mujer-
realiza acciones en forma indebida, ya sea fisica, verbal o
escrita, requerimientos de cardcter sexual, no consentidos
por la persona requerida -hombre o mujer- y que
amenacen o perjudiqguen su situacion laboral o sus
oportunidades en el empleo.

Cohecho/Soborno: solicitar/ofrecer objetos de valor,
favores, dinero o cualquier beneficio indebido para que un
funcionario (a) ejecute, omita, o infrinja sus deberes
publicos o bien, ejerza su influencia para que se cometa un
delito funcionario. Al ser un delito bilateral, se diferencia el
tipo penal en el que solicita o acepta el beneficio indebido
(funcionario pUblico = cohecho) y quién ofrece o acepta
entregar el beneficio indebido (persona natural o juridica=
soborno)

Conflicto de interés: situaciones (potenciales, reales o
aparentes), en las que un asunto privado o motivacion
personal puede influir indebidamente en el correcto
ejercicio de sus funciones y en la toma de decisiones
objetivas. Por ejemplo, favorecer en una licitacion a una
amistad o participar en la seleccidon de un cargo en la que
postula un familiar.




GLOSARIO

Corrupcion: el mal uso del poder para obtener beneficios
particulares. Incluye al sector publico y/o privado y los
beneficios pueden ser personales, familiares, para amigos,
etc.

Discriminacion: son situaciones de distincién, exclusion,
restriccion o preferencia que atentan, directamente o
indirectamente, contra los derechos y la igualdad de
oportunidades de las personas. La discriminacién puede
ser de raza, género, fisica, socioecondmica, religion,
orientacion sexual, opinién politica, entre otras.

Probidad: el ejercicio de la funcién publica se debe realizar
de manera honesta, honrada, primando el interés general
sobre el particular. Quien actia con probidad no comete
ningun abuso y no incurre en un delito. Lo contrario a la
probidad es la corrupcion.

Trafico de Influencias: cuando se obtiene un beneficio
indebido o tratamiento preferencial utilizando la influencia
del cargo o funcidon publica.

Transparencia: Todas las instituciones publicas deben
garantizar el derecho a la ciudadania de conocer y
acceder a la informacion acerca de las actuaciones y las
decisiones de las instituciones publicas.

Uso de la informacion reservada: toda la informaciéon de
cardcter reservada no se debe divulgar ni utilizar
indebidamente (filtrar, vender, etc.), por ejemplo,
informacién de datos personales de los funcionarios (as) o
usuarios (as), sumarios en proceso; etc.







COMPROMISO

Como miembro de la Municipalidad de Los Angeles,
estoy consciente de la responsabilidad que tengo frente a
nuestros usuarios/as, proveedores, Servicios Publicos y
colegas y de la confianza que ellos han depositado en mi.
Para responder a ella, me comprometo a cumplir y
practicar los valores y principios descritos en el Coédigo de
Etica de la Municipalidad de Los Angeles.

Mi actuar en la municipalidad de Los Angeles se
expresard en los valores éticos con: Compromiso,
Inclusién, Colaboracién, Accesibilidad y Creatividad. Asi
también, procuraré que se cumplan los planteamientos
establecidos en este codigo de principios éticos y evitar
aquellas acciones o decisiones que puedan contravenirlo.
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MUNICIPALIDAL
LOS ANGELES

APORTE MUNICIPAL ANO 2022

RECURSOS DIRECTOS E INDIRECTOS

CONTIGO COMNSTRUYENDC CIUDAD

Sueldo Abogada 16,26,21 Saldo Contabilidad $1.273.200 $1.273.200( $1.273.200 $1.273.200 $1.273.200[ $1.273.200] $1.273.200( $1.273.200| $1.273.200[ $1.273.200 $1.273.200 $1.273.200 $15.278.400
Sueldo Técnico en Contabilidad 16,26,21 $508.800 $636.000 $636.000 $636.000 $636.000 $3.052.800
Saldo Contabilidad

Camioneta OPD 16,02,02 Saldo Contabilidad $200.000 $200.000 $200.000 $200.000 $200.000 $200.000 $200.000 $200.000 SO $150.000 $150.000 $150.000 $2.050.000|
Arriendo inmuble Ficha Municipal Contrato de Arriendo $588.005 $588.005 $588.005 $588.005 $588.005 $588.005 $588.005 $588.005 $588.005 $588.005 $588.005 $588.005 $7.056.060
Materiales de Oficina 16,02,02 Saldo Contabilidad - - - - $500.000 - - - - - - - $500.000
Produccion de Eventos para Dia Del

