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MUNICIPALIDAD DE CONCBAL APRUEBA REGLAMENTO DE CAPACITACION
Secretaria Municipal Y DEJA SIN EFECTO EL DECRETO EXENTO
N°2.145 DE FECHA 31.12.13.-

CONCHALI, 1501C %
DECRETO EXENTON' 4 737 4

LA ALCALDIA DECRETO HOY:

VISTOS: Memorandum N° 497 del 01.12.14. de la
Directora Asesoria Juridica; Decreto Exento N° 2.145 del 31 de Diciembre de 2013. que aprobé el
Reglamento de Capacitacién; y TENIENDO PRESENTE las facultades y atribuciones que me
confiere la Ley N°18.695, Organica Constitucional de Municipalidades,

DECRETO:

1.- DEJA SIN EFECTO el Decreto Exento N° 2.145 del
31 de Diciembre de 2013.

2- APRUEBASE Reglamento de Capacitacién:

TITULO 1
DE LAS NORMAS GENERALES

ARTICULO 1I: Se entendera por Capacitacién cl conjunto de actividades permanentes de
aprendizaje, organizadas sistem:iticamente y que se encuentran dirigidas a los funcionarios (as)
mupicipales, con el objeto de que desarrollen, complementen, perfeccionen o actualicen
conocimientos y competencias necesarias para el eficiente desempefio de sus cargos o aptitudes
funcionarias.

ARTICULO 2: Para el cumplimiento Plan Anual de Capacitacion, el presupuesto municipal
deberi considerar los fondos necesarios para su desarrollo.

ARTICULO 3: Las actividades de capacitacion serdn dirigidas a todos los funcionarios
municipales, cualquiera sea la calidad que envistan,

ARTICULO 4: Existirdn tres tipos de capacitacion, en el siguiente orden de preferencia:

a)-La capacitacion para el ascenso que corresponde a aquella gque habilita a los
funcionarios para asumir cargos superiores. La seleccion de los postulantes se hara estrictamente
de acuerdo al escalafén. No obstante, sera voluntaria y, por ende, Ia negativa a participar en los
respectivos cursos no influira en la calificacién del funcionario;

b).-La capacitacién de perfeccionamiento, que tiene por objeto mejorar el desempeiio del
funcionario en el cargo que ocupa. La seleccién del personal que se capacitara, se realizari
mediante concurso, y

¢)-La capacitacion voluntaria, que corresponda a aquella de interés para la municipalidad,
y que no estd ligada a un cargo determinado ni es habilitante para el ascenso. El alcalde
determinard su procedencia y en tal caso seleccionard a los interesados, mediante concu:}__._,-\vzr-,:.{-, .
evaluando los méritos de los candidatos. 4
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ey

ARTICULO 5: Los funcionarios que resultaren seleccionados para asistir a una aclividadg,x,‘jve o (J
capacitacién, tendrin la obligacion de asistir a ella; el incumplimiento de esta obligacién se}‘-'&:.s'_fy
considerado como una infraccién a lo preceptuado en el art. 58 del Estatuto Administrative.

TITULO 11 .
DEL PLAN ANUAL DE CAPACITACION

ARTICULO 6: Existird un instrumento denominade Plan anual de Capacitacién que tendri Tk
por objeto compilar el conjunto de actividades de capacitacion que desarrollari el Municipio
durante el ejercicio de un afio, que correspondera al del ejercicio presupuestario consagrado en el

art. 12 del Decreto Ley 1263.
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ARTICULO 7: El Plan Anual de capacitacién contendra las siguientes modalidades de
capacitacidn:

A) Induccién Institucional: que tieme por objeto dar orientacién general a las personas que
ingresan al Municipio acerca de la misién y visién de nuestra institucién, la estructura de su
organizacion y las funciones generales que deben desarrollar. Seri de responsabilidad del
Departamento de Personal llevar & cabo esta modalidad.

B) Induccién al cargo: que tiene por objeto entregar al funcionario los lineamientos generales y
especificos de las funciones que desarrollara en el cargo que asume. La responsabilidad de dirigir
esta capacitacion sera de los Directores o Jefaturas, respecto de los funcionarios que ingresan
bajo su dependencia; y del Administrador Municipal, cuando se refiera a Directores de
Unidades.

El Departamento de Personal estard a cargo de la coordinacién de ambas inducciones, las cuales se
realizarin en una jornada dentro de los S primeros dias hsbiles contados desde Ia fecha de
ingreso del nuevo funcionario.

C) Capacitacion por necesidades del Servicio, que tiene como propésito  mantener
permanentemente actualizado a los funcionarios en materias de su competencia.

D) Capacitacién de Perfeccionamiento, que tiene por objeto mejorar las competencias de los
funcionarios para optimizar el desempefio en los cargos que ocupan.

E) Capacitaciéon General, que tiene por objeto propender al conocimiento de los funcionarios en
las distintas dreas del quehacer municipal y en la generacién de destrezas que sean de pertinencia
para la funcién municipal.

F) Capacitacién drea de calidad de vida laboral, que tiene por finalidad fortalecer el bienestar
integral  del funcionario, mejorar las condiciones laborales y propender a un clima
motivacional  que facilite un mayor y mejor desarrollo de sus habilidades y destrezas
individuales. Todo lo cual redundari en un desempeiio eficaz y eficiente.

G) Capacitacién emergente, aquella no contemplada en el Plan Anual de Capacitacién ni en los
Programas complementarios y que se consideren urgentes o necesarias para el buen
funcionamiento del Municipio. Para este fin, ¢l Presupuesto anual de los Planes de
Capacitacién debera considerar un fondo equivalente al 33% de dicho presupuesto.

ARTICULO 8: La elaboracion del Plan de Capacitacion Anual debera iniciarse a més tardar
en ¢l mes de junio del afio que precede a su aplicacion. Para este efecto, ¢l Area de Capacitacion
elaborard una propuesta que contari con la participacién de todas las Direcciones Municipales y
los demas instrumentos de diagnéstico con que cuente el Municipio para este fin.

