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Idea fuerza del modulo

La planta municipal debe responder a una necesidad institucional, no a una persona.

No se disena una planta desde los cargos; se disena desde las funciones permanentes.

Punto de partida
Competencias legales, necesidades de la
comunidad y procesos municipales.

Regla practica

Decision técnica
Unidades responsables, cargos necesarios,
estamento, grado y requisitos.

Control de viabilidad
Costo permanente, sostenibilidad financiera y
control preventivo de legalidad.

La situacién funcionaria puede ser un antecedente, pero nunca sustituye la justificacion institucional del

Capacitacion online - Proyecto Ley de Plantas Municipales

cargo.
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ACHM Marco habilitante y limites

ASOCIACION CHILENA
DE MUNICIPALIDADES

346 COMUNAS, UN SOLO CHILE

Ley N.° 20.922, articulo 49 bis de la Ley N.° 18.695 y control de legalidad.

Reglamento municipal Limite de gasto Disponibilidad
Fija o modifica cargos, estamentos y grados. Debe respetarse el gasto maximo en personal. Debe acreditarse con respaldo presupuestario.

75% nuevos cargos
Profesionalizacion o tecnificacidon si aumenta la
planta.

Escalafon actualizado
Base para encasillamiento y carrera funcionaria.

Concejo + CGR
2/3 concejales, toma de razon y publicacion.

Control preventivo: el expediente debe permitir reconstruir la metodologia y verificar el cumplimiento legal.

Capacitacion online - Proyecto Ley de Plantas Municipales Capitulo | - Disefio organico y planta municipal



ACHM Preguntas que ordenan el proceso

ASOCIACION CHILENA
DE MUNICIPALIDADES

346 COMUNAS, UN SOLO CHILE

Antes de crear cargos, el municipio debe responder qué funcion, unidad y costo se justifican.

- ¢, Qué funciones permanentes debe cumplir la municipalidad? ¢ Qué estamento, grado y requisito corresponde?

¢, Qué procesos son necesarios para desarrollarlas? ¢ Cual sera el costo permanente?

¢ Qué unidades deben hacerse responsables? ¢ Existe capacidad financiera para sostenerlo?

¢, Qué cargos permanentes necesita cada unidad? ¢ Puede superar el control de legalidad?

Una propuesta sélida se entiende sin explicaciones verbales posteriores.

Capacitacion online - Proyecto Ley de Plantas Municipales Capitulo | - Disefio organico y planta municipal
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ASOCIACION CHILENA
DE MUNICIPALIDADES

346 COMUNAS, UN SOLO CHILE

Finalidad de la capacitacion

Entregar lenguaje comin y metodologia replicable para equipos municipales.

Documento base
Guia para diagnoéstico institucional, disefio organico,
modificacion de plantas, perfiles y control juridico.

Trabajo coordinado

La modificacién de planta no debe quedar radicada
exclusivamente en Personal ni tratarse solo como
presupuesto.

Propésito practico

Analizar una necesidad organizacional,
distinguir instrumentos, identificar riesgos y
construir cargos suficientemente fundados.

El objetivo es reemplazar percepciones aisladas por evidencia, trazabilidad y control cruzado.

Capacitacion online - Proyecto Ley de Plantas Municipales
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ACHM Actores que deben integrarse

ASOCIACION CHILENA
DE MUNICIPALIDADES

346 COMUNAS, UN SOLO CHILE

La propuesta debe construirse con controles cruzados desde el inicio.

Al_ca_ldla y ) Recursos SECPLA
Administracion Humanos

Concejo
municipal

Secretaria Unidades Asociaciones
Municipal técnicas funcionarias

Juridica

Clave de gestion
Separar roles: quien disefia cargos no deberia ser el unico que calcula costos, certifica disponibilidad, redacta el reglamento y controla legalidad.

Capacitacion online - Proyecto Ley de Plantas Municipales Capitulo | - Disefio organico y planta municipal



ACHM Objetivos especificos del médulo

ASOCIACION CHILENA
DE MUNICIPALIDADES

346 COMUNAS, UN SOLO CHILE

Capacidades que los participantes deberian desarrollar al finalizar la capacitacion.

1. Instrumentos 2. Estructura legal 3. Trazabilidad
Distinguir organigrama, reglamento, planta, Reconocer unidades minimas y exigencias Relacionar competencia, funcion, proceso, unidad y
dotacion, manual y perfil. condicionadas por poblacién o normas especiales. cargo.
4. Estamentos 5. Requisitos .
. L . L . ; . . 6. Matriz
Aplicar posiciones relativas, grados y requisitos Evitar exigencias desproporcionadas o

: Justificar unidad, cargo, costo, riesgo y mitigacion.
generales. personalizadas.

Capacitacion online - Proyecto Ley de Plantas Municipales Capitulo | - Disefio organico y planta municipal



ACHM Secuencia metodologica de diseino

ASOCIACION CHILENA
DE MUNICIPALIDADES

346 COMUNAS, UN SOLO CHILE

El orden correcto evita crear cargos desde percepciones o expectativas individuales.

Competencia Funcién Proceso Unidad Cargo Estamento Requisito

municipal permanente de trabajo responsable necesario y grado y costo

Pregunta incorrecta Pregunta correcta
¢, A qué persona queremos incorporar a la planta? ¢ Qué funcion permanente requiere capacidad institucional?

Capacitacion online - Proyecto Ley de Plantas Municipales Capitulo | - Disefio organico y planta municipal
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ASOCIACION CHILENA
DE MUNICIPALIDADES

346 COMUNAS, UN SOLO CHILE

Alcance de la capacitacion

Materias principales que se desarrollan durante el programa.

Disefo organico

Instrumentos organizacionales
Funciones permanentes

Unidades minimas

Estamentos y posiciones relativas
Requisitos generales y especificos

Disefno de cargos y control

Regla del 75%

Errores frecuentes

Riesgos juridicos y presupuestarios
Matriz de disefio organico

Caso practico colectivo

Cada municipio debe complementar la capacitacién con su propio estudio juridico, técnico y financiero.

Capacitacion online - Proyecto Ley de Plantas Municipales

Capitulo | - Disefio organico y planta municipal



ACHM Riesgos de un diseno deficiente

ASOCIACION CHILENA
DE MUNICIPALIDADES

346 COMUNAS, UN SOLO CHILE

Cumplir formalmente no basta si la propuesta carece de fundamento y coherencia.

Duplicidad de funciones Aumenta el gasto sin mejorar gestion
Cargos sin contenido efectivo Genera estructuras informales
Grados incoherentes Afecta carrera funcionaria

Requisitos restrictivos Reduce concurrencia en concursos
Conflictos de encasillamiento Crea expectativas no cumplibles
Observaciones en toma de razén Retrasa o impide implementacién

Correccién transversal: evidencia, trazabilidad, matriz de cargos y validacion juridica-financiera previa.

Capacitacion online - Proyecto Ley de Plantas Municipales



ACHM

ASOCIACION CHILENA
DE MUNICIPALIDADES

Principios orientadores

Criterios que deben guiar la propuesta desde el diagndéstico hasta la implementacion.

3486 COMUNAS, UN SOLO CHILE
Legalidad Objetividad Coherencia
Ajuste a normativa, cargos, grados y Antecedentes verificables, no preferencias Planta, organigrama y reglamento
requisitos. personales. alineados.

Responsabilidad financiera
Costos permanentes y sostenibles.

Profesionalizacion
Fortalecer capacidades técnicas y
profesionales.

Participacion
Comité bipartito oportuno e informado.

Trazabilidad

Cada decision debe reconstruirse en el expediente.

Capacitacion online - Proyecto Ley de Plantas Municipales
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ACHM Caso introductorio

ASOCIACION CHILENA
DE MUNICIPALIDADES

346 COMUNAS, UN SOLO CHILE

Situacion

Se propone crear diez nuevos cargos para funcionarios a contrata con varios afos
de servicio. No se identifican funciones nuevas, cargas, procesos deficitarios ni
unidades responsables. Los requisitos coinciden con antecedentes curriculares de
quienes hoy desempefian esas labores.

Situacién inicial para abrir la discusion y detectar errores de enfoque.

Preguntas de analisis

¢ La antigliedad basta para justificar cargos?
¢, Qué antecedentes faltan?

¢, Hay riesgo de requisitos personalizados?
¢, Como se reformula la justificacion?

Conclusidén esperada: la situacion funcionaria puede ser antecedente, pero no reemplaza la justificacion institucional del cargo.

Capacitacion online - Proyecto Ley de Plantas Municipales

Capitulo | - Disefio organico y planta municipal
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Pregunta de cierre del capitulo

¢ La estructura actual de su municipalidad refleja
las funciones que efectivamente desarrolla?

o bien

;representa principalmente una organizacién historica
que ha acumulado tareas sin revision integral?

Esta pregunta abre el diagndstico para los capitulos siguientes.
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CAPITULO I

Instrumentos del Diseno
Organico Municipal

Distincién juridica y administrativa para el diseno de plantas municipales

Capacitacion online - Proyecto Ley de Plantas Municipales
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14

Problema frecuente
Se confunden instrumentos que cumplen finalidades
juridicas y administrativas distintas.

e Creer que el organigrama crea unidades.

e Asignar funciones a una persona como si ello creara
un cargo.

e Incorporar una denominacion en la planta como si
bastara para crear una direccion.

Comprender qué instrumento corresponde utilizar, modificar o revisar en cada decision organizacional.

Idea fuerza

Cada instrumento responde a una
pregunta distinta y tiene limites
propios.

La coherencia entre instrumentos es la base para una
planta municipal juridicamente sélida.

Capitulo Il - Disefio organico municipal - 2



ACHM Mapa general de instrumentos

ASOCIACION CHILENA  Todos son necesarios, pero ninguno sustituye al otro.

DE MUNICIPALIDADES

346 COMUNAS, UN SOLO CHILE

Organigrama Reglamento interno N Planta municipal Dotacién
Representa la estructura Organiza unidades y funciones Crea cargos permanentes Identifica personas disponibles
. Perfilde cargo .
Manual de funciones g =N Funciones permanentes

Distribuye responsabilidades

El diseno municipal debe verificar que el instrumento grafico, normativo, presupuestario, funcional

Describe competenciasy
requisitos

Justifican necesidad instituciona

Coherencia organizacional

y humano apunten a la misma estructura.

Capitulo Il - Disefo organico municipal - 3



ACHM Pregunta que responde cada instrumento

ASOCIACION CHILENA  La primera decisién metodoldgica es elegir el instrumento correcto.
DE MUNICIPALIDADES

346 COMUNAS, UN SOLO CHILE

Organigrama ¢, Coémo se representa graficamente la estructura?

Reglamento interno ¢ Qué unidades existen y qué funciones institucionales les corresponden?
Planta municipal ¢ Qué cargos permanentes existen, en qué estamentos y grados?
Dotacion ¢ Qué personas y capacidades se encuentran efectivamente disponibles?
Manual / perfil ¢, Coémo se distribuyen tareas y qué competencias exige el cargo?

Clave practica: una modificacion de planta requiere mirar hacia atras —competencias, funciones, unidad—y
hacia adelante —perfil, provision y dotacion real.

Capitulo Il - Disefio organico municipal - 4
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» COMUNAS, UN SOLO CHILE

Finalidad

e Visualiza unidades municipales
existentes.

e Muestra niveles jerarquicosy
dependencias.

e Ordena lineas generales de coordinacion.

Representa la estructura; no crea unidades, competencias ni cargos.

Limite juridico

Debe ser la expresion grafica del
reglamento de organizacion interna. Por si
solo no crea estructura formal.

Secuencia recomendada

Funciones permanentes

Informe fundado

Financiamiento

Reglamento interno

Plantay perfil

Organigrama

No se comienza “dibujando” una nueva unidad: primero debe justificarse técnica, juridica y financieramente.

Capitulo Il - Disefo organico municipal - 5



ACHM Reglamento de organizacion interna

ASOCIACION CHILENA  Eselinstrumento juridico central del disefio orgénico municipal.
DE MUNICIPALIDADES

346 COMUNAS, UN SOLO CHILE

Debe regular Puede crear unidades No deberia contener

Organizacion interna, funciones especificas, Direccion, departamento, seccion u oficina, Nombres de funcionarios; funciones disefiadas
coordinacion, subdivision y dependencias siempre que exista financiamiento e informe para una persona; tareas transitorias; horarios
institucionales. fundado. individuales; metas anuales cambiantes.

Redacciéon recomendada

Regular funciones institucionales permanentes, no tareas circunstanciales ni
asighaciones personalizadas.

Capitulo Il - Disefio organico municipal - 6



ACHM Planta municipal

ASOCIACION CHILENA  Conjunto formal de cargos permanentes por estamentos y grados.
DE MUNICIPALIDADES

346 COMUNAS, UN SOLO CHILE

La planta no es la ndmina de personas que trabajan hoy en el municipio.

La planta establece La planta no reemplaza Debe existir coherencia

Numero de cargos, estamentos, grados, Elreglamento interno. Un cargo directivo no Unidad reconocida, funciones asignadas 'y
denominacionesy requisitos especificos crea por si mismo la direccién ni sus cargo compatible para ejercer jefatura o
cuando proceda. competencias. responsabilidad.

Tres elementos minimos

Capitulo Il - Disefio organico municipal - 7



ACHM Dotacion municipal

ASOCIACION CHILENA  Personas y capacidades efectivamente disponibles en un momento determinado.
DE MUNICIPALIDADES

346 COMUNAS, UN SOLO CHILE

Planta=Detaciiy - N ..

Cargos de planta 90 cargos

La dotacién cambia con nombramientos,

contratas, suplencias, licencias, Planta provista 75 funcionarios
desvinculacionesy otras formas de vinculacion.

Planta + contrata 115 personas

Total vinculado 140 personas, si se incluyen honorarios

Advertencia metodolégica

Cada informe debe indicar expresamente qué categorias incluye al usar la expresion “dotacion”.

Capitulo Il - Disefio organico municipal - 8



ACHM Manual de funciones y perfil de cargo

ASOCIACION CHILENA Cada instrumento aumenta el nivel de detalle, pero no puede contradecir el reglamento.
DE MUNICIPALIDADES

346 COMUNAS, UN SOLO CHILE

Funciones institucionales Procesos, responsabilidades, Objetivo, funciones,
de la unidad productos y supervision competenciasy requisitos

Criterio de control Perfil proporcional
El manual no puede ampliar indirectamente competencias que No todo conocimiento deseable debe transformarse en
deben estar contenidas en el reglamento municipal. requisito obligatorio de planta.

Capitulo Il - Disefio organico municipal - 9



ACHM Funciones permanentes

ASOCIACION CHILENA

DE MUNICIPALIDADES
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COMUNAS, UN SOLO CHILE

Actividades institucionales continuas que justifican capacidades instaladas.

No toda tarea repetitiva es funcion permanente. No toda funcion permanente exige un cargo nuevo.

Fuente
¢ Deriva de competencia legal o institucional?

Volumen
¢ Genera carga relevante y demostrable?

Continuidad
¢ Debe ejecutarse todos los afos o
periédicamente?

Especializacion
¢ Requiere conocimientos especificos?

Necesidad
¢Suinterrupcion afectaria el servicio?

Alternativa
¢ Puede absorberse con cargos existentes?

Antes de crear cargos: medir cargas, revisar procesos, evaluar redistribucion, digitalizacion, capacitacion,

transformacion de cargos y uso de vacantes.

Capitulo Il - Disefio organico municipal - 10



ACHM Cadena de coherencia organizacional

ASOCIACION CHILENA  Elorden delanalisis importa.
DE MUNICIPALIDADES
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Competencia Funcién Unidad
legal permanente municipal

Pregunta incorrecta

(A qué persona queremos
incorporar a la planta?

Reglamento
interno

Cargo de

planta Perfil

Organigrama

Pregunta correcta

¢Qué funcion permanente
requiere capacidad institucional?

Persona que
desempefa

Capitulo Il - Disefio organico municipal - 11



ACHM Matriz comparativa resumida

ASOCIACION CHILENA  Naturaleza, contenido y limites de cada instrumento.

DE MUNICIPALIDADES

346 COMUNAS, UN SCLO CHILE

Organigrama

Reglamento interno

Planta

Dotacidn

Manual / perfil

Funciones permanentes

Grafico organizacional

Norma municipal permanente

Estructura legal de cargos

Realidad efectiva de personal

Instrumento técnico de gestidn

Necesidad institucional

No crea unidades o cargos.

No crea automaticamente cargos de planta.

No distribuye tareas en detalle.

No crea cargos permanentes.

No altera competencias ni modifica planta.

No justifican por si solas cualquier cargo.

Capitulo Il - Disefio organico municipal - 12



ACHM Problemas frecuentes y soluciones

ASOCIACION CHILENA  Elcontrol cruzado permite detectar estructuras informales y duplicidades.
DE MUNICIPALIDADES

346 COMUNAS, UN SOLO CHILE

Problema detectado Solucién metodoldgica

Organigrama con mas unidades que el reglamento

Planta con cargos sin ubicacién organica

Manual asigna funciones de otra direccién

Dotacién usada como sinénimo de planta

Perfil disefado desde el curriculum de una persona

Toda funcién permanente se transforma en cargo nuevo

Regularizar solo las unidades justificadas.

Vincular cargos con unidad, proceso y dependencia.

Revisar competenciasy fijar coordinacion.

Separar cargos, provistos, contratasy honorarios.

Construir perfildesde funcionesy resultados esperados.

Evaluar redistribucién, digitalizacién, capacitaciony vacantes.

La solucion no es forzar un instrumento, sino alinear la estructura formal con la prestacion real de servicios.

Capitulo Il - Disefio organico municipal - 13



ACHM Caso practico: Municipalidad de Villa Esperanza

ASOCIACION CHILENA  Situacién base para trabajo grupal.
DE MUNICIPALIDADES

346 COMUNAS, UN SOLO CHILE

Antecedentes Preguntas de analisis

e Organigrama contiene una Oficina de Transformacién Digital. ¢ ;Qué inconsistencias existen?

* Reglamento interno no menciona esa oficina. e ;La oficina existe juridicamente?

¢ Planta no contempla cargos informaticos. ¢ ;Los honorarios justifican automaticamente cargos?
e Dos honorarios administran sistemas municipales hace seis anos. ¢ ;Qué funciones permanentes deben identificarse?

e Manual sefnala dependencia directa del alcalde. ¢ ;El magister es un requisito proporcional?

* Se propone exigir magister en ciberseguridad para nuevo cargo. ¢ ;Qué informacion adicional solicitaria el equipo técnico?

Objetivo: aplicar la secuencia correcta antes de proponer unidad, cargos o requisitos.

Capitulo Il - Disefio organico municipal - 14



ACHM Actividad online: {Qué instrumento corresponde?

ASOCIACION CHILENA  Encuesta répida para distinguir el instrumento adecuado.

DE MUNICIPALIDADES

346 COMUNAS, UN SOLO CHILE

Crear unidad y establecer funciones

Reglamento interno

Crear tres cargos profesionales grado 9

Reglamento de planta

Establecer titulo profesional de ingreso

Planta + perfil

Mostrar dependencia directa del alcalde

Organigrama

Distribuirinformes y atencion entre
profesionales

Manual / instruccion

Conocer personas por modalidad contractual

Analisis de dotacion

Dinamica sugerida: responder primero en encuesta y luego pedir a uno o dos participantes que justifiquen su eleccion.

Capitulo Il - Disefio organico municipal - 15



ACHM Ejercicio de cierre: revision de una unidad municipal

ASOCIACION CHILENA  Aplicarel control cruzado sin utilizar nombres de funcionarios.
DE MUNICIPALIDADES

346 COMUNAS, UN SOLO CHILE

- ¢cAparece en el reglamento internoy en el organigrama?
¢Qué funciones permanentes desarrolla?

¢Qué cargos de plantatiene asignados?

¢Qué personas integran su dotaciony bajo qué modalidad?
¢ Existe manual o descripcion de funciones?

¢Qué instrumento deberia modificarse?

El analisis se realiza sobre unidades, funciones, cargos y formas de vinculacion; no sobre personas individualizadas.

Capitulo Il - Disefio organico municipal - 16



ACHM Conclusion del capitulo

ASOCIACION CHILENA  Una planta municipal sélida no se disefia de manera aislada.
DE MUNICIPALIDADES

346 COMUNAS, UN SOLO CHILE

Regla practica

El organigrama representa; el reglamento organiza; la planta crea cargos permanentes;
la dotacidon identifica personas disponibles; el manual distribuye responsabilidades;y
el perfil describe el cargo.

Cuando estos instrumentos no coinciden, surgen estructuras informales, dependencias ambiguas 'y
funciones sin suficiente respaldo institucional.

Antes de crear cargos nuevos, revise si la estructura formal refleja la forma real en que el
municipio presta servicios.

Capitulo Il - Disefo organico

municipal - 17
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ASOCIACION CHILENA
DE MUNICIPALIDADES

CAPITULO 1lI

Unidades minimas municipalesy
estructuras condicionadas

Qué debe existir, qué depende de la ley y qué puede disenarse
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ASOCIACION CHILENA
DE MUNICIPALIDADES

346 COMUNAS, UN SOLO CHILE

Idea matriz del capitulo

CAPITULO Il

El diseio no parte preguntando cuantas direcciones queremos crear, sino qué funciones, unidadesy
cargos exige o permite la ley.

e La autonomia municipal opera dentro de limites legales.
* No toda funcidn legal exige una direccion autobnoma.
e Cada cargo debe tener ubicacion organica y funcional verificable.

Criterio practico

La secuencia correcta evita estructuras informales: funcidon - unidad > cargo > instrumento.



ACHM

ASOCIACION CHILENA
DE MUNICIPALIDADES

w== Tres elementos que no deben confundirse

Funcion municipal Materia o responsabilidad municipal :Qué debe atender el municipio?
Unidad municipal Estructura formalresponsable ¢;Doénde se asigna institucionalmente?
Cargo municipal Empleo de planta con estamentoy grado ¢:Qué capacidad permanente se requiere?

Uso metodolégico

El diagndstico debe declarar si esta analizando funciones, unidades o cargos. Esa distincion determina el respaldo juridico y
presupuestario exigible.
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ASOCIACION CHILENA
DE MUNICIPALIDADES

== Clasificacion para el diseno organico

Obligatorio o condicionado Facultativo

e Unidades o cargos que requieren decision
municipal.

e Justificacion técnicay financiera.

e Adecuacion del reglamento interno.

e Cumplimiento del procedimiento legal.

e Unidades minimas universales.

e Funciones legales que deben ser atendidas.
e Unidades exigidas por poblacion.

e Cargos obligatorios o condicionados.

El diseno debe separar lo exigido por la ley de aquello que la municipalidad puede crear fundadamente.




ACHM

ASOCIACION CHILENA
DE MUNICIPALIDADES

“w Cinco unidades minimas universales

CAPITULO Il

Secretaria Municipal

SECPLA

DIDECO

Administracion y Finanzas

Control

Ministro de fe y secretaria administrativa

Planificacion, estudios e inversion

Desarrollo social y comunitario

Gestidén administrativa y financiera

Auditoria, legalidad y control interno

No equivale a Oficina de Partes.

Asesoria técnica al alcalde y concejo.

Funcién social/comunitaria permanente.

No se reemplaza por tesoreria o contabilidad.

Debe resguardar independencia.

Estas unidades son el piso legal del disefo. Pueden organizarse internamente, pero no suprimirse ni fusionarse indebidamente.




ACHM

ASOCIACION CHILENA
DE MUNICIPALIDADES

e Posicion relativa legal

Los cargos que dirigen las cinco unidades minimas deben ubicarse dos grados inmediatamente inferiores al
alcalde.

e | a mayor carga de trabajo no permite alterar la regla.
e | as diferencias operativas se abordan con departamentos, jefaturas y apoyo técnico.
e Control no debe depender de unidades fiscalizadas.

Control de consistencia

La planta, el reglamento y el organigrama deben reflejar la misma jerarquia institucional.



ACHM

ASOCIACION CHILENA
DE MUNICIPALIDADES

= Estructuras condicionadas y especiales

Condicion legal Decision municipal

e Seguridad Publica: direccién y director no son

e Comunas de mas de 100.000 habitantes: unidad universales.

responsable para funciones genéricas. e Gestion del Riesgo: funcidon obligatoria; unidad puede

e Director de Obras: cargo obligatorio con requisitos crearse o asignarse.

urbanisticos. e AsesoriaJuridica: unidad especifica en comunas

e Asesor Urbanista: condicionado a supuestos LGUC. >100.000.

e Juzgados de Policia Local: normativa especial. e El nivel puede ser direccion, departamento, seccion u
oficina.

No toda funcion especial exige una direccion auténoma: depende de la ley, del volumen y del diseio fundado.
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s Arbol de decision para crear una unidad

CAPITULO Il

1. Fuente 2. Exigibilidad 3. Nivel

Ley, plan, convenio o Obligatoria, condicionada o
necesidad estable. facultativa.

Resultado esperado

Direccién o unidad menor.

4. Cargo

Jefatura, requisitos y grado.

5. Instrumentos

Reglamento, organigramay
planta.

Una propuesta trazable: identifica la fuente, prueba la necesidad, define el nivel organico y actualiza los

instrumentos que corresponden.
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== Riesgos frecuentes

e Suprimir o fusionar indebidamente unidades minimas.

e Crear direcciones por comparacion con otras comunas, sin diagndstico propio.
e Confundir funcion obligatoria con cargo obligatorio.

* Mantener unidades informales en organigramas o manuales.

e Disenar cargos sin ubicacion organica definida.

La validacion debe hacerse mediante control cruzado entre funcién, unidad, cargo, reglamento, organigramay planta.
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Cierre operativo

CAPITULO Il

Regla practica: primero se identifica la funcién; luego la unidad responsable; finalmente el cargo necesario.

e Verificar poblacidn, leyes especiales y condiciones sectoriales.
e Separar unidades minimas de estructuras facultativas.
e Documentar la decision antes de modificar la planta.

Objetivo del capitulo

Que cada modificacion organica responda a una necesidad permanente, verificable y juridicamente coherente.
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CAPITULO IV

Estamentos, grados y requisitos
de los cargos municipales

Como clasificar cargos sin personalizar ni distorsionar la planta
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“  Decisiones que debe resolver cada cargo

Estamento Grado Requisito general

Naturaleza juridica y nivel de

o Posicidon dentro de la escala municipal. Exigencia legal asociada al estamento.
responsabilidad.

Requisito especifico Ubicacion funcional

Condicion funcional, proporcional e

. Unidad y proceso donde se desempenara.
impersonal.

Pregunta de control

¢El cargo esta definido por una necesidad institucional verificable y no por una persona determinada?
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Cargo, estamento y grado

Concepto Definicion Error a evitar

Cargo Empleo municipal contemplado formalmente en la planta Disefnarlo para una persona
Estamento Categoria funcionaria legalmente reconocida Crear estamentos informales
Grado Posicion remuneratoria dentro del estamento Usarlo solo para mejorar renta

Lectura correcta

La clasificacion debe resultar de la funcion, la responsabilidad y la ubicacion organica del cargo.
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“777 Rangos legales de grados

Alcalde 1al6 Referencia superior

Directivos 3al10 Direccién superior
Profesionales 5al12 Ejecucion especializada
Jefaturas 7al12 Conduccioén intermedia
Técnicos 9al17 Conocimiento técnico aplicado
Administrativos 11al18 Apoyo administrativo
Auxiliares 13al 20 Apoyo operativo y material

Advertencia: el grado debe fundarse en responsabilidad, complejidad y coherencia comparativa, no solo en remuneracion
esperada.
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Directivo, jefatura y profesional

Criterio Directivo Jefatura Profesional

Nivel Direccion superior Conduccion intermedia Ejecucion especializada
Unidad tipica Direccion Departamento o seccion Equipo técnico
Supervision Alta Operativa Eventual

Resultado Direccion institucional Proceso organizado Producto especializado

Control de consistencia

Un directivo sin unidad, proceso o recursos a dirigir genera riesgo de incoherencia organica.
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Determinacion del grado

Factores de valoracion Controles de coherencia

e Jerarquia y autonomia. e Comparar con cargos equivalentes.

e Responsabilidad decisoria. e Respetar posiciones relativas.

e Supervision de personas o contratos. * No partir por la remuneracion esperada.

e Complejidad técnica. e Evitar concentrar todos los cargos en grados altos.
* Riesgo juridico, financiero u operativo. e Fundar diferencias relevantes.

Criterio practico

La matriz comparativa permite explicar por qué un cargo se ubica en determinado grado.
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e Requisitos: cuatro niveles

Ingreso Estamento Especial legal Especifico Perfil
Condiciones generales Titulo o educacién requerida Reglas sectoriales Condiciéon indispensable Competenciasy deseables

Los requisitos de planta deben distinguirse de los factores de evaluacion y de las competencias deseables
del perfil.

Riesgo a evitar

Convertir conocimientos aprendibles mediante capacitacion en barreras obligatorias de ingreso.
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“ Regla de proporcionalidad de requisitos

El requisito especifico debe ser funcional, necesario, verificable, proporcional e impersonal.

e No cerrar una carrera cuando varias disciplinas son compatibles.

* No exigir diplomados, certificaciones o anos exactos sin fundamento.
* No convertir conocimientos aprendibles en barreras de ingreso.

e Separar requisitos de planta, factores de evaluaciony capacitacion.

Criterio de redaccion

Preferir areas amplias y afines cuando la funcion pueda ser desempefiada por distintas disciplinas.
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Directivo sin unidad Técnico mal clasificado Jefatura nominal
Crear conduccion superior sin estructura Clasificar como técnico un cargo Disenar jefaturas sin responsabilidad real
formal a dirigir. puramente administrativo. de conduccioén.
Grado por renta Requisito dirigido
Asignar grados desde la remuneracion Copiar requisitos desde el curriculum de
esperada. una persona.

Solucidn: reconstruir el cargo desde la funcion permanente, la unidad responsable y la matriz comparativa.
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Cierre para discusion

Estamento ¢Qué naturaleza tiene la funcion? Categoria correcta del cargo
Grado ¢Qué responsabilidad y riesgo implica? Fundamento comparativo
Requisito ¢Qué condicidén es indispensable? Texto amplioy proporcional

Una planta sélida clasifica cargos con criterios objetivos, trazables y compatibles con el reglamento interno.
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CAPITULO V

Regla del 75% de profesionalizacion
o tecnificacion

Aplicacion correcta del porcentaje en nuevos cargos
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7 Finalidad de la regla

Cuando aumenta el numero total de cargos, al menos el 75% de los nhuevos cargos debe exigir titulo
profesional o técnico.

e Busca fortalecer capacidades técnicas y profesionales del municipio.

e No autoriza a crear cargos artificiales.
e El calculo se aplica a cargos creados, no a personas tituladas.

Clave de control

La regla es un control adicional; no reemplaza la justificacién de cada cargo.
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weees - Gondicion de activacion

Planta vigente Planta propuesta Variacién Resultado Base
Certificar cargos actuales Determinar total final Restar vigente a propuesta Si aumenta, se activa Calcular sobre nuevas plazas

La pregunta inicial no es cuantas personas tienen titulo, sino cuantas plazas nuevas se creany cuales lo
exigen.

Documento minimo

El expediente debe contener la planta vigente, la propuesta y el detalle de cargos creados.
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Aumento neto vs nuevas plazas

Concepto Para qué sirve

Aumento neto Determina si la regla se activa 100 cargos a 106 = +6
Nuevas plazas Base del 75% Se suprimen 4y se crean 10
Minimo con titulo 75% de nuevas plazas, redondeado hacia arriba 10x0,75=7,5=18

Error tipico: calcular el 75% sobre el aumento neto cuando la base correcta son las nuevas plazas creadas.
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Calculo rapido

CAPITULO V

1 1 0
2 2 0
3 3 0
4 3 1
7 6 1
10 8 2
12 9 3
20 15 5
30 23 7

Regla operativa: cuando hay decimal, se redondea hacia arriba para cumplir el minimo legal.
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Queé cargos computan

Computan normalmente No computan o presentan riesgo

e Administrativos y auxiliares.

e Requisitos “deseables”.

* Personas tituladas en cargos que no exigen titulo.

e Técnicos que solo admiten cuatro semestres, sin exigir
titulo.

* Directivos con titulo profesional.

* Profesionales.

e Jefaturas con requisito profesional o técnico.
* Técnicos con titulo técnico obligatorio.

Criterio practico

Lo relevante es el requisito obligatorio del cargo, no la formacion real de quien actualmente lo desempena.
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“ Errores en el calculo

Base incorrecta Redondeo indebido Personas vs cargos

Calcular sobre el aumento neto y no sobre Redondear hacia abajo cuando el Contar funcionarios titulados en lugar de
nuevas plazas. resultado tiene decimales. requisitos del cargo.

Cargos previos Aplicacion extendida

Incorporar cargos creados por leyes Aplicar el porcentaje a toda la planta o por

anteriores. estamento.

La trazabilidad del calculo debe permitir reproducir el resultado sin interpretar la intencion del equipo técnico.
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Método de control en seis pasos

Establecer Establecer Identificar Determinar cuales Calcular Documentar
planta vigente planta propuesta cargos creados exigen titulo minimo legal cumplimiento

1. Acompanar el detalle de cargos suprimidos y cargos creados.
2. Marcar los cargos que exigen titulo profesional o técnico.

3. Dejar constancia del redondeo aplicado.

4. Registrar ajustes cuando la propuesta no cumple el porcentaje.
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Advertencia de diseno

CAPITULO V

Cumplir matematicamente el 75% no reemplaza la justificacion independiente de cada cargo.

* Primero se diagnostican funciones permanentes.
e Luego se determina estamento y requisito.
* Finalmente se controla el porcentaje y se ajusta la propuesta si corresponde.

Riesgo preventivo

No crear cargos técnicos o profesionales solo para “cuadrar” el porcentaje.
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e Ejercicio de aplicacion

Control Pregunta clave Salida esperada

Activacion ¢La planta total aumenta? Si/No con calculo
Base ¢Cuantas plazas nuevas se crean? Numero total
Cumplimiento ¢Cuantas exigen titulo? Porcentaje y ajuste

El ejercicio debe terminar con un cuadro que identifique cada plaza nueva y su requisito obligatorio.
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CAPITULO VI

Errores frecuentes en el diseno
de la planta municipal

Riesgos de implementacion y medidas correctivas
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T Idea central

Una planta puede cumplir rangos, grados y porcentajes, pero aun asi estar mal disehada si carece de
fundamento, coherencia o sostenibilidad.

e El proceso es institucional, no solo de recursos humanos.
e Cada cargo requiere trazabilidad y respaldo.
e Latoma de razdn exige expediente solido y reproducible.

Regla preventiva

Cada decision debe poder reconstruirse desde antecedentes objetivos.



ACHM

ASOCIACION CHILENA
DE MUNICIPALIDADES

" Cinco categorias de errores

Categoria Manifestacion principal

Fundamento Necesidad institucional débil Cargo personal o innecesario
Disefio organico Unidades y cargos incoherentes Estructura informal
Configuracién de cargos Estamento, grado o requisito mal definido Concursos observables
Financieros Proyeccién o costo incompleto Inviabilidad presupuestaria
Procedimentales Comité, concejo o expediente defectuoso Observacién de legalidad

Uso de la matriz

Clasificar el error permite asignar una medida correctiva antes de presentar la propuesta.
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o Error 1: cargos para personas determinadas

Senales de alerta Correccion

® Requisitos que coinciden con un curriculum. e Reconstruir desde la funcidén permanente.

e Anos exactos de experiencia municipal. e Usar areas profesionales amplias y afines.

e Denominaciones informales personalizadas. e Separar requisito obligatorio de factor de evaluacion.
e Justificacion por antiguedad o “regularizacion”. e Excluirnombres de informes técnicos.

Criterio practico

El disefio debe defender la necesidad institucional, no la trayectoria individual de una persona.
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7 Error 2: antigliedad de honorarios o contratas

La permanencia de una vinculacion revela una senal para diagnosticar, pero no prueba por si sola cuantos cargos
crear, ni su estamento, grado o provision.

e Levantar funcion, carga, continuidad y duplicidad.
e Determinar alternativas antes de crear cargos.
e Verificar requisitos y reglas de encasillamiento por separado.

Salida esperada

Diagndstico funcional con evidencia de carga y continuidad.
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Errores organicos criticos

Cargo sin unidad Unidad sin dotacion Directivo sin recursos

. - La estructura carece de capacidad No existen procesos o medios reales a
No se identifica responsable formal. . .
suficiente. dirigir.
Duplicidad funcional Reglamento desalineado
Dos direcciones ejecutan funciones Se actualiza la planta sin modificar el
equivalentes. reglamento interno.

Control minimo: concordancia entre reglamento interno, organigrama, planta, manualy dotacidon real.
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“ Errores en requisitos y grados

Requisitos Grados

e Sobre especializar carreras, diplomados o
certificaciones.

e Exigir “cualquier titulo” cuando la funcién requiere
habilitacion.

e Confundir perfil con requisito de planta.

e Clasificar administrativos como técnicos para cumplir el
75%.

e Asignar grados por remuneracion esperada.
e Concentrar cargos en grados altos.

e Generar diferencias sin matriz comparativa.
* [gnorar posiciones relativas legales.

Criterio practico

La correccidn exige distinguir requisito legal, requisito especifico, factor de evaluacién y capacitacion.
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Errores financieros y procedimentales

Financieros Procedimentales

e Confundir disponibilidad anual con sostenibilidad. e Constituir tardiamente el comité bipartito.

e Sobreestimar ingresos futuros. e Entregar antecedentes incompletos al concejo.
e No incluir costo completo. e No controlar versiones.

e Crear cargos que no podran proveerse. e Remitir expediente sin respaldo suficiente.

Criterio practico

La viabilidad debe acreditarse con proyecciones, certificados y control documental de versiones.
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ST Matriz preve ntiva

Funcion ¢La necesidad es permanente y medible? Evidencia de carga

Unidad ¢ Existe responsable formal? Concordancia reglamento-planta
Cargo ¢ Estamento, grado y requisito son proporcionales? Ficha de trazabilidad

Finanzas ¢El costo es completo y sostenible? Proyeccidény certificados

Una observacion temprana en la matriz evita correcciones tardias al expediente.
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e Cierre del capitulo

La mejor defensa frente a observaciones es una matriz trazable: funcién > unidad > cargo »>
requisito > costo = provision.

e El diseno debe servir a la institucidon, no a casos individuales.
e Los errores se previenen antes de presentar la propuesta.
e Cada ajuste debe quedar documentado.

Para la sesion

Usar la regla de cierre como pauta de revision antes de validar la propuesta de planta.
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CAPITULO VII

Metodologia para la matriz de diseno
organico y cargos propuestos

Instrumento técnico para justificar decisiones de estructura y planta
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La matriz ordena antecedentes y permite seguir cada decision desde la competencia legal hasta el cargo, su
requisito, costo y forma de provision.

* No reemplaza reglamentos, informes financieros ni actos administrativos.
e Sirve para diagnéstico, deliberacion y control de coherencia.
e Conecta diseno organico con disefo de cargos.
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Competencia Funcién Brecha Unidad Cargo
Fuente legal o necesidad Actividad permanente y proceso Evidencia de carga, riesgo o déficit. Responsabley nivel organico Estamento, grado, requisito, costo
institucional. asociado. propuesto. y provision.

La trazabilidad permite reconstruir el fundamento de cada decision sin depender de explicaciones verbales.
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CAPITULO VII

Producto esperado

1. Preparacioninstitucional

2. Competencias y funciones

3. Procesos

4. Estructuray dotacion

5. Brechas

6. Unidades

7. Cargos

8. Validacion

Equipo técnico, mandato y criterios comunes

Fuente, clasificaciény permanencia

Mapa de actividades, producto y riesgo

Comparacion reglamento-organigrama-planta

Capacidad necesaria vs disponible

Crear, fusionar, dividir, mantener o suprimir

Estamento, grado, requisito y costo

Control juridico, financiero y procedimental
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Funcion Proceso

* Indica qué debe hacer la municipalidad. ¢ Explica cédmo se ejecuta la funcion.

e Se vincula a una fuente normativa o institucional. e |dentifica entrada, actividades, decision y producto.
e Puede ser obligatoria, condicionada, facultativa, transitoria o e Permite medir carga, plazo, riesgo e indicadores.

residual.
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e Comparar reglamento interno, organigrama, planta, dotacion y funcionamiento efectivo.

e [dentificar unidades informales, cargos sin unidad o funciones ejecutadas por otra direccion.
e | evantar cargos provistos, vacantes, contratas, honorarios y personal de programas.

e Analizar vacantes antes de crear cargos nuevos.

El diagndstico debe separar estructura formal, dotacion efectiva y funcionamiento real.
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CAPITULO VII

Evidencias posibles

e Tiempos de respuesta.

e Expedientes o usuarios.

e Auditorias, reclamos y observaciones.
e Horas extra, rotacion o licencias.

* Riesgos no cubiertos.

Alternativas antes de crear

* Transformar vacantes.
¢ Redistribuir procesos.
e Capacitar o digitalizar.
e Eliminar duplicidades.
e Contratacion externa legitima.
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Pregunta clave Salida esperada

Unidad ¢ Existe funcién diferenciable, volumen e independencia? Nivel organico correcto
Cargo ¢Qué producto generay qué autonomia tiene? Estamentoy grado
Requisito ¢Esindispensabley proporcional? Texto amplio e impersonal

Cada cargo debe vincularse a un producto institucional, una unidad responsable y una necesidad permanente.
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1 2 3 4 5
Juridica Financiera Procedimental Organica Operativa
Competencia, unidades Costo completo, limite de Comité, concejo, expedientey Concordancia con reglamento Indicadores, implementaciény
minimas, grados, requisitos 'y gasto y sostenibilidad. toma de razén. y organigrama. continuidad.
75%.

La validacion cruzada evita que una propuesta juridicamente correcta sea operativa o financieramente inviable.
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La matriz debe permitir explicar por qué cada unidad y cada cargo existen, qué problema resuelven y cuanto
costaran.

e Sin trazabilidad, la propuesta queda expuesta a observaciones.
¢ Sin evidencia de carga, el cargo se debilita.
e Sin validacioén cruzada, el disefio puede ser juridicamente correcto pero operativo o financieramente inviable.
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CAPITULO VIII

Procedimiento legal y administrativo para
fijar o modificar la planta

Ruta del expediente desde la habilitacion hasta la entrada en vigencia
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Cadena Procedimental

CAPITULO VIII

Habilitacion

Revisar oportunidad legal para
ejercer la facultad.

Diagnéstico Participacion
Levantar estructura, funciones, Comité bipartito durante la
dotaciény costos. elaboracioén.

Aprobacion

Concejo por quérum legaly
antecedentes suficientes.

Control

Toma de razén, publicacion,
vigencia e implementacion.
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CAPITULO VIII

Reglamento de planta

¢ Lo propone el alcalde.
* Requiere aprobacion del concejo.

e Fija numero de cargos, estamentos y grados.

e Se somete atoma de razén y publicacion.

No debe confundirse con

e Decreto alcaldicio de personal.

e Reglamento de organizacion interna.

* Presupuesto municipal.
e Organigrama.
* Resolucidon de encasillamiento.
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e Verificar habilitacion temporal: ciclos de ocho afios y ventana legal.

e Dictar acto de inicio con equipo, responsabilidades y reglas de documentacion.
e Abrir expediente unico fisico o electronico.

e Mantener control de versiones de cada propuesta.

e Actualizary certificar el escalafon de mérito antes de consolidar el disefo.

El control documental temprano reduce observaciones posteriores.
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Crear cargos no sustituye la obligacion de regular unidades, funciones, coordinacion y subdivision mediante el
reglamento de organizacion interna.

¢ Si se crean nuevas unidades, debe existir informe fundado y financiamiento.
* Debe respetarse el plazo especial cuando corresponda al articulo 31.
e La planta no debe presuponer direcciones inexistentes.
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Exigencias Alcance
e Integracion paritaria autoridad/funcionarios. e Opinidn no vinculante.

e Constitucion durante el proceso, no al final. ¢ No sustituye al concejo.

e Acceso gradual a diagndstico, criterios, cargos, grados y costos. * No genera veto funcionario.
e Actas completas y opinion presentada al concejo. * No autoriza negociacion individual de cargos.
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Componente Contenido esencial

Informe ejecutivo Decisiony fundamento

Diagnéstico Problemas, brechasy estructura

Cuadros comparativos Planta vigente/propuestay variacion
Operaciones juridicas Cargos creados, suprimidos y modificados
75% Base, minimo y cumplimiento

Finanzas Costo, proyeccidény certificados

Riesgos Juridicos, financieros y operativos



CAPITULO VIII

@
ACHM T
DE MUNICIPACIDADES Informes y certificaciones

346 COMUNAS, UN SOLO CHILE

Pregunta clave Salida esperada

Financiero ¢.,Cumple limite, disponibilidad y sostenibilidad? Certificados DAF y Control
Juridico ¢ Respeta habilitacién, grados, requisitos y procedimiento? Informe independiente
Comité ¢ Fue consultado durante el proceso? Opiniéon formal al concejo

Los informes deben ser consistentes con el texto que sera aprobado y remitido a toma de razén.




CAPITULO VIII

@
ACHM 3 . ,
DE MUNICIPACIDADES Aprobacion del concejo y toma de razéon

346 COMUNAS, UN SOLO CHILE

* El concejo aprueba por dos tercios de integrantes en ejercicio.

¢ Puede aprobar, reducir o rechazar; no puede aumentar cargos ni grados.
* Toda reduccion exige recalcular 75%, costo y coherencia.

* El reglamento aprobado debe coincidir con el texto firmado y remitido.

e Luego procede toma de razén, publicacion y entrada en vigencia.

[ El acuerdo del concejo debe permitir identificar exactamente qué texto fue aprobado. ]




CAPITULO VIII

@
ACHM | |
D MUNICIPALIDADES Cierre procedimental

346 COMUNAS, UN SOLO CHILE

El expediente debe permitir que el concejo y la Contraloria reconstruyan la decision sin depender de explicaciones
verbales.

e Habilitacion, escalafon, comité y certificados son controles criticos.
e Las versiones deben coincidir entre propuesta, acuerdo y reglamento.
e El procedimiento debe proteger legalidad, trazabilidad y sostenibilidad.



ACGHM CAPITULO IX
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CAPITULO IX

Financiamiento y sostenibilidad presupuestaria
de la planta municipal

Limite de gasto, disponibilidad y proyeccion de ocho afos




ACHM CAPITULO IX

ASOCIACION CHILENA
DE MUNICIPALIDADES
346 COMUNAS, UN SOLO CHILE

Pregunta financiera central

¢ Puede la municipalidad financiar permanentemente la nueva planta, incluso si sus ingresos crecen menos
de lo esperado o sus gastos aumentan sobre la proyeccién?

* La planta genera obligaciones financieras permanentes.
* La disponibilidad anual no basta.
» La metodologia debe ser reproducible por concejo y Contraloria.



ACHM CAPITULO IX

ASOCIACION CHILENA
DE MUNICIPALIDADES

346 COMUNAS, UN SOLO CHILE

Tres controles financieros distintos

Queé verifica Riesgo si se confunde

Limite legal 42% Gasto anual en personal sobre ingresos propios Creer que el margen es caja libre
Disponibilidad Recursos para financiar planta y servicios Aprobar cargos sin respaldo estructural
Sostenibilidad Mantencién durante horizonte proyectado Financiar con ingresos transitorios

Cada control responde a una pregunta distinta y debe documentarse por separado.




ACHM

ASOCIACION CHILENA
DE MUNICIPALIDADES

346 COMUNAS, UN SOLO CH

Limite legal del 42%

CAPITULO IX

Porcentaje de gasto en personal = gasto anual computable + ingresos propios percibidos del aino

anterior x 100

Regla de calculo

* El resultado no debe superar el 42%.
» Se usan ingresos efectivamente percibidos.

Advertencia practica

* El margen bajo el 42% es un limite maximo.
* No constituye disponibilidad automatica.



ACHM CAPITULO IX

ASOCIACION CHILENA
DE MUNICIPALIDADES

N SOLO CHILE

Ingresos y gasto computable

Ingresos propios Gasto en personal

* Conciliar balance, contabilidad y Tesoreria. » Separar gasto computable del costo total.

* Excluir ingresos extraordinarios o afectados cuando corresponda. * Incluir componentes legales pertinentes.

* No proyectar saldos iniciales o transferencias especificas como * Documentar exclusiones, cotizaciones, suplencias y otros

base permanente. regimenes.



ACHM

ASOCIACION CHILENA
DE MUNICIPALIDADES

346 COMUNAS, UN SOLO CHILE

Costo completo del cargo

CAPITULO IX

ipo de costo

Remuneratorio

Previsional

Operacional

Implementacién

Futuro

Sueldo, asignaciones, bonos y aguinaldos

Cotizaciones y aportes

Equipamiento, software, vehiculo u oficina

Concursos, capacitacion y adecuaciones

Reajustes, antiguedad, ascensos y suplencias



ACHM CAPITULO IX

ASOCIACION CHILENA
DE MUNICIPALIDADES

346 COMUNAS, UN SOLO CHILE

Costos que suelen omitirse

Omisiones criticas Costos de implementacién

» Efecto del encasillamiento y planillas suplementarias. * Honorarios que no pueden reducirse juridicamente o de
* Provision de cargos vacantes actuales y futuros. inmediato.

* Continuidad de contratas que no seran reemplazadas. * Infraestructura, sistemas y capacitacion.

* Reemplazos, suplencias y contingencias.



ACHM CAPITULO IX

ASOCIACION CHILENA
DE MUNICIPALIDADES

346 COMUNAS, UN SOLO CHILE

Proyeccion financiera minima

3 aflos: ingresos propios y Ajustes: ingresos o gastos 8 afos: ciclo completo de Escenarios: base, restrictivo y Alertas: margen, provision de
gasto en personal histéricos extraordinarios ejercicio de la facultad expansivo vacantes y contingencias

La proyecciéon debe permitir revisar la sostenibilidad, no solo la disponibilidad del aiho de aprobacion.




(J ’
/‘\CHM CAPITULO IX
ASOCIACION CHILENA
DE MUNICIPALIDADES

346 COMUNAS, UN SOLO CHILE

Escenarios de sostenibilidad

Base Tendencia historica razonable Escenario minimo de aprobacién
Restrictivo Menor ingreso, mayor gasto o contingencias Medidas de mitigacion
Expansivo Evolucion favorable fundada No debe ser la unica base

Sensibilidad Vacantes, honorarios, reajustes Identificar puntos criticos



ACHM CAPITULO IX

ASOCIACION CHILENA
DE MUNICIPALIDADES

346 COMUNAS, UN SOLO CHILE

Cierre financiero

Pregunta clave Salida esperada

Limite ¢, Se mantiene bajo 42% cada afno? Calculo anual
Disponibilidad ¢, Se financian cargos y servicios? Flujo y certificados
Sostenibilidad ¢ Resiste escenario restrictivo? Plan de mitigacién

La propuesta debe ser legal, financiable y sostenible en el tiempo.




ACGHM CAPITULO X
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CAPITULO X

Encasillamiento, ascensos y provision de
cargos municipales

Orden legal para ocupar los cargos de la nueva planta




ACHM

ASOCIACION CHILENA
DE MUNICIPALIDADES

346 COMUNAS, UN SOLO CHILE

Regla fundamental

CAPITULO X

La necesidad institucional justifica la creacién del cargo; la ley determina quién puede ocupario y
mediante qué procedimiento.

 Crear un cargo no asigna automaticamente una persona.
* No existe derecho general a elegir cargo o grado.
* El alcalde debe respetar escalafén, requisitos y orden legal.



ACHM CAPITULO X

ASOCIACION CHILENA
DE MUNICIPALIDADES

346 COMUNAS, UN SOLO CHILE

Conceptos que deben distinguirse

Concepto Significado operativo

Encasillamiento Ubicacion del personal en cargos de la nueva planta segun articulo 49 ter
Ascenso Acceso a cargo vacante superior dentro de la carrera funcionaria
Concurso publico Seleccion técnica y objetiva para vacantes restantes

Provision Forma general de ocupar cargos

Destinacion Asignacién a unidad compatible, sin modificar cargo



ACHM CAPITULO X

ASOCIACION CHILENA
DE MUNICIPALIDADES

346 COMUNAS, UN SOLO CHILE

Vigencia y plazos

El reglamento entra en vigencia el 1 de enero del aino siguiente a su publicacion. Desde esa fecha corren los
plazos de encasillamiento y concursos.

* Encasillamiento: dentro de 180 dias desde la entrada en vigencia.
» Concursos que procedan: dentro de un aino desde la misma fecha.
» Antes de la vigencia solo pueden prepararse matrices y proyectos de actos.



ACHM

ASOCIACION CHILENA
DE MUNICIPALIDADES

346 COMUNAS, UN SOLO CHILE

Y 4

Orden legal de provision

CAPITULO X

Encasillamiento de titulares de Cambio de planta de titulares Encasillamiento de contratas Provision mediante ascensos
planta si procede habilitadas

Concursos publicos para
vacantes restantes

El orden no es optativo: cada etapa debe verificarse antes de pasar a la siguiente.




ACHM CAPITULO X

ASOCIACION CHILENA
DE MUNICIPALIDADES

346 COMUNAS, UN SOLO CHILE

Titulares: encasillamiento y cambio de planta

Encasillamiento inicial Cambio de planta

* Igual grado que tenian al momento del encasillamiento. * Requiere vacante y requisitos.

* Respeto estricto del escalafon de mérito. * Tres afos de funciones propias del nuevo estamento.
* No depende de preferencia de directores o unidad actual. * Aceptacion previa y escrita.

* Respeto del escalafén.



ACHM CAPITULO X

ASOCIACION CHILENA
DE MUNICIPALIDADES

346 COMUNAS, UN SOLO CHILE

Contratas: requisitos acumulativos

« Estar asimilado a una de las plantas comprendidas.

* Fecha de corte legal y cinco afnos continuos en la municipalidad.

« Cumplir requisitos generales y especificos del cargo.

» Calificacion lista 1 o lista 2.

* Vacante de la misma planta y grado; ajuste por mejoras de grado recientes.

El cumplimiento debe acreditarse caso a caso mediante némina y respaldo documental.




ACHM

ASOCIACION CHILENA
DE MUNICIPALIDADES

346 COMUNAS, UN SOLO CHILE

Honorarios y estatutos especiales

CAPITULO X

Las personas a honorarios no estan comprendidas en el encasillamiento del articulo 49 ter.

» Pueden postular a concursos si cumplen requisitos.

* Los anos a honorarios no generan derecho a planta.

* No debe comunicarse que la planta permitira “pasar a planta” a honorarios antiguos.
* Personal Cédigo del Trabajo o estatutos especiales requiere analisis separado.



ACHM CAPITULO X

ASOCIACION CHILENA
DE MUNICIPALIDADES

346 COMUNAS, UN SOLO CHILE

Ascensos Y cCOoNnCursos

Ascenso Concurso

* Derecho del titular segun escalafon. * Procede para vacantes restantes.

 Exige vacante, requisito e inexistencia de inhabilidades. * Debe ser técnico y objetivo.

* Puede operar a otra planta en condiciones especiales. * Revisar reglamento municipal de concursos.

* Publicacion, bases y criterios no se improvisan.



ACHM CAPITULO X

ASOCIACION CHILENA
DE MUNICIPALIDADES

346 COMUNAS, UN SOLO CHILE

Cierre y control operativo

Control Pregunta clave Salida esperada

Titular ¢, Cumple grado, estamento, requisito y escalafon? Matriz de encasillamiento
Contrata ¢, Cumple fecha, antigliedad, calificacién y vacante? Némina habilitada
Vacante ¢, Procede ascenso o concurso? Cronograma de provision

La provisidon debe seguir la ley, no las expectativas individuales generadas por el proceso.




ACGHM CAPITULO XI
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CAPITULO XI

Plan de implementacion de la nueva estructura
municipal

De la planta aprobada a una organizacion operativa




ACHM

ASOCIACION CHILENA
DE MUNICIPALIDADES

346 COMUNAS, UN SOLO CHILE

Regla central

CAPITULO XI

La entrada en vigencia de la planta crea la estructura juridica; el plan de implementacion debe convertirla
en una organizacion funcional.

* No basta emitir decretos individuales de personal.
* Las unidades deben tener funciones, dependencias y procesos claros.
* La continuidad del servicio debe resguardarse durante la transicion.



ACHM

ASOCIACION CHILENA
DE MUNICIPALIDADES

346 COMUNAS, UN SOLO CHILE

Instrumentos que deben concordar

CAPITULO XI

Materia que regula

Reglamento de planta

Reglamento interno

Organigrama

Manual de funciones

Perfil de cargo

Presupuesto

Cargos, estamentos, grados y requisitos

Unidades, funciones y dependencias

Representacion grafica de la estructura

Distribucion operativa de responsabilidades

Objetivo, funciones y competencias

Recursos para financiar cargos y unidades



ACHM

ASOCIACION CHILENA
DE MUNICIPALIDADES

346 COMUNAS, UN SOLO CHILE

Principios de implementacioén

CAPITULO XI

Juridico-institucionales

* Legalidad.

» Continuidad del servicio.
» Coherencia.

* Trazabilidad.

Gestion del cambio

» Gradualidad.
* Participacién informada.
* Comunicacion interna.

» Evaluacion con indicadores.



ACHM

ASOCIACION CHILENA
DE MUNICIPALIDADES

346 COMUNAS, UN SOLO CHILE

Gobernanza sugerida

CAPITULO XI

Responsabilidad principal

Alcaldia

Administracion Municipal

RR.HH.

Juridica

Finanzas

Control

SECPLA

Direccion y decisiones de personal

Coordinacion transversal

Encasillamiento, destinaciones y perfiles

Revision de actos e instrumentos

Ejecucion y seguimiento presupuestario

Verificacion y alertas

Coherencia organizacional y planificacién



ACHM

ASOCIACION CHILENA
DE MUNICIPALIDADES

346 COMUNAS, UN SOLO CHILE

Ocho fases de implementacion

CAPITULO XI

Preparacion previa

Capacitacion y gestion del
cambio

Encasillamiento y provision
inicial

Puesta en marcha

Adecuacioén organizacional

Evaluacion y correccion

Redistribuciéon de funcionarios
y procesos

Seguimiento financiero
mensual

Continuidad operativa

Ajustes documentados



ACHM CAPITULO XI

ASOCIACION CHILENA
DE MUNICIPALIDADES

346 COMUNAS, UN SOLO CHILE

Destinacién, subrogacion y suplencia

Destinacion Continuidad de jefaturas
* Debe respetar funciones propias del cargo. » Subrogaciones con requisitos habilitantes.
* No cambia estamento, grado ni titularidad. * Suplencias vinculadas a causa y plazo.

* Debe indicar unidad, dependencia y funciones generales. * Evitar suplencias indefinidas sin provision definitiva.



ACHM

ASOCIACION CHILENA
DE MUNICIPALIDADES

346 COMUNAS, UN SOLO CHILE

Continuidad operativa y tecnolégica

CAPITULO XI

* Identificar procesos criticos: remuneraciones, pagos, permisos, atencion social, emergencias, compras y transparencia.

* Definir responsable actual, responsable futuro y fecha de transicion.
 Controlar perfiles de acceso, firmas electronicas y segregacion de funciones.
« Transferir archivos, sistemas, contratos, presupuesto y pendientes mediante actas.

La continuidad debe quedar documentada antes, durante y después de la transicion.




ACHM

ASOCIACION CHILENA
DE MUNICIPALIDADES

346 COMUNAS, UN SOLO CHILE

Primeros 100 dias

CAPITULO XI

Control

Organizacién

Personas

Control

Pregunta clave Salida esperada

¢ Qué unidades y procesos pasan a operar? Matriz de transiciéon
¢ Quién queda destinado, subroga o suple? Decretos y perfiles
¢ Qué indicadores y costos se monitorean? Reporte mensual

El plan de implementacion convierte la estructura aprobada en funcionamiento municipal efectivo.
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Ejercicio final integrado: diseno y modificacion
de una planta municipal

Aplicacion practica sobre el caso Municipalidad de Villa Horizonte




ACHM

ASOCIACION CHILENA
DE MUNICIPALIDADES

346 COMUNAS, UN SOLO CHILE

Finalidad del ejercicio

CAPITULO XII

Aplicar integralmente diagnéstico organico, diseno de cargos, requisitos, financiamiento, provision e
implementacion.

* No existe una unica solucion correcta.
* La evaluacion se centra en trazabilidad y razonamiento.
* La propuesta debe ser coherente, legal, sostenible y operativa.



ACHM CAPITULO Xl

ASOCIACION CHILENA
DE MUNICIPALIDADES

346 COMUNAS, UN SOLO CHILE

Competencias evaluadas

* Diferenciar planta, dotacidn, organigrama y reglamento interno.
* Identificar unidades y funciones obligatorias o condicionadas.

* Reconocer brechas organizacionales y riesgos.

* Disefar cargos desde funciones permanentes.

* Aplicar regla del 75%, limite de gasto y orden de provision.

La evaluacion privilegia el razonamiento trazable sobre una respuesta unica.




ACHM

ASOCIACION CHILENA
DE MUNICIPALIDADES

346 COMUNAS, UN SOLO CHILE

Caso: Villa Horizonte

CAPITULO XII

Antecedente

Dato clave

Implicancia

Poblacion

Planta vigente

Dotacion adicional

Reglamento interno

Organigrama

128.000 habitantes

165 cargos; 27 vacantes

74 contratas, 46 honorarios, 38 CT

2012

Informal 2023

Activa exigencias por poblacion

Debe analizarse antes de crear

No equivale a planta

Desactualizacion estructural

Riesgo de unidades no reguladas



ACHM CAPITULO Xl

ASOCIACION CHILENA
DE MUNICIPALIDADES

346 COMUNAS, UN SOLO CHILE

Problemas estructurales del caso

» Unidades informales: seguridad, informatica, gestidén del riesgo, transparencia y participacion.
* Duplicidad en participacion ciudadana y compras fragmentadas.

» Sobrecarga de Control y Obras.

* Funciones permanentes ejecutadas por honorarios.

* Requisitos preliminares excesivos o personalizados.

El diagnéstico debe separar brechas reales de soluciones predeterminadas.




ACHM

ASOCIACION CHILENA
DE MUNICIPALIDADES

346 COMUNAS, UN SOLO CHILE

Cinco direcciones propuestas por la autoridad

CAPITULO XII

Direccion propuesta

Pregunta critica

Seguridad Publica

Tecnologia e Innovacion

Gestion del Riesgo

Compras y Contratos

Participacion Ciudadana

¢, Se justifica direccion o unidad menor?

¢ Nivel directivo o departamento robusto?

¢ Direccidén autonoma o unidad asignada?

¢ Centralizacion y relacion con DAF/SECPLA/Juridica?

¢, Se justifica separar de DIDECO o Alcaldia?



ACHM

CAPITULO Xl
ASOCIACION CHILENA
DE MUNICIPALIDADES
Tareas de los grupos
Diagnéstico normativo y Propuesta de estructura Disefio maximo de 20 cargos Revision de requisitos 75%, finanzas, provision y

organizacional

organica prioritarios

primeros 100 dias

El producto debe mostrar secuencia: funcion — unidad — cargo — requisito — costo — provision.




ACHM CAPITULO XII

ASOCIACION CHILENA
DE MUNICIPALIDADES

346 COMUNAS, UN SOLO CHILE

Matriz del 75% en el caso

Indicador Resultado del caso

Planta vigente 165 cargos
Planta propuesta 189 cargos
Aumento neto 24 cargos
Nuevas plazas creadas 37 cargos
Minimo con titulo 28 cargos

Cargos que no exigen titulo Maximo 9 cargos



ACHM CAPITULO Xl

ASOCIACION CHILENA
DE MUNICIPALIDADES

346 COMUNAS, UN SOLO CHILE

LI 4

Alertas financieras y de provision

Finanzas Provisién

* Costo neto preliminar omite encasillamiento, suplencias e « Titulares: verificar cambio de planta y aceptacion.
implementacion. * Contratas: fecha, antigiedad, calificacién, vacante y mejoras de
* Ahorro de honorarios no puede presumirse total e inmediato. grado.

* Proyeccién de ingresos al 6% requiere fundamento. » Honorarios: solo concurso, no encasillamiento.

* Debe proyectarse minimo ocho afos. » Comunicacion interna debe corregir expectativas.



ACHM CAPITULO XII

ASOCIACION CHILENA
DE MUNICIPALIDADES

346 COMUNAS, UN SOLO CHILE

Producto final esperado

Control Pregunta clave Salida esperada

Diagnostico ¢ Qué brechas y unidades informales existen? Matriz organica
Propuesta ¢ Qué se crea, fusiona o mantiene? Organigrama simplificado
Cargos ¢ Qué 20 cargos son prioritarios y por qué? Matriz de cargos

Riesgos ¢ Qué puede observarse o fallar? Medidas de mitigacion



ACHM

ASOCIACION CHILENA
DE MUNICIPALIDADES

MUCHAS GRACIAS POR SU PARTICIPACION

SUERTE EN SU PROYECTO.. !!!!

Capacitacion online - Proyecto Ley de Plantas Municipales
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