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CONSIDERANDO:

> ia necesidad de establecer los procedimientos que permitan regular el sistema de Capacitacion del
personal municipal.
> Lo sefialado en los articulos ge,72,382dela Constitucién Politica de la Republica.

> Los articulos 29, 129, 17¢, de la ley Ne 18575, ~ Orgénica Constitucional
de Bases de la Administracion del Estado.

» El parrafo 22 “De la Capacitacidn”, articulo 59° gl 28°, de la Ley N° 18.883 Estatuto Administrativo Para
Funcionarios Municipales, que regula los procedimientos en materia de Capacitaciones.

» El Decreto Alcaldicio N° 861 de fecha 06 de Mayo de 2016, que instala y designa a los integrantes del
Comité de Capacitacion de la llustre Municipalidad de Chépica, para el periodo comprendido entre el 04
Mayo 2016 al31de Diciembre de 2016.

VISTOS:
Los art. 52 y 132 de la Ley N° 18.575, Organica Constitucional de Bases Generales de la Administracion del
Estado; Lo consagrado en el articulo 3 de la Ley N° 19.880 que establece bases de los procedimientos
administrativos que rigen los actos de los organos de la administracién del estado; Lo dispuesto en el
articulo 12 de la ley N¢ 18.695, Organica Constitucional de Municipalidades y sus posteriores
modificaciones y en ejercicio de las atribuciones contenidas en el articulo 56 y 63, letra d} v i) de la misma
disposicién legal.

DECRETO:

1.. APRUEBASE el Reglamento De Capacitacién para el Personal de ia Municipalidad de Chépica,
regidos en conformidad a la Ley N¢ 18.883 Estatuto Administrativo para Funcionarios Municipales.

3 - TRAMSCRIBASE el Reglamento antes sefialado al presente Decreto Alcaldicio.

REGLAMENTO DE CAPACITACION PARA EL PERSONAL DE LA MUNICIPALIDAD
DE CHEPICA

TITULO |
NORMAS GENERALES

ARTICULO 19: Se entiende por Capacitacion el conjunto de actividades permanentes, organizadas vy
sisternaticas, destinadas a que los funcionarios desarrollen, complementen, perfeccionen ©
actualicen los conocimientos y destrezas necesarias para el eficiente desempefio de sus cargos O
aptitudes funcionarias.

Desde el punto de vista institucional, la capacitacién se concibe como una labor destinada a dar
excelencia al servicio hacia los usuarios y para enfrentar el desarrolio de la Comuna en forma
eficiente y con criterios, ¥ estandar de modernidad.

ARTICULO 22: Existiran los siguientes tipos de capacitacion, en el siguiente orden de preferencia:

& Capacitacion para el Ascenso, que corresponde a aquella que habilita a los funcionarios para
asumir cargos superiores. La seleccién de los postulantes se hara estrictamente de acuerdo al
escalafon.

& Capacitacion de Perfeccionamiento, que tiene por objeto mejorar el desempefio del funcionario
en el cargo que ocupa. La seleccién del personal se realizara mediante concurso; y

& Capacitacién Voluntaria, que corresponde a aquella de interés para ta Municipalidad y gue no
esta ligada a un cargo determinade ni es habilitante para el ascenso. El Alcalde determinara
su procedencia y en tal caso, seleccionard a los interesados mediante concurso, evaluando el
mérito de los candidatos. El Alcalde podré delegar esta facultad en el Administrador Municipal.

< Capacitacion del Personal, corresponde a otros tipos de capacitacion necesarios para el
desarroilo organizacional.
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4 Capacitacién Mutual, se dirige a nuestros funcionarios de planta, a contrata, honorarios v
codigo del trabajo, impartida por la mutual de seguridad, relacionado con la prevencién de
riesgos de accidentes laborales y capacitaciones en general en materia de seguridad y
prevencion.

7
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Capacitacion drea de calidad de vida, corresponde a todos aquellos conceptos orientados al
bienestar personal o mejoramiento de la eficiencia y disposicién de los funcionarios que le
permitan contar con herramientas complementarias a las especialidades que pudiera entregar el
municipio.

% Capacitacién de generacién espontanea, consiste en cursgs gue se generan durante el afio y
que no se encuentran contemplados en el Plan Anual de Capacitacion y son requeridos por una
direccién o una unidad o 1a Asociacién de Funcionarios o el Comité de Bienestar o por
invitaciones externas y que se incluyan a medida que se analiza la factibilidad de llevar a cabo.