El Programa Anual de capacitacion deberd ser propuesto al Alcalde a mas tardar en el mes de
Agosto de cada afio para su aprobacion.

ARTICULO 9: En la elaboracién del Plan Anual de Capacitacién se deberda considerar entre
otros, los siguientes factores:

a) Las necesidades de la Institucién,

b) Las metas de gestién institucional

<) El plan de Desarrello Comunal

d) El diagnéstico de Capacitacion

e) Las observaciones formuladas y/ o las debilidades detectadas por los organismos
fiscalizadores (Contraloria General de la Repiiblica, Direccién de Control, entre
otros.)

1)) Las observaciones y / o debilidades constatadas por los demas organismos de la

Administracién del Estado, tales como Consejo para la Transpsarencia, Mercado
Piiblico, Tribunales de !a Republica...etc.

ARTICULO 10: El Comité de Capacitacion debera velar por incluir dentro del Plan Anual
todas las actividades de aprendizaje necesarias para que los funcionarios municipales
desarrollen, complementen, perfeccionen o actualicen sus conocimientos y competencias, incluido
su desarrollo humano integral.
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En todo caso, a instancias del Alcalde Y ep casos debidamente fundados o por motivos de
fuerza mayor, se podrin efectuar ajustes 0 modificaciones al Plan Anual de Capacitacién,

ARTICULO N® I1: Los funcionarios y / o Direcciones Municipales con necesidades
especificas de capacitacién que no bayan sido incorporadas o incluidas en ¢l Plan Anual de
Capacitacién, o que surjan con posterioridad a la elaboracién de éste, podrin elevar su solicitud
fundada al Administrador Municipal a través del Departamento de Personal.

El Administrador Municipal ponderari Ia pertinencia de la capacitacion tomando en
consideracién los fundamentos de 1a solicitud, las necesidades del servicio ¥y la disponibilidad
presupuestaria. En caso de resolucién denegatoria, el afectado podra solicitar reconsideraciéon al
Alcalde quien se pronunciari en definitiva.

En caso de solicitudes de capacitacion que deban resolverse en un plazo inferior a cinco dias
hibiles, se elevard la Solicitud fundada directamente al Alcalde.

Las capacitaciones sefialadas en este articulo para los efectos de su financiamiento, serdn de
aquellas tipificadas en el Art. 7 letra g) de este Reglamento.

TITULO III

DE LOS CURSOS DE CAPACITACION EN GENERAL

ARTICULO 12: Las actividades de capacitacién podrin efectuarse mediante convenio con
organismos publicos o privades, nacionales, extranjeros o internacionales; a través de personas
juridicas o naturales contratadas especialmente para el efecto, de acuerdo a la normativa de
Compras Piiblicas cuando proceda. Asimismo, podrén efectuarse a través de relatores que sean
funcionarios municipales.

ARTICULO 13: Dependiendo de la forma en que realiza la capacitacién, podra ser:

a) Capacitacién Interna

* Dentro o fuera de la comuna, dictada por un funcionario(a) municipal en calidad de
“relator interno”, que adicional a sus funciones propias se le asigna la responsabilidad de
impartir una actividad de capacitacién

b) Capacitacién Externa

* Dentro o fuera de la comuna, dictada por un relator externo, mediante convenios con
organismos piiblicos o privados, nacionales, extranjeros o internacionales.

ARTICULO 14: Las actividades de capacitaciéon podrin programarse dentro o fuera de la
jornada laboral - total o parcialmente. Si éstas poseen el caricter de obligatoria y exceden la
jornada ordinaria de trabajo, dar4n al funcionario derecho a un descanso complementario igual
al tiempo efectivo de asistencia a clases.

TITULO 1V
DEL COMITE BIPARTITO DE CAPACITACION

ARTICULO 15: Créase el Comité Bipartito de Capacitacién, integrado por tres representantes
titulares y tres suplentes designado por el Seiior Alcalde y tres representantes titulares y tres
suplentes designados por la Asociacién de Funcionarios y durarin dos afios en sus cargos.

La designacion de los representantes del Alcalde recaera en personal que desempeiie funciones
directivas o jefaturas y que por razén de sus cargos o funciones tengan competencia o estén
vincuiados a los procesos de Modernizacién del Servicio , entendiendo por tal : introduccién de
técnicas modernas de gestiébn, modificaciones a los procesos administrativos, aplicaciéon de nuevas
tecnologias e implementacién de nuevos estilos de trabajo.

ARTICULO 16 : El Comité Bipartito de Capacitacién serd presidido por un Presidente elegido

por votacién directa de entre los 6 miembros titulares; quien en caso de ausencia o
impedimento, serd subrogado por otro integrante en calidad de Presidente Subrogante. AT
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ARTICULO 17 : Las sesiones se llevarin a efecto con la asistencia minima de cuatro
representantes y los acuerdos se adoptarin por mayoria simple, dejdndose constancia en Acta,
con la firma de todos los asistentes. -

La jefatura del Departamento de Personal o un profesional de esta Unidad actuara como Ministro
de Fe y Secretario Ejecutivo llevando el archivo de todas Ias actuaciones del Comité, sin derecho a
voto.

ARTICULO  18: Las principales funciones de este Comité serfn:

a) Dar suopinién sobre el Programa Anual de Capacitacion.

b) Dar su opinién acerca de las demss actividades de capacitacién no contenidas en el Plan
Anual.

¢) Promocionar el acceso igualitario de los funcionarios a las actividades de capacitacién y el
irrestricto  respecto a los planes, programas y criterios de ponderacién fijados
previamente.

d) Evaluar en forma periédica los Programas de Capacitacién y proponer modificaciones Yy
recomendaciones.

¢} Difundir e Informar todo lo relacionado con los Planes y Programas de Capacitacion,
TITULO V .
DE LAS COMPETENCIAS Y RESPONSABILIDADES DEL AREA DE CAPACITACION

ARTICULO  19: EI Departamento de Personal y Remuneraciones tendré a su cargo un Area de
Capacitacién para cuyo efecto designara un profesional mediante Decreto Alcaldicio.

