|. MUNICIPALIDAD DE LA CISTERNA

SECRETARIA MUNICIPAL l@ 01778
DECRETO ALCALDICIO
LA CISTERNA,
LA ALCALDIA DE LA CISTERNA, HOY DECRETO LO SIGUIENTE: 16 ABR 2018

VISTOS:
1.- EI Reglamento de Capacitacion para el Personal de la I. Municipalidad de La Cisterna;
2.- Lo resuelto por el Alcalde sobre la materia y;

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

D ECRET O

1.- APRUEBASE el Reglamento de Capacitacion para el Personal de la |. Municipalidad de La
Cisterna, el que se adjunta y se entiende parte integrante del presente Decreto.

ANOTESE, COMUNIQUESE, CUMPLASE Y HECHO ARCHIVESE

FDO.) SANTIAGO REBOLLEDO PIZARRO, ALCALDE
PATRICIO ORELLANA FERRADA, SECRETARIO MUNICIPAL
Lo que transcribo para su conocimiento y fines que procedan

SRP/PAOF/tcb.
CION:
1.- Secretaria Municipal 2.- Direccién de Control
3.- Direccion de Adm. y Finanzas 4 .- Direccién de Asesoria Juridica
5.- Secplac 6.- Depto. RR.HH.

7.- Archivo



REGLAMENTO DE CAPACITACION PARA EL
PERSONAL DE LA I. MUNICIPALIL AD DE LA
CISTERNA



En funcidn de los requerimientos actuales de una administracior eficiente, que cuente
con funcionarios idéneos para asumir las funciones que les soi conferidas, como asi
también, en linea con las prerrogativas emanadas de la .ey 18.883, Estatuto
Administrativo para Funcionarios Municipales, es que se ‘'nmarca el presente
Reglamento de Capacitacion para el Personal de la | Municipalida de La Cisterna, el que
se cifle, ademas, a los marcos legales conferidos por la ey 18.695, Organica
Constitucional de Municipalidades y la Ley 20.922, que M odifica Disposiciones
Aplicables a los Funcionarios Municipales y Entrega Nueva Competencias a la

Subsecretaria de Desarrollo Regional y Administrativo.




DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1. El presente reglamento norma y regula el cumt
internos mediante los cuales el Municipio, con arreglo a las

vigentes, define las acciones vinculadas con la capacitacién de sus

Articulo 2. Se entendera por capacitacion al conjunto de act
organizadas y sistematicas destinadas a que los fun
complementen, perfecciones o actualicen los conocimientos y de

el eficiente desempefio de su cargo o sus aptitudes funcionarias.

Articulo 3. El presente Reglamento se aplica a los funcionarios
que son aquellos que conforman la organizacion estable de I
consta en la Ley 18.695; los funcionarios a Contrata y; funcio
regidos por el Cédigo del Trabajo, siempre y cuando, su cont

actividades formativas o de capacitacion.

Articulo 4. Para efectos de este Reglamento, los estudios de edt
superior, asi como, los cursos de post-grado conducentes a la «
académico no se consideraran actividades de capacitacion y, e

consideran de responsabilidad del Municipio en materia de forma
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mejorables y que, en consecuencia, impacten negativamente sobre el desempefio

Municipal.

En otro sentido, las actividades que sélo exijan asistencia y aq ‘ellas que tengan una
extensién inferior a veinte horas pedagdgicas, se tomaran en cuenta sélo para los

efectos de capacitacion voluntaria.

Articulo 5. En concordancia con lo expresado en el articulo pre cedente, el Municipio
debera considerar, para sus programas de capacitacién y f 2rfeccionamiento, las
caracteristicas de la Comuna y el beneficio, de estos programas, »ara la eficiencia en el
cumplimiento de las funciones Municipales. En esa linea, y coierentemente con las
disposiciones legales al respecto, los programas deberan contemj lar, a lo menos, cursos
sobre derecho administrativo, probidad administrativa, contabilic ad y gestién financiera
municipal, estas dos Gltimas materias preferentemente para aqt ellos funcionarios que

se desempefien en areas afines.

Articulo 6. Este Reglamento contempla tres tipos de capac tacion, asignandosele

preponderancia segun el orden que sigue:

a) Capacitacion para el ascenso que corresponde a aquell 1 que habilita a los

funcionarios para asumir cargos superiores.

b) Capacitacién de perfeccionamiento, que tiene por objeto mej rrar el desempefio del

funcionario en el cargo que ocupa.

c) Capacitacién voluntaria, que corresponda a aquella de interés | ara la municipalidad, y

que no esta ligada a un cargo determinado ni es habilitante para ¢ ascenso.




