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VISTOS: La Ley N° 18.695 Organica constitucional de Municipalidades y
sus modificaciones posteriores, la ley N° 18.883 del Estatuto Administrativo para Funcionarios Municipales,
Acta de Acuerdo N° 620/2022 del Honorable Concejo Municipal que Aprueba por Unanimidad Plan Anual de
Capacitacion 2023, en sesion Ordinaria N° 47 de fecha 03 de Diciembre de 2022, el Decreto N°3199 de fecha
05 de Diciembre de 2022 que aprueba presupuesto Municipal para el afio 2023, el Decreto N° 5678 de fecha
09 de Agosto de 2022 que designa las siguientes Subrogancias de Direccién Juridica don Marcelo Alvear Lizana,
de Administrador Municipal a don Alvaro Martin Espifieira y Subrogancia Direccién de Administracién v
Finanzas a dofia Claudia Cuevas Avila.

CONSIDERANDO:

1° Que a través de los Decretos N°3856 de fecha 13 de Septiembre de
2018 y N° 3374 de fecha 06 de Agosto de 2019, se designa a funcionarios (as) como integrantes del Comité
Bipartito de Capacitacion.

2° Que mediante el Acta de acuerdo N° 07 de fecha 26 de Octubre de
2022, del Comité Bipartito de capacitacion, se constata el trabajo desarrollado, obteniendo la Visacién de las
mismas en su totalidad, respecto del proceso y desarrollo del Plan Anual de Capacitaciones y solicitud del
presupuesto para el afio 2023.

3° Que en relacion al Acta de acuerdo N° 620 de 2022 de la Sesién
Extraordinaria N° 47 de fecha 03 de diciembre de 2022 el Honorable Concejo Municipal aprueba por
unanimidad, el Plan Anual de Capacitaciones afio 2023.

4° Se adjunta certificado de disponibilidad presupuestaria N° 571 para
Plan Anual de Capacitacion emitido por la Direccién de Administracién y Finanzas.

5° La necesidad de aprobar el presente decreto para dar curso a las
capacitaciones respectivas, que van en directo beneficio de la Gestién Municipal, como a su vez de los y las
trabajadores (as) que accedan a las mismas. Con la finalidad de promover procesos de formacién, mediante
los cuales el personal adquiera y/o desarrolle conocimientos y habilidades especificas relativas al trabajo, que
permita potenciar el Clima organizacional y profesionalizar los servicios brindados, en virtud al éptimo
cumplimiento de las funciones Municipales.
100

DECRETO:

1.- APRUEBESE PLAN ANUAL DE CAPACITACION ANO 2023 ILUSTRE
MUNICIPALIDAD DE CALDERA.
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Caldera es una comuna referente de Chile por sus lindas playas, paisaje desértico, aptitud
turistica, desarrollo de la pesca artesanal, centro regional de la acuicultura y la calidez de su
poblacion. Es la capital Turistica de Atacama, puerto nodo de intercambio comercial regional y de
las provincias de noroeste Argentino y que aprovecha sus recursos naturales para generar una
matriz con energias renovables y recursos hidricos para el consumo humano, la agricultura y
Mineria. Se desarrolla urbanisticamente con respeto a su patrimonio cultural, histérico, medio
ambiente y calidad de vida de su poblacién. Sus habitantes encuentran las condiciones para el
desarrollo integral de sus familias, lo que atrae nuevos habitantes como lugar para vivir o
descansar. Por todo lo dicho, Caldera se convierte en un modelo de comuna, atractiva para vivir,
para pasar vacaciones y para invertir.

El Plan Anual de Capacitacién y Perfeccionamiento busca contribuir al cumplimiento de las
funciones del municipio en el ambito de su territorio, seglin mandata la Ley Organica
Constitucional de Municipalidades en su Titulo 1, parrafo 2°, articulo 3°, constando como un
instrumento valido que permite potenciar a través del perfeccionamiento el desarrollo de funciones
alusivas y privativas de la Institucion.