ARTICULO 20 : Las funciones del drea de capacitacién serin basicamente las que siguen:

1 .- De la deteccién de necesidades de Capacitacion :

a) Proponer instrumentos de deteccion de necesidades de capacitacion y evaluacién de las
mismas al Administrador Municipal quien informara al Comité Bipartito de Capacitacion.

b) Coordinar las instancias mecesarias para llevar a cabo el proceso de deteccién de
necesidades de capacitacién de los funcionarios Municipales en forma oportuna.

<) Determinar las necesidades de capacitacién de los funcionarios Municipales a través de
instrumentos de diagnéstico u otros mecanismos establecidos.

d) Indicara oportunamente las necesidades de capacitacion de los funcionarios Municipales

al Administrador Municipal, de acuerdo a canales de comunicacién establecidos, quien a su
vez informara al Comité Bipartito de Capacitacion.

e) Mantener un registro actualizado de las necesidades de capacitacién de los funcionarios
municipales que servird como herramienta de consnlta y definicion de los Planes y
Programas de Capacitacion.

2.- De la elaboracién del Plan Anual de Capacitacién:

a) Confeccionar ¢l Plan Anual de capacitacién en base a los diversos instrumentos o canales
por los cuales se han detectado las necesidades del personal.

b) Generar los demis Programas de Capacitacién complementarios al Plan Anual de
Capacitaci6n.

¢) Informa al Comité Bipartite de Capacitacién los tipos de capacitacién incluidos en los

Planes, las 4reas de trabajo susceptibles de ser objeto de capacitacién y el nimero de
cupos disponibles.

d) Elaborar el presupuesto anual para el item de capacitacién y monitorear su ejecucion
durante el ejercicio.
e) Difundir el Plan Anual de Capacitacién y demss Programas complementarios.

3.~ Dela contratacién de Cursos o Programas de Capacitacién
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a) Elaborar oportunamente las bases y términos de referencia para adquisicién de los bienes
y servicios contenidos en los programas de capacitacion que se desarrollaran durante el
afio. Para ello podra asesorarse con profesionales expertos de acuerdo al contenido
programitico de los cursos o actividades..

b) Realizar los procedimientos administrativos necesarios para la adquisicién de bienes y
servicios relacionados.

<) Dar su opinién técnico- econémica en la evaluacién de las propuestas que se realicen en
los procesos licitatorios.

d)  Velar porque el contenido de las actividades de capacitacién guarden relacién con las
necesidades constatadas en los instrumentos de diagndstico y sea acorde con la funcién
que desempaiian los funcionarios.

€) Actuar como Inspector Técnico y supervisar los servicios contratados en materia de
capacitacién,
f) Dar su conformidad a los servicios prestados por los contratistas mediante certificado o

Informe y visar las facturas correspondientes,

4.- Delaimplementacion de acciones de Capacitacién

a) Yelar porque las actividades de capacitacion se ejecuten de acuerdo a lo programado
durante el ejercicio.

b) Supervisar la asistencia de los funcionarios y cumplimiento de los demis requisitos
establecidos.

<) Llevar los registros de las actividades ejecutadas: nimero de participantes, contenidos,
fechas y evaluaciones.

ad) Confeccionar las Bases de llamado a concurso y difundirlas  adecuadamente a los
funcionarios municipales, garantizande el acceso igualitario de postulantes.

€) Mantener actualizado los sistemas de informacion del personal para  registrar
adecuadamente la asistencia a actividades de capacitacién por parte de los funcionarios.

f) Velar porque se apliquen, cuando corresponda, las anotaciones de mérito o de demérito a
los funcionarios derivados del cumplimiento o incumplimiento de las actividades de
capacitacion.

TITULO VI

DE LOS CONCURSOS DE POSTULACION, REQUISITOS Y COMITE DE SELECCION

ARTICULO 21 : La seleccion de postulantes para asistir a las actividades de capacitacion
comprendidas en el Plan Anual de Capacitacién, en los Programas Complementarios o en las
necesidades emergentes aprobadas por el Administrador Municipal o por el Alcalde, debers
efectuarse a través del procedimiento concursal sefizlado en este titulo.

Quedaran excluidas las actividades de capacitacién que no irroguen gastos al municipio dirigidas a
funciones especificas y que tengan relacién con el quehacer municipal, De igual manera, aquellos
encuentros de caricter técmico dirigidos a fancionarios en relacion del cargo o funcién que
desarrollan y que son organizados y/o patrocinados por Organos de la Administracién del Estado

Del llamado a concurso

ARTICULO 22: Las bases del llamado a concurso serin preparadas por el Departamento de
Personal, drea de Capacitacién y comprenderin lIa orientaciones de los Programas de
Capacitacién, los antecedentes generales, criterios objetivos de seleccion y demés requisitos
establecidos en la normativa.

ARTICULO 23: Sancionado el decreto alcaldicio que dispone el llamado a concurso, el
Departamento de Personal informard a través de los medios de comunicacién disponibles las
actividades de capacitacion aprobadas, fechas de postulacién y requisitos de postulacién.

Del procedimiento de postulacién

ARTICULO 24: La postulacion debera presentarse por escrito en el Departamento de Personal,
dentro de los plazos establecidos y mediante los formatos dispuestos.

ARTICULO 25: Para postular a un curso de capacitacién los funcionarios deberan cumplir con
los requisitos establecidos en las bases del concurso.

T
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De la seleccidn de los postulantes

ARTICULO 26: Existirdi un Comité de Seleccién integrado por los tres funcionarios que
ocupan el mas alto nivel jerarquico de la planta mupicipal, excluido el Alcalde y el Juez de Policia
Local, que tendra por objeto evaluar los antecedentes de postulacién de acuerdo a los requisitos y
a los criterios de seleccién establecidos en las Bases del Concurso.