Aquellos cursos clasificados dentro del Plan Anual de capacitacion integraran todos aquellos topicos

Y i que van desde el desarrollo de capacidades humanas, 0 aquellas inherentes a la profesion y actividad
laboral, asi como aquellas para potenciar las areas de calidad de vida del funcionario. Estas, seran
abordadas atendiendo los requerimientos © deficiencias detectadas en las distintas unidades y/o al
interés por incorporar nuUevas técnicas o procedimientos a la operacién administrativa interna del
municipio o por mejoramiento de la gestion municipal.

ARTICULO 32: Los estudios de educacién basica, media o superior, los diplomados y los cursos de
post-grado conducentes 3 la obtencién de un grado académico, no se consideraran actividades de
capacitacion ni de responsabilidad de la Municipalidad atendidas las restricciones legales y
presupuestarias. No obstante lo anterior, el municipio dentro de sus posibilidades, dara las
facilidades para que los funcionarios a su carge puedan completar sus estudios.

Aquellas actividades que solo exijan asistencia y las que tengan una extension inferior a veinte horas
pedagdgicas, se tomaran en cuenta solo para efectos de capacitacion voluntaria.

ARTICULO 42: Existird el Comité de Capacitacion, el cual podrd determinar su propia estructura
organizativa entre los mismos integrantes. Su principal funcién sera administrar eficientemente los
recursos correspondientes a capacitacion y velar por la buena utilizacion de ellos. Ademas debers,
entre otras tareas, realizar un diagnéstico de necesidades, elaborar un proyecto de Programa de
Capacitacion, llevar un Registro de relatores, preparar subprogramas para cotizar cada curso,
seleccionar los relatores © instituciones de capacitacion a quien se solicitard cotizacion, realizar
la organizacion logistica de cada curso, realizar la evaluacion de cada uno de ellos. Esta unidad de
capacitacién implementara una base de datos para dar seguimiento a la capacitacion que realicen los
funcionarios.

ARTICULO 5¢: Las modalidades de implementacion de la capacitacion son:

Capacitacion interna: Con personal municipal en materias de organizacion, reglamentos,
procedimientos, normativas, etc.,

Capacitacion externa: Liamado a concurso o licitacién de cursos. Estudio de ofertas de cursos por
asociaciones de municipios, Confederacién Nacional de Funcionarios Municipales de Chile, empresas,
personas, profesionales, por funcionarios municipales u otras instituciones. Intercambic entre
Municipalidades. Apoyo a pasantias, cursos o talleres obtenidos por cooperacion internacional.
Podran llevarse a cabo mediante convenios con organismos pablicos o privados, nacionales,
extranjeros o internacionalesy asimismo podréan desarrollarse en conjunto con otros municipios.

TITULO i
DE LA COMISION DE CAPACITACION

o g P
,}‘;" 9_._,L._j;"AR‘l‘ICULO 62: El Comité de Capacitacién, estara integrada por el Administrador Municipal, un
§ funcionaric designado por el Alcalde, un representante de la Asociacién de Funcionarics
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vnmracantanta  dal Directorio del Servicio de Bienestar y un
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representante del Comité Paritario, actuara de secretario del comité de capacitacién el Jefe o quien
haga sus veces de encargado de la Unidad de Personal o Recursos Humanos.

ARTICULO 7¢: Las funciones y objetivos especificos del Comité de Capacitacion son los siguientes:

a) Asesorar al Alcalde en la fijacion de politicas de capacitacién y perfeccionamiento del
personal.

b} Velar que en los proyectos del presupuesto municipal de cada afio se consulten los fondos
necesarios para desarrollar los programas de capacitacion Y perfeccionamiento del
afio préximo.