De igual manera y a objeto de dar cumplimiento a lo previsto en la Ley N° 18.883, Estatuto
Administrativo para Funcionarios Municipales, se elabora el presente Plan Anual de Capacitacion
que constituye un instrumento que determina las prioridades de capacitacion de los
funcionarios(as) y prestadores(as) de servicio de la llustre Municipalidad de Caldera, segin
corresponda, considerando de igual manera las postulaciones de los(as) funcionarios(as) a los
concursos del afio 2021 del Fondo Concursable de Formaciéon de Funcionarios Municipales, o
Fondo de Becas, creado por la Ley N° 20.742, de 1 de abril de 2014, segln lo establecen el
articulo 5° de su Reglamento, aprobado por Decreto Supremo N° 1.933, del Ministerio del Interior
y Seguridad Publica, de fecha 4 de diciembre de 2014.

La capacitacion, es un proceso de formacidon con carécter estratégico aplicado de manera
organizada y sistémica, mediante el cual el personal adquiere, desarrolla y/o potencia
conocimientos y habilidades especificas relativas al trabajo, y re direcciona sus actitudes frente a
diversos aspectos de la organizacion, el puesto o el ambiente laboral. Como componente del
proceso de desarrollo de los Recursos Humanos, la capacitacién por un lado implica, una sucesion
definida de condiciones y etapas orientadas a lograr la integracion del funcionario a su puesto en
la organizacion, el incremento y mantenimiento de su eficiencia, asi como su progreso personal y
laboral en el servicio publico. Y, otro conjunto de métodos, técnicas y recursos para el desarrollo
de los planes y la implantacién de acciones especificas de la institucion para su normal desarrollo.
En tal sentido la capacitacién constituye un factor importante para que el funcionario brinde el
mejor aporte en el puesto asignado, ya que es un proceso constante que

busca la eficiencia y la mayor productividad en el desarrollo de sus actividades, asi mismo
contribuye a elevar el rendimiento, la moral y el ingenio creativo del colaborador.

Finalmente mencionar que el Plan de capacitacion y perfeccionamiento incluye los
funcionarios(as) de planta (incluye suplencias), contrata y prestadores de servicio de la
Municipalidad de Caldera, cuando la naturaleza de su funcién lo
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amerite y se encuentre estipulado en su contrato de prestaciones de servicios, agrupados de
acuerdo a las Direcciones, Departamentos, Secciones y Oficinas segun el reglamento de

funcionamiento intemno, aprobado mediante Decreto Alcaldicio N° 2711, de fecha 09 de Julio de
2018 y recogiendo las sugerencias de los propios funcionarios a través la aplicacion 1 encuesta
desarrollada durante el afio 2022, esta encuesta fue direccionada a funcionarios(as) en general
de las diversas Direcciones y Departamentos Municipales, las sesiones del Comité Bipartito de
Capacitacion, quienes aprobaron el proceso en mencion de acuerdo a tres criterios definidos:

a. Necesidades de capacitacion generales para mejorar la gestion municipal.

b. Necesidades de capacitacion especificas por Direcciones, Departamentos, Secciones y/u
Oficinas.

c. Capacitaciones segiin Ley N°20.742, de la Academia de Capacitacién Municipal.

Asimismo, el Plan Anual de Capacitacion y Perfeccionamiento 2023 debe respetar los
lineamientos de la Politica de Recursos Humanos, la cual se encuentra en proceso de
actualizacion por lo que todo lo que en ella se sume sera aplicable al presente Plan, Reglamento
de Orden Higiene y Seguridad, las directrices del Plan Anual Municipal 2023, haciendo especial
énfasis en la Mision y Vision Institucional.

El Plan Anual de Capacitacion y Perfeccionamiento 2023, (en adelante PACP2023), se vinculara
al modelo de gestion de la Capacitacion en los Servicios Publicos, compuesto de las siguientes
etapas: Deteccion de Necesidades de Capacitacion, Planificacion, Ejecucion y Evaluacion de la
Capacitacion. El Plan, sera desarrollado en conjunto con el Comité Bipartito de Capacitacion y
presentado ante el Honorable Concejo Municipal para su aprobacion.

ACTIVIDAD DE LA MUNICIPALIDAD.
LEY ORGANICA CONSTITUCIONAL DE MUNICIPALIDADES.

En su articulo N°1 de la LOC sefiala “Las municipalidades son corporaciones auténomas de derecho
publico, con personalidad juridica y patrimonio propio, cuya finalidad es satisfacer las necesidades de la
comunidad local y asegurar su participacion en el progreso econémico, social y cultural de las respectivas
comunas.”

JUSTIFICACION

El Recurso Humano es nuestro activo mas preciado puesto que son los actores fundamentales
para llevar con éxito cualquier proceso que vaya en beneficio de la comunidad, por ello |a llustre
Municipalidad de Caldera, se encuentra inserta en un Plan de mejora, que considera acciones
para y mantener un Recurso Humano motivado y comprometido que permita lograr una
organizacion eficiente que entregue un Servicio de Calidad a la Comunidad y el desarrollo
personal de cada uno de sus funcionarios. La gestion del Recurso Humano debe ser proactiva,
que permita conciliar las necesidades del municipio y acoger las demandas de sus funcionarios
de modo de mejorar la calidad de vida laboral y familiar de cada uno de éstos, debiendo promover
la adecuada motivacioén de modo de responder a los desafios que se ha impuesto el Municipio en
todos sus ambitos.

Los ejes principales de la gestion municipal se basan en Liderazgo Positivo, Recurso
Humano Motivado y Trabajo en equipo y Colaborativo.
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Liderazgo Positivo: La responsabilidad de dirigir a los equipos de trabajo recae en los
Directores/as y Encargados/as de Departamentos, se espera de ellos ejecutores eficaces,

capaces de influir positivamente en sus equipos de trabajo y comprometerlos en la gestion
municipal, capaces de discutir y llegar a acuerdos que fomenten la participacion y motivacion de
sus subordinados. También se considera que el liderazgo no sola plica a cargo Directivos y de
jefaturas, motivo por el cual se promovera la formacion de nuevos/as lideres.

Recurso Humano Motivado: Las personas son Unicas y por lo mismo debemos cuidarlas y
preocuparnos no sélo de su desarrolio intelectual sino también personal, promoviendo mayor
capacitacion para que puedan desempefiar de mejor forma su trabajo y otorgar el maximo de
condiciones que permita la normativa vigente.

Para el logro de lo anteriormente expuesto se fomentaran valores en nuestro personal que deben
ser promovidos por sus jefaturas y reforzados con procesos de aprendizajes a través de acciones
y programas contemplados en el Plan de Mejora.

Trabajo en Equipo y Colaborativo: Se refiere a la capacidad que deben tener los jefes o
encargados por area de gestion, para consolidar su labor, entregando responsabilidades al resto
del equipo delegando facultades para trabajar relacionados y coordinados, con el fin implementar
un estilo de trabajo proactivo, donde todos tienen un objetivo dentro de la gestion. Me preocupa
la descripcion porque el trabajo en equipo no solo esta enfocado en las jefaturas.

MISION Y VISION.

MISION

Liderar el desarrollo integral de la Comuna, Mediante la prestacion de servicios, que permitan
abordar las distintas demandas de la comunidad, como forma de generar mayores oportunidades
en los ambitos territorial, social, econémico y cultural, procurando el mejoramiento de la calidad
de vida de sus habitantes.

VISION

Lograr un municipio articulado, con una imagen corporativa valorada por la comunidad, acercando
los recursos fiscales a la gente a través de una eficiente entrega de los servicios con funcionarios
comprometidos con su gestion.

2.- VALORES:

Para lograr el gran desafio de ser un Municipio innovador que cumpla con estandares de calidad
tanto hacia su comunidad como hacia nuestros funcionarios la Municipalidad ha definido los
siguientes valores que guian nuestra Politica de Recursos Humanos:

. Vocacion de Servicio Publico: Personal que se desempeiia con la firme conviccion de
que desarrolla su funcién otorgando su mejor esfuerzo para la satisfaccion de las necesidades de
la comunidad.

. Respeto: Principio fundamental que guia todas las acciones que el funcionario realiza
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tanto al interior como afuera de la Municipalidad. El valor del respeto, debe reﬂejarse en un trato
adecuado con ellos mismos por la labor que desempeiian, con el resto de los funcionarios/as, con
sus jefes y/o subordinados y con nuestros usuarios/as.

. Compromiso: Debe ser parte de la cultura municipal, los funcionarios deben comprender
que somos una organizacion de servicio pablico, al servicio de la comunidad, por ende se deben
hacer los mejores esfuerzos en forma personal y grupal para dar respuesta a las necesidades de
los usuarios/as.

. Confianza: Valor primordial que sustenta las relaciones humanas y las relaciones de
trabajo, permite trabajar en forma permanente en redes de colaboracion, respeto y lealtad.

Conductas esperadas:

. Optimo desempefio laboral

. Iniciativa en el desarrollo de sus tareas

. Cumplimiento de