En caso de ausencia o impedimento de alguno de los Directivos reseiiados en el inciso anterior, se
continuars con el Directivo que siga en el orden de prelacién contemplado en el Escalafén vigente y
asi sucesivamente.

ARTICULO 27: Los criterios de seleccion establecidos en las bases del concurso dirdn relacién
con los siguientes factores:

a) Funcién que desempeiia el funcionario postulante

b} Naturaleza y caracteristicas de la actividad de capacitacién

¢) Fundamentos de la Postulacion

d) Caracteristicas del funcionario: calificaciones, motivacién personal, conducta, historial de
capacitaciones.. .etc.

d) Necesidades del servicio o de la Unidad que lo patrocina.

e) Cualquier otro antecedentes que permita la resoluciéon adecuada del concurso, garanticen
el acceso igualitario de los postulantes y el respeto irrestricto a las bases.

ARTICULO 28: El Comité de Seleccion levantaria un Acta de Evaluacién con el detalle de los
postulantes ordenados por orden decreciente partiendo por aquel que obtuvo el mds alto
puntaje, consignando Ja aplicacion de los criterios de evaluacién contenidos en las Bases, la
ponderacion obtenida por cada uno de ellos y los demas elementos que se consideren necesarios
para mejor resolver.

Se dejara expresa constancia de los postulantes que no cumplieron los requisitos y / o elevaron su
solicitud fuera del plazo estipulado.

Al final del Acta, Ia Comisién hari la propuesta al Alcalde sefialando el o los postulantes
seleccionados en base al orden de prelacién de los puntajes sefialados y al nimero de vacantes
existentes para la actividad.

El Alcalde sancionara mediante el respectivo decreto alcaldicio.

ARTICULO 29: El Departamento de Personal informard la resolucién del concurso a través
de medios visibles y notificari a los seleccionados sus jefaturas y/ o Directores.

TITULO VI
DE LAS OBLIGACIONES Y DERECHOS DE LOS SELECCIONADOS

De las obligaciones

ARTICULO3 30: Los funcionarios seleccionados para seguir cursos de capacitacion estaran
obligados a participar en él y aprobarloe y los resultados obtenidos se comsiderarén en sus
calificaciones.

Para este efecto, el Departamento de Personal requeriri las certificaciones correspondientes y
los informes del niimero de horas que efectivamente asistié el funcionario. En caso de reprobacion
del curso, el funcionario podra apelar a la sancién establecida.

ARTICULO 31: En el caso de que un funcionario seleccionado para asistir a un curso se vea
impedidoe de asistir por razones de fuerza mayor o caso fortuito, se asignara el cupo al postulante
que siga en el orden de prelacién seialado en el articulo 28.

En el caso de que los funcienarios de dicho orden no puedan asistir, ¢l Departamento de
Personal reasignara los cupos en base a los instrumentos de diagnéstico empleados para
determinar la realizacién de dicho curso u otro de similares caracteristicas.
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ARTICULO 32: Finalizada la actividad de capacitacién, ¢l funcionario deberd presentar al
Departamento de Personal un informe escrito de los resultados del mismo y su aplicacién en la
gestion de su cargo.

ARTICULO 33: El funcionario beneficiado con actividades de capacitacién podri ser requerido
por la Municipalidad para actuar como relator de las materias comprendidas en su actividad
de capacitacion.

En todo caso, el Departameato de Personal seri el responsable de la organizacién, convocatoria,
determinacién de contenidos y apoyo metodolégico de esta relatoria.

De los derechos

ARTICULO 34: Cada vez que el funcionario apruebe las actividades de capacitacién se hari
merecedor de una anotacién de mérito en su hoja de vida, la que debers ser solicitada por su Jefe
Directo, a requerimientos del Departamento de Personal.

De igual modo recibird anotacién de mérito cuando participe como relator en las actividades de
capacitacién municipal.

ARTICULO 35: Si la actividad de capacitacién se realiza fuera de la localidad en que tiene su
asiento la Municipalidad, tendri derecho al pago de los vidticos correspondientes y la provision
de gastos de traslado, de acuerdo a la normativa vigente.

TITULO VIII
INCOMPATIBILIDADES, INHABILIDADES Y SANCIONES

ARTICULO  36: Seran incompatibles entre s los cargos de integrante del Comité Bipartito de
Capacitacién y Comité de Seleccién. De igual forma, la Jefatura del Departamento de Personal y
profesional del Area de Capacitacién no podran integrar los Comités establecidos en este
Reglamento.

ARTICULO 37: El funcionario que en razén de su cargo o denominaciéon participe en
cualquiera de las etapas o resoluciones contempladas en este Reglamento, debera inhabilitarse
de intervenir cuando posea interés en algiin proceso de seleccién.

En este caso, deberd operar la subrogancia establecida en este instrumento o en la normativa
municipal.

ARTICULO 38: La renuncia improcedente o injustificada antes de iniciarse una actividad de
capacitacion o el retiro injustificado durante su desarrollo dara lugar a las sanciones que se
contemiplan en este titulo.

De igual modo, se sancionari la reprobacién del curso por causa de inasistencia o por no
cumplimiento de las exigencias propias de la actividad de capacitacién contenida en las Bases del
Concurso.

ARTICULO 39: Las sanciones que se podrin aplicar serdn las siguientes:
a) La aplicacién de una anotacién de demérito en la hoja de vida del infractor
b) El reembolso a la Municipalidad por parte del funcionario de todos los gastos en que
hubiese incurride con motivo de la actividad de capacitacién. Para diche efecto, al

momento de postulacién autorizard por escrito al Municipio el descuento de estos
importes de sus remuneraciones del mes en que se constate la infraccién.
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TITULO IX
ARTICULOS TRANSITORIOS

ARTICULO N° 40: EI personal contratado a honorarios segin el subtitulo 21. 03 del Clasificador
Presupuestario aprobado por el Ministerio de Hacienda, podrd acceder a las actividades de
capacitacién en los mismos términos que los funcionarios municipales en conformidad al presente
Reglamento, siempre y cuando en sus respectivos contratos se contemple dicha prerrogativa.