¢) Estudiar e informar al alcalde sobre los programas de capacitacion y perfeccionamiento
del personal municipal, evaluando su beneficio para la eficiencia en el cumplimiento de las
funciones municipales y del plande desarrollo estratégico de la Municipalidad.

d) Efectuar recomendaciones de tipo general para un mejor desarrollo de los programas de
capacitacién y de perfeccionamiento.

e) Definir pautas de evaluacién y visar los llamados a Propuesta Publica, privada o la solicitud
de cotizaciones, para la realizacion de cursos de capacitacién y perfeccionamiento y
recomendar su adjudicacién en base al informe elaborado por la Unidad de Capacitacion.

f) Elaborar una evaluacion periédica (Semestral o anual) sobre el impacto de los talleres de
capacitacion en el desempefio funcionario, a través de indicadores o de otro sistema de

evaluacién.
g) Disponer de un mecanismo que permita velar por la equidad, pertinencia y transparencia en
el proceso de seleccién de funcionarios/as para acceder a capacitacién ©

perfeccionamiento.

h) Posibilitar la insercién adecuada del Municipio en el proceso de desarrolio tecnologico
actual, que permita la utilizacién de métodos, equipos, instrumentos y herramientas
modernas en las dreas técnicas y administrativas.

i) Propender al desarrollo plenc de las capacidades y potencialidades de los funcionarios,
permitiendo su adecuada ubicacién dentro del dambito laboral.

j) Facilitar el acceso de los funcionarios a tareas de mayor responsabilidad.

k) Proponer al sefior alcalde las facilidades a los funcionarios en cuanto espacio, tiempo vy
equipos para que desarrolle capacitacién o cursos via on line.

ARTICULO 82: Cuando los postulantes que cumplan con los requisitos generales y especificos
del curso, superen los cupos asignados, la seleccién de los participantes serd aprobada por la
Comisién de Capacitacion.

TITULO I
DE LA DETECCION DE NECESIDADES Y PROGRAMA DE CAPACITACION

ARTICULO 9¢: El proceso de deteccion, se realizard durante los meses de Septiembre a Noviembre
de cada afio, mediante un sistema de entrevistas semi dirigidas a cada Director y sus jefes de
departamento y/o seccién, o a través de un formulario comun para todas las unidades municipales,
disefiado y aplicado por el Comité de Capacitacion. Una etapa previa contempla reuniones con el
Comité de Capacitacion y los jefes directos con los funcionarios de su dependencia, para definir
cusles son las necesidades en capacitacion.

ARTICULO 102: Los funcionarios, jefes de departamento y Directores, podran proponer la inclusién
de cursos de capacitacion voluntarias u otras al Plan Anual de capacitacién, mediante oficio dirigido
al Comité de Capacitacién con una anticipacién minima de 10 dias a Ia fecha de realizacién del curso.

ARTICULO 112: Como producto de este proceso Y de la seleccién de cursos, el Comité de
Capacitacién evacuara un Programa para el afio siguiente, que incluird los nombres de los cursos y el
nGmero aproximado de participantes.

i Este programa debera guardar la debida coherencia y concordancia con el Plan Anual, vigente al
momento de su elaboracién, junto con reflejar las orientaciones estratégicas que definen la Alcaldia y
gestién municipal. Ademds, debera contemplar la posibilidad de incorporar otras actividades de
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capacitacion de interés para el Municipio, que pueden presentarse durante el ejercicio
presupuestario. El Programa se debera someter a consideracion del Comité de Capacitacion.

ARTICULO 122 : Una vez aprobado el Programa de Capacitacion por la Cormisién, se incorporara al
tramite regular gue rige 1a aprobacién del proyecto de presupuesto municipal, incluyendo el
pronunciamiento del Concejo Municipal.

ARTICULO 13¢: Una vez aprobado el presupuesto, el Alcalde a mas tardar en el mes de diciembre de
cada afio, aprobaré el programa de capacitacién a traves del respectivo Decreto Alcaldicio.

ARTICULO 142: El Comité de Capacitacion sera el encargado de difundir el Programa de Capacitacion
a todas las direcciones y funcionarios municipales.

P TITULO IV
DE LA SELECCION DE LOS CURSOS

ARTICULO 15¢: El Comite de Capacitacion seleccionara los cursos, tomando en cuenta los siguientes
aspectos: E

a) Cursos gue estén orientados a lograr una capacitacion o perfeccionamiento  de los
funcionarios, para el cumplimiento de las labores inherentes al quehacer municipal.

b) Preferentemente que beneficien o respondan a los requerimientos de un numero significativo de
funcionarios, en el caso de tratarse de cursos cerrados (exclusivos para el Municipio).

