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TENIENDO PRESENTE:
a) El Decreto Alcaldicio N° 792 de fecha 13 de Junio de 2019 que aprueba

Reglamento N°2 de Capacitacién de los funcionarios de la |. Municipalidad de Nufoa.

b) El referido Decreto, debe ser modificado para dar cabida a mayor nﬁmero de
participantes.

VISTOS:

Las facultades que me confieren la Ley N°18.695, Organica Constitucional de
Municipalidades.

DECRETO:

1. Apruebese la siguiente modificacién al Articulo 21:

‘DONDE DICE:

“Los funcionarios podran postular a todos los cursos para los que cumplan con requisitos
de admisibilidad, indicando prioridad a sus preferencias, sin embargo podran realizar un
solo curso por Plan de Capagitacién.”

DEBE DECIR:

“Los funcionarios podran postular a todos los cursos para los que cumplan con requisitos
de admisibilidad, indicando prioridad a sus preferencias, sin embargo podran realizar un
solo curso por Plan de Capacitacidon, con excepcién que haya vacantes excedentes una
vez finalizado el concurso.”

2. Apruébese la siguiente modificacién al Articulo 22, letra b):

DONDE DICE:

*Cumplir con los requisitos especificos del curso respectivo.”

DEBE DECIR:

“Cumplir con los requisitos especificos dél curso respectivo, con excepciéon que haya
vacantes excedentes una vez finalizado el toncurso.”
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Los demas términos del citado Decreto permanecen sin variacion.

Registrese y publiguese en el Repositorio Digital. Cumplase y hecho, archivese.

AUEL ANGEL PONCE DE LEON GONZALEZ
SECRETARIO MUNICIRAL
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DECRETON® #92
fuRon, 13 JUN 20
TENIENDO PRESENTE:

a) La necesidad de realizar cambios sustantivos al Reglamento de
Capacitacion y las Comisiones que la integran.

b) Reglamento N°1 de capacitacion de 15 de marzo de 1996.

) Lo dispuesto en el parrafo 2 de la Ley 18.883, Estatuto Administrativo para
funcionarios municipales.

VISTOS:

Las facultades que me confieren la Ley N° 18.695, Organica Constitucional de
Municipalidades y la Ley 18.883, Estatuto Administrativo para funcionarios
municipales.

DECRETO:

1. Déjese sin efecto el Reglamento N°1 de capacitacion de 15 de marzo de
1996,

2. Apruébese y apliquese el siguiente Reglamento de Capacitacién de los
funcionarios de la |. Municipalidad de Nufoa.

REGLAMENTO N° 2
VISTOS:

La necesidad de fijar los procedimientos que permitan establecer un sistema de
capacitacién del personal municipal; lo previsto en los articuios 6°,7° y 38° de la
Constitucién Politica de la Republica; los articulos 2°, 8°, 12°, 17°, 20° y 48° de la
Ley N° 18.575, Organica Constitucional de Bases de la Administracion del Estado;
los articulos 4° letra D), 8° y 40° de |a ley N° 18.695, Organica Constitucional de
Municipalidades; los artfculos 22° ai 28°, ambos inclusive, de la ley N° 18.883,
Estatuto Administrativo para Funcionarios Municipales, y las facultades que me
confiere la ley Organica Constitucional de Municipalidades;

DICTASE EL SIGUIENTE:
REGLAMENTO DE CAPACITACION PARA EL PERSONAL
DE LA . MUNCIPALIDAD DE NUNOA

TITULO |

Normas Generales

o\;"}aw asaog\mculo 1°.- Se. entaende por capa atac:on “el conjunto de actwidades
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destrezas necesarias para el eficiente desempeno de sus cargos o aptitudes
funcionarias”.

Articulo 2°- Se considerara actividad capacitadora los seminarios, cursos,
congresos, encuentros, jornadas, charlas, diplomados u otro tipo de actividades
gue se enmarquen en las caracteristicas descritas en el parrafo que antecede.

Articulo 3°.- Los estudios de educacion bdsica, media o superior y 10s cursos de
postgrado conducentes a la obtencién de un grado académico, no se consideraran
actividades de capacitacion y, en consecuencia, no seran de responsabilidad del
Municipio.