ANOTESE, COMUNIQUESE Y TRANSCRIBASE el
presente Decreto 2 los Departamentos Municipales, hecho ARCHIVESE.

OS SOTTOLICHIO URQUIZA
Alcalde de Conchali

CSU/AM/jqa.

TRANSCRITO A:

Alcaldia - Control - Juridico — Finanzas - TESMU

Adm. Municipal —- DIDECO - SECPLA - Aseo y Ornato.
Personal y Remuneraciones — Transito - Obras — Juzgado

Patente — Adquisiciones -
O.P.LR. - Sec. Municipal
Art. 7° letra g) Lev N° 20.285/
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REGLAMENTO DE CAPACITACION EN VIRTUD DE LA LEY 20.742

TITULO
DE LAS NORMAS GENERALES

ARTICULO 1: Se entenders por Capacitacién el conjunto de actividades permanentes de
aprendizaje, organizadas sistematicamente y que se encuentran dirigidas a los funcionarios (as)
municipales, con el objeto de que desarrollen, complementen, perfeccionen o actualicen
conocimientos y competencias necesarias para el eficiente desempeiio de sus cargos o aptitudes
funcionarias. .

ARTICULO 2: Para el cumplimiento Plan Anual de Capacitacién, el presupuesto municipal
debera considerar los fondos necesarios para su desarrollo.

ARTICULO 3: Las actividades de capacitacion serdn dirigidas a todos los funcionarios
municipales, cualquiera sea la calidad que envistan.

ARTICULO 4: Existirdn tres tipos de capacitacion, cn el siguiente orden de preferencia:

a)-La capacitacién para el ascenso que corresponde a aquella que habilita a los funcionarios
para asumir cargos superiores. La seleccion de los postulantes se hari estrictamente de acuerdo al
escalafon. No obstante, sera voluntaria y, por ende, la negativa a participar en los respectivos
cursos no influira en la calificacién del funcionario;

b).-La capacitacién de perfeccionamiento, que tiene por objeto mejorar el desempeiio del
funcionario en el cargo que ocupa. La seleccién del personal que se capacitard, se realizara
mediante concurso, y

¢)-La capacitacién voluntaria, que corresponda a aquella de interés para la municipalidad,
Y que no estd ligada a un cargo determinado ni es habilitante para el ascenso. El alcalde
determinard su procedencia y en tal caso seleccionard a los interesados, mediante concurso,
evaluando los méritos de los candidatos.

ARTICULO 5: Los funcionarios que resultaren seleccionados para asistir a una actividad de
capacitacién, tendrdn la obligacién de asistir a ella; el incumplimiento de esta obligacién sera
considerado como una infraccién a lo preceptuado en el art. 58 del Estatuto Administrativo.

TITULO II )
DEL PLAN ANUAL DE CAPACITACION

% ARTICULO 6: Existiré un instrumento denominado Plan anual de Capacitacién que tendra por

:objeto compilar el conjunto de actividades de capacitacién que desarrollara el Municipio durante
el ejercicio de un afio, que corresponderi al del ejercicio presupuestario consagrado en ¢l art, 12

- del Decreto Ley 1263.

ARTICULO 7: EI Plan Anual de capacitacién contendra las siguientes modalidades de
capacitacion:

A) Induccién Institucional: que tiene por objeto dar orientacion general a las personas que
ingresan al Municipio acerca de la mision y vision de nuestra institucién, la estructura de su
organizacién y las funciones generales que deben desarrollar, Seri de responsabilidad del
Departamento de Personal llevar a cabo esta modalidad.

B} Induccién al cargo: que tiene por objeto entregar al funcionario los lineamientos generales y
especificos de las funciones que desarrollara en el carge que asume. La responsabilidad de dirigir
esta capacitacién serd de los Directores o Jefaturas, respecto de los funcionarios que ingresan bajo
su dependencia; y del Administrador Municipal, cuando sc refiera a Directores de Unidades.

Ei Departamento de Personal estars a cargo de la coordinacién de ambas inducciones, las cuales se
realizardn en una jornada dentro de los 5 primeros dfas hibiles contados desde la fecha de
ingreso del nuevo funcionario,
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C) Capacitacién por necesidades del Servicio, gque tiene como propésito mantener
permancntemente actualizado a los funcionarios en materias de su competencia,

D) Capacitacién de Perfeccionamiento, que tiene por objeto mejorar las competencias de los
funcionarios para optimizar el desempeiio en los cargos que ocupan,

E) Capacitacién General, que tiene por objeto propender al conocimiento de los funcionarios en
las distintas dreas del quehacer municipal y en la generacion de destrezas que sean de pertinencia
para la funcién municipal.

F) Capacitacién drea de calidad de vida laboral, que ticne por finalidad fortalecer el bienestar
integral del funcionario, mejorar las condiciones laborales y propender a un clima motivacional
que facilite un mayor y mejor desarrollo de sus habilidades y destrezas individuales. Todo lo
cual redundard en un desempeiio eficaz y eficiente.

G) Capacitacién emergente, aquella no contemplada en el Plan Anual de Capacitacién ni en los
Programas complementarios y que se consideren urgentes o necesarias para el buen
funcionamiento del Municipio. Para este fin, el Presupuesto anual de los Planes de
Capacitacidn deberd considerar un fondo equivalente al 33% de dicho presupuesto.

ARTICULO 8: La elaboracién del Plan de Capacitacién Anual debera iniciarse a mas tardar
en el mes de junio del afio que precede a su aplicacién. Para este efecto, ) Area de Capacitacion
elaborari una propuesta que contard con la participacién de todas las Direcciones Municipales y
los demas instrumentos de diagndstico con que cuente el Municipio para este fin.

El Programa Anual de capacitacién deberd ser propuesto al Alcalde a mds tardar en ¢l mes de
Agosto de cada afio para su aprobacion.