¢) Cursos gue fueron solicitados en periodos anteriores y queé no se ejecutaron por razones
presupuestarias ¢ de oportunidad, y cuya necesidad es impostergable.

TITULOV
DE LOS REQUISITOS DEL FUNCIONARIO

ARTICULO 16%2: Para optar a una actividad de capacitacion, el funcionario debe cumplir con los
siguientes requisitos:

a) Tener a lo menos 6 meses de antigiiedad en la Municipalidad, excepto si se trata de cursos de
adiestramiento, introductorios al cargo, necesarios para asumir funciones, los que no deberan
exceder de 20 horas pedagogicas.

b) Ser funcionario de Planta o a Contrata, excepto para cursos O actividades de capacitacion
que no tengan un costo para el municipio, pudiendo tratarse de funcionarios regidos por normas del
Cadigo del Trabajo u Honorarios. Cabe hacer presente que el personal a honorarios puede ser
capacitado en la medida que se contemple esta posibilidad en su respectivo contrato.

¢) No haber asistido a un curso de similares caracteristicas al que desea postular. (Se exceptian las
relacionadas con la ley de Transparencia N2 20.285)

d) No encontrarse asistiendo a otra actividad de capacitacion en el periodo vigente.

e) Reunir los requisitos basicos de conocimientos y/o experiencia que exija el curso.

TiTULO VI
DEL LLAMADO A CONCURSO

ARTICULO 179: Para dar cumplimiento al articuic N223 del Estatuto Administrativo, tratandose
de capacitacién de perfeccionamiento y voluntaria, mediante Decreto Alcaldicio se dispondra del

llamado a concurso al que deberan postular los funcionarios. Este decreto especificara el tema, los
plazos de postulaciony requisitos especificos.

=] ; : s .

ijARTlCULO 18¢: Dictado el decreto, la unidad de capacitacion informara a los funcionarios
/ comprendidos en el llamado a concurso, mediante circular, los antecedentes del mismo, poniendo a
su disposicién la asesoria necesaria para las consultas del caso, con los antecedentes de que




REGLAMENTO DE CAPACITACION e , \
PARA EL PERSONAL DE LA Humanos Pag.6de9 |

MUNICIPALIDAD DE CHEPICA ﬂ

fwsmggﬂcgrg;gggmw Decreto Alcldicio |
L w
! j

TITULO VI
DEL PROCEDIMIENTO DE POSTULACION

ARTICULO 19¢: La postulacién a los cursos cerrados, debe presentarse por escrito, con todos los
requisitos especificos gue se sefialen para el concurso, en el formato tipo elaborado por la unidad de
capacitacion, previa aprobacion de su jefe directo y/o director, al Comité de Capacitacién.

En relacién a los cursos abiertos, la postulacion también debera presentarse por escrito en el
formato tipo, con la aprobacion de su jefe directo y/o director, la que deberd hacer llegar a la unidad
de capacitacién para que ésta, previo informe vy recomendacién, envie todas las
postulaciones recepcionadas a la aprobacién del Comité de Capacitacién para sancionar o proponer
al sefior Alcalde la seleccion.

ARTICULO 20¢2: Tanto para cursos abiertos como cerrados, el funcionario deberd fundamentar las
razones por las que desea participar en dicha actividad, sefialando claramente cudles seran los

- aportes a su desempefio y cuales seran las actividades que espera realizar con las nuevas habilidades
y conocimientos que adquirird.

TITULO VIil
DE LA SELECCION Y ASISTENCIA DE LOS FUNCIONARIOS

ARTICULO 21¢: El Comité de Capacitacion a proposicién de las Unidades y Direcciones Municipales
seleccionara al Personal que concurrira a cada curso, cuando estos superen los cupos asignados,
teniendo en cuenta los siguientes aspectos:

a) Cumplimiento de los requisitos establecidos en el Titulo V.

b) Los perfiles definidos por el Comité de Capacitacion para cada curso.

c) Antecedentes de participacién en cursos, en los gltimos dos afios.

d) No haber asistido en los Gltimos dos afios a un curso de similares caracteristicas. {Se exceptian las
relacionadas con la ley de Transparencia N2 20.285)

e) Fundamentacién de la participacion.

f) Postulaciones anteriores sin resultado.

