. MUNICIPALIDAD DE LA CISTERNA
SECRETARIA MUNICIPAL 008859
DECRETO ALCALDICIO N /
LA CISTERNA,

LA ALCALDIA DE LA CISTERNA, HOY DECRETO LO SIGUIENTE: 18 DIC 2024

VISTOS:
1.- El Reglamento de Capacitacién para el Personal de la I. Municipalidad de La Cisterna 2024,

2.- El Memorandum N° 1221 de fecha 09.12.2024 del Director de Asesoria Juridica:
3.- El Memorandum N° 95 de fecha 10.12.2024 del Director de Gestion y Desarrollo de Personas Y;

TENIENDO PRESENTE: Las facultades que me confiere la Ley N° 18.695 “Organica Constitucional
de Municipalidades’:

R.E CLRET ©

1.- APRUEBASE el Reglamento de Capacitacion para el Personal de la |. Municipalidad de La

Cisterna 2024, el que se adjunta y se entiende parte integrante del presente Decreto.

ANOTESE, COMUNIQUESE, CUMPLASE Y HECHO ARCHIVESE

FDO.) ALCALDE
SECRETARIO MUNICIPAL
Lo que transcribo para su conocimiento y fines que procedan
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CRETARIO MUNICIPAL

DISTRIBUCION:

1.- Secretaria Municipal 2.- Alcaldia - Administrador Municipal

3.- Direccién de Control 4.- Direccion de Asesoria Juridica

5.- SECPLAN 6.- Direccién de Finanzas Municipales

7.- DIDECO 8.- Direccion de Obras Municipales

9.- Direccion de Transito y Transporte Publicos 10.- Direccion de Medio Ambiente, Aseo y Ornato
11.- Direccién de Prevencién del Delito y Seguridad Comunitaria 12.- Direccion de Gestioén y Desarrollo de Personas
13.- Direccion de Administracion General 14.- Direccién de Gestién del Riesgo de Desastres
15.- Juzgado de Policia Local 16.- Transparencia Municipal

17.- Archivo
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REGLAMENTO DE CAPACITACION PARA EL PERSONAL DE LA
ILUSTRE MUNICIPALIDAD DE LA CISTERNA
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4 NORMAS GENERALES

- Articulo 1°: El presente reglamento norma y regula la suma de
procedimientos internos mediante los cuales el Municipio, con arreglo a las
disposiciones legales vigentes, define las acciones vinculadas a la
capacitacion de sus funcionarios.

Asimismo, las menciones a las palabras “Municipalidad” o “Municipio” se
entenderan referidas a la Municipalidad de La Cisterna.

- Articulo 2°: Se entendera por capacitacion al conjunto de actividades
permanentes, organizadas y sistematicas destinadas a que los funcionarios
desarrollen, complementen, perfecciones o actualicen los conocimientos y
destrezas necesarios para el eficiente desempefio de su cargo o sus
aptitudes funcionarias.

Se considerara una actividad de capacitacién a los diplomados, cursos,
seminarios, congresos, charlas y otro tipo de actividades que se enmarquen
en las caracteristicas descritas en el parrafo precedente.

Las actividades de capacitacion, podran ser ejecutadas y autorizadas bajo
las siguientes modalidades: sincrénica, asincrénica, presencial, virtual o
mixta.

- Articulo 3°: El presente Reglamento se aplica a los funcionarios de la Planta
Municipal y Contrata. También le seran aplicables al personal regidos por el
Cédigo del Trabajo, prestadores de servicio a Honorarios, siempre y cuando,
su contrato defina y autorice actividades formativas o de capacitacion, y so6lo
en la medida que dicha capacitacion guarde directa relacién con las
funciones, naturaleza y duracién de la prestacion.

- Articulo 4°: Para efectos de este Reglamento, los estudios de educacion
basica, media o superior, asi como, los cursos de post-grado conducentes a
la obtenciéon de un grado académico no se consideraran actividades de
capacitacién y, en consecuencia, no se consideran de responsabilidad del
Municipio en materia de formacion.