ARTICULO 9: En Ja elaboracién del Plan Anual de Capacitacién se debera considerar entre
otros, los siguientes factores:

a) Las necesidades de la Institucion,

b) Las metas de gestion institucional

¢) El plan de Desarrollo Comunal

d) Eldiagnéstico de Capacitacién

e) Las observaciones formuladas y/ o las debilidades detectadas por los organismos
fiscalizadores (Contraloria General de Ia Repuiblica, Direccion de Control, entre
otros.)

f) Las observaciones y / o debilidades constatadas por los demis organismos de la
Administracion del Estado, tales como Consejo para la Transparencia, Mercado
Piblico, Tribunales de la Republica...etc.

ARTICULO 10: Se debera velar por incluir dentro del Plan Anual todas las actividades de
aprendizaje necesarias para que los funcionarios municipales desarrollen, complementen,
perfeccionen o actualicen sus conocimientos y competencias, incluido su  desarrollo humano
integral.

En todo caso, a instancias del Alcaldey en casos debidamente fundados o por motivos de fuerza
mayor, se podran efectuar ajustes o modificaciones al Plan Anual de Capacitacion.

ARTICULO N° 11: Los funcionarios y / o Direcciones Municipales con necesidades
especificas de capacitacién que no hayan sido incorporadas o incluidas en el Plan Anual de
Capacitacién, o que surjan con posterioridad a la elaboracién de éste, podran elevar su solicitud
fundada al Administrador Municipal a través del Departamento de Personal.

El Administrador Municipal ponderari la pertinencia de la capacitacibn tomando en
consideracion los fundamentos de la solicitud, las necesidades del servicio y la disponibilidad
presupuestaria. En caso de resolucidon denegatoria, el afectado podra solicitar reconsideraciéon

Alcalde quien se pronunciara en definitiva,

Page 10/15




En caso de solicitudes de capacitacién que deban resolverse en un plazo inferior a cinco dias
habiles, se elevara la Solicitud fundada directamente al Alcalde.

Las capacitaciones seiialadas en este articulo para los efectos de su financiamiento, seran de
aquellas tipificadas en el Art. 7 letra g) de este Reglamento.

TITULO 1l

DE LOS CURSOS DE CAPACITACION EN GENERAL

ARTICULO 12: Las actividades de capacitacion podran efectuarse mediaote convenio con
organismos pablicos o privados, nacionales, extranjeros o internacionales; a través de personas
juridicas o naturales contratadas especialmente para el efecto, de acuerdo a la normativa de
Compras Piblicas cuando proceda. Asimismo, podrin efectuarse a través de relatores que sean
funcionarios municipales.

ARTICULO 13: Dependiendo de la forma en que realiza la capacitacién, podri ser:

a ) Capacitacién Interna

* Dentro o fuera de {a comuna, dictada por un funcionario(a) municipal en calidad de
“relator interno”, que adicional a sus funciones propias se le asigna la responsabilidad de
impartir una actividad de capacitacién

b) Capacitacién Externa

* Dentro o fuera de la comuna, dictada por un relator externo, mediante convenios con
organismos piblices o privados, nacionales, extranjeros o internacionales.

ARTICULO 14: Las actividades de capacitacion podran programarse dentro o fuera de la
jornada laboral - total o parcialmente. Si éstas poseen el cardcter de obligatoria y exceden la
jornada ordinaria de trabajo, darin al funcionario derecho a un descanso complementario igual al
tiempo efectivo de asistencia a clases.

. TITULO IV ]
&g’“’ e DEL COMITE BIPARTITO DE CAPACITACION
"%

S e

T0RA "ARTICULO  15: Créase el Comité Bipartito de Capacitacién, integrado por tres representantes
Stitulares y tres suplentes designado por el Sefior Alcalde Y tres representantes titulares y tres

\”W suplentes designados por la Asociacién de Funcionarios y durardn dos afios en sus cargos.

La designacién de los representantes del Alcalde recaeri en personal que desempeiie funciones
directivas o jefaturas y que por razén de sus cargos o funciones tengan competencia o estén
vinculados a los procesos de Modernizacion del Servicio , entendiendo por tal : introduccién de
técnicas modernas de gestion, modificaciones a los procesos administrativos, aplicacién de nuevas
tecnologias e implementacién de nuevos estilos de trabajo.

ARTICULO 16 : EI Comité Bipartito de Capacitacién serdt presidido por un Presidente elegido
por votacién directa de eotre los 6 miembros titulares; quien en caso de ausencia o impedimento,
serd subrogado por otre integrante en calidad de Presidente Subrogante.

ARTICULQ 17 : Las sesiones se levarian a efecto con la asistencia minima de cuatro
representantes y los acuerdos se adoptardn por mayoria simple, dejéndose constancia en Acta,
con la firma de todos los asistentes.

La jefatura del Departamento de Personal o un profesional de esta Unidad actuard como Ministro
de Fe y Secretario Ejecutivo llevando el archivo de todas las actuaciones del Comité, sin derecho a
voto.

ARTICULO 18: Las principales funciones de este Comité seran:

a) Dar su opinién sobre el Programa Anual de Capacitacion.
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b) Dar su opinién acerca de Ias demas actividades de capacitacién no contenidas en el Plan
Anual,

¢) Promocionar el acceso igualitario de los funcionarios a las actividades de capacitacién y el
irrestricto  respecto a los planes, programas y criterios de ponderacién fijades
previamente.

d) Evaluar en forma periédica los Programas de Capacitacién y proponer modificaciones y
recomendaciones.

¢) Difundir e Informar todo lo relacionado con los Planes y Programas de Capacitacién.