ARTICULO 229: El Comité de Capacitacién ordenara los postulantes de acuerdo a los puntajes
obtenidos, el que elaborara un acta en que propondra al sefior Alcalde la designacién del o los
preseleccionados, lo cual se consignard en el Decreto que designa los participantes seleccionados.

ARTICULO 232: El Comité de Capacitacién tendra la facultad de pedir mayores antecedentes
en relacién a las postulaciones, ademés podra rechazar a determinado postulante cuando éste no
cumpla con los perfiles predefinidos para los cursos.

ARTICULO 242: Los funcionarios seleccionados para seguir cursos de capacitacion, tendran la
obligacién de asistir a estos, desde el momento que fueron seleccionados, y los resultados obtenidos
deberan considerarse en los informes cuatrimestrales que sustentan la precalificacion.

ARTICULO 252: En el evento que un funcionario seleccionado para asistir a un curso renuncie al
mismo antes de su inicio o se vea impedido de iniciarlo, se asignaré el cupo respectivo a quien
corresponda segdn el orden de precedencia aplicado en la seleccién.

ARTICULO 262: Los funcionarios seleccionados no podran suspender un curso para continuarlo
en otra ocasién, salvo que, el Director respectivo lo autorice, previo informe de Comité de

Capacitacion, cuando existan motivos calificados y siempre que no signifique perjuicio pecuniario
para el municipio.

RTICULO 27%: rinalizado el curso o seminario, el funcionario debera presentar a su jefe directo, con
pia al Comité de Capacitacion, la siguiente informacion:

La ficha de evaluacién proporcionada por el Comité de capacitacion y

Chedich b} El material escrito que se le hubiere entregado.
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¢) Informe sobre la efectividad del curso, conocimientos adquiridos, procedimientos nuevos, u otros
antecedentes que desea informar.

ARTICULO 28¢: En los informes cuatrimestrales de desempefio cada jefatura tendra en consideracién
la capacitacién recibida por los funcionarios en base a su comportamiento en el puesto de trabajo.

ARTICULO 292: Cuando la asistencia a los cursos abarque varios funcionarios, se requerird solo una
copia del material escrito entregado y la ficha de evaluacion llenada por cada uno de los funcionarios
asistentes.

TITULO IX
DE LA SELECCION DE INSTITUCIONES Y/O RELATORES

ARTICULO 302: E! Comité de Capacitacién, teniendo a la vista el Programa Anual de Capacitacion,
llamara a licitacién conforme al reglamento de compras publicas para cada curso que se pretenda
realizar.

TITULO X
DE LOS DERECHOS

ARTICULO 319: El funcionario que hubiese dado cumplimiento a su capacitacién podré postular a
participar como relator en eventos de la misma naturaleza, al interior del municipio, en temas
abordados en el curso o seminario aprobado.

ARTICULO 32¢: E| funcionario que obtenga una aprobacion de sus actividades de capacitacion
con un cien por ciento de asistencia y nota maxima, sera objeto de anotacion de mérito en su hoja de
vida. lgual anotacion recibira en el evento que participe voluntariamente como relator en actividades
de capacitacion.

Para tal efecto, el encargado de Recursos Humanos debera dar cuenta oportuna del resultado de la
capacitacién al jefe directo del funcionario, quien deberd proceder a formalizarla de acuerdo al
procedimiento establecido en el Reglamento de Calificaciones del personal.

La Junta Calificadora debera considerar esta anotacién en los factoresy subfactores que corresponda
de acuerdo a la normativa vigente.

ARTICULO 33¢: Los cursos se desarrollaran durante la jornada de trabajo o después de ésta, y por
tanto, los funcionarios conservaran el derecho a percibir las remuneraciones que les correspondan.

ARTICULO 34¢: La asistencia a cursos fuera de la jornada ordinaria de trabajo, dara derecho a un
descanso complementario igual al tiempo efectivo de asistencia a clases.

Para tales efectos, dentro de los treinta dias siguientes al término del curso, el funcionaric deberd
presentar solicitud escrita dirigida al jefe directo, en la cual se propondra las fechas en gue pretenda
hacer efectivo su derecho. Tal solicitud ird acompafada de un certificado expedido por la entidad
capacitadora, en el que acredite el nimero de horas efectivamente asistidas, el que estara a
disposicion en la Unidad de Recursos Humanos.

Una vez aprobada la solicitud por el jefe directo, éste remitira todos los antecedentes al Comité de
Capacitacién.