Articulo 7. Existird un funcionario encargado de llevar a

relacionados con Capacitacion, el que sera dependiente del Dep
del Municipio. Su funcién principal es velar por la adecuada util
asignados a capacitaciéon teniendo como horizonte, el desarrc
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SOBRE LOS TIPOS DE CAPACITACION

Articulo 9. Como se anticipare en el articulo 6 de este Reg
contempla tres tipos de capacitacion, los que presentan una pre

descendente segun el siguiente orden:

a) Capacitacién para el ascenso. Esta capacitacion es aque
funcionarios para asumir cargos superiores, se trata de la cap
primer orden de preferencia segun la Ley 18.883, Estatutc
Funcionarios Municipales. La selecciéon de los postulantes se
acuerdo al escalafén. No obstante, serd de caracter voluntar
negativa a participar en los respectivos cursos no influird
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b) Capacitacién de perfeccionamiento. Esta capacitacion tiene el objetivo de mejorar el
desempefio del funcionario en el cargo que ocupa. Se trata, de a uerdo a la Ley 18.883,
la segunda en orden de relevancia. La seleccion de los postulant :s se haré conforme a

un concurso disefiado para dicho efecto.

c) Capacitacién voluntaria. Esta capacitacion corresponde a aqu ella que es de interés
del Municipio, no esta vinculada a ningln cargo especifico, ni hailita para un ascenso.
El alcalde determinard su procedencia y en tal caso seleccion ird a los interesados,
mediante concurso, evaluando los méritos de los candidatos, | ! colaboraran en esta

misién, el funcionario encargado de Capacitacion.

SOBRE LA UNIDAD ENCARGADA DE CAPACITA( ION

Articulo 10. Se designara un funcionario encargado de los mec anismos relativos a la
Capacitacién Interna Municipal, quien dependera del Depar amento de Recursos
Humanos del Municipio. El objetivo principal de este cargo es relar por la adecuada
utilizacién de los recursos asignados asegurando el desarrol > de programas que

impacten positivamente en la eficiencia del Municipio.

Articulo 11. El Encargado de Capacitacion, tendrd las siguientes tz eas especificas:

a) Llevar a cabo un diagnéstico de la situaciéon anual (e capacitacion en el
Municipio por medio de la confeccién y aplicacion de di\ 2rsos instrumentos de
consultas, tales como, cuestionarios, test, encuestas, asi ¢ ymo también, a traves
de conversaciones directas con Jefes de Unidades /o Directores segun

corresponda.

b) Desarrollar programas y subprogramas de capacita ion en funcion del

presupuesto asignado y las necesidades de la Organizacior




.,

c) Confeccionar diversos registros y formatos relativos a cap: :itacion.

d) Llevar un registro de entidades que presten capacitacion | organismos publicos,
de las capacitaciones ofrecidas por dichas institucion s y de los relatores

incluyendo, si corresponde, evaluaciones relativas a la per armance de éste.

e) Seleccionar instituciones de capacitacion para desal ollar los programas
aprobados, participando de la seleccion de relatc ‘es para desarrollar

capacitaciones de acuerdo a las prerrogativas de los progr mas aprobados.

f) Establecer coordinaciones con entidades de capacitac )n y relatores segun

corresponda.

g) Coordinar la ejecucion de los concursos internos que dirir ien la participacion de

los funcionarios que se capacitaran en los programas de c: >acitacidn vigentes.

h) Establecer canales de difusion interna para socializar las diferentes actividades

relativas a la capacitacién en el Municipio.

i) Establecer coordinaciones con los funcionarios que fueran 2 capacitarse.

j) Hacer seguimiento a los resultados obtenidos por los fu icionarios capacitados

de acuerdo a los mecanismos expresados en este Reglame 1to.

Articulo 12. El Encargado de Capacitacion deberd, ademads, des irrollar y/o actualizar,
segun sea el caso, el “Plan Anual de la | Municipalidad de La Cisterna para las

Postulaciones al Fondo Concursable de Formacién de Func jnarios Municipales”.




Respecto de este ultimo documento deberd, también, gestionar | s postulaciones de los

interesados en dicho Fondo.

SOBRE LA COMISION DE CAPACITACION

Articulo 13. Se constituird una Comisién de Capacitacién conforn ada por el Director de

Administracion y Finanzas, el Director de la Secretaria de Planific icién y Coordinacién y

el Jefe del Departamento de Recursos Humanos.

Articulo 14. La Comisién de Capacitacion tendrd la mision de:

a)

b)

c)

d)

Asesorar al Alcalde en materia de capacitacidn teniendc a la vista los diversos
antecedentes e informes aportados por el funciciario Encargado de

Capacitacion Municipal.