TITULO V . i
DE LAS COMPETENCIAS Y RESPONSABILIDADES DEL AREA DE CAPACITACION

ARTICULO 19: Kl Departamento de Personal y Remuneraciones tendri a su cargo un Area de
Capacitacion para cuyo efecto designara un profesional mediante Decreto Alcaldicio,

ARTICULO 20 : Las funciones del irea de capacitacion serdn basicamente las que siguen:

1 .- Dela deteccion de necesidades de Capacitacion :

a) Proponer instrumentos de deteccién de necesidades de capacitacion y evaluacién de las
mismas al Administrador Municipal quien informara al Comité Bipartito de Capacitacién.

b) Coordinar las instancias necesarias para llevar a cabo el proceso de deteccion de
necesidades de capacitacion de los funcionarios Municipales en forma oportona,

c) Determinar las necesidades de capacitacién de los funcionarios Municipales a través de
instrumentos de diagnéstico u otros mecanismos establecidos,

d) Indicar oportunamente las necesidades de capacitacion de los funcionarios Municipales al

Administrador Municipal, de acuerdo a canales de comunicacién establecidos, quien a su vez
informar4 al Comité Bipartito de Capacitacion.

€) Mantener un registro actualizado de las necesidades de capacitacién de los funcionarios
municipales que servird como herramienta de consulta y definicion de los Planes y Programas

inth] . .
% de Capacitacion.
s %5
¥

z
TORA 2)-  Dela elaboracién del Plan Anual de Capacitacién:

a) Confeccionar el Plan Anual de capacitacién en base a los diversos instrumentos o canales por los
cuales se han detectado las necesidades del personal.

b)Generar los demas Programas de Capacitacién complementarios al Plan Anual de Capacitacion.
¢) Informar al Comité Bipartito de Capacitacién los tipos de capacitacién incluidos en los Planes,
las dreas de trabajo susceptibles de ser objeto de capacitacién y el nimero de cupos disponibles,

d) Elaborar el presupuesto anual para el item de capacitacién y monitorear su ejecucién durante el
ejercicio.

¢) Difuadir el Plan Anual de Capacitacién y demas Programas complementarios.

3.- De la contratacién de Cursos o Programas de Capacitacién

1) Elaborar oportunamente las bases y términos de referencia para adquisicién de los bienes y
servicios contenidos en los programas de capacitacién que se desarrollardn durante el afio. Para
ello podra asesorarse con profesionales expertos de acuerdo al contenido programatico de los
cursos o actividades..

b) Realizar los procedimientos administrativos necesarios para la adquisicién de bienes y servicios
refacionados.

¢) Dar su opinién técnico- econémica en la evaluacién de las propuestas que se realicen en los
procesos licitatorios.

d) Velar porque el contenido de las actividades de capacitacién guarden relacién con las
necesidades constatadas en los instrumentos de diagndstico y sea acorde con la funcién que
desempaiian los funcionarios.

¢} Actuar como Inspector Técnico y supervisar los servicios contratados em materia
capacitacién,

f) Dar su conformidad a los servicios prestados por los contratistas mediante certificad
Informe y visar las facturas correspondientes.
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4.- De la implementacién de acciones de Capacitacion

a) Velar porque las actividades de capacitacién se ejecuten de acuerdo a lo programado
durante el ejercicio.
b} Supervisar la asistencia de los funcionarios y cumplimiento de los demas requisitos
establecidos.
¢) Llevar los registros de las actividades ejecutadas: nimero de participantes, contenidos,
fechas y evaluaciones.
d) Confeccionar las Bases de ilamado a concurso y difundirlas  adecuadamente a los
funcionarios municipales, garantizando el acceso igualitario de postulantes.
€) Mantener actualizado los sistemas de informacién del personal para  registrar
adecuadamente la asistencia a actividades de capacitacion por parte de los funcionarios.
f) Velar porque s¢ apliquen, cuando corresponda, las anotaciones de mérito o de demérito a
los funcionaries derivados del cumplimiento o incumplimiento de las actividades de capacitacién.
TITULO VI
DE LOS CONCURSOS DE POSTULACION, REQUISITOS Y COMITE DE SELECCION

ARTICULO 21 : La seleccion de postulantes para asistir a las actividades de capacitacién
comprendidas en el Plan Anual de Capacitacién, en los Programas Complementarios o en las
necesidades emergentes aprobadas por el Administrador Municipal o por el Alcalde, debers
efectuarse a través del procedimiento concursal seiialado en este titulo.

Quedaran excluidas Jas actividades de capacitacién que no irroguen gastos al municipio dirigidas a
funciones especificas y que tengan relacién con el quehacer municipal. De igual manera, aguellos
encuentros de cardcter técnico dirigidos a funcionarios en relacién del cargo o funciéon que
desarrollan y que son organizados y/o patrocinados por Organos de la Administraciéon del Estado.

Del llamado a concurso

ARTICULO 22: Las bases del llamado a concurso serin preparadas por el Departamento de
Personal, drea de Capacitacién y comprenderin la orientaciones de los Programas de
Capacitacién, los antecedentes generales, criterios objetivos de seleccion y demds requisitos
establecidos en la normativa.

ARTICULO 23: Sancionado el decreto alcaldicio que dispone el llamado a concurso, el
Departamento de Personal informard a través de los medios de comunicacion disponibles las
actividades de capacitacion aprobadas, fechas de postulacién y requisitos de postulacién.

Del procedimiento de postulacién

ARTICULO 24: La postulacion deberd presentarse por escrito en el Departamento de Personal,
dentro de los plazos establecidos y mediante los formatos dispuestos.

ARTICULQO 25: Para postular a ae curso de capacitacion los funcionarios deberdn cumplir con
los requisitos establecidos en las bases del concurso.

De la seleccién de los postulantes

ARTICULO 26: Existirdi un Comité de Seleccion integrado por los tres funcionarios que
ocupan ¢l mas alto nivel jerarquico de la planta municipal, excluido el Alcalde y el Juez de Policia
Local, que tendri por objeto evaluar los antecedentes de postulacién de acuerdo a los requisitos y
a los criterios de seleccion establecidos en las Bases del Concurso.

En caso de ausencia o impedimento de alguno de los Directivos reseiiados en el inciso anterior, se
continuari con ¢l Directivo que siga en el orden de prelacién contemplado en el Escalafén vigente y
asi sucesivamente.

