HMUNICIPALIDAD DE

Decreto N2 \"QQQ) /

"OL. N
(Oe 180

1 0 ABR, 2018

Coquimbo,

VISTOS

La necesidad de fijar los procedimientos que permitan
establecer un sistema de capacitacion al personal municipal; lo previsto en los articulos 69, 72y
382 de la Constitucion Politica de la Republica; los articulos 29, 9¢, 122y 17° de la Ley N2 18.575,
Organica Constitucional de Bases de Administracién del Estado; el Articulo 46° de la ley N2 18.695,
Orgdnica Constitucional de Municipalidades; los Articulos 22° al 28°, ambos inclusive, de la ley N
18.883, Estatuto administrativo para Funcionarios Municipales; el Articulo 5° nimero 7) de la Ley

N®20.922; y las facultades que me confiere |a ley Organica Constitucional de Municipalidades.

DECRETO

Apruébese el siguiente Reglamento de Capacitacién
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MUNICIPALIDAD DE

DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANQS

REGLAMENTO

CAPACITACION
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REGLAMENTO DE CAPACITACION

DE LA |. MUNICIPALIDAD DE COQUIMBO

TITULO |
Disposiciones Generales.

Articulo 1°.- Se entiende por capacitacién el conjunto de actividades permanentes, organizadas y
sistematicas destinadas a que los/as funcionarios/as desarrollen, complementen, perfeccionen o
actualicen los conocimientos y destrezas necesarias para el eficiente desempefio de sus cargos o

aptitudes funcionarias.

Articulo 2°.- El presente reglamento se aplicard al personal nombrado en un cargo de Planta
municipal y a los/as funcionarios/as A Contrata, en todo cuanto sea compatible con la naturaleza
y duracion de sus cargos. Respecto del personal contratado via Cdédigo del Trabajo, Prestacion de
Servicio y Honorarios Suma Alzada, podran participar en cursos de capacitacion siempre y cuando
en su contrato se reconozca tal derecho y exista presupuesto actual vigente Municipal,

sometiéndose de igual forma a las normas de este reglamento.

Articulo 3°.- Los ‘estudios de educacién basica, media o superior y los cursos de postgrado
conducentes a la obtencion de un grado académico (pos titulo, magister y doctorados), no se
consideraran actividades de capacitacién, y en consecuencia, no seran de responsabilidad del

Municipio.

TITULO 1

Tipos de Capacitacion

Articulo 4°.- La capacitacion para el ascenso, corresponde a aquella gue habilita a los/as
funcionarios/as para asumir cargos superiores. La seleccion de los postulantes se hara

estrictamente de acuerdo al escalafén. No obstante, sera voluntaria y, por ende, la negativa a

participar en los respectivos cursos no influira en la calificacion del funcionario.
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Articulo 5°.- Capacitacion de perfeccionamiento, es aquella cuyo objeto es mejorar el desempefio
del funcionario en el cargo que ocupa. La seleccién del personal en este tipo de capacitacién se
efectuard mediante concurso, de acuerdo a los procedimientos establecidos en el presente

reglamento

Articulo 6°.- Capacitacion voluntaria, es aquella que siendo de interés para la Municipalidad, no
esta ligada a un cargo determinado. Su procedencia sera determinada previamente por el Alcalde
y la seleccion se efectuard mediante concurso en el que se evaluard los méritos de los/as

candidatos/as, de acuerdo a los procedimientos establecidos en el presente reglamento.

Articulo 7°.- Aquellas actividades que solo exijan asistencia y las que tengan una extension
inferior a 20 (veinte) horas pedagdgicas seran consideradas siempre y solamente capacitaciones

voluntarias.

Areas de Capacitacién

Articulo 8°.- Interna, son aquellas capacitaciones realizadas dentro o fuera de la Comuna, dictada

por un/a funcionario/a Municipal en Calidad de relator interno.

Articulo 9°.- Externa, son aquellas capacitaciones dentro o fuera de la comuna o el Pais dictada

por un/a relator/a Externo.

TITULO 111

De la Comisidn de Capacitacién.
Articulo 10°.- Créase la Comision de Capacitacién Municipal, segtin los siguientes términos:

a) Estard conformada por el/a Administrador/a Municipal, el/la Secretario/a Municipal, el/la
Secretario/a Comunal de Planificacién y el/la Director/a de Administracién y Finanzas. Todos
ellos tendran derecho a voz y voto, asi como el derecho de nombrar un suplente, de entre sus
funcionarios subalternos con responsabilidad administrativa, que los podra representar

cuando asi se requiera. Para esto, al iniciar cada afio deberan informar por escrito a la Unidad

de Capacitacion, el nombre, cargo y calidad contractual del suplente para el afio en curso;
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nombramientos que quedaran establecidos en el respectivo decreto alcaldicio que debera

elaborarse para esos fines.

b) Un representante de cada una de las Asociaciones de Funcionarios Municipales, con derecho
a voz y voto, el que debera formar parte de la Directiva de la Asociacién, esto es, ocupar el
cargo de Presidente, Secretario o Tesorero. En caso que ninguno de estos pueda participar o
la Asociacion asi lo determine, podrén designar como representante a otro/a socio/a de la
Asociacion, lo que debera ser informado por escrito a la Unidad de Capacitacion; designacion
que debera quedar establecida en un decreto alcaldicio que debera elaborarse para esos

fines.

c) El/laJefe/a o Encargado/a de la Unidad de Capacitacién, quien actuara como Secretario/a de
Actas, llevara el archivo de actas firmadas en original y en orden, y tendra derecho a voz y
voto. En caso de ausencia, por feriado legal, licencia médica, cometido de servicio u otro
motivo fundado, serd reemplazado por el/la Jefe/a del Departamento de Recursos Humanos o
por quien éste designe especialmente al efecto entre sus funcionarios subalternos,

informando de esta designacion previamente al Presidente de la Comisidn.

d) La Comisién sera presidida por el/la Administrador/a Municipal. En su ausencia, presidira el/la
jefe/a de servicio de mayor nivel jerarquico que se encuentre presente, de acuerdo al

escalafon vigente, de entre aquellos mencionados en la letra a) del presente Articulo 10°

e) En el evento en que alguno de los integrantes de la Comision postulase a alguna actividad de
capacitacion, debera abstenerse de participar en la sesién en la que se discuta el tema y

debera ser remplazado por su suplente.

f) Para sesionar, se considerara validamente constituida la Comisidn si estan presentes, al
menos, el 50% + 1 de los integrantes de la Comisidn, esto es, un minimo de 5 integrantes. En
caso de no conseguirse este quérum minimo, la sesién no se llevara a cabo, consignando esta
situacion en el Acta de la misma, firmada solo por los presentes, debiendo volver a realizarse

la convocatoria en un plazo no mayor a 5 dias habiles.
Articulo 11°.- Serén funciones de la Comisién de Capacitacién:

i. Asesorar al Alcalde en todas las materias relacionadas con la capacitacion vy

perfeccionamiento del personal municipal.

ii.  Determinar las prioridades anuales de capacitacién municipal, considerando el Informe

Diagnostico de Necesidades de Capacitacién y los instrumentos que guian la gestidn
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municipal, tales como PLADECO, Politica de Recursos Humanos, Planificacién Estratégica,

Planes de Mejora, entre otros.

ii.  Aprobar el Plan Anual de Capacitacion y el Cronograma estimativo de ejecucion, asi como
las modificaciones que sean necesarias en uno u otro caso durante su ejecucion. Sera
responsabilidad de la Unidad de Capacitacion la preparacion de la propuesta respectiva

ante la Comisidn.

iv.  Velar que en los proyectos del presupuesto municipal de cada afio se consulten los fondos

necesarios para desarrollar el Plan Anual de Capacitacion.

V. Supervisar la adecuada ejecucién del Plan Anual de Capacitacion. Para esto, podra solicitar

informes de avance a la Unidad de Capacitacién en cualquier momento del afio.

vi.  Velar por el cumplimiento de lo establecido en la Politica de Recursos Humanos de Ia

Municipalidad de Coquimbo, en lo referido a las Politicas de Capacitacion y Desarrollo.

vii.  Aprobar la contratacion de servicios de capacitacién, a partir de las propuestas
presentadas por la Unidad de Capacitacién, teniendo en consideracién la normativa
vigente en materia de Compras Publicas. En caso que se requiera, serd funcién de la
Comision aprobar las Bases Administrativas y Técnicas de Licitaciones Ptblicas referidas a

actividades de capacitacion.

vii. ~ Aprobar actividades de capacitacién para ser llamadas a concurso, estableciendo los
términos de este llamado a concurso, sus requisitos de postulacion y criterios de seleccidn

especificos, cuando corresponda; de acuerdo a lo establecido en el presente Reglamento.

ix.  Determinar si las actividades de capacitacion que seran llamadas a concurso,

corresponden a capacitaciones para el ascenso, de perfeccionamiento o voluntarias.

x.  Evaluar las postulaciones a actividades de capacitacién y seleccionar a los funcionarios que
participaran en ellas, tomando como Unicos criterios los establecidos en el Titulo VIl del

presente Reglamento.

xi.  Cualquier otra que se desprenda del presente Reglamento y/o que sea encomendada por

el/la Alcalde/sa.

Articulo 12°.- La Comisién de Capacitacion tendra un caracter resolutivo y se reunira en sesiones
periodicas, a lo menos 1 vez al mes, pudiendo convocarse reuniones extraordinarias si asi se

requiere. Estas sesiones serdn convocadas, via correo electrénico, por el Presidente o por el
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Secretario de Actas a solicitud del Presidente, con una anticipacion minima de 48 horas;
sefialando los temas a tratar y adjuntando los antecedentes que estime necesario para el
adecuado conocimiento de sus integrantes. Sera responsabilidad de la Unidad de Capacitacion
exponer los temas en cada sesién, entregando los antecedentes necesarios para una adecuada

decision por parte de la Comisién.

En caso que se requiera llevar a cabo una votacién a efectos de tomar una determinacion, se
considerara mayoria de votacion cuando se presente 50 % + 1 (Mayoria Absoluta) de los

presentes. En caso de empate, dirimira el presidente del comité.

La Comision podra invitar a cualquier funcionario especializado, cuando la naturaleza del tema asi

lo amerite, para una decisién mas informada.

De cada sesion se levantara Acta, la que debera ser firmada por cada uno de los integrantes del

comité presentes en la sesién.

TITULO IV

Sobre el Plan Anual de Capacitacion

Articulo 13°.- Los programas de capacitacién y perfeccionamiento se elaborardn anualmente

considerando la Deteccién de Necesidades de Capacitacion (DNC).

El Proceso de DNC se iniciara, a mas tardar, en el mes de junio de cada afio con la constatacién de
las necesidades mediante un sistema participativo que considere la intervencién de las distintas

Unidades Municipales, segin procedimiento de Deteccién de Necesidades de Capacitacion.

Articulo 14°.- Como resultado de este proceso se elaborara el Plan Anual de Capacitacion, el que
deberd ser propuesto a la Comisién de Capacitacién a mas tardar el 31 de Agosto de cada afio,
para su aprobacion. Hecho esto, se enviara a la SECPLAN para su consideracién en la elaboracién

del presupuesto anual municipal.

Una vez aprobado el presupuesto municipal, y en caso que se requiera, el Plan Anual de
Capacitacion sera ajustado a la asignacion presupuestaria efectivamente realizada; ajuste que
debera ser aprobado por la Comisién de Capacitacidn, a mas tardar el 31 de diciembre de cada

aio, y luego sancionado mediante Decreto Alcaldicio. Durante el mes de enero, el Plan Anual
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definitivo debera ser difundido para conocimiento de todos los funcionarios del Municipio, a

través del Departamento de Recursos Humanos.

Articulo 15°.- El Plan Anual de Capacitacién debera contener, al menos, el siguiente detalle:

- Fundamentacion diagndstica, que considere un resumen de los hallazgos del proceso de
Deteccion de Necesidades de Capacitacion, asi como otros insumos que puedan ser
relevantes, tales como instrumentos diagnésticos aplicados en el municipio, evaluaciones,
programas de mejoramiento de la calidad, etc.

- Objetivos del Plan.

- Lineas de Accién o Ejes de Capacitacion.

- Detalle de Actividades y/o cursos de capacitacién propuestos para cada Linea de Accion,
considerando dreas o temas a abordar, objetivos y participantes o destinatarios.

- Presupuesto estimado para la ejecucion del Plan, desglosado por Linea de Accién.

Articulo 16°.- Al Plan Anual de Capacitacién, aprobado en los términos establecidos en los
Articulos 14° y 15°, se podrdn agregar otras actividades o iniciativas de capacitacion, a través de

los siguientes componentes:

- Necesidades Emergentes de Capacitacion: referidas a las actividades de capacitacion que
no se encuentran programadas en el Plan Anual de Capacitacién. Estas deberan ser
solicitadas por escrito a la Unidad de Capacitacidn, en formulario tipo preparado por dicha
Unidad (Anexo N°1), para ser presentadas a la Comisidn, seglin el procedimiento
establecido en el Art. 19° letra b) de este mismo Reglamento. Por norma general, los
funcionarios tendran derecho a un maximo de 1 actividad de capacitacion al afio a través
de este componente, pudiendo considerarse excepciones que deberan ser resueltas por el
Alcalde/sa, previo informe de la Comisién de Capacitacién. Para este componente no se

podra destinar mas del 20% del presupuesto anual aprobado.

- Fondo Concursable de Capacitacion: la realizacién de este Fondo sera de cardcter optativo
y estara destinado a financiar iniciativas de capacitacién presentadas por funcionarios/as
municipales, y que no hayan sido incorporadas en el Plan Anual de Capacitacion, tales
como cursos, seminarios, talleres, diplomados y otros. Estas iniciativas deberan apuntar al
mejoramiento de la calidad de la gestién municipal, a través del desarrollo de las
competencias funcionarias en dmbitos de relevancia municipal. Su incorporacion al Plan

Anual serd de carécter optativo, debiendo quedar todos los procedimientos y términos del

Concurso establecidos en unas Bases Especiales, preparadas por la Direccién de
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Administracién y Finanzas, para visacion de la Comisién de Capacitacion y posterior
aprobacion del Alcalde/sa mediante la dictacién del Decreto respectivo. Para este
componente, no se podra destinar mas del 15% del presupuesto anual aprobado, lo que

deberd quedar debidamente establecido en el Plan Anual del afio correspondiente,

Articulo 17°.- Sera obligacién que el Plan Anual de Capacitacion contemple, a lo menos, cursos o
actividades de capacitacién sobre derecho administrativo, probidad administrativa, contabilidad y
gestion financiera municipal, estas dos dltimas preferentemente para aquellos/as funcionarios/as
que se desempefien en dreas afines. Para el cumplimiento de esta obligacion se podran

considerar tanto capacitaciones internas como externas.

TITULO V

De la Seleccién y Financiamiento de las Actividades de Capacitacion.

Articulo 18°.- Las actividades de capacitacion podran efectuarse mediante convenio con
organismos publicos o privados, nacionales, extranjeros o internacionales y fondos concursables,
ya sean por el municipio o por medio de organizaciones publicas o privadas. Para los casos en que
estas actividades impliquen un gasto por concepto de inscripcién de los/as funcionarios/as y/o
contratacion de relatores o entidades ejecutoras, se procedera de acuerdo a lo establecido en la

normativa vigente aplicable a las Compras Publicas.

Articulo 19°.- En cumplimiento de lo establecido en los numerales iii) y viii) del Articulo 11° del
presente Reglamento, serd funcion de la Comisién de Capacitacién aprobar las actividades de

capacitacion a desarrollarse en cada afio, considerando tres modalidades:

a) Actividades de Capacitacién contempladas en el Plan Anual de Capacitacion. Se entenderan
aprobadas al momento de la aprobacién del Plan Anual por parte de la Comisién de
Capacitacion y su posterior sancion mediante Decreto Alcaldicio, de acuerdo a lo establecido
en los Articulos 14° y 15° del presente Reglamento. En cualquier momento del afio se podra
modificar el detalle de las actividades aprobadas, asi como la asignacion presupuestaria para
cada Linea de Accidn, a solicitud de la Unidad de Capacitacién o de algin integrante de la
Comisién de Capacitacidn, lo que deberd ser analizado y aprobado o rechazado por la

Comision de Capacitacion por mayoria absoluta de sus integrantes, fundamentando esta

decision.
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b) Actividades de Capacitacién solicitadas en el marco del componente “Necesidades

Emergentes de Capacitacion” establecido en el Articulo 16° del presente Reglamento. Seran

evaluadas caso a caso por la Comision de Capacitacion, en la sesion inmediatamente posterior

a la fecha de ingreso de la solicitud en la Unidad de Capacitacion. Para esto se revisaran los

respectivos formularios de solicitud (Anexo N°1), considerando como criterios para la

aprobacién o rechazo, al menos, los siguientes:

Tematica o drea de la gestion municipal que aborda la actividad de capacitacion solicitada,
en relacion con las prioridades municipales.
Fundamentacién, por parte del solicitante, de la relevancia de llevar a cabo esta
capacitacion y su impacto en el quehacer municipal.
Disponibilidad presupuestaria.
Calidad y caracteristicas de la actividad solicitada, considerando los siguientes factores:

o Contenido del programa.

o Antecedentes curriculares de los relatores.

o Antecedentes curriculares de la entidad u organismo.

o Costo de la actividad de capacitacion.

o Becas ofrecidas para el Municipio.

o Infraestructura y ubicacién del recinto en que se desarrollara el curso.

o Evaluaciones de actividades anteriormente desarrolladas por la misma entidad u

organismo.

El Acta de la sesién debera sefialar la aprobacion o rechazo, por parte de la Comision, de la
actividad de capacitacién solicitada. En el caso del rechazo, deberan indicarse los
fundamentos de esta decision. En el caso de que sea aprobada, junto a los fundamentos
de la aprobacion, deberan quedar consignados: el nombre de la actividad de capacitacion,
el nombre de la persona natural o juridica a cargo, el costo unitario por concepto de
inscripcion, la cantidad de cupos que seran ofertados para postulacion de los/as
funcionarios/as interesados/as, el tipo de capacitacion al que corresponde (de

perfeccionamiento o voluntaria) y los criterios generales de postulacion.

Para dar cumplimiento al proceso administrativo completo, sera requisito obligatorio que
estas solicitudes sean presentadas ante la Unidad de Capacitacién con, al menos, 15 dias
habiles de anticipacién contados desde la fecha de recepcion de la solicitud de

capacitacion respecto de la fecha de inicio de la actividad solicitada, existiendo situaciones

excepcionales que seran evaluadas por la Comision de Capacitacion.
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c) Para el caso de las Actividades de Capacitacion enmarcadas en el Fondo Concursable de
Capacitacion, el procedimiento de seleccion y aprobacion de estas actividades quedara

establecido en las Bases del mismo.

TITULO VI

Del Llamado a Concurso de Seleccidn.

Articulo 20°.- Se llevard a cabo un concurso de seleccidn que permitira definir a los/as
funcionarios/as, trabajadores/as y/o prestadores de servicios, que participaran en las diferentes
actividades de capacitacion aprobadas en el Plan Anual de Capacitacion, incluyendo las

actividades aprobadas como Necesidades Emergentes de Capacitacion.

Articulo 21°.- Este concurso tendrad el caracter de obligatorio para todas las actividades de
capacitacién que generen un gasto imputable a la Cuenta de Asignacion Presupuestaria 22-11-
002, , no pudiendo efectuarse gasto alguno imputable a la referida cuenta sin que haya mediado
previamente el concurso de seleccion respectivo. Se exceptian los cursos y actividades de
capacitacion correspondientes al tipo “Capacitacion para el Ascenso”, para los cuales se

procedera segln lo indicado en el Art. 29° del presente Reglamento.

Articulo 22°.- Sera responsabilidad de la Unidad de Capacitacion informar a los/as
funcionarios/as, trabajadores/as y prestadores/as de servicios, de los llamados a concurso de
seleccion para participar en una actividad de capacitacion, entregando toda la informacion
necesaria y poniendo a disposicion la asesoria necesaria para las consultas del caso. Para esto,
enviara un correo masivo, adjuntando todos los antecedentes relevantes del curso o actividad de
capacitacion correspondiente, asi como los formatos y/o formularios de postulacion

correspondientes.

Articulo 23°.- Quedan excluidas de concurso aquellas capacitaciones para las cuales sélo exista 1
(un) potencial postulante al interior del Municipio que cumpla los requisitos para participar; asi
como aquellas que, explicita y dnicamente, vayan dirigidas a cargos especificos dentro del
Municipio, como por ejemplo al Administrador Municipal, Jefe de Recursos Humanos, Secretario
Municipal, entre otros. Junto a lo anterior, quedan excluidas de concurso aquellas capacitaciones
que sean esenciales para el cumplimiento o desempefio de un cargo o funcién especifico,

condicién que sera determinada por la Comisién de Capacitacion.
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Articulo 24°.- Para el llamado a concurso de seleccion se establecera un plazo minimo de
postulacion de 3 (tres) dias habiles, pudiendo la Comisién de Capacitacion establecer plazos
menores en situaciones excepcionales, considerando siempre un tiempo minimo que permita a

los interesados tomar conocimiento del llamado y hacer llegar su postulacion.

Del Procedimiento de Postulacion.

Articulo 25°.- Para postular a un curso de Capacitacién los funcionarios deberan cumplir los
siguientes requisitos, los que se considerardn requisitos de admisibilidad de la postulacion, por lo

que el no cumplimiento de alguno de ellos dejara inadmisible la postulacion:

i.  Ser Funcionario Municipal de Planta y/o a Contrata, Cédigo del Trabajo, a Honorario a
Suma Alzada y Prestacion de Servicio, siempre y cuando en estas dos Gltimas modalidades
se reconozca en las cldusulas de su contrato tal derecho y exista disponibilidad
presupuestaria.

ii. Presentar ficha de postulacion completa, con todas las firmas y antecedentes requeridos
(Anexo N°2a o N°2b, segln corresponda). En el caso de los trabajadores a Honorarios a
Suma Alzada y Prestacion de Servicio, deberan adjuntar copia de su contrato.

iii.  Entregar su postulacion, en la Unidad de Capacitacién, dentro del plazo establecido en el
correo masivo que contenia el llamado a concurso.

iv.  No encontrarse asistiendo a otra actividad de capacitacion al momento de la postulacion.

v. No haber sido sancionado, en los términos establecidos en el Art. 39° del presente
reglamento, por reprobar o desertar de un curso o actividad de capacitacion en los 2 afos
anteriores a la postulacion.

vi.  Cumplir con los requisitos especificos del concurso respectivo.

Articulo 26°.- El/la postulante debera cumplir con los requisitos generales exigidos, detallados en
la ficha de postulacién. La omision o declaracién falsa de cualquier dato solicitado como
asimismo, la postulacién que no cumpla con los requisitos indicados en el Art. 25 del presente
reglamento, serd declarada inadmisible, en consecuencia, no sera considerada en la etapa de

evaluacion.

Articulo 27°.- El examen de admisibilidad serd llevado a cabo por la Unidad de Capacitacion,
utilizando la Pauta de Admisibilidad establecida en el presente reglamento (Anexo N°3), debiendo

presentar los resultados del mismo ante la Comisién de Capacitacién en la sesion que sea

WWW.MUNICOQUIMBO.CL @ SO




convocada para resolver el concurso correspondiente, debiendo quedar esto consignado en el

Acta de la sesion.
TITULO ViI

De la Evaluacion y Seleccién de los postulantes.

Articulo 28°.- El proceso de evaluacion y seleccion de los/as postulantes a concursos sera
responsabilidad de la Comisién de Capacitacién, que procedera como se sefiala en los articulos
siguientes, dependiendo del tipo de capacitacion de la que se trate: Para el Ascenso, de

Perfeccionamiento, Voluntaria.

Articulo 29°.- Capacitacién para el Ascenso: de acuerdo a lo establecido en el Articulo 4° del
presente Reglamento, la seleccién de los participantes en actividades de capacitacion habilitantes
para asumir cargos superiores, se realizara estrictamente de acuerdo al escalafén vigente. Este
tipo de actividades de capacitacion podran haber sido incorporadas al Plan Anual de Capacitacion

o ser resultantes de Necesidades de Capacitacion Emergentes.

Articulo 30°.- Capacitacion de Perfeccionamiento: para la resolucion de los concursos de
seleccién convocados para este tipo de capacitaciones, la Comisién de Capacitacion evaluaré a los
postulantes que hayan cumplido los requisitos de admisibilidad, considerando los siguientes

factores:

a) Relacién de la funcién con la naturaleza del curso: Se evaluaré la relacién existente entre las
funciones cumplidas por el/la postulante y las materias que comprenda el programa de la
actividad de capacitacién, de acuerdo a la tabla de puntuacién siguiente. En el caso de que el
postulante sea un trabajador a honorarios a suma alzada o prestador de servicios, se tomaran en

consideracion las funciones establecidas en el respectivo contrato.

RELACION CON LA FUNCION

Se relacwna totaimente con ]a funcron 8 ]

;
Se relamona medlamente con la funcmn

No se reiacnona conila funcnon 0 g
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b) Experiencia Municipal relacionada con la Capacitacion: Afios de experiencia realizando las
funciones actuales, que busca perfeccionar con la actividad de capacitacion, de acuerdo a la tabla

de puntuacion siguiente.

} EXPERIENCIA RELACIONADA  PUNTAIE |

4 :;ﬁos 0 mas 8 |
 zafes |5
2 afios 3
 menosdelafio 1

c) Aspectos Motivacionales: se evaluara la motivacion expresada en el apartado correspondiente

del Formulario de postulacion, de acuerdo a la tabla de puntuacion siguiente.

ASPECTOS MOTIVACIONALES - PUNTAIJE i
Motivacién claramente expresada 10 '

; Motivacion medianamente expresada i 5
;W - e e ——— von L S i l

| No presenta motivacion j 0 %

Cada uno de estos tres factores seran calificados de acuerdo a las escalas antes mencionadas, de
tal forma que los puntajes obtenidos en cada uno de ellos tendran la ponderacion expresada en el

cuadro siguiente, cuyo resultado se sumara obteniendo la nota final ponderada del postulante.

! W FACTOi% | PoﬁDERAaal\T?
e e = 1‘
 EXPERENCALABORAL | 0%
| ASPECTOS MOTIVACIONALES ~ ~  30%

Hecho esto, la Comisién de Capacitacién procederd a ubicar a los/as postulantes en orden
decreciente de acuerdo al puntaje ponderado final obtenido, determinando los participantes
seleccionados, teniendo en consideracién para ello los cupos ofertados y autorizados por la

misma y la disponibilidad presupuestaria asignada al item correspondiente.

En caso de producirse un empate entre 2 o mas postulantes, se utilizaran los siguientes criterios

de desempate, en el mismo orden que se indica a continuacion:
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i.  Puntaje obtenido en Factor a) “Relacién con la Funcién”.
ii.  Puntaje obtenido en Factor c) “Aspectos motivacionales”.
iii.  Puntaje obtenido en Factor b) “Experiencia laboral”

iv.  De mantenerse el empate, la Comision de Capacitacion determinara, fundamentando los
motivos de su eleccién. 5i no hay acuerdo unanime, se procedera a votar y dirimir en los

términos establecidos en el Art. 12° inciso segundo del presente Reglamento.

Articulo 31°.- Capacitacién Voluntaria: para la resolucion de los concursos de seleccion
convocados para este tipo de capacitaciones, la Comision de Capacitacion evaluara a los
postulantes que hayan cumplido los requisitos de admisibilidad, considerando los siguientes

factores:

a) Antigiiedad en la institucién: Se priorizara a aquellos/as funcionarios/as que lleven mayor
cantidad de tiempo desempefidndose en la institucion, como una forma de motivacion a la
actualizacion de competencias y la mejora continua, de acuerdo a la tabla de puntuacion

siguiente.

ANOS EN LA INSTlTUCION PUNTA.IE

| 10 afios 0 mds 8 |
‘ Menos de 10 afios 4

b) Participacién en Actividades de Capacitacién anteriores: Con el propésito de ir dando la
oportunidad a nuevos postulantes para que se capaciten, se otorgaré mayor puntaje a quienes no
hayan sido beneficiados y/o seleccionados con actividades de capacitacion en los dltimos 3 afios,
contando el afio en curso vy los 2 (dos) afios anteriores. El menor puntaje se otorgara a quienes
presenten participacién en actividades de capacitacion dentro del afio en curso. Para evaluar este

factor se utilizard la siguiente tabla de puntuacién.

' PARTICIPACION RECIENTE EN ACT IVIDADES DE CAPACITACION : PUNTA.IE i
No ha partlc:lpado en actwndades de capamtamon en ¥os u!tzmos 3 afios 8 |
" Ha partu:lpado en 1 o mas actividades de capat:tacmn en los 2 afios - 4 ________ _;

anterlores

WWW.MUNICOQUIMBO.CL @ DO




¢) Aspectos Motivacionales: se evaluara la motivacién expresada en el apartado correspondiente

del Formulario de postulacién, de acuerdo a la tabla de puntuacion siguiente.

ASPECT OS MOTIVACIONALES PUNTA.IE

{

o == =T =
i Motwac:on claramente expresada 10
Motwacnon medlanamente expresada | 5 |
‘ No presenta motivacion S0

Cada uno de estos tres factores seran calificados de acuerdo a las escalas antes mencionadas, de
tal forma que los puntajes obtenidos en cada uno de ellos, tendran la ponderacion expresada en

el cuadro siguiente, cuyo resultado se sumara obteniendo la nota final ponderada del postulante.

| FACTOR PONDERACIONs
= anmeltpap. = 20% |
?  PARTICIPACION ANTERIOR |+ 40%
= MASPECTOS NIOTIVACiONALES T 4b%ﬂm

Hecho esto, la Comisién de Capacitacién procedera a ubicar a los/as postulantes en orden
decreciente de acuerdo al puntaje ponderado final obtenido, determinando los participantes
seleccionados, teniendo en consideracién para ello, los cupos ofertados y autorizados por la

misma y la disponibilidad presupuestaria asignada al item correspondiente.

En caso de producirse un empate entre 2 o mas postulantes, se utilizaran los siguientes criterios

de desempate, en el mismo orden que se indica a continuacion:
i.  Puntaje obtenido en Factor b) “Participacion anterior”.
ii. Puntaje obtenido en Factor c) “Aspectos motivacionales”.
iii. Puntaje obtenido en Factor a) “Antigiiedad”

iv. De mantenerse el empate, la Comisién de Capacitacion determinarg, fundamentando los

motivos de su eleccidn. Si no hay acuerdo unanime, se procederd a votar y dirimir en los

términos establecidos en el Art. Art. 12° inciso segundo del presente Reglamento.
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TITULO Vill

De los Derechos de los seleccionados.

Articulo 32°.- El/la funcionario/a recibira anotacion de mérito en el evento en que participe como

relator en actividades de Capacitacion.

Articulo 33°.- 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 34°.- El/la funcionario/a seleccionado/a para asistir a actividades de Capacitacion tendra
derecho a viaticos y gastos de traslado de acuerdo a los casos y condiciones que establece la

normativa vigente.

De las obligaciones de los seleccionados

Articulo 35°.- Los/as funcionarios/as seleccionados/as para participar en una actividad de

capacitacion estaran obligados a participar en él.

Por tanto, la Unidad de Capacitacién deberd requerir las certificaciones correspondientes, siendo
obligacion de los asistentes presentar Copia del certificado de participacidn y/o aprobacién, segln
sea el caso, ademas del material escrito que se hubiere entregado, el que sera fotocopiado para la
central de apuntes de la Unidad de Capacitacion, dependiente del Departamento de Recursos

Humanos.

lunto con lo anterior, sera obligacién de los/as funcionarios/as responder y entregar en los plazos
requeridos las encuestas de evaluacion que le sean solicitadas por la Unidad de Capacitacion. Del
mismo modo, el/la funcionario/a que haya sido capacitado deberd estar dispuesto durante el
ejercicio de sus funciones, a prestar colaboracion para la realizacion de estudios, evaluaciones y/o
la aplicacion de instrumentos de medicion que busquen identificar el impacto de la capacitacion

recibida.

Articulo 36°.- El/la funcionario/a que hubiese dado cumplimiento a su capacitacion estara
obligado/a a actuar como relator interno en eventos de la misma naturaleza, en caso que la

Comisién de Capacitacién lo requiera, en aquellas materias relacionadas con la actividad de

capacitacion en la que participo.
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Articulo 37°.- El/la funcionario/a capacitado/a tendra la obligacién de continuar desempefiandose
en la Municipalidad a lo menos el doble del tiempo de extension del curso de capacitacion

realizado, una vez terminado el cometido.

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 38°.- En el evento en que un/a funcionario/a seleccionado/a para asistir a un curso se vea
impedido de iniciarlo por fuerza mayor o caso fortuito, debera informar a la Unidad de
Capacitacién con una anticipacion minima de 48 horas al inicio de |a actividad de capacitacion, via

correo electronico o carta firmada, sefialando las razones de su desercién anticipada.

Sera atribuciéon de la Comisién de Capacitacion, previo informe de la Unidad de Capacitacion,
aceptar o considerar improcedente la renuncia. En este tltimo caso, se aplicaran las sanciones

indicadas en los Art. 39° y 40° del presente Reglamento.

En estos casos, se asignara el cupo respectivo a quien corresponda segun el orden de precedencia

aplicado en la seleccidn. De no existir mas postulantes, el cupo se dejara nulo.

No obstante lo anterior, de forma excepcional, se podra designar a un participante en aquellos
casos en que el pago de la inscripcion ya haya sido cursado y no sea posible anularlo, implicando
un menoscabo para las arcas municipales. En estos casos, sera el Presidente de la Comision de
Capacitacién quien seleccionara a un/a funcionario/a, siempre y cuando aquel funcionario cumpla
con los requisitos de la Capacitacion ofertada, y no se encuentre participando de otra
capacitacion o impedido de participar por la causal indicada en el Art. 25°, numeral v. del presente

Reglamento.

De las Sanciones.

Articulo 39°.- La renuncia improcedente o injustificada antes de iniciarse una actividad de
capacitacién o el retiro injustificado durante el desarrollo de ésta, determinaran la imposicion de

una anotacion de demérito en la hoja de vida del funcionario/a.

Asimismo, el/la funcionario/a que no aprobare un curso de capacitacion, podra ser objeto de
anotacion de demérito en su hoja de vida, sancion que serd evaluada por la Comisién de

Capacitacién en razén de los méritos y antecedentes presentados por el/la funcionario/a.

WVW.MUNICOOUIMBO.CL @ DO




En ambos casos, la Unidad de Capacitacién dejard registro de la situacion y pondrd en
conocimiento a la Comision de Capacitacion sobre los hechos sucedidos, con el fin de considerarlo
en futuras postulaciones, tal como se establece en el Art. 25°, numeral v. del presente

Reglamento.

Articulo 40°.- En caso de incumplimiento de la obligacion de continuar desempefiandose en el
Municipio, de acuerdo a lo establecido en el articulo 37° del presente reglamento, la persona
estara obligada a rembolsar al Municipio todo gasto efectuado con motivo de esta Capacitacion.
Mientras no efectuare este rembolso, la persona quedara inhabilitada para volver a ingresar a la
Administracién del Estado, debiendo el Alcalde informar este hecho a la Contraloria General de la
Republica, para que dicho ente fiscalizador haga efectiva la inhabilidad del infractor en cuanto no
se produzca el reintegro. Efectuado éste, el Municipio lo comunicara a la Contraloria General de

la Republica.

TITULO IX

De los procedimientos administrativos relacionados

Articulo 41°.- Sera responsabilidad de la Unidad de Capacitacidn tramitar las érdenes de servicio
que designan los cometidos de servicio respectivos, que sean resultantes de una decision de la

Comisidn de Capacitacion.

Articulo 42°.- La Unidad de Capacitacion sera responsable de la tramitacién correspondiente para
concretar la inscripcion y el pago correspondiente, que permita la participacion de los
funcionarios en aquellas actividades que corresponda. Asi mismo, sera responsable de los
procesos de licitacion y compra publica, que permitan la contratacion de los servicios necesarios
de relatores y/o empresas de capacitacion que se requieran para dar cumplimiento al Plan Anual

de Capacitacion.

Articulo 43°.- Serd responsabilidad de cada departamento o unidad municipal, verificar la
tramitacién en tiempo y forma de los vidticos asociados a la participacion de alguno de sus
funcionarios en actividades de capacitacién, considerando para esto el conducto regular
establecido en materia de viaticos. La Unidad de Capacitaciones no se hard responsable de la

confeccién, tramitacion y seguimiento de los viaticos de los participantes a dichos cometidos.
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TITULO X

De la Vigencia.

Articulo 442.- El presente reglamento entrara en vigencia a contar de la fecha de su publicacion,
entendiéndose sin efecto cualquier versidn anterior de este Reglamento, asi como cualquier otra

disposicion referida a esta materia.

ANOTESE, COMUNIQUESE, PUBLIQUESE Y TRANSCRIBASE, EL PRESENTE REGLAMENTO A TODAS
LAS DIRECCIONES MUNICIPALES Y ASOCIACIONES DE EMPLEADOS MUNICIPALES. CUMPLASE
O HECHO, ARCHIVESE.

\ Vl‘ / \\—/
i\{IS&RCELO PEREIRA PERALTA
ALCALDE DE COQUIMBO

MPP/PRZ/@iT—l/RCB/B%/

Distribucion:

- Alcaldia.
Administrador Municipal.

- Secretaria Municipal.

- Secretaria Comunal de Planificacién.

- Asesoria Juridica.

- Direccién de Administracién y Finanzas.
Direccion de Desarrollo Comunitario

- Direccion de Seguridad Ciudadana

- Direccidn de Control y Auditoria Interna.

- Departamento de Recursos Humanos.
Asoc. de Empleados Municipales (Asemuch).
Asoc. de Empleados Municipales (Asfum).

- Asociacién de Conductores y Funcionarios Municipales Coguimbo.

- Archivo Unidad de Capacitacion.

O
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HUNICIPALIDAD DE

FORMULARIO N°1: NECESIDADES DE CAPACITACION EMERGENTES

1. ANTECEDENTES ACTIVIDAD DE CAPACITACION SOLICITADA

NOMBRE DE LA CAPACITACION
Institucién que la imparte
Fecha(s) | N° de horas

Lugar

Costo por participante

2. ANTECEDENTES UNIDAD MUNICIPAL SOLICITANTE
Unidad Municipal solicitante

Nombre Jefatura solicitante

N° de cupos solicitados

3. FUNDAMENTACION DE LA SOLICITUD (Explique y fundamente la necesidad de que funcionarios/as o trabajadores/as
municipales participen en esta actividad de capacitacién)

4. ANTECEDENTES QUE ADJUNTA (Marque todos los que corresponda)

CONTENIDO DEL PROGRAMA (*} CARTA CONVOCATORIA Y/ INVITACION
DETALLE DE COSTOS (*) ANTECEDENTES CURRICULARES RELATORES

DETALLE DE FECHAS Y HORARIOS (*) ANTECEDENTES CURRICULARES INSTITUCION
DATOS DE CONTACTO (%) OTROS ANTECEDENTES

(*) Antecedentes obligatorios

RESOLUCION COMISION
APROBADA| | RECHAZADA

OBSERVACIONES

FIRMA Y TIMBRE JEFATURA SOLICITANTE
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HUNICIPALIDAD DE

COQUIMBO

FORMULARIO N°2-A: FICHA POSTULACION (capacitaciones de perfeccionamiento)

| NOMBRE DE LA CAPACITACION | |

Nombre Completo |
R.U.T. | Teléfono:

Correo Electrénico |
Profesion y/o Estudios Terminados

Direccién, Depto. o Unidad Municipal

Cargo o Funcién que Realiza

Fecha de Ingreso al Municipio

Tipo de Contrato

MOTIVACION E INTERES (Explique y fundamente por qué es importante para usted participar en esta capacitacién)

RESULTADO EXAMEN DE ADMISIBILIDAD (uso exclusivo Unidad de Capacitacion)

ADMISIBLE| | INADMISIBLE
OBSERVACIONES
PAUTA DE EVALUACION COMISION (Uso exclusivo Unidad de Capacitacién)
o PUNTAJE FACTOR POND.
*Relacién con la Funcién. 40%
*Experiencia Relacionada 30%
*Aspectos Motivacionales 30%
PUNTAJE PONDERADO CALIFICACION FINAL

* Al Firmar acepto gue estoy en claro conocimiento del Reglamento de Capacitacién y conozco sobre mis derechos
y deberes que son mencionados en dicho reglamento

FIRMA FUNCIONARIO FIRMA Y TIMBRE JEFE/ COORDINADOR DIRECTO

TIMBRE DE RECEPCION (Unidad de Cap
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MUNICIPALIDAD DE

COQUIMBO

FORMULARIO N°2-B: FICHA POSTULACION (capacitaciones voluntarias)

| NOMBRE DE LA CAPACITACION |

Nombre Completo |
R.U.T. ‘ Teléfono:
Correo ElectrénicoJ

Profesién y/o Estudios Terminados
Direccién, Depto. o Unidad Municipal

Cargo o Funcién que Realiza
Fecha de Ingreso al Municipio

Tipo de Contrato

MOTIVACION E INTERES (Expligue y fundamente por qué es importante para usted participar en esta capacitacicn)

RESULTADO EXAMEN DE ADMISIBILIDAD (uso exclusivo Unidad de Capacitacion)

ADMISIBLE | [ INADMISIBLE
OBSERVACIONES
PAUTA DE EVALUACION COMISION (uso exclusivo Unidad de Capacitacién)
PUNTAJE FACTOR POND.
*Antigliedad en la institucién. 20%
*Participacidn reciente en actividades de capacitacion 40%
*Aspectos Motivacionales 40%
PUNTAJE PONDERADO CALIFICACION FINAL

* Al Firmar acepto que estoy en claro conocimiento del Reglamento de Capacitacién y conozco sobre mis derechos
y deberes que son mencionados en dicho reglamento

FIRMA FUNCIONARIO FIRMA Y TIMBRE JEFE/ COORDINADOR DIRECTO

TIMBRE DE RECEPCION (Unidad de Capacitacién)