Dado que el objetivo primordial de este Reglamento, concordantemente con
lo que expresa la Ley en este sentido, es que propendera a asignar
actividades formativas que digan relacion con las necesidades
organizacionales, en especial, respecto de aquellos aspectos q
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calificadas como deficitarias o mejorable y que, en consecuencia, impacten
negativamente sobre el desempefio municipal.

En otro sentido, las actividades que sélo exijan asistencia y aquellas que
tengan una extension inferior a veinte horas pedagogicas, se tomaran en
cuenta solo para los efectos de capacitacién voluntaria.

Articulo 5°: En concordancia con lo expresado en el articulo procedente, el
municipio debera considerar, para sus programas de capacitacion 'y
perfeccionamiento, las caracteristicas de la comuna y el beneficio, de estos
programas, para la eficiencia en el cumplimiento de las funciones
municipales. En esa linea, y convenientemente con las disposiciones legales
al respecto, los programas deberan contemplar, a lo menos, cursos sobre
derecho administrativo, probidad administrativa, contabilidad y gestion
financiera municipal, estas dos ultimas materias preferentemente para
aquellos funcionarios que se desempefien en areas afines.

Articulo 6°: Este reglamento contempla tres tipos de capacitacion,
asignandosele preponderancia segun el orden que sigue de acuerdo a lo
dispuesto en la Ley N°18.883 en su articulo N°23:

Capacitacion para el ascenso
Capacitacion de perfeccionamiento
Capacitacion voluntaria

- Articulo 7°: Existird un funcionario del Departamento de Desarrollo
Organizacional encargado de llevar a cabo los mecanismos relacionados con
Capacitacion, el que sera dependiente de la Direccién de Gestién y Desarrollo
de Personas del municipio, teniendo como horizonte, el desarrollo de programas
que impacten positivamente en la eficiencia del desempefio respetando,
igualmente, las prerrogativas expresadas en los articulos 4° y °5 de este
Reglamento.

- Articulo 8°: Se constituira una Comision de Capacitacién conformada por el
Administrador Municipal, Director de Gestién y Desarrollo de Personas, el
Director de la Secretaria Comunal de Planificacién y el Jefe del Departamento
de Desarrollo Organizacional.




SOBRE LOS TIPOS DE CAPACITACION

- Articulo 9°: Como se anticipare en el articulo 6° de este reglamento, el
municipio contempla tres tipos de capacitacion, los que presentan una
preponderancia jerarquica descendente segun el siguiente orden:

a) Capacitacion para el ascenso: corresponde a aquellas que 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, la negativa a participar en los respectivos
cursos no influira en la calificaciéon del funcionario

b) Capacitaciéon de perfeccionamiento: tiene por objeto mejorar el
desempefio del funcionario en el cargo que ocupa. La seleccion del
personal que se capacitara, se realizara mediante concurso.

c) 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

- Articulo 10°: Estas Capacitaciones deberan ser aprobadas directamente
por el Alcalde previo V°B° del memorandum del Departamento de
Desarrollo Organizacional, esto siempre y cuando existan los recursos
en la respectiva cuenta presupuestaria del Municipio. En caso de que
exista una actividad de capacitacion que no recurra en gastos de
presupuesto, unicamente se solicitara la autorizacién de participacion de
funcionarios en horario laboral, con V°B° del Alcalde o Administrador
Municipal.

- Articulo 11° Los funcionarios, a través de los jefes de departamento o
directores, podran solicitar por escrito al Departamento de Desarrollo
Organizacional, la realizacion de cursos de capacitacion con una anticipacion
minima de 8 dias habiles a la fecha de ejecucién del curso. Su realizacion
dependera del presupuesto asignado para el afio en curso.

SOBRE LA UNIDAD ENCARGADA DE CAPACITACION

- Articulo 12°: Se designara un funcionario del Departamento de Desarrollo
Organizacional encargado del mecanismo relativo a la capacitacion interna
municipal, quién dependera de la Direccién de Gestion y Desarrollo de
Personas del municipio. El objetivo principal de este cargo es velar por la
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adecuada utilizacion de los recursos asignados asegurando el desarrollo de
programas que impacten positivamente del municipio.