ARTICULO 27 : Los criterios de seleccién establecidos en las bases del concurso dirdn relacién
con los siguientes factores:

a) Funcion que desempeiia el funcionario postulante

b) Naturaleza y caracteristicas de la actividad de capacitacion
¢) Fundamentos de la Postulaciéon

d) Caracteristicas del funcionario: calificaciones, motivacién personal, conducta, historial de
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capacitaciones...etc.

d) Necesidades del servicio o de la Unidad que lo patrocina.

€) Cualquier otro antecedentes que permita la resolucién adecuada del concurso, garanticen
el acceso igualitario de los postulantes y el respeto irrestricto a las bases.

ARTICULO 28: El Comité¢ de Seleccién levantard un Acta de Evaluacién con el detalle de los
postulantes ordenados por orden decreciente partiende por aquel que obtuvo el mis alto
puntaje, consignando la aplicacién de los criterios de evaluacién contenidos en las Bases, la
ponderacién obtenida por cada uno de ellos y los demds elementos que se consideren necesarios
para mejor resolver,

Se dejard expresa constancia de los postulantes que no cumplieron los requisitos y/ o elevaron su
solicitud fuera del plazo estipulado.

Al final del Acta, la Comisién hard la propuesta al Alcalde sefialando el o los postulantes
seleccionados en base al orden de prelacion de los puntajes seiialados y al niimero de vacantes
existentes para la actividad.

El Alcalde sancionard mediante el respectivo decreto alcaldicio.

ARTICULO 29: El Departamento de Personal informara Ia resolucion del concurso a través de
medios visibles y notificara a los seleccionados, sus jefaturas y/ o Directores.

TITULO Vi1
DE LAS OBLIGACIONES Y DERECHOS DE LOS SELECCIONADOS

De las obligaciones

ARTICULO3 30: Los funcionarios seleccionados para seguir cursos de capacitacién estarin
obligados a participar en él y aprobarlo y los resultados obtenidos se considerarin en sus
calificaciones.

Para este efecto, el Departamento de Personal requerira las certificaciones correspondientes y los
informes del nimero de horas que efectivamente asistié el funcionario, En caso de reprobacién del
curso, el funcionario podra apelar a la sancién establecida.

TICULO 31: En el caso de que un funcionario seleccionado para asistir & um curso se vea
ppedido de asistir por razones de fuerza mayor o caso fortuito, se asignar ¢l cupo al postulante
“*h » SSHue siga en ¢l orden de prelacién sefialado en el articulo 28.
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En el caso de que los funcionaries de dicho orden no puedan asistir, el Departamento de
Personal reasignard los cupos en base a los instrumentos de diagnéstico empleados para
determinar Ia realizacién de dicho curso u otro de similares caracteristicas.

ARTICULO 32: Finalizada la actividad de capacitacién, el funcionario deberi presentar al
Departamento de Personal un informe escrito de los resultados del mismo y su aplicacién en la
gestién de su cargo.

ARTICULO 33: El funcionario beneficiado con actividades de capacitacion podré ser requerido
por la Municipalidad para actuar como relator de las materias comprendidas en su actividad
de capacitacién.

En todo caso, el Departamento de Personal serd el responsable de la organizacién, convocatoria,
determinacion de contenidos y apoyo metodolbgico de esta relatoria.

De los derechos

ARTICULO 34: Cada vez que el funcionario apruebe las actividades de capacitacién se hard
merecedor de una anotacién de mérito en su hoja de vida, 1a que deberd ser solicitada por su Jefe
Directo, a requerimientos del Departamento de Personal.

De igual modo recibird anotacién de mérito cuando participe como relator en las actividades de
capacitacién municipal.

/

ARTICULO 35: Si la actividad de capacitacién se realiza fuera de la localidad en que liene.’ﬁgm‘gm
asiento la Municipalidad, tendra derecho al pago de los vidticos correspondientes y Ia provlsiél'i\dve J
gastos de traslado, de acuerdo a la normativa vigente. \\7”’_“.3(&
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TITULO VIII
INCOMPATIBILIDADES, INHABILIDADES Y SANCIONES

ARTICULO 36: Seran incompatibles entre si los cargos de integrante del Comité Bipartito de
Capacitacién y Comité de Seleccién. De igual forma, la Jefatura del Departamento de Personal y
profesional del Area de Capacitacién no podran integrar los Comités establecidos en este
Reglamento.

ARTICULO 37: EI funcionario que en razén de su cargo o denominacién participe en
cualquiera de las etapas o resoluciones contempladas en este Reglamento, debera inkabilitarse
de intervenir cuando posea interés en algiin proceso de seleccion,

En este caso, debera operar la subrogancia establecida en este instrumento o en la normativa
municipal.

ARTICULO 38: La renuncia improcedente o injustificada antes de iniciarse una actividad de
capacitacién o el retiro injustificado durante su desarrollo dara lugar a las sanciones que se
contemplan en este titulo.

De igual modo, se sancionard la reprobacién del curso por causa de inasistencia o por no
cumplimiento de las exigencias propias de la actividad de capacitacion contenida en las Bases del
Concurso,

ARTICULO 39: Lassanciones que se podrin aplicar serfin las siguientes:

a) La aplicacién de una anotacién de demérito en la hoja de vida del infractor

b) EI reembolso a la Mupicipalidad por parte del funcionario de todos los gastos en que
hubiese incurrido con motivo de la actividad de capacitacion. Para dicho efecto, al
momento de postulacién autorizara por escrito al Municipio el descuento de estos importes
de sus remuneraciones del mes en que se constate la infraccién.

TITULO IX
ARTICULOS TRANSITORIOS

ARTICULO N° 40: El personal contratado a honorarios segiin el subtitulo 21. 03 del Clasificador
Presupuestario aprobado por el Ministerio de Hacienda, podrd acceder a las actividades de
capacitacién en los mismos términos que los funcionarios municipales en conformidad al presente
Reglamento, siempre y cuando en sus respectivos contratos se contemple dicha prerregativa.
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