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1.- La solicitud de la Jefa de Finanzas a través de Memorandum N°
66/2011 mediante el cual se remite Reglamento de Capacitacién y solicita revision.

2.- LaLey 19.391, que crea s comuna de Padre Las Casas, y su DFL
1-19391 que autoriza su planta de funcionarios;

3.-Cesién del Comité de Mejoras de fecha 31 de maye de 2011 en
donde se aprobt la propuesta del Reglamento de Capacitacion;

4.- La ley 18.883, sobre Estatuto Administrativo para Funcionarios
Municipales;

5.- La Ley 18.695, Organica Constitucional de Municipalidades.

CONSIDERANDO:

1.- El requerimiento de la Administracion Municipal de establecer un
Reglamento de Capacitacion para los Funcionarios Municipales que establezca un
procedimiento claro e igualitario para el acceso a capacitacion de los funcicnarios de la
Municipalidad de Padre Las Casas.

REGLAMENTO:

1.- Apruébese el Reglamento de Capacitacibn para los funcionarios de la
Municipalidad de Padre Las Casas, en la forma que sigue:

Reglamento de Capacitacion para FuncionarioS
Municipales

MUNICIPALIDAD DE PADRE LAS CASAS
TITULO 1
DE LAS DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1°. Se entendera por capacitacion el conjunto de actividades de aprendizaje
organizadas sistematicamente y que se encuentran, dirigidas a los funcionarios de planta,
contrata y a honorarios {cuando corresponda por la naturaleza de su contrato] de la
Municipalidad de Padre Las Casas, que tiene por objeto desarrollar, complementar,
perfeccionar, adiestrar o actualizar {(contingencia) los conccimientos, competencias y

destrezas requeridas para el eficiente desempefio de sus funciones.

Las menciones que en lo sucesivo se realicen de las expresiones "Ley” o "Ley Organica” se

entenderan referidas a la Ley 18.695, Organica Constitucional de Municipalidades.



Asimismo, las menciones a las palabras "Municipalidad" o "Municipic” se entenderan

referidas a la Municipabidad de Padre Las Casas.

Articulo 2°.

La capacitacién que se desarrolle por encargo o en la Municipahdad, se

efectuard buscando propender a que los funcionarios municipales ejerzan sus funciones

en conformidad a principios tales como la eficiente e idonea administracidon de los

recursos pablicos; la oportunidad, agilidad y expedicidon en sus actuaciones; la probidad

administrativa y la transparencia de sus actos.

Articulo 3°. Existirédn tres tipos de capacitacidn, las que podran desarrollarse en forma

individual o colectiva:

1.

Capacitacion de Induccion, que tiene por objeto prestar orientacién general a las

personas que recién ingresan al Municipio acerca de la misién, organizacién,

funciones y principios de la Municipalidad. Esta capacitacidn, a su vez, se dividira en

dos etapas necesarias:

1.1.

1.2.

Induccion Institucional: serd de responsabilidad de la Oficina o
Departamento de Personal efectuar o coordinar una induccién destinada a
introducir al nueve funcionario al mmundo municipai v especialmente a la
organizacidon “Municipatkdad de Padre Las Casas”.

Induccién al Cargo: en ¢l caso del ingreso de un nuevo funcionario
Directivo, serd de responsabilidad del Administrador Municipal; en el caso
del ingreso de otro funcionario, la responsabilidad sera del Director gue
recibe en su unidad al nueve funcionario, guniandolo en los lineamientos
generales v especificos en fos cuales va a desarroilar su funcién

municipal.

El plazo para dar cumplimiento a esta capacitacidn, serd dentro de los
primeros 15 dias habiles de ingreso del nuevo funcionario. Se verificara a
través de un informe enviado al! Encargado de Personal, y constituird

elemnento de calificacién del respectivo responsable.



2. Capacitacién de Perfeccionamiento, que tiene por objeto mejorar las competencias
de los funcionarios y optimizar el desempefio en los cargos que ocupan, lo cual

permite dar cumplimiento al Plan anual de capacitacion

3. Capacitacion General o Voluntaria, que tiene por objeto propender al desarrollo de
los funcicnarios en las distintas areas del comocimiento y en la generacion de
destrezas que sean de pertinencia para la funcién municipal. Ademas se incluye
aguellas Capacitaciones de actualizacidn {contingencias), que tienen por obijetivo
actualizar en normativas, procedimiento v leyves, que surjan durante el periodo de

implementacion de plan anual.

Articule 4°. Dependiendo del lugar donde se realice la capacitacién, ésta podra ser

considerada Interna o Externa.
Capacitacién Interna:

1. Dentro o fuera de la comuna, dictada por un funcionario municipal en calidad de
“relator interno”.

2. Dentro de la comuna, dictada por un relator externo.

Capacitacion Externa:
1. Fuera de la comuna, dictada por un relator externo.

2. Internacional.

“Relator Interno”, se denomina al funcionario municipal, que adicional a sus funciones
propias se le asigna la responsabilidad de impartir o conducir una actividad de

capacitacion.

“Relator Externo”, corresponde a la persona natural o juridica, de reconocido prestigio,
seleccionada por el Municipio de acuerdo a normas legales administrativas, para impartir

actividades de capacitacidon.

Articulo 5°. Los funcionarios podran solicitar asistir a2 capacitaciones externas fuera de
la comuna, al Director respectivo, guien evaluard la pertinencia de la actividad y la

competencia del funcionario y seran autorizadas por €l Administrador Municipal, siempre
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que sean de interés para el municipio ¥y que existan recursos presupuestarios y
financieros disponibles para tal efecto.
Las capacitaciones internacionales seran s6lo autorizadas por el Alcalde.

Articulo 6°. Para nuevos funcionarios, no deberda considerarse como capacitacién los
requisitos minimos necesarios para el desempefic en un determinado cargo,
entendiéndose que ellos deben tener los conocimientos, estudios y experiencia minima
requerida (competencias). Estos conocimientos y habilidades deberan ser inherentes a las
capacidades del nuevo funcionario v certificadas antes de ser contratado, o deberan ser
acreditados en el proceso del Concurso Pablico por el cual se ingresa al Municipio, segiin

sea &l caso.

Las actividades de capacitacion deberan responder a las necesidades ¢ mmtereses de la
Municipalidad para complementar los conocimientos, destrezas v habilidades ya

existentes acorde, preferentemente, a los requerimientos del plan de accién anual

Articulo 7°. Los estudios de educacion basica, media, técnico profesional, superior
conducente a la obfencién de un titulo de nivel superior, grade académico {Magister,
MBA, Doctorado, entre otros}, no se consideraran actividades de capacitacidn, ni seran de
responsabilidad del Municipio. Sin perjuicio de lo anterior, ! interesado podra solicitar
facitidades para realizar este tipo de estudios en los casos en que sean de interés para el
funcionamiento Municipal, de acuerdo a lo establecido en la normativa legal vigente

{Ejemplo: modificacion de horario, devolucion en fiempo, etc.}

Articulo 8°. Las actividades de capacitacidn se materializardn a través de un Plan
Anual de Capacitacion. Este sera elaborade anuaimente de acuerdo a los requerimientos
de capacitacién que mantfieste cada Unidad Mumicipal, remitido a la unidad de Personal
quien consolidard las solicitudes, elaborando propuesta final acordada con el Alcalde,
para su envio a la Secretaria de Planificacion Comunal a mas tardar al 31 de Agosto del
afio precedente al inicio del Plan, a objetc de ser incorporado en ia planificacién
presupuestaria del afio siguiente. Sin perjuicio de la realizacién, de actividades de

capacitacion de tipo generales voluntarias y/o de actuahizacidn.

El monto presupuestario y su distribucién, destinado a capacitaciones, serd contemplado

en el Plan Anual de Capacitacion.



El Plan debera ser un medio para complementar conocimientos, habilidades y destrezas
destinados a cumplir principalmente el Plan Estratégico Municipal, el Plan de Desarrollo
Comunal (PLADECQ), el Plan de Accidon Municipal para el afio respective, como para
optimizar el funciocnamiento permanente e inherente a las labores y servicios que

desarrolla €l Municipio.

Articulo 9°. En los casos en que la capacitacion impida a los funcionarios desempefiar
las labores de su cargo, conservaran ¢l derecho a percibir las remuneraciones

correspondientes.

Articmlo 10° Loz funcionarios scleccionados o© auiorizados para seguir cursos de
capacitacién, estardn obligados a toner una asistencia del 90% - salvo situaciones de
fuerza mayor o caso fortuito - y que sean debidamente comprobadas. Una asistencia
menor al 0%, v que no sea debrdamente comprobadas y justificada por el funcionario,
dara lugar a una constancia en fa Hoja de Vida del funcionario, Io que se considerara
para su postulacién a futuros curses o capacitaciones. En complemento a lo anterior, la
participacién en los cursos de capacitacién deberd constar en la Hoja de Vida de cada
funcionario, junto con la evaluacion obtenida en ella {cuando correspondal, lo que debera
tenerse a consideracién en la calificacién de su desempefio v en las postulaciones a
cargos de mayor responsabilidad. El funcionario una vez concluida la capacitacién debera
replicar lo aprendido a un grupo municipal de interés. Ademés, el funcionario gue no
asista y/o no cumpla con la asistencia minima requerida a un curso de capacitacién
previamente decretado, debera reintegrar al Municipio el costo del respectivo curso,
pagando directamente en caja ¢l costo involucrado o descontindosecle de las
remuneraciones en ¢l mes siguienie a aquel en que se ke mformd la aplicacién de la

medida. Dicha notificacién deberd constar por escrito.

Articulo 11° Los funcionarios capacitados quednran obligados a confinuar
desempenandose en el Municipio a lo menos por el doble del tiempo que durd el curso de
capacitacidn. 51 se retiraren wluntariamente de la Municipalidad antes del cumplimiento
de este plazo, deberan reintegrar la parte proporcional de los costos de capacitacion con el
reajusie corréspondiente, segun 1PC. Dicho requerimiento se realizara a través de la
Encargada o Jefa de Personal, sefialandose, en el mismo documento, el plazo otorgado

para realizar dicha restitucién.



TITULO IT
DE LA ORGANIZACION Y EJECUCION DE LA CAPACITACION

Articnlo 12°. El Alcalde junto al anteprovecto de presupuesio, aprobard a mas tardar el
31 de Agosto el Plan Anual de Capacitacién del afio siguiente. Una vez aprobado, cada
Director es responsable de la ejecucdHn de este plan, debiendo consultar a la Unidad de
Personal las variaciones a éste. Lo anterior, sin desmedro de la supervigilancia del
Administrador Municipal sobre el cumplimiento de la ejecucion del Plan de Capacitacién

aprobado para cada Direccibn.

Articulo 13°. En la preparacion del Plan Anual de Capacitacion se deberan considerar,

entre otros, los siguientes factores:

» Necesidades detectadas en el Plan de Mejoras vigente.

= Las necesidades de capacitacion detectadas al interior de cada Direccién.

» La evaluacién del desempefio de los funcionarios.

= Las metas de gestidn institucional.

- La concordancia con el Plan de Accién Municipal que se disponga para el afio
respectivo.

»  El clima organizacional y satisfaccion laborales.

=« La evaluacién de la capacitacion del afio precedente.

Articulo 14°, El Plan Anual de Capacitacion deberd contener el detalle y cantidad de
actividades por Direccion, velando porgue los funcionarios puedan acceder

equitativamente a eilas.

Articulo 15°. El Plan Anual de Capacitacidon deberd procurar que su desarrollo, en la
medida de lo posible, no mferfiera con el normal funcionamiento y coordinacién
municipal, adoptandose todas las precauciones necesarias para que las actividades de
capacitacidn se realicen efectivamente en los tiempos programados y sean oporfunamente
difundidas.

No obstante lo anterior, el Alcalde y/o el Administrador Municipal a solicitud - a este

ultimo - de un Director, podra solicitar a Ia Unidad de Personal, modificar el Plan de
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Capacitacidn respectivo, cuando las necesidades de la Institucion asi lo aconsejaren, v

esta flexibilidad estuviese considerada en Ia formulacidn del Plan Anual.

Artieulo 16°. La Municipalidad ejecutara la capacifacion con sus propios medios o bien a

través de terceros, seleccionados de acuerdo a las normas vigenies.

Artieulo 17°. El proceso administrativo interno en Ia ejecucién del Plan Anual de

Capacitacidn, contempla las siguientes actividades:

1

Sclicitud de capacitacion de un funcionario {s} al Jefe Directo. La solicitud debe
contener los antecedentes del funcionario {s}, programa del curso o actividad de
capacitacidn y costos involucrados, segitn formate tipo at efecto.

El Director o Jefe de Unidad, scgin sea el caso, autoriza la solicitud, en primera
instancia, remitiendo los antecedentes al Administrador Municipal.

El Administrador Municipal, en caso de condormmdad, previa verificacién de
disponibilidad presupuestaria, autorizard el cometido, v ordenard elaborar la
Orden de Cometido, remitiéndola junto con los antecedentes a la Unidad de
Personal. '

La Unidad de Personal elabora el Decreto Alcaldicic que aprueba el Cometide,
ordena pagos y compromete los gastos gue la capacitacion implica.

La Unidad de Adquisiciones, emitird las ordenes de compra de los gastos
comprometidos y Decretos de Pagos que correspondan.

La Tesoreria Municipal, emitird los cheques correspondientes de acuerdo a los
Decretos de Pagos emitidos, debiendo comunicar oportunamente a los interesados.
En el caso que el Decreto de Pago, estipule un monto mayor a 10 UTM, se enviara
el expediente a la Direccion de Controf para su revisidn.

Realizada la actividad de capacitacion, el funcionario debera dar cumplimiento,
dentro del plazo de quince dias hébiles, a lo estipulado en el articulo 10° y articulo

18° siguiente, parrafo segundo, tercero y cuarto.

TITULO T
DE LA EVALUACION DE LA CAPACITACION

Articulo 18°. Los objetivos de la evaluacion de la capacitacion, son los siguientes:



* Evaluacidon de los relatores y emnpresas que ofrecen sus servicios de capacitacién.
El funcionario debera poner nota a la Empresa encargada de la Capacitacién y al
o los relatores de la capacitacidm. Dicha evaluacion serd remitida en informe
emitido a la oficina de personal.

s Conocimientos, habilidades y destrezas que se adquirieron efectivamente por el
funcionario. Esta medicion se realizara a través de la replica que el funcionario
realizard al grupoe de interés. Deberé adjuntarse al informe de dicha actividad de
replica la némina de asistencia de participantes a la oficina de Personal. De no
realizarse la réplica interns se deberd emitir informe tematico de la capacitacion
evacuado a més tardar dentro de los 15 dias habiles de finalizado el respectivo
evenito, indicando la identificacidon de los contactos institucionales relevantes, la
nota de caltficacién a la empresa y al relator. En ambos casos, el informe debera
ser entregado a la Unidad de Personal, junto al Certificado que acredite su
participacién. Mientras no se cumpla con este requerimiente el funcionario

quedard impedido de realizar otra capacitacion.

Articulo 19°. La Unidad de Personal consolidard la evaluacidon entregada por el
funcionario capacitade ¥ registrara el cumphmiento del informe o réplica, sefialados en el

articulo anterior.
TITULOD IV

DE LOS INCENTIVOS Y LAS SANCIONES

Articule 20°. El incumplimienio de! 90% de esistencia y que no sea debidamente
lusiificada por el funcionario, dara lugar a una anotacidon de demérito en la Hoja de Vida
del funcionario. Misma sancin se aplicard por incumplimiento de Informe o Réplica de
la Capacitacién recibida.

El funcionario que no asista a un curso de capacitacién previamente acordado, debera
reintegrar al Municipio el costo del respective curso, salvo que acredite que su
inasistencia se debié a enfermedad, case fortuito ¢ fuerza mayor, asi calificado por €l jefe
directo.

Articulo 217 En el casc de que el relator de la capacitacién sea un funcionario de!
municipio dard lugar a una anotacidn de mérito para aquel, solicitada por el

Administrador Municipal y ratificada por el Alcalde.

TITULO ¥V
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ARTICULOS TRANSITORIOS

Articulo 22°. En el presupuesto anual asignado a la ejecucion de Plan Anual de
capacitacidén, se debera considerar un porcentaje para capacitacidn internacional, sin
desmedro de modificaciones presupuestania debido a Ia naturaleza y objetivos que

contemple.
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2.- RIJA EL PRESENTE REGLAMENTO a partir de la fecha de su dictacion.

3.- PUBLIQUESE ESTE REGLAMENTO cn a pagina web del municipio, padrelascasas.cl,
para fines de publicidad.

4.- DEJESE SIN EFECTO cualquier otra normativa que se contraponga con lo dispuesto
en el presente Reglamento, a contar de su fecha de dictacién.

5.- REMITASE COPIA del presente Reglamento a todas las Unidades Municipales.

%, COMUNIQUESE, PUBLIQUESE, Y UNA VEZ HECHO, ARCHfVE_SE.

ibudén:
Alealdia Ve
Unidades Municipales

Archkive Oficine de Part
3.0 #/592