ARTICULO 352: En el evento que el jefe directo rechace Ila solicitud de descanso
complementario en las fechas propuestas, fundado en razones de buen servicio, éste se efectuard en
la ocasién que disponga el jefe directo a sugerencia del funcionario.

ARTICULO 362: El funcionario seleccionado para asistir a actividades de capacitacion, tendra derecho
a viaticos y gastos de traslado en los casos y condiciones que establece la normativa vigente.
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TITULO Xi
DE LAS SANCIONES

ARTICULO 372: En el evento que el funcionario seleccionado para una actividad de capacitacién
renuncie injustificadamente a la misma antes de iniciarse o se retire injustificadamente durante su
desarrollo, se le aplicard una anotacion de demérito en la hoja de vida.

El Comité de Capacitacién informara al jefe directo cuando esta situacion se presente.

igual sancién se aplicara en caso de suspensién de un curso cualquiera de capacitacion, cuando no
medie la autorizacion prevista en el articulo 262 de esta normativa.

ARTICULO 382 Sin perjuicio de lo previsto en el articulo anterior, el funcionario que hubiere
incurrido en alguna de las conductas en €l previstas, debera reembolsar al municipio todos los costos
pagados o comprometidos por el municipio con la entidad capacitadora.

ARTICULO 39¢: En el evento que el funcionario seleccionado no apruebe la actividad de capacitacion,
o salvo licencia médica o caso fortuito ¢ fuerza mayor, estos ultimos calificados por el jefe directo,
previo informe de la Unidad de Capacitacién, procedera anotacion de demérito.

ARTICULO 409: Para los efectos de hacer efectivas las anotaciones de demérito tratadas en el
presente Titulo, se estara al procedimiento establecido en el articulo 372 de este reglamento.

La comisién calificadora considerara tales anotaciones en los factores y subfacteres que corresponda,
de acuerdo al reglamento de calificaciones del personal municipal.

ARTICULO 41¢8: Los funcionarios que hubiesen asistido a un curso, tienen la obligacién de continuar
desempefidndose en la Municipalidad, segun lo establecido en el Articulo N° 27 de la Ley 18.883.-

ARTICULO 422: Con el objeto de hacer efectiva la sancion contemplada en el articulo anterior, el
encargado de Personal deberd dar cuenta al Director de Administracién y Finanzas, del retiro del
servicio por parte del funcionario, para que seé proceda a exigir el correspondiente reembolso.
Asimismo, debera proceder a dar cuenta inmediata de este hecho a la Contraloria General de la
Republica, para que dicho ente fiscalizador haga efectiva la inhabilidad de infractor en tanto no se
produzca el reintegro. Efectuado éste, la Tesoreria Municipal o comunicard a la Contraloria
General de la Republica.

TITULO XIi
DE LA VIGENCIA

ARTICULO 43¢: El presente Reglamento de Capacitaciones entrarda en vigencia a contar de la
dictacion del Decreto Alcaldicio respectivo.

TITULO Xiil
ARTICULO TRANSITORIO

ARTICULO 44°: Para la elaboracién del Programa Anual de Capacitacion que regira para el afio 2016,
no se aplicaran los plazos establecidos en los articulos N° 9°y 13° del presente reglamento.

ARTICULO 462: RECONOZCASE el presente documento como el UNICO VIGENTE, a contar de Ia
fecha de aprobacion por parte del Concejo Municipal, con el nombre de REGLAMENTO
“CAPACITACION PARA PERSONAL DE LA MUNICIPALIDAD DE CHEPICA”
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MUNICIPALIDAD DE CHEPICA
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ANOTESE, COMUNIQUESE, REMITASE el presente Reglamento a las Direcciones, Departamentos,
Oficinas Municipales y DEJESE un ejempliar a disposicién y para conocimiento publico en Ia
Secretaria Municipal; PUBLIQUESE en el sitio web de la Municipalidad de Chépica y ARCHIVESE.
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Distribucidn: Administracién Municipal; Secretaria Municipal; Direccién Adm. y Finanzas; Direccion de Control Interng;
Sacplan, DIDECO, Direccién de Transito, Direccién de Obras Comité de Bienestar; Asociacién de Funcionarios

Municipales; Unidad de Personal; Transparencia.




