Repiiblica de Chile
I. Municipalidad de Zapallar
Secretaria Municipal

DECRETO DE ALCALDIA N° 369 / 2015

ZAPALLAR, 12 de Enero de 2015.

VISTOS:

LOS ANTECEDENTES: Las facultades que me confiere la Ley N° 18.695
“Organica Constitucional de Municipalidades”; Sentencia de Proclamacion Rol
320/2012 del Tribunal Electoral de la V Region, de fecha 30 de Noviembre del
2012 que nombra Alcalde de la Comuna de Zapallar; y Decreto de Alcaldia N°
361/2015 de fecha 12 de Enero de 2015 que nombra Alcaldesa Subrogante a
dofa Ximena Olivares Cerpa, Administradora Municipal.

CONSIDERANDO:

» Reglamento de Capacitacién para Funcionarios Municipales Municipalidad
de Zapallar.

e Memorandum N° 04/2015 de fecha 05 de Enero de 2015, emitido por el
Encargado de Recursos Humanos.

DECRETO:

1°  APRUEBASE REGLAMENTO DE CAPACITACION PARA FUNCIONARIOS
MUNICIPALES de la MUNICIPALIDAD DE ZAPALLAR, segun texto que se
detalla:

TITULO |
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, cédigo del trabajo y a honorarios (cuando
corresponda por la naturaleza de su contrato) de la Municipalidad de
Zapallar, que tiene por objeto desarrollar, complementar, perfeccionar,
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adiestrar o actualizar (contingencia) los conocimientos, competencias y
destrezas requeridas para el eficiente desemperio 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 “Municipio” se
entenderan referidas a la Municipalidad de Zapallar.

Articulo 2°. La capacitacion que se desarrolla por encargo o en la
Municipalidad, se efectuara buscando propender a que los funcionarios
municipales ejerzan sus funciones en conformidad a principios tales como la
eficiente e idonea administraciéon de los recursos publicos; la oportunidad,
agilidad y expedicién en sus actuaciones; la probidad administrativa y la
transparencia de sus actos.

Articulo 3. Existiran tres tipos de capacitacion, las que podran desarrollarse

en forma individual o colectiva:

1. Capacitacion de Induccion, que tiene por objeto prestar orientacion
general a las personas que recién ingresan al Municipio acerca de la
mision, organizacion, funciones y principios de la Municipalidad. Esta
capacitacion, a su vez, se dividira en dos etapas necesarias:

a. Induccién Institucional: Sera de responsabilidad de la Oficina o
Departamento de Recursos Humanos efectuar o coordinar una
inducciéon destinada a introducir al nuevo funcionario al mundo
municipal y especialmente a la organizacion “llustre Municipalidad de
Zapallar”,

b. Induccién al Cargo: En el caso del ingreso de un nuevo funcionario
Directivo, sera responsabilidad del Administrador Municipal; en el
caso del ingreso de otro funcionario, la responsabilidad sera del
Director o Jefe que recibe en su unidad al nuevo funcionario,
guiandolo en los lineamientos generales y especificos en los cuales
va a desarrollar su funcién municipal.

El plazo para dar cumplimiento a esta capacitacion, sera dentro de los
primeros 15 dias habiles de ingreso del nuevo funcionario. Se verificara a
través de un informe enviado al Encargado de Recursos Humanos, y
constituira elementos de calificacion del respectivo responsable.

2. Capacitacion 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.

]
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3. Capacitacion General o Voluntaria, que tiene por objeto propender al
desarrollo de los funcionarios en las distintas areas del conocimiento y
en la generacién de destrezas que sean de pertinencia para la funcién
municipal. Ademas se incluye aquellas capacitaciones de actualizacion
(contingencia), que tienen por objetivo actualizar en normativas,
procedimientos y leyes, que surjan durante el periodo de
implementacion de plan anual.

Articulo 4°. Dependiendo del lugar donde se realice la capacitacion, ésta
podra ser considerada Interna o Externa.

Capacitacion 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.

3.
“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 capacitacién.

“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 capacitacion.

Articulo 5°. Los funcionarios podran solicitar asistir a capacitaciones
externas fuera de la comuna, al Director respectivo, quien evaluara la
pertinencia de la actividad y de la competencia del funcionario y seran
autorizadas por el Administrador Municipal, siempre que sean de interés para
el municipio y existan recursos presupuestarios y financieros disponibles para
tal efecto.

Las capacitaciones internacionales solo seran autorizadas por el Alcalde.

Articulo 6°. Para nuevos funcionarios, no debera considerarse como
capacitacion los requisitos minimos necesarios para el desempefio en un
determinado cargo, entendiéndose que ellos deben tener los conocimientos,
estudios y experiencia minima requerida (competencias). Estos
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conocimientos y habilidades deberan ser inherentes a las capacidades del
nuevo funcionario y certificadas antes de ser contratado, o deberan ser
acreditados en el proceso del concurso publico por el cual se ingresa al
Municipio, segun sea el caso.

Las actividades de capacitacion deberan responder a las necesidades e
intereses de la Municipalidad para complementar los conocimientos,
destrezas y habilidades ya existentes acorde, preferentemente, a los
requerimientos del plan de accién anual.

Articulo 7°. Los estudios de educacién basica, media, técnico profesional,
superior conducente a la obtenciéon de un titulo de nivel superior, grado
académico (Magister, MBA, Doctorado, entre otros), no se consideraran
actividades de capacitacion, ni seran de responsabilidad del Municipio. Sin
perjuicio de lo anterior, el interesado podra solicitar facilidades 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 de tiempo, etc).

Articulo 8. Las actividades de capacitacién se materializaran a través de un
Plan Anual de Capacitacion. Este sera elaborado anualmente de acuerdo a
los requerimientos de capacitacion que manifieste cada Unidad Municipal,
remitido a la Oficina de Recursos Humanos quien consolidara 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 afo
precedente al inicio del Plan, a objeto de ser incorporado en la planificacién
presupuestaria del afo siguiente. Sin perjuicio de la realizacién, de
actividades de capacitacion de tipo generales voluntarias y/o de
actualizacion.

El monto presupuestario y su distribucién, destinado a capacitaciones, sera
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 Desarrolio Comunal (PLADECO), el Plan de Accion
Municipal para el afio respectivo, como para optimizar el funcionamiento
permanente e inherente a las labores y servicios que desarrolla el Municipio.

Articulo 9°. En los casos en que la capacitacion impida a los funcionarios
desempefiar las labores de su cargo, conservaran el derecho a percibir las
remuneraciones correspondientes.
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Articulo 10°. Los funcionarios seleccionados o autorizados para seguir
cursos de capacitacion, estaran obligados a tener una asistencia del 90% -
salvo situaciones de fuerza mayor o caso fortuito — y que sean debidamente
comprobadas. Una asistencia menor al 90%, y que no sea debidamente
comprobadas vy justificada por el funcionario, dara lugar a una constancia en
la Hoja de Vida de cada funcionario, junto con la evaluacién obtenida en ella
(cuando corresponda), lo que debera tenerse en consideracién en la
calificacion de su desempefio y en las postulaciones a cargo de mayor
responsabilidad. El funcionario una vez concluida la capacitacién debera
replicar lo aprendido a un grupo municipal de interés. Ademas, el funcionario
que no asista y/o no cumpla con la asistencia minima requerida a un curso
de capacitacion previamente decretado, debera reintegrar al Municipio el
costo del respectivo curso, pagando directamente en caja el costo
involucrado o descontandosele de las remuneraciones en el mes siguiente a
aquel en que se le inform6 la aplicacion de la medida. Dicha notificacion
debera constar por escrito.

Articulo 11°. Los funcionarios capacitados quedaran obligados a continuar
desempefiandose en el Municipio a lo menos por el doble dei tiempo que
duré el curso de capacitacion. Si se retiraren voluntariamente de la
Municipalidad antes del cumplimiento de este plazo, debera reintegrar la
parte proporcional de los costos de capacitacion con el reajuste
correspondiente, segun IPC. Dicho requerimiento se realizara a través del
Encargado de Recursos Humanos, sefalandose, en el mismo documento, el
plazo otorgado para realizar dicha restitucion.

TITULO Il
DE LA ORGANIZACION Y EJECUCION DE LA CAPACITACION

Articulo 12°. El Alcalde junto al anteproyecto de presupuesto, aprobara a
mas tardar el 31 de agosto el Plan Anual de Capacitacion del afo siguiente.
Una vez aprobado, cada Director es responsable de la Ejecuciéon de este
plan, debiendo consultar al Departamento de Recursos Humanos las
variaciones a éste. Lo anterior, sin desmedro de la supervigilancia del
Administrador Municipal sobre el cumplimiento de la ejecucién del Plan de
Capacitacion aprobado para cada Direccion.

Articulo 13°. En la preparaciéon del Plan Anual de Capacitacion se debera
considerar entre otros, los siguientes factores:

* Necesidades de capacitacion detectadas al interior de cada Direccion.



Republica de Chile
L. Municipalidad de Zapallar
Secretaria Municipal

¢ Evaluacion del desempenio de los funcionarios.

¢ Metas de gestion institucional.

e Concordancia con el Plan de accién Municipal.

¢ Clima organizacional y satisfaccién laboral.

e Evaluacién de capacitacion del afio precedente.

Articulo 14°. El Plan Anual de Capacitacion debera contener el detalle y
cantidad de actividades por Direccion, velando porque los funcionarios
puedan acceder equitativamente a elias.

Articulo 15°. El Plan Anual de Capacitacion debera procurar que su
desarrollo, en la medida de lo posible, no interfiera con el normal
funcionamiento y coordinaciébn municipal, adoptandose todas las
precauciones necesarias para que las actividades de capacitacion se realicen
efectivamente en los tiempos programados y sean oportunamente difundidas.
No obstante lo anterior, el Alcalde y/o el Administrador Municipal a solicitud —
a este ultimo — de un Director, podra solicitar al Departamento de Recursos
Humanos, modificar el Plan de Capacitacion respectivo, cuando las
necesidades de la Institucién asi lo aconsejaren, y esta flexibilidad estuviese
considerada en la formulacion del Plan Anual.

Articulo 16°. La Municipalidad ejecutara la capacitacibn con sus propios
medios o bien a través de terceros, seleccionados de acuerdo a las hormas
vigentes.

Articulo 17°. El proceso administrativo interno en la ejecucién del Plan Anual
de Capacitacion, contempla las siguientes actividades:

1. Solicitud de capacitacién de un funcionario (s) al Jefe Directo. La solicitud
debe contener los antecedentes del funcionario (s), programa del curso o
actividad de capacitacion y costos involucrados, segun formato tipo al
efecto.

2. El Director o Jefe directo, segun sea el caso, autoriza la solicitud, en
primera instancia, remitiendo los antecedentes al Administrador Municipal.

3. El Administrador Municipal, en caso de conformidad, previa verificacion de
disponibilidad presupuestaria, autorizara el cometido, y ordenara elaborar
la orden de cometido, remitiéndola junto a los antecedentes al
Departamento de Recursos Humanos.

4. El Departamento de Recursos Humanos elabora el Decreto Alcaldicio que
aprueba el Cometido, ordena pagos y compromete los gastos que la
capacitacién implica.
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5. La Unidad de Adquisiciones, emitira las érdenes de compra de los gastos
comprometidos y Decretos de pago que correspondan.

6. Realizada la actividad de capacitacion, el funcionario debera dar
cumplimiento, dentro del plazo de quince dias habiles, a lo estipulado en el
articulo 10° y articulo 18° siguiente, parrafo segundo, tercero y cuarto.

TITULO llI
DE LA EVALUACION DE LA CAPACITACION

Articulo 18°. Los objetivos de la evaluacién de la capacitacién, son los

siguientes:

e Evaluacion de los relatores y empresas que ofrecen sus servicios de
capacitacion. El funcionario debera poner nota a la Empresa encargada de
la capacitacion y a los relatores de la capacitacién. Dicha evaluacion sera
remitida en informe emitido a la oficina de Recursos Humanos.

» Conocimientos, habilidades y destrezas que se adquirieron efectivamente
por el funcionario. Esta medicién se realizara a través de la replica que el
funcionario realizara al grupo de interés. Debera adjuntarse al informe de
dicha actividad de replica la némina de asistencia de participantes a la
Oficina de Recursos Humanos. De no realizarse la replica interna se
debera emitir un informe tematico de la capacitacion evacuado a mas
tardar dentro de los 15 dias habiles de finalizado el respectivo evento,
indicando la identificacion de los contactos institucionales relevantes, la
nota de calificacion a la empresa y al relator. En ambos casos, el informe
debera ser entregado a la Unidad de Recursos Humanos, junto al
certificado que acredite su participacion. Mientras no se cumpla con este
requerimiento el funcionario quedarda impedido de realizar otra
capacitacion.

Articulo 19°. La Unidad de Recursos Humanos consolidara la evaluacion
entregada por el funcionario capacitado y registrara el cumplimiento del
informe o réplica, sefialados en el articulo anterior.

TITULO IV
DE LOS INCENTIVOS Y LAS SANCIONES

Articulo 20°. El incumplimiento del 90% de asistencia y que no sea
debidamente justificada por el funcionario, dara lugar a una anotacion de
demeérito en la Hoja de Vida del funcionario. Misma sancion se aplicara por
incumplimiento de informe o réplica de la capacitacién recibida.
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El funcionario que no asista a un curso de capacitacion previamente
acordado, debera reintegrar al municipio el costo del respectivo curso, salvo
que acredita que su inasistencia se debié a enfermedad, caso fortuito o
fuerza mayor, asi calificado por el jefe directo.

Articulo 21°. En el caso de que el relator de la capacitacion sea un

funcionario del municipio dara lugar a una anotacién de mérito para aquel,
solicitada por el Administrador Municipal y ratificada por el Alcalde.

ANOTESE, COMUNIQUESE, Y ARCHIVESE
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MEMORANDUM N° 04 /2015

ANT.: Reglamento de Capacitacién para
Funcionarios Municipales

MAT.: Informa lo que indica

ZAPALLAR, 05 de Enero de 2015

A : ANTONIO MOLINA DAINE
SECRETARIO MUNICIPAL

DE : RAMON MUNOZ AZUA
ENCARGADO DE RECURSOS HUMANOS

Mediante el presente, y junto con saludarles, solicito a usted decretar Reglamento de /

Capacitacion para Funcionarios Municipales.

Saluda atentamente,

' Z AZUA
ENCARGADO mcuns,oa*#um_ NOS

o

Distribucién:
- Secretaria
- Archivo Recursos Humanos
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Reglamento de Capacitacién para Funcionarios Municipales

MUNICIPALIDAD DE ZAPALLAR

TITULO |
DE LAS DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1°. Se entenderd por capacitacién el conjunto de actividades de aprendizaje organizadas
sistematicamente y que se encuentran, dirigidas a los funcionarios de planta, contrata, cddigo del
trabajo y a honorarios (cuando corresponda por la naturaleza de su contrato) de la Municipalidad
de Zapallar, que tiene por objeto desarrollar, complementar, perfeccionar, adiestrar o actualizar
(contingencia) los conocimientos, competencias y destrezas requeridas para el eficiente
desemperio de sus funciones.

Las menciones que en lo sucesivo se realicen de las expresiones “Ley” o “Ley Orgénica” se
entenderdn referidas a la ley 18.695, Orgénica Constitucional de Municipalidades.

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

Articulo 2°. La capacitacién que se desarrolla por encargo o en la Municipalidad, se efectuara
buscando propender a que los funcionarios municipales ejerzan sus funciones en conformidad a
principios tales como la eficiente e idonea administracién de los recursos publicos; la oportunidad,
agilidad y expedicién en sus actuaciones; la probidad administrativa y la transparencia de sus
actos.

Articulo 3. Existirdn tres tipos de capacitacién, las que podran desarrollarse en forma individual o
colectiva:

1. Capacitacién de Induccién, 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 capacitacion, a su vez, se dividird en dos etapas necesarias:

a. Induccioén Institucional: Serd de responsabilidad de la Oficina o Departamento de
Recursos Humanos efectuar o coordinar una induccién destinada a introducir al
nuevo funcionario al mundo municipal y especialmente a la organizacién “Ilustre
Municipalidad de Zapallar”.

b. Induccién al Cargo: En el caso del ingreso de un nuevo funcionario Directivo, serd
responsabilidad del Administrador Municipal; en el caso del ingreso de otro
funcionario, la responsabilidad sera del Director o Jefe que recibe en su unidad al
nuevo funcionario, guidndolo en los lineamientos generales y especificos en los
cuales va a desarrollar su funcién municipal.



El plazo para dar cumplimiento a esta capacitacién, serd dentro de los primeros 15
dias hdbiles de ingreso del nuevo funcionario. Se verificara a través de un informe
enviado al Encargado de Recursos Humanos, y constituira elementos de
calificacién del respectivo responsable.

2. Capacitacion 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 Capacitacién.

3. Capacitacién General o Voluntaria, que tiene por objeto propender al desarrollo de los
funcionarios en las distintas dreas del conocimiento y en la generacion de destrezas que
sean de pertinencia para la funcién municipal. Ademés se incluye aquellas capacitaciones
de actualizacién (contingencia), que tienen por objetivo actualizar en normativas,
procedimientos y leyes, que surjan durante el periodo de implementacidn de plan anual.

Articulo 4°. Dependiendo del lugar donde se realice la capacitacién, ésta podra ser
considerada Interna o Externa.

Capacitacidn 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. lInternacional.

“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 capacitacién.

“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 capacitacién.

Articulo 5°. Los funcionarios podrén solicitar asistir a capacitaciones externas fuera de la comuna,
al Director respectivo, quien evaluard la pertinencia de la actividad y de la competencia del
funcionario y seran autorizadas por el Administrador Municipal, siempre que sean de interés para
el municipio y existan recursos presupuestarios y financieros disponibles para tal efecto.

Las capacitaciones internacionales solo serdn autorizadas por el Alcalde.



Articulo 6°. Para nuevos funcionarios, no debers considerarse como capacitacidn los requisitos
minimos necesarios para el desempefio en un determinado cargo, entendiéndose que ellos deben
tener los conocimientos, estudios y experiencia minima requerida (competencias). Estos
conocimientos y habilidades deberdn ser inherentes a las capacidades del nuevo funcionario y
certificadas antes de ser contratado, o deberan ser acreditados en el proceso del concurso publico
por el cual se ingresa al Municipio, segtin sea el caso.

Las actividades de capacitacion deberdn responder a las necesidades e intereses de la
Municipalidad para complementar los conocimientos, destrezas y habilidades ya existentes
acorde, preferentemente, a los requerimientos del plan de accién anual.

Articulo 7°. Los estudios de educacién basica, media , técnico profesional, superior conducente a
la obtencién de un titulo de nivel superior, grado académico (Magister, MBA, Doctorado, entre
otros), no se consideraran actividades de capacitacion, ni serén de responsabilidad del Municipio.
Sin perjuicio de lo anterior, el interesado podra solicitar facilidades 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: Modificacién de horario, devolucién de
tiempo, etc).

Articulo 8. Las actividades de capacitacién se materializarén a través de un Plan Anual de
Capacitacion. Este serd elaborado anualmente de acuerdo a los requerimientos de capacitacién
que manifieste cada Unidad Municipal, remitido a la Oficina de Recursos Humanos quien
consolidard las solicitudes, elaborando propuesta final acordada con el Alcalde, para su envio a la
Secretaria de Planificacién Comunal a mds tardar al 31 de agosto del afio precedente al inicio del
Plan, a objeto de ser incorporado en la planificacién presupuestaria del afio siguiente. Sin perjuicio
de la realizacidn, de actividades de capacitacién de tipo generales voluntarias y/o de actualizacién.

El monto presupuestario y su distribucién, destinado a capacitaciones, sera contemplado en el
Plan Anual de Capacitacion.

El Plan deberd ser un medio para complementar conocimientos, habilidades y destrezas
destinados a cumplir principalmente el Plan Estratégico Municipal, el Plan de Desarrollo Comunal
(PLADECO), el Plan de Accién Municipal para el afio respectivo, como para optimizar el
funcionamiento permanente e inherente a las labores y servicios que desarrolla el Municipio.

Articulo 9°. En los casos en que la capacitacién impida a los funcionarios desempeniar las labores
de su cargo, conservardn el derecho a percibir las remuneraciones correspondientes.

Articulo 10°. Los funcionarios seleccionados o autorizados para seguir cursos de capacitacidn,
estardn obligados a tener una asistencia del 90% - salvo situaciones de fuerza mayor o caso
fortuito — y que sean debidamente comprobadas. Una asistencia menor al 90%, y que no sea
debidamente comprobadas y justificada por el funcionario, dara lugar a una constancia en la Hoja
de Vida de cada funcionario, junto con la evaluacién obtenida en ella (cuando corresponda), lo que



deber3 tenerse en consideracion en la calificacién de su desempefio y en las postulaciones a cargo
de mayor responsabilidad. El funcionario una vez concluida la capacitacién deberd replicar lo
aprendido a un grupo municipal de interés. Ademds, el funcionario que 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 el costo
involucrado o descontdndosele de las remuneraciones en el mes siguiente a aquel en que se le
informé la aplicacién de la medida. Dicha notificacién deberd constar por escrito.

Articulo 11°. Los funcionarios capacitados quedaran obligados a continuar desempefidndose en el
Municipio a lo menos por el doble del tiempo que duré el curso de capacitacién. Si se retiraren
voluntariamente de la Municipalidad antes del cumplimiento de este plazo, debera reintegrar la
parte proporcional de los costos de capacitacién con el reajuste correspondiente, segin IPC. Dicho
requerimiento se realizard a través del Encargado de Recursos Humanos, sefialdndose, en el
mismo documento, el plazo otorgado para realizar dicha restitucién.

TITULO II
DE LA ORGANIZACION Y EJECUCION DE LA CAPACITACION

Articulo 12°. El Alcalde junto al anteproyecto de presupuesto, 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 Ejecucién de este plan, debiendo consultar al Departamento de Recursos
Humanos las variaciones a éste. Lo anterior, sin desmedro de la supervigilancia de! Administrador
Municipal sobre el cumplimiento de la ejecucién del Plan de Capacitacién aprobado para cada
Direccién.

Articulo 13°. En la preparacién del Plan Anual de Capacitacién se debers considerar entre otros,
los siguientes factores:

* Necesidades de capacitacién detectadas al interior de cada Direccién.
e Evaluacién del desempefio de los funcionarios.

e Metas de gestién institucional.

e Concordancia con el Plan de accién Municipal.

e Clima organizacional y satisfaccién laboral.

e Evaluacion de capacitacion del afio precedente.

Articulo 14°. El Plan Anual de Capacitacién deberé contener el detalle y cantidad de actividades
por Direccidn, velando porque los funcionarios puedan acceder equitativamente a ellas.

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



No obstante lo anterior, el Alcalde y/o el Administrador Municipal a solicitud — a este ultimo — de
un Director, podrd solicitar al Departamento de Recursos Humanos, modificar el Plan de
Capacitacion respectivo, cuando las necesidades de la Institucién asi lo aconsejaren, y esta
flexibilidad estuviese considerada en la formulacién del Plan Anual.

Articulo 16°. La Municipalidad ejecutaré la capacitacién con sus propios medios o bien a través de
terceros, seleccionados de acuerdo a las normas vigentes.

Articulo 17°. El proceso administrativo interno en la ejecucién del Plan Anual de Capacitacion,
contempla las siguientes actividades:

1. Solicitud de capacitacién de un funcionario (s) al Jefe Directo. La solicitud debe contener
los antecedentes del funcionario (s), programa del curso o actividad de capacitacion y
costos involucrados, segtin formato tipo al efecto.

2. El Director o Jefe directo, seglin sea el caso, autoriza la solicitud, en primera instancia,
remitiendo los antecedentes al Administrador Municipal.

3. El Administrador Municipal, en caso de conformidad, previa verificacién de disponibilidad
presupuestaria, autorizard el cometido, y ordenard elaborar la orden de cometido,
remitiéndola junto a los antecedentes al Departamento de Recursos Humanos.

4. El Departamento de Recursos Humanos elabora el Decreto Alcaldicio que aprueba el
Cometido, ordena pagos y compromete los gastos que la capacitacién implica.

5. LaUnidad de Adquisiciones, emitiré las 6rdenes de compra de los gastos comprometidos y
Decretos de pago que correspondan.

6. Realizada la actividad de capacitacidn, el funcionario deberd 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 I

DE LA EVALUACION DE LA CAPACITACION

Articulo 18°. Los objetivos de la evaluacién de la capacitacién, son los siguientes:

Evaluacién de los relatores y empresas que ofrecen sus servicios de capacitacién. El
funcionario deberd poner nota a la Empresa encargada de la capacitacién y a los relatores
de la capacitacién. Dicha evaluacién serd remitida en informe emitido a la oficina de
Recursos Humanos.

Conocimientos, habilidades y destrezas que se adquirieron efectivamente por el
funcionario. Esta medicidn se realizard a través de la replica que el funcionario realizar3 al
grupo de interés. Deberd adjuntarse al informe de dicha actividad de replica la némina de
asistencia de participantes a la Oficina de Recursos Humanos. De no realizarse la replica
interna se debera emitir un informe temaético de la capacitacién evacuado a més tardar
dentro de los 15 dias habiles de finalizado el respectivo evento, indicando la identificacién



de los contactos institucionales relevantes, la nota de calificacién a la empresa y al relator.
En ambos casos, el informe debera ser entregado a la Unidad de Recursos Humanso, junto
al certificado que acredite su participacién. Mientras no se cumpla con este requerimiento
el funcionario quedara impedido de realizar otra capacitacion.

Articulo 19°. La Unidad de Recursos Humanos consolidard la evaluacién entregada por el
funcionario capacitado y registrard el cumplimiento del informe o réplica, sefialados en el
articulo anterior.

TiTULO IV
DE LOS INCENTIVOS Y LAS SANCIONES

Articulo 20°. El incumplimiento del 90% de asistencia Y que no sea debidamente justificada
por el funcionario, dara lugar a una anotacién de demérito en la Hoja de Vida del funcionario.
Misma sancién se aplicara por incumplimiento de informe o réplica de la capacitacién recibida.

El funcionario que no asista a un curso de capacitacién previamente acordado, deberd
reintegrar al municipio el costo del respectivo curso, salvo que acredita que su inasistencia se
debié a enfermedad, caso fortuito o fuerza mayor, asf calificado por el jefe directo.

Articulo 21°. En el caso de que el relator de la capacitacion sea un funcionario del municipio
dard lugar a una anotacién de mérito para aquel, solicitada por el Administrador Municipal y
ratificada por el Alcalde.



Reglamento de Capacitacién para Funcionarios Municipales

MUNICIPALIDAD DE ZAPALLAR

TITULO |
DE LAS DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1°. Se entenderd por capacitacion el conjunto de actividades de aprendizaje organizadas
sistematicamente y que se encuentran, dirigidas a los funcionarios de planta, contrata, cédigo del
trabajo y a honorarios (cuando corresponda por la naturaleza de su contrato) de la Municipalidad
de Zapallar, que tiene por objeto desarrollar, complementar, perfeccionar, adiestrar o actualizar
(contingencia) los conocimientos, 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
entenderdn referidas a la ley 18.695, Orgénica Constitucional de Municipalidades.

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

Articulo 2°. La capacitacion que se desarrolla por encargo o en la Municipalidad, se efectuard
buscando propender a que los funcionarios municipales ejerzan sus funciones en conformidad a
principios tales como la eficiente e idénea administracién de los recursos publicos; la oportunidad,
agilidad y expedicién en sus actuaciones; la probidad administrativa y la transparencia de sus
actos.

Articulo 3. Existiran tres tipos de capacitacion, las que podran. desarrollarse en forma individual o
colectiva:

1. Capacitacién de Induccidn, 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 capacitacién, a su vez, se dividira en dos etapas necesarias:

a. Induccién Institucional: Sera de responsabilidad de la Oficina o Departamento de
Recursos Humanos efectuar o coordinar una induccién destinada a introducir al
nuevo funcionario al mundo municipal y especialmente a la_organizacién “llustre
Municipalidad de Zapallar”.

b. Induccién al Cargo: En el caso del ingreso de un nuevo funcionario Directivo, serd
responsabilidad del Administrador Municipal; en el caso del ingreso de otro
funcionario, la responsabilidad serd del Director o Jefe que recibe en su unidad al
nuevo funcionario, guiandolo en los lineamientos generales y especificos en los
cuales va a desarrollar su funcién municipal.



El plazo para dar cumplimiento a esta capacitacién, sera dentro de los primeros 15
dias hébiles de ingreso del nuevo funcionario. Se verificara a través de un informe
enviado al Encargado de Recursos Humanos, y constituird elementos de
calificacién del respectivo responsable.

2. Capacitacion 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
funcionarios en las distintas dreas del conocimiento y en la generacién de destrezas que
sean de pertinencia para la funcién municipal. Adem4s se incluye aquellas capacitaciones
de actualizacion (contingencia), que tienen por objetivo actualizar en normativas,
procedimientos y leyes, que surjan durante el periodo de implementacién de plan anual.

Articulo 4°. Dependiendo del lugar donde se realice la capacitacién, ésta podrd ser
considerada Interna o Externa.

Capacitacidn 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. Fuerade 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 capacitacién.

“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 capacitacién.

Articulo 5°. Los funcionarios podran solicitar asistir a capacitaciones externas fuera de la comuna,
al Director respectivo, quien evaluara la pertinencia de la actividad y dé la competencia del
funcionario y serdn autorizadas por el Administrador Municipal, siempre que sean de interés para
el municipio y existan recursos presupuestarios y financieros disponibles para tal efecto.

Las capacitaciones internacionales solo seran autorizadas por el Alcalde.



Articulo 6°. Para nuevos funcionarios, no deberad considerarse como capacitacion los requisitos
minimos necesarios para el desempefio 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 y
certificadas antes de ser contratado, o deberén ser acreditados en el proceso del concurso publico
por el cual se ingresa al Municipio, segln sea el caso.

Las actividades de capacitacion deberan responder a las necesidades e intereses de la
Municipalidad para complementar los conocimientos, destrezas y habilidades ya existentes
acorde, preferentemente, a los requerimientos del plan de accién anual.

Articulo 7°. Los estudios de educacién bésica, media , técnico profesional, superior conducente a
la obtencion de un titulo de nivel superior, grado académico (Magister, MBA, Doctorado, entre
otros), no se consideraran actividades de capacitacién, ni serdn de responsabilidad del Municipio.
Sin perjuicio de lo anterior, el interesado podrd solicitar facilidades 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: Modificacién de horario, devolucién de
tiempo, etc).

Articulo 8. Las actividades de capacitacién se materializaran a través de un Plan Anual de
Capacitacion. Este serd elaborado anualmente de acuerdo a los requerimientos de capacitacion
que manifieste cada Unidad Municipal, remitido a la Oficina de Recursos Humanos quien
consolidara las solicitudes, elaborando propuesta final acordada con el Alcalde, para su envio a la
Secretaria de Planificacion Comunal a mds tardar al 31 de agosto del afio precedente al inicio del
Plan, a objeto de ser incorporado en la planificacién presupuestaria del afio siguiente. Sin perjuicio
de la realizacion, de actividades de capacitacion de tipo generales voluntarias y/o de actualizacién.

El monto presupuestario y su distribucién, destinado a capacitaciones, serd contemplado en el
Plan Anual de Capacitacioén.

El Plan deberd ser un medio para complementar conocimientos, habilidades y destrezas
destinados a cumplir principalmente el Plan Estratégico Municipal, el Plan de Desarrollo Comunal
(PLADECO), el Plan de Accién Municipal para el afio respectivo, como para optimizar el
funcionamiento permanente e inherente a las labores y servicios que desarrolla el Municipio.

Articulo 9°. En los casos en que la capacitacién impida a los funcionarios desempeifiar las labores
de su cargo, conservaran el derecho a percibir las remuneraciones correspondientes.

Articulo 10°. Los funcionarios seleccionados o autorizados para seguir cursos de capacitacion,
estaran obligados a tener una asistencia del 90% - salvo situaciones de fuerza mayor o caso
fortuito — y que sean debidamente comprobadas. Una asistencia menor al 90%, y que no sea
debidamente comprobadas y justificada por el funcionario, dard lugar a una constancia en la Hoja
de Vida de cada funcionario, junto con la evaluacién obtenida en ella (cuando corresponda), lo que



debera tenerse en consideracion en la calificacién de su desempeiio y en las postulaciones a cargo
de mayor responsabilidad. El funcionario una vez concluida la capacitacién deberd replicar lo
aprendido a un grupo municipal de interés. Ademads, el funcionario que no asista y/o no cumpla
con la asistencia minima requerida a un curso de capacitacidén previamente decretado, deberd
reintegrar al Municipio el costo del respectivo curso, pagando directamente en caja el costo
involucrado o descontandosele de las remuneraciones en el mes siguiente a aquel en que se le
informd la aplicacién de la medida. Dicha notificacién debera constar por escrito.

Articulo 11°. Los funcionarios capacitados quedaran obligados a continuar desempefidndose en el
Municipio a lo menos por el doble del tiempo que durd el curso de capacitacién. Si se retiraren
voluntariamente de la Municipalidad antes del cumplimiento de este plazo, debera reintegrar la
parte proporcional de los costos de capacitacién con el reajuste correspondiente, segan IPC. Dicho
requerimiento se realizard a través del Encargado de Recursos Humanos, sefialdndose, en el
mismo documento, el plazo otorgado para realizar dicha restitucion.

TITULO I
DE LA ORGANIZACION Y EJECUCION DE LA CAPACITACION

Articulo 12°. El Alcalde junto al anteproyecto de presupuesto, 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 Ejecucién de este plan, debiendo consultar al Departamento de Recursos
Humanos las variaciones a éste. Lo anterior, sin desmedro de la supervigilan'cia del Administrador
Municipal sobre el cumplimiento de la ejecucién del Plan de Capacitacién aprobado para cada

Direccion.

Articulo 13°. En la preparacion del Plan Anual de Capacitacion se debera considerar entre otros,
los siguientes factores:

e Necesidades de capacitacién detectadas al interior de cada Direccién.
e Evaluacién del desempenfio de los funcionarios.

e Metas de gestidn institucional.

e Concordancia con el Plan de accion Municipal.

¢ Clima organizacional y satisfaccidn laboral.

e Evaluacidn de capacitacién del afio precedente.

Articulo 14°. El Plan Anual de Capacitacion debera contener el detalle y cantidad de actividades
por Direccién, velando porque los funcionarios puedan acceder equitativamente a ellas.

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



No obstante lo anterior, el Alcalde y/o el Administrador Municipal a solicitud — a este Gltimo — de
un Director, podrd solicitar al Departamento de Recursos Humanos, modificar el Plan de
Capacitacion respectivo, cuando las necesidades de la Institucién asi lo aconsejaren, y esta
flexibilidad estuviese considerada en la formulacién del Plan Anual.

Articulo 16°. La Municipalidad ejecutard la capacitacién con sus propios medios o bien a través de
terceros, seleccionados de acuerdo a las normas vigentes.

Articulo 17°. El proceso administrativo interno en la ejecucién del Plan Anual de Capacitacion,
contempla las siguientes actividades:

1. Solicitud de capacitacién de un funcionario (s) al Jefe Directo. La solicitud debe contener
los antecedentes del funcionario (s), programa del curso o actividad de capacitacién y
costos involucrados, segun formato tipo al efecto.

2. El Director o Jefe directo, seglin sea el caso, autoriza la solicitud, en primera instancia,
remitiendo los antecedentes al Administrador Municipal.

3. El Administrador Municipal, en caso de conformidad, previa verificacién de disponibilidad
presupuestaria, autorizard el cometido, y ordenard elaborar la orden de cometido,
remitiéndola junto a los antecedentes al Departamento de Recursos Humanos.

4. El Departamento de Recursos Humanos elabora el Decreto Alcaldicio que aprueba el
Cometido, ordena pagos y compromete los gastos que la capacitacién implica.

5. Lla Unidad de Adquisiciones, emitira las 6rdenes de compra de los gastos comprometidos y
Decretos de pago que correspondan.

6. 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 N
DE LA EVALUACION DE LA CAPACITACION
Articulo 18°. Los objetivos de la evaluacién de la capacitacidn, son los siguientes:

e Evaluacién de los relatores y empresas que ofrecen sus servicios de capacitacion. El
funcionario debera poner nota a la Empresa encargada de la capacitacién y a los relatores
de la capacitacién. Dicha evaluacién serd remitida en informe emitido a la oficina de
Recursos Humanos. )

* Conocimientos, habilidades y destrezas que se adquirieron efectivamente por el
funcionario. Esta medicion se realizard a través de la replica que el funcionario realizara al
grupo de interés. Deberd adjuntarse al informe de dicha actividad de replica Ia némina de
asistencia de participantes a la Oficina de Recursos Humanos. De no realizarse la replica
interna se debera emitir un informe temdtico de la capacitacién evacuado a mas tardar
dentro de los 15 dias habiles de finalizado el respectivo evento, indicando la identificacion



de los contactos institucionales relevantes, la nota de calificacion a la empresa y al relator.
En ambos casos, el informe deberd ser entregado a la Unidad de Recursos Humanso, junto
al certificado que acredite su participacién. Mientras no se cumpla con este requerimiento
el funcionario quedard impedido de realizar otra capacitacion.

Articulo 19°. La Unidad de Recursos Humanos consolidara la evaluacion entregada por el
funcionario capacitado y registrara el cumplimiento del informe o réplica, sefialados en el
articulo anterior. '

TITULO IV
DE LOS INCENTIVOS Y LAS SANCIONES

Articulo 20°. El incumplimiento del 90% de asistencia y que no sea debidamente justificada
por el funcionario, dard lugar a una anotacion de demérito en la Hoja de Vida del funcionario.
Misma sancidn se aplicara por incumplimiento de informe o réplica de la capacitacién recibida.

El funcionario que no asista a un curso de capacitacién previamente acordado, deberd
reintegrar al municipio el costo del respectivo curso, salvo que acredita que su inasistencia se
debié a enfermedad, caso fortuito o fuerza mayor, asi calificado por el jefe directo.

Articulo 21°. En el caso de que el relator de la capacitacién sea un funcionario del municipio
dard lugar a una anotacién de mérito para aquel, solicitada por el Administrador Municipal y
ratificada por el Alcalde.