Visar la actualizacién o nueva documentacion — reglame 1tos, manuales, etc. —
en materia de capacitacién. En relacién a lo anterior, es 2sponsable de visar el
“Plan Anual de la | Municipalidad de La Cisterna para las 'ostulaciones al Fondo
Concursable de Formacién de Funcionarios Munic pales”, entre otros

documentos de naturaleza similar.

Visar los programas y cursos propuestos por el Encargado ie Capacitacion.

Visar el adecuado proceso y los resultados producto le los concursos que

dirimen a los funcionarios que pueden acceder a program s de capacitacion.




SOBRE LA DETECCION DE NECESIDADES DE CAPAC TACION

Articulo 15. La deteccidon anual de necesidades en materia de cag icitacion sera liderada
por el Encargado de Capacitacion. Debido a que lo que se busca € ; obtener eficiencia en
los diversos procesos y cargos a los que se dirigen los programas ' e capacitacion, es que
debe considerarse, de manera especial, los aspectos declarados omo deficitarios en la
Organizacion para desarrollar acciones correctivas a través ¢ 2 la capacitacién. En
funcion de lo anterior, se desarrollard un sistema de deteccién de “alencias que se apoye
en las visiones, tanto, de Directores, de Jefes de Unidad, como n las calificaciones de
los funcionarios. Otro elemento clave a considerar sera la vis )n aportada desde el
PLADECO, que da cuenta de un diagndstico global de la Instituc in, lo que permite un

accesos directo a diversos aspectos que deben mejorarse.

Articulo 16. De la revisidn descrita en el articulo anterior se deri' ara 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 Mun cipio.

b) Medio: se trata de problemas importantes que, no obst nte ello, permiten un

funcionamiento fluido de las obligaciones del Municipio.

c) Bajo: se trata de problemas de baja incidencia en el fun iionamiento y eficacia

del Municipio.

SOBRE LA SELECCION DE LOS CURSOS Y EL DISENO DEL PROGRA 1A DE CAPACITACION

Articulo 17. Los cursos seleccionados deben orientarse a de sarrollar capacidades,

conocimientos y/o habilidades que impacten en la eficier zia de los procesos




Municipales y, en consecuencia, deben dirigirse o incidir fu

inherentes al Municipio.

Articulo 18. Los cursos de capacitacion seleccionados deben ir
incluyan las caracteristicas especificas de la Comuna, asi com
criterios que permitan visualizar el impacto de éstos sobre la eficz
de las funciones municipales. Sin perjuicio de lo anterior, y com
25 de la Ley 18.883, los programas de capacitacion deberdn cc
cursos sobre derecho administrativo, probidad administrativa,
financiera municipal, estas dos Uultimas materias preferente

funcionarios que se desempefien en areas afines.

Articulo 19. Los cursos seleccionados deben cefirse al orden vy j
el articulo 23 de la Ley 18.883, también replicado en los ar
Reglamento, segun lo cual, los cursos deben seguir una prioric
estos tres tipos: capacitacion para el ascenso, capacitacion |

capacitacion voluntaria.

Articulo 20. Los programas de capacitacion anuales deben cefiirs
en materia de capacitacion, asimismo, y considerando los
expresados en los articulos de esta seccion, deberan dirigirse ¢
cuyas labores — reportadas a través del sistema de deteccién de
los articulos 15 y 16 de este Reglamento — fueran definidas comc

lo tanto, mas urgentes de desarrollar.
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SOBRE LOS REQUISITOS DE LOS FUNCIONARIOS PARA OPTAI A CAPACITACION

Articulo 21. Los funcionarios que deseen optar a una actividad | e capacitacién, deben

cumplir con los siguientes requisitos:

a) Una antigliedad de, a lo menos, 6 meses en la Institucion a excepcién de cursos
relacionados con la inducciéon a las funciones que ¢ da funcionario deba

desarrollar en su puesto.

b) Trabajar en calidad de Planta, Contrata o a Honorarios, siempre y cuando, el

contrato de estos ultimos les autorice a actividades forma' vas o de capacitacion.

c) No haber asistido, previamente, a cursos similares al que | "etende postular.

d) No estar participando de otra actividad formativa en : 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 22. El proceso de postulacién a cursos de capacitacién, ri spetando lo aparecido
en la Ley 18.883 al respecto, se vinculard a las capacitaciones  enominadas como de
perfeccionamiento (articulo 9 b de este Reglamento) y a aquell s denominadas como

voluntarias (articulo 9 c de este Reglamento).




Articulo 23. Se considerardn los siguientes factores y antece entes para definir la

elegibilidad de los funcionarios interesados en seguir cursos de ca )acitacion:

a) Necesidades de la Institucion en torno a aspectos deficitar 7s de la misma.