Articulo 13°: El funcionario a cargo de capacitaciones del Departamento de
Desarrollo Organizacional, tendra las siguientes tareas especificas:

a)

b)

d)

g)

h)

)

Llevar a cabo un diagnéstico de la situacién anual de capacitacién en el
Municipio por medio de la confeccibn y aplicacion de diversos
instrumentos de consultas, tales como, cuestionarios, test, encuestas, asi
como también, a través de conversaciones directas con Jefes de
Unidades y/o Directores segun corresponda.

Desarrollo programas y subprogramas de capacitacién en funcién del
presupuesto asignado y las necesidades de la Organizacién

Confeccionar diversos registros y formatos relativos a capacitacién.

Llevar un registro de entidades que presten capacitacién a organismos
publicos, de las capacitaciones ofrecidas por dichas instituciones y de los
relatores incluyendo, si corresponde, evaluaciones relativas a la
performance de éste.

Seleccionar instituciones de capacitacion para desarrollar los programas
aprobados, participando de la seleccion de relatores para desarrollar
capacitaciones de acuerdo a las prerrogativas de los programas
aprobados.

Establecer coordinaciones con entidades de capacitacion y relatores
segun corresponda.

Coordinar la ejecucién de los concursos internos que dirigir en la
participacion de los funcionarios que se capacitaran en los programas de
capacitacion vigentes.

Establecer canales de difusion interna para socializar las diferentes
actividades relativas a la capacitacién en el Municipio.

Establecer coordinaciones con los funcionarios que fueran a capacitarse.
Hacer seguimiento a los resultados obtenidos por los funcionarios

capacitados de acuerdo a los mecanismos expresados en este
Reglamento.
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- Articulo 14°: El encargado de Capacitacion debera, ademas, desarrollar y/o
actualizar, segin sea el caso, el “Plan Anual de Capacitacion de la
Municipalidad de La Cisterna” para postulaciones a las actividades de
capacitaciéon que requiera ser concursable en caso de contar con una mayor
inscripcidn a la cantidad de cupos existentes

SOBRE LA COMISION DE CAPACITACION

- Articulo 15°: Se constituira una Comision de Capacitacion conformada por
el Administrador(a) Municipal, el Director(a) de Gestion y Desarrollo de
Personas, el Director(a) de la Secretaria Comunal de Planificacion y el (la)
Jefe(a) del Departamento de Desarrollo Organizacional
Cuando la Comisiéon de Capacitaciones lo estime necesario podra invitar a
participar a representantes de las Asociaciones Gremiales, quienes solo
tendran derecho a voz.

Articulo 16°: En el evento de impedimento o ausencia de quienes detenten
los cargos titulares de esta Comisién, operara el orden de subrogancia que
corresponda en cada unidad.

- Articulo 17°: La Comision de Capacitacion sera presidida por el
Administrador Municipal. En caso de su ausencia esta responsabilidad recae
en el Director de Gestién y Desarrollo de Personas, mientras que el Jefe del
Departamento de Desarrollo Organizacional actuara como Secretario
Ejecutivo de la Comision.

- Articulo 18°: El Comité de Capacitacion, requerira de al menos tres de sus
integrantes para sesionar. EI comité resolvera sus materias a tratar por
mayoria simple.

- Articulo 19°: Para la sesion en que se requiera aprobar el Plan Anual de
Capacitacion, se requerira obligatoriamente la asistencia de todos los
funcionarios que componen el Comité.

- Articulo 20°: La comisién de Capacitacion tendra la mision de:
a) Asesorar al Alcalde en materia de capacitaciones teniendo a la vista los

diversos antecedentes e informes aportados por el funcionario a cargo de
Capacitaciones del Departamento de Desarrollo Organizacional

en materias de capacitacion. En relacion a lo anterior, es respons R
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el “Plan Anual de capacitaciones de la Municipalidad de La Cisterna” entre
otros documentos de naturaleza similar.

Visar los programas y cursos propuestos por el funcionario a cargo de
capacitaciones

Visar el adecuado proceso y los resultados producto de los concursos que
dirimen a los funcionarios que pueden acceder a programas de capacitacion.
Analizar las solicitudes de diplomados, participacion a seminarios,
congresos, presentadas por los funcionarios y emitir su pronunciamiento en
cuanto a la aprobacion y/o rechazo.

SOBRE LA DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION

Articulo 21°: La deteccién anual de necesidades en materia de capacitacion
sera liderada por el funcionario a cargo de capacitacion del Departamento de
Desarrollo Organizacional.

Debido a que los que se busca obtener eficiencia en los diversos procesos y
cargos a los que se dirigen los programas de capacitacion, es que debe
considerarse, de manera especial, los aspectos declarados como deficitarios
en la Organizacion para desarrollar acciones correctivas a través de la
capacitacion.

En funcién de los anterior, se desarrollara un sistema de deteccion de
falencias que se apoye en las visiones, tanto de Directores, de Jefes de
Unidad, como con las calificaciones de los funcionarios.

Otro elemento clave a considerar sera la vision aportada desde el
PLADECO, que da cuenta de un diagnostico global de la institucion, lo que
permite un acceso directo a los diversos aspectos que deben mejorarse.

Articulo 22°: De la revision descrita en el articulo anterior se derivara una
evaluacion de los aspectos deficitarios, segun el siguiente criterio:

a) Alto: se trata de problemas criticos que obstaculizan de manera seria el
buen funcionamiento o desempefio de las obligaciones del Municipio.

b) Medio: se trata de problemas importantes que, no obstante, ello, permiten
un funcionamiento fluido de las obligaciones del Municipio.

c) Bajo: Se trata de problemas de baja incidencia en el funcionamiento y
eficacia del Municipio.




SOBRE LA SELECCION DE LOS CURSOS Y EL DISENO DEL
PROGRAMA DE CAPACITACION

Articulo 23°: Los cursos seleccionados deben orientarse a desarrollar
capacidades, conocimientos y/o habilidades que impacten en la eficiencia de
los procesos Municipales y, en consecuencia, deben dirigirse o incidir
fuertemente en labores inherentes al Municipio.

Articulo 24: Los cursos de capacitacion seleccionador deben incorporar que
incluya caracteristicas especificas de la comuna, asi como también,
incorporar criterios que permitan visualizar el impacto de éstos sobre la
eficacia en el cumplimiento de las funciones municipales. Sin perjuicio de lo
anterior, y como lo expresa el articulo 25 de la Ley 18.883, los programas de
capacitacién deberan contemplar, a los menos, cursos sobre derecho
administrativo, probidad administrativa, contabilidad y gestién financiera
municipal, estas dos Ultimas materias preferentemente para aquellos
funcionarios que se desempefien en areas afines.

Articulo 25°: Los cursos seleccionados deben cefiirse al orden y jerarquia
designados en el articulo 23 de la Ley 18.883, también replicado en los
articulos 6 y 9 de este Reglamento, segln lo cual, los cursos deben seguir
una prioridad descendente entre tres tipos: capacitacion para el ascenso,
capacitacion de perfeccionamiento, capacitacion voluntaria.

Articulo 26°: Los programas de capacitacion anuales deben cefiirse al
presupuesto anual en materia de capacitacion, asimismo, y considerando los
criterios precedentes expresados en los articulos de esta seccion, deberan
dirigirse a aquellos funcionarios cuyas labores- reportadas a través del
sistema de deteccion de falencias explicado en los articulos 15 y 16 de este
Reglamento- fueran definidas como deficitarias, por los tanto, mas urgentes
de desarrollar.




SOBRE LOS REQUISITOS DE LOS FUN'CIONARIOS PARA OPTARA
CAPACITACION

- Articulo 27°: Los funcionarios que deseen optar una actividad de
capacitacion, deben cumplir con los siguientes requisitos:

- a) Una antigiedad de, a los menos, 6 meses en la institucion a excepcion de
cursos relacionados con la induccion a las funciones que cada funcionario
deba desarrollar en su puesto.

- b) Trabajar en calidad de Planta, Contrata o a Honorarios, siempre y cuando
el contrato de éstos ultimos les autorice actividades formativas de
capacitacion.

- ¢) No haber asistido, previamente, a cursos similares al que pretende
postular.

- d) No estar participando de otra actividad formativa en el periodo en que se
desarrollara a aquella que pretende postular.

- e) Tener los requisitos basicos de conocimientos, ademas de los
prerrequisitos exigidos por el curso al que pretende postular.

SOBRE EL PROCESO DE POSTULACION

- Articulo 28°: El proceso de postulacion a cursos de capacitacion, respetando
lo aparecido en la Ley 18.883 al respecto, se vinculara a las capacitaciones
denominadas como de perfeccionamiento (articulo 9 b de este reglamento)

- Articulo 29°: Se consideraran los siguientes factores y antecedentes para
definir la elegibilidad de los funcionarios interesados en seguir cursos de
capacitacion:

a) Necesidades de la institucion en torno a aspectos deficitarios de la misma.

Alta 30
Media 20
Baja 10
Puntaje Maximo 30




b) Participacién en cursos anteriores

Sin participacion 30
Aprobados 20
No aprobados — Ausencia Injustificada | 10
Puntaje Maximo 30

c) Calificaciones

Lista 1 30
Lista 2 20
Lista 3 10
Puntaje Maximo 30

d) Para los Prestadores de Servicio a Honorarios en el proceso de postulacién
se considerara un puntaje estandar al no estan afectos al proceso de
calificaciones

| Prestador de Servicio Honorario [20 ]

SOBRE LOS CONCURSOS

- Articulo 30°: En concurso sera el instrumento que permitira definir a aquellos
funcionarios que deseen asistir a cursos de capacitacion, especial, cuando
se trata de capacitaciones denominadas como de perfeccionamiento y a
aquellas denominadas como voluntarias.

- Articulo 31°: En concurso establecera, en funcién del presupuesto
disponible para la capacitacién, el nimero de funcionarios que pueden
ingresar a capacitarse. El corte se definira por la sumatoria de puntajes de
acuerdo a los factore explicados en el articulo 29 de este Reglamento.
Aquellos funcionaros que obtengan los puntajes mas altos seran quienes
pueden acceder a la capacitacion.

- Articulo 32°: En caso de producirse igualdad de puntaje entre dos o mas
funcionarios, los autorizados para capacitarse seran aquellos que tengan una
mayor antigliedad en la Organizacion.
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SOBRE LA SELECCION DE LOS ESTABLECIMIENTOS DE CAPACITACION
Y/O RELATORES

- Articulo 33°: Se consideraran los siguientes factores y antecedentes para
definir la elegibilidad de las instituciones de Capacitacion y/o relatores
responsables de desarrollar cursos de capacitacion a los funcionarios:

a) Idoneidad de Establecimientos y/o relator en funcién del tema de

capacitacion.
Mayor 30
Media 20
Baja 10
Puntaje Maximo 30

b) Experiencia del establecimiento

ylo relator en funcion del tema de

capacitacion.
Mayor 30
Media 20
Baja 10
Puntaje Maximo 30

c) Valor ofrecido por establecimiento y/o relator por alumno:

Menor precio 30
Media 20
Mayor precio 10
Puntaje Maximo 30

d) Numero de becas Establecimientos y/o relator:

Mayor Cantidad de Becas 30
Menos Cantidad de Becas 20
Sin Becas 10
Puntaje Maximo 30

- Articulo 34°: La organizacién y/o relator elegido sera aquel que obtenga un
mayor puntaje segun los factores exhibidos en el articulo precedente. En
caso de producirse igualdad en el puntaje, el factor que definira sera, en
primera instancia, el Valor ofrecido por Establecimiento y/o Relator por

alumno y, en segunda instancia — de continuar la igualdad -, sera el de




Experiencia del Establecimiento y/o relator en funcién del tema de
capacitacion.

- Articulo 35°: En el caso que, por el monto de la capacitacion, ésta deba ser
licitada, la eleccion del Establecimiento de Capacitacién sera dirimido en un
proceso licitatorio en funcién de lo que establezcan las Bases de Licitacion,
las que seran desarrolladas en funcién de los requerimientos puntuales del
momento.

SOBRE LOS DERECHOS Y OBLIGACIONES DE LOS FUNCIONARIOS QUE
ASISTEN A PROGRAMAS DE CAPACITACION

- Articulo 36°: En aquellos casos en que asistir a la capacitacion impida al
funcionario desempefiar las labores de su cargo, éste conservara el derecho
a percibir las remuneraciones correspondientes a sus funciones.

- Articulo 37°: La asistencia a cursos obligatorios fuera de la jornada habitual
de trabajo, dara derecho a un descanso complementario igual al tiempo
efectivo de asistencia a clases.

- Articulo 38°: Los funcionarios seleccionados para participar en cursos de
capacitacion tendran la obligacién de asistir a éstos desde el momento en
que hayan sido seleccionados. Los resultados obtenidos deberan
considerarse en sus calificaciones.

- Articulo 39°: Los funcionarios que hubieran asistido a un curso de
capacitacion segun los preceptos del presente Reglamento, tendran la
obligaciéon de continuar desempefiandose en la Municipalidad por, a lo
menos, el doble de tiempo de extension del curso de capacitacién cursado.

- Articulo 40°: Los funcionarios que hayan asistido a alguna actividad de
capacitacion tendra la obligacién de replicar al interior de la municipalidad los
conocimientos adquiridos, si se le requiere. De ser necesario el
Departamento de Desarrollo Organizacional podra organizar actividades
formales de difusion o instruccién para estos fines.
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Articulo 41°: El funcionario que participe voluntariamente como relator en
actividades de capacitacion interna, sera objeto de anotacion de mérito en su
hoja de vida.

SOBRE LAS SANCIONES

Articulo 42: El funcionario que injustificadamente no asista o interrumpa su
ausencia al curso o una capacitacion sera sancionado con una anotacion de
demeérito.

Articulo 43°: Se entendera como justificaciones aceptables:

a) Licencia Médica que trasponga a las fechas de realizacion de la
Capacitacion.

b) Labores impostergables del funcionamiento del Departamento o
unidad municipal que impidan a asistir a la capacitacion

o Para aquello el Director o Jefe de Departamento debera justificar los
motivos que imposibiliten al funcionario a asistir en un plazo de tres
dias habiles.

c) Permisos con urgencias justificadas

Articulo 44°: El funcionario que no cumpliera con los dispuestos en el
Articulo 39 de este Reglamento, en el sentido de mantenerse, a los menos,
por el doble del tiempo ocupado en el curso de capacitacion en el Municipio,
éste debera reembolsar todo el gasto que la Municipalidad hubiere incurrido
con motivo de dicha capacitaciéon. Por otro lado, mientras no efectuare este
reembolso, la persona quedara inhabilitada para volver a ingresar a la
Administracién del Estado, debiendo la autoridad que corresponda informar
este hecho a la Contraloria General de la Republica.

Articulo 45°: El funcionario o prestador de servicio a honorarios que sin
justificacién no cumpliera con la realizacién de la actividad de capacitacion,
y que éste implique un gasto monetario para el Municipio, debera reintegrar
a la Municipalidad el gasto en que se incurri6 para la capacitacion.

Articulo 46°: Los prestadores de servicio a honorario que abandonen sin
justificacion atendible como indica el articulo N 43° una actividad de
capacitacion que no implique un gasto monetario para la municipalidad, no
podra participar en las postulacién o inscripciéon de éstos. En caso que esto
ocurra, podra el prestador realizar una peticién de apelacion para revertir