Articulo 4°.- El presente reglamento se aplicarda al personal nombrado en un
cargo de la planta municipal y a los funcionarios a contrata en todo cuanto sea
compatibie con la naturaleza y duracion de sus cargos.

TITULO Il
Tipos de Capacitacion:

Articulo 5°.- El pian anual de capacitacion comprendera la impiementacion de los
tipos de capacitacion establecidos en ia Ley, gue son los siguientes:

a) Capacitacion para el ascenso
b) Capacitacién de perfeccionamiento
¢) Capacitacion voluntaria

Articulo 6°- La capacitacion para el ascenso es aquella gue habilita a los
funcionarios para asumir cargos superiores. La seleccion de los postulantes se
hara estrictamente de acuerdo al escalafén. No obstante sera voluntaria, por ende,
la negativa a participar en los respectivos cursos no influira en la caiificacion del
funcionario.

Articulo 7°%- La capacitacion de perfeccionamiento, persigue mejorar el
desempefo de los funcionarios en el cargo que ocupan. La seleccidn del personal
en este tipo de capacitacion, se efectuara mediante concurso.

Articulo 8°.- La capacitacidon voluntaria, corresponde a aqguelia de interés para el
municipio y que no esta figada a un cargo determinado ni es habilitante para el
ascenso. Su procedencia sera determinada previamente por el alcalde y la
seleccion se efectuara mediante concurso en el que se evaluaré los méritos de los
candidatos.

Articulo 9°.- Aquellas actividades que solo exijan asistencia y las que tengan una
extension inferior a veinte horas pedagodgicas seran consideradas siempre y
solamente como capacitacion voluntaria.

Aquellos cursos: ciasificados dentro del Plan Anual de Capacitacion
integraran todos aquelios topicos que van desde el desarrollo de capacidades
humanas, o aquellas inherentes a la profesion y agtividad laboral, asi como
aquellas para potenciar ias areas de calidad de vida gel funcionario. Estas, seran
abordadas atendiendo ios requerimientos o deficiencids detectadas en las distintas
unidades y/o al interés por incorporar nuevas técpicas ¢ procedimientos a la

gioperacion administrativa interna del municipio o porl mejoramiento de la gestion
» funicipal.
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TITULO i

Del Comité Bipartito de Capacitacién

Articulo 10°%- Créase un Comité Bipartito de Capacitacion, en adelante “el
Comité” que sera conformado por dos representantes de la Municipalidad, asi
como también, por dos representantes de los funcionarios.

En este Comité convergeran Jlas visiones de capacitacion,
perfecciocnamiento y desarrolio del personal, alineadas a las definiciones
estratégicas de la Institucién, contribuyendo asf al mejoramiento de su gestion.

Presidira el Comité, ElI Jefe de Recursos Humanos, mientras que el
Encargado de Capacitacion, actuara como Secretario de Actas, debiendo llevar el
archivo de estas, firmadas en original y orden correlativo.

Articulo 11°- El Comité, tendra participacién en las fases de diagnéstico,
formulacidn, implementacién y evaluacién del Plan Anual de Capacitacion.

Articulo 12°.- Las sesiones seran convocadas por el presidente, sehalando los
temas a tratar y adjuntando los antecedentes que estime necesarios para el
adecuado conocimiento de los integrantes,

Cada tema serd relatado por el Jefe de Recursos Humanos, que
especificard cuando corresponda, el tipo de capacitacién, los antecedentes de las
entidades o personas interesadas en dictarla y las areas de trabajo susceptibles
de ser objeto de capacitacion.

Articulo 13°%- La conformacién del Comité, quedara ratificada a través de un
Decreto Alcaldicio, donde se indicaran el nombre de los integrantes titulares y
suplentes, las funciones especificas y los dias y horarios en que sesionara.

TITULO IV
De los Programas de Capacitacién

Articulo 14°.- Los programas de capacitacién y perfeccionamiento se elaboraran
anualmente considerando las necesidades del servicio, los descriptores definidos
para cada cargo y los objetivos estratégicos de la Institucién. Este proceso se
iniciara en el mes de Junic de cada afo, para lo cual el Departamento de
Recursos Humanos, efectuara bianualmente un levantamiento de deteccion de
necesidades de capacitacion que considerara la participacion de las distintas
areas municipales.

El Programa Anual de Capacitacién debera ser propuesto al Administrador
Municipal a més tardar en el mes de Agosto de cada afho, para su aprobacion. El
rechazo en esta instancia sera debidamente fundado.

Articulo 15°- Una vez aprobado el presupuesto municipal, el Programa Anual de
Capacitacion sera difundido para conocimiento de todos los funcionarios, por el
Departamento de Recursos Humanos y por el Comité.
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TITULO V
De la Seleccién de Cursos y Entidades Ejecutoras.

Articulo 16°.- El Departamento de Recursos Humanos, realizard las acciones que
contempla el presente Reglamento para llevar a la practica el Programa Anual y
propondrd al Administrador Municipal, en un solo acto para su resolucion, los
Cursos a realizarse, entidades ejecutoras y costos de dicha capacitacién.

Articulo 17°- Las actividades de capacitacion podran efectuarse mediante
convenio con organismos publicos o privados, nacionales, extranjeros o
internacionales.

Por otra parte, podra efectuarse la capacitacion con relatores que sean
funcionarios municipales o personas naturales contratadas especialmente para
estos efectos,

Dos o mas municipalidades podran desarrollar programas o proyectos
conjuntos de capacitacién y perfeccionamiento y coordinar sus actividades con ta
propdsito.

Articulo 18°.- La seleccién de la entidad que realizara la capacitacién, se hara con
estricto apego a lo dispuesto en la ley 19.886, “Ley de bases sobre contratos
administrativos de suministro y prestacion de servicios”, y se consideraran los
siguientes factores en las bases generales de licitacién pablica.

-Contenido del programa

-Antecedentes curriculares de los relatores

-Antecedentes curriculares de la entidad u organismo

-Costo del curso

-Becas ofrecidas para e! Municipio

-infraestructura y ubicacién del recinto en que se desarrollaran las actividades.

TITULO Vi
Del Liamado a Concurso

Articulo 19°.- Las bases del Hamado a concurso seran preparadas por el
Departamento de Recursos Humanos, con arreglo a las normas de este
reglamento.

Articulo 20°.- Dictado el Decreto que dispone el llamado a concurso, el Jefe del
Departamento de Recursos Humanos, informard a los funcionarios a través de
correo electrnico, los antecedentes del mismo, poniendo a su disposicién la
asesoria necesatria para las consultas del caso.

Del Procedimiento de Postulacion
Articulo 21°.- La postulacién debe presentarse por escrito, a través de formulario

de postulacion, via correo electrénico a mzagala@nunoa.cl o al Departamento de
Recursos Humanos, segun corresponda.
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Los funcionarios podran postular a todos los cursos para los que cumplan
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De los requisitos de la postulacion al Concurso

Articulo 22°.- Para postular a un curso de capacitacion, los funcionarios deberan
cumplir los siguientes requisitos copulativos.”

a) No encontrarse asistiendo o haber asistido a otra actividad de capacitacion
con costo 0 patrocinio municipal en el periodo vigente ¢ en los doce meses
anteriores al concurso, con excepcion que haya vacantes excedentes una
vez finalizado el concurso.

b) Cumplir con los requisitos especificos del curso respectivo.

c) Estar calificado en Lista N°1: Distincién o N°2: Buena.

d) No haber sido objeto de medida disciplinaria en los ultmos doce meses

+ anteriores al inicio del concurso.
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TITULO Vil

De la Seleccion de los Postulantes

Articulo 23°.- Ei Departamento de Recursos Humanos evaluara los antecedentes

de postulacién al concurso, de acuerde a los siguientes factores y ponderaciones:

o

o — PUNTAJE POR . .| PUNTAJE. ‘ ?‘
CRITERIOS POR PUNTAJE T N PONDERACION
e T ~_+FACTOR - MAXIMO N
50 60%
Compietamente de acuerdo =30
Detalle de funciones Medianamente de acuerdo =10 30
Completamente en desacuerdo =1
Antigiiedad en la funcién
(ponderacién inversamente
proporcional)
Cumple con tiempo de permanencia ComPIEtameme de acuerdo =20
. Medianamente de acuerdo =10 20
minima ,
Completamente en desacuerdo =1
Completamente de acuerdo =10 '
Supera el tiempo minimo exigido Medianamente de acuerdo =5 10
Completamente en desacuerdo =1
8. Motfuaclén -Este,, factor pondera T -
Ios-~ argumentos( .,qu?ffundan 3 o
postulacién. - Se S .
argumentos: 37 TR v 30 30%
1-Impacto en su’. desarrollo personal -
2-lmpacto; en:su’ ‘desarrollo laboral. 7
3~Disposlcl6n horaria dentro 0 fuera.. T
de jornada faboral ., - Co e
Completamente de acuerdo =10
1 argumento Medianamente de acuerdo =5 10
Completamente en desacuerdo =1
Completamente de acverdo =20
2 argumentos Medianamente de acuverdo =10 20
Completamente en desacuerdo =1
Completamente de acuerdo =30
3 argumentos Medianamente de acuerdo =10 30
Completamente en desacuerdo =1
C. Puntaje. de .céllﬁcaclén:.,_f)btenido 20 10%
en proceso. de callficaciones ' 7
:De 50 a 59 puntos 10
:De 60 a 70 puntos 20

aLiDg
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En caso de empate se considerara en primeralinstancia puntaje obtenido en
i e,é[ factor B. Motivacidn, si persiste el empate, el facior A. Relacion de la funcién
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con el curso y si persiste, el factor C. Puntaje de calificacién. Si adn persistiera
dicho empate, sera el Alcalde quien dirimira.

Articulo 24°.- El Departamento de Recursos Humanos, efectuara una némina de
los postulantes de acuerdo a los puntajes obtenidos, lo cual se consignaré en el
acta respectiva que se remitira al Alcalde para fa asignacion de los cupos,
mediante Decreto Alcaldicio.

Articulo 25°.- En conformidad a lo dispuesto en el articulo 9° de la ley 18.575,
" Organica Constitucional de Bases Generales de la Administracién del Estado” y
articulo 55° de la Ley 19.880, “Bases de los Procedimientos Administrativos” que
rigen los actos de los 6rganos de la administracién del estado, una vez notificada
la resolucion del concurso, los participantes podrén interponer recursos de
apelacion cuando consideren que no se han tenido presentes todos los
antecedentes objetivos de su postulacién. Para ello contaran con 5 dias habiles,
desde la fecha de notificacién. -

La apelacién sera dirigida al Presidente del Comité, quien convocard a dicho
drgano colegiado, el que debera resolver sobre 1a o las reclamaciones en un plazo
de 5 dias habiles, contados desde la fecha de la presentacién de la apelacién. En
caso de producirse empate, dirimira el Presidente del Comité. De lo obrado se
emitira resolucion, que se informara, por la via mas rapida al funcionario que ha
presentado el respectivo recurso.

Articulo 26°.- No obstante lo anterior, el Alcalde podra excepcionalmente, por
razones de servicio, autorizar algin cometido funcionario para la asistencia a
actividades de Capacitacién, en el 4rea que asi lo requiera.

Articulo 27°.- La ejecucién para el Plan Anual de Capacitacion, se efectuara del
acuerdo al siguiente calendario:

. _ © ETAPA _ ' | DESDE ‘| HASTA
l.- PUBLICACION DE BASES DE CONCURSO - SELECCION DE PERSONALY | (1acon ABRIL
RESOLUCION DE APELACIONES
Il.- EJECUCION DE CURSOS DEL PLAN ANUAL MAYO | DICIEMBRE

TITULO VIl

De las Obligaciones y Derechos de los Seleccionados

Articulo 28°.- Los funcionarios seleccionados para un curso de capacitacion
estaran obligados a participar en él. Los resultados obtenidos se consideraran en
sus calificaciones, para lo cual el Departamento de Recursos Humanos, debera
requerir las certificaciones correspondientes y el nimero de horas a las que
efectivamente asisti¢ el funcionario.

Articulo 29.- En el evento en que un funcionario seleccionado para asistir a un
curso se vea impedido de iniciarlo, se asignara el cupo respectivo a quien
corresponda segun el orden de precedencia aplicado enfla seleccion. La nueva
designacién se formalizard mediante Decreto Alcaldicio. $e entendera por fuerza
el resistir, entendiéndose
45° del codigo civil de

- ANEY)
O%on oa <gmayor o caso fortuito el imprevisto a que no es posibl
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Articulo 30°.- Para efectos de calificar la fuerza mayor y el caso fortuito, el
funcionario afectado deberd comunicar por escritc esta circunstancia al
Departamento de Recursos Humanos, tan pronto tome conocimiento del
impedimento, debiendo acreditar debidamente y suficientemente el imprevisto que
lo afecta. ElI Departamento de Recursos Humanos debera pronunciarse sobre la
calificacion de fuerza mayor o caso fortuito del imprevisto sefalado.

Articulo 31°.- E! funcionario capacitado tendra la obligacibn de continuar
desempenandose en la Municipalidad a lo menos el dobie de tiempo de extension
del curso realizado.Sin embargo, la obligacion tratada en el presente articulo, no
significara en caso alguno, que el Municipio deba renovar el contrato cuando se
trate de funcionarios que no integran la planta municipal.

Articulo 32°.- El funcionario que hubiese dado cumplimiento a su capacitacion
podra, a requerimiento del Municipio, actuar como relator en eventos de la misma
naturaleza, en temas abordados en el curso ¢ seminario aprobado.

De los Derechos

Articulo 33°.- El funcionario que apruebe cursos de capacitacion serd merecedor |
de anotacién de mérito en su hoja de vida.

Asimismo, recibira anotacién de mérito en el evento en que participe como
relator en actividades de capacitacion.

Articulo 34°.- La asistencia a cursos obligatorios fuera de la jornada ordinaria de
trabajo dara derecho a un descanso complementario, igual al tiempo efectivo de la
asistencia a clases.

Articulo 35°- EI funcionario seleccionado para asistir a actividades de
capacitacion tendra derecho a viaticos y gastos de trasiado de acuerdo a los casos
y condiciones que establece la normativa vigente.

TITULO IX
De las Sanciones.

Articulo 36°- La renuncia improcedente o injustificada antes de iniciarse una
actividad de capacitacién, asi como también el retiro y/o inasistencias
injustificadas durante el desarrolio de ésta, determinaran la imposicién de una
anotacién de demérito en la hoja de vida del funcionario, con excepcién de lo
senalado en el Art. 29 del presente reglamento.

Asimismo, el funcionario que no aprobare un curso de capacitacién, sera
objeto de anotacién de demérito.

Articulo 37°.- En caso de incumplimiento de la obligacion de continuar
desempenandose en el Municipio, con arreglo al articulo 31° de este reglamento,
la persona estara obligada a reembolsar al Municipio tod gasto efectuado por
motlvo de Ia capacitacién (Bajo cualquier causal de esvmculac:on con el




efectiva la inhabilidad del infractor en cuanto no se produzca el reintegro.
Efectuado éste, el Municipio lo comumcaré a la Contraloria General de la
Republica.

TITULO X

De la Vigencia.

Articulo 38°.- E| presente reglamento entrara en vigencia a contar de la fecha de
su publicacion.

DISPOSICIONES TRANSITORIAS

Articulo 1°.- Para efectos de la aplicacion de lo sehalado en los articulos 27°,
referido a las fechas asociadas a la etapa | y Il de capacitacion, durante este ano y
de manera excepcional ésta se iniciara a contar del mes de junio de 20189.

ANOTESE, COMUNIQUESE, TRANSCRIBASE EL PRESENTE
REGLAMENTO A TODAS LAS DIRECCIONES MUNICIPALES Y
ASQOCIACIONES DE FUNCIONARIOS. CUMPLASE Y HECHO, ARCHIVESE.
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ALCALDE
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