Alta 60
Media 30
Baja 10
Puntaje maximo 30

b) Participacién en cursos anteriores.

Sin participacion 30
Aprobados 20
No aprobados 10
Puntaje maximo 30

c) Notas de mérito v/s notas de demérito afio anterior.

Notas de mérito 30
Notas de demérito 20
Sin anotaciones 10
Puntaje maximo 30

d) Calificaciones.

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

12
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SOBRE LOS CONCURSOS

Articulo 24. En concurso sera el instrumento que permiti & definir a aquellos
funcionarios que deseen asistir a cursos de capacitacion, en espa ial, cuando se trata de
capacitaciones denominadas como de perfeccionamiento y a iquellas denominadas

como voluntarias.

Articulo 25. En concurso establecerd, en funcion del presupue ito disponible para la
capacitacion, el nimero de funcionarios que pueden ingresar a ' apacitarse. El corte se
definird por la sumatoria de puntajes de acuerdo a los factores e plicados en el articulo
23 de este Reglamento. Aquellos funcionarios que obtengan | s puntajes mas altos

seran quienes pueden acceder a la capacitacion.
Articulo 26. En caso de producirse igualdad de puntaje entre dos » mas funcionarios, los
autorizados para capacitarse seran aquellos que tengan una m yor antigliedad en la
Organizacion.

SOBRE LA SELECCION DE LOS ESTABLECIMIENTOS DE CAPACITA ION Y/O RELATORES
Articulo 27. Se consideraradn los siguientes factores y antece entes para definir la
elegibilidad de las Instituciones de Capacitacion y/o Relat res responsables de

desarrollar cursos de capacitacion a los funcionarios:

a) ldoneidad de Establecimiento y/o Relator en funcidén del t« ma de capacitacion.

Mayor 30
Media 20
Baja 10
Puntaje maximo 30




b) Experiencia del Establecimiento y/o Relator en funcién del tema de capacitacion.

Mayor 30
Media 20
Baja 10
Puntaje maximo 30

c) Valor ofrecido por Establecimiento y/o Relator por alumnc

Menor precio 30
Medio 20
Mayor precio 10
Puntaje maximo 30

d) Numero de becas Establecimiento ofrecidas y/o Relator.

Mayor nimero de becas 30
Medio 20
Bajo nimero de becas 10
Puntaje maximo 30

Articulo 28. La Organizacion y/o Relator elegido serda aquel q ie obtenga un mayor
puntaje segun los factores exhibidos en el articulo precedente. :n caso de producirse
igualdad en el puntaje, el factor que definird serd, en primera inst incia, el Valor ofrecido
por Establecimiento y/o Relator por alumno y, en segunda instz 1cia — de continuar la
igualdad —, sera el de Experiencia del Establecimiento y/o Relator 'n funcién del tema de

capacitacion.




Articulo 29. En el caso que, por el monto de la capacitacion, és
eleccién del Establecimiento de Capacitacion sera dirimido en u
funcién de lo que establezcan las Bases de Licitacidn, las que .

funcién de los requerimientos puntuales del momento.

SOBRE LOS DERECHOS Y OBLIGACIONES DE LOS FUNCIONARI
PROGRAMAS DE CAPACITACION

Articulo 30. En aquellos casos en que asistir a la capacitacién
desempefiar las labores de su cargo, éste conservara el d

remuneraciones correspondientes a sus funciones.

Articulo 31. La asistencia a cursos obligatorios fuera de la jorna
dara derecho a un descanso complementario igual al tiempo e

clases.

Articulo 32. Los funcionarios seleccionados para participar en .
tendran la obligacion de asistir a éstos desde el momentc

seleccionados. Los resultados obtenidos deberdn considerarse en

Articulo 33. Los funcionarios que hubieran asistido a un curso de
preceptos del presente Reglamento, tendran Ila oblig
desempefidandose en la Municipalidad por, a lo menos, el doble ¢

del curso de capacitacién cursado.
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SOBRE LAS SANCIONES

Articulo 34. El funcionario que injustificadamente no asista o inte rumpa su asistencia al

curso un capacitacion serd sancionado con una nota de demérito.

Articulo 35. El funcionario que no cumpliera con lo dispuesto er el articulo 33 de este
Reglamento, en el sentido de mantenerse, a lo menos, por el dot e del tiempo ocupado
en el curso de capacién en el Municipio, éste debera reembols: r todo el gasto que la
Municipalidad hubiere incurrido con motivo de dicha capaci icién. Por otro lado,
mientras no efectuare este reembolso, la persona quedard inh bilitada para volver a
ingresar a la Administracién del Estado, debiendo la autori lad que corresponda

informar este hecho a la Contraloria General de la Republica.
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