L . 16,02,02 - - - - - $7.500.000 - - - - - 7.500.000 15.000.000
Nifio y Navidad Saldo Contabilidad i >
Agua inmueble Ficha Municipal Boletas Tramitadas $33.240 $35.660 $61.000 $68.190 $10.160] $28.190 $8.550 $5.950 $10.400 $261.340
Luz inmueble Ficha Municipal Boletas Tramitadas $31.700 $60.000 $95.300 $55.500 $71.400 $78.900 $76.400] $85.400 $72.300 $626.900
Mascarillas aporte municipal aporte municipal $12.000 $12.000 $12.000 $12.000 $16.000] $16.000 $16.000] $24.000 $24.000 $144.000
Gas aporte municipal aporte municipal SO SO S0 $80.850 $86.400 $129.200 $108.000 $108.000 $108.000 $108.000 $728.450
Teléfono e internet/Celular Ficha Municipal Certificado Informatica $61.980 $61.980 $61.980 $61.980 $61.980 $61.980 $61.980 $61.980 $61.980 $61.980 $61.980 $61.980 $743.760
Alarma inmueble Ficha Municipal Certificado RRFF $23.800 $23.800 $23.800 $23.800 $23.800 $23.800 $23.800 $23.800 $23.800 $23.800 $23.800 $23.800 $285.600
Calefaccion (epoca invierno) Ficha Municipal Combrobante de Entrega - - $200.000 - - - - - - - - - $119,700
IL'biree”a 'Vr':t‘;"cgt’fc')(r)esma de papel, Ficha Municipal $75.000 $75.000 $75.000 $75.000 $75.000 $75.000 $75.000 $75.000 $75.000 $75.000 $75.000 $75.000 $900.000
apices, entre s Acta de entrega de materiales
Difusién Ficha Municipal Funcionamiento OPD - - - - - - $500.000 - - - - - $500.000
Servicio de aseo e insumos aporte municipal Aporte municipal $410.000 $410.000 $410.000 $410.000 $410.000 $410.000 $410.000 $410.000 $410.000 $410.000 $410.000 $410.000 $4.920.000
Alimentacion (talleres, seminarios, Ficha Municipal ) ) . ) ) ) $500.000 ) ) ) ) ) $500.000
otros) Funcionamiento OPD
* COLOR VERDE CORRESPONDE A USO DE VEHICULO MUNICIPAL DE PROGRAMAS MUNICIPALES DURANTE 2 DIAS A LA SEMANA.
* COLOR NARANJA CORRESPONDE A VALOR ESTIMADO EN CUANTO A SU USO YA QUE VARIA
Subvencion Mejor Nifiez|Aporte Mejor Nifiez Aporte Mejor Nifiez
corresponde a nuevo Proyecto OPD

S0 $9.966.822 $9.966.822 $9.966.822 $9.966.822| $9.966.822| $9.966.822| $9.966.822| $9.966.822| $9.966.822 $9.966.822 $9.966.822 $109.635.042

inicia el 02 de febrero 2022, cédigo
1081246




MUNICIPALIDAL

LOS ANGELES

APORTE MUNICIPAL Y SUBVENCION MEJOR NINEZ ANO 2022

RECURSOS DIRECTOS E INDIRECTOS

Servicio Macional de
Proteccion
Especializada
ala Ninez y
Adolescencia

J‘l’

¢

Detalle Centro de Costos Justificacion Enero Febrero Marzo Abril Mayo Junio Julio Agosto Septiembre Octubre Noviembre Diciembre TOTAL
Arriendo inmuble Ficha Municipal Contrato de Arriendo $0 $0 $0 $0| $0| $2.249.904| $2.272.374] $2.300.883 $2.329.560 $2.348.747 <0 $0 $11.501.468
Mascarillas aporte municipal aporte municipal $12.000 $12.000 $12.000 $12.000 $16.000 $16.000 $16.000[ $24.000 $24.000 $144.000
Gas aporte municipal aporte municipal $0 S0 $73.300 $73.300 $64.300 $91.500 $160.800[ $164.900 $177.450 $250.000 $1.055.550
|“b.'e”a M‘t‘“id’;a' (r)esma de papel, Ficha Municipal $75.000 $75.000 $75.000 $75.000 $75.000 $75.000 $75.000 $75.000 $75.000 $75.000 $75.000 $75.000 $900.000
apices, entre otros Acta de entrega de materiales
TOTAL APORTE MUNICIPAL $13.601.01
Detalle Centro de Costos Justificacion Enero Febrero Marzo Abril Mayo Junio Julio Agosto Septiembre Octubre Noviembre Diciembre TOTAL
Subvencion Mejor Nifiez|Aporte Mejor Nifiez Aporte Mejor Nifez
$3.669.322  $3.856.655| $7.048.821| $10.917.244 $10.917.244| $10.917.244| $10.815.490( $10.262.476| $10.917.244| $10.682.766 $90.004.506
corresponde a Proyecto RVA
Subvencion Mejor Nifiez|Aporte Mejor Nifiez Aporte Mejor Nifiez
$1.061 $1.593.693| $1.985.543 $1.985.543 $1.985.543| $1.985.543( $1.984.482 $2.351.100 $1.959.250 $15.831.758
corresponde a Proyecto PRE
Subvencion Mejor Nifiez|Aporte Mejor Nifiez Aporte Mejor Nifiez
$1.061 $1.593.693| $1.985.543 $1.985.543 $1.985.543| $1.985.543( $1.984.482 $2.351.100 $1.959.250 $15.831.758
corresponde a Proyecto PPE

TOTAL SUBVENCION MEJOR NINEZ

$121.668.022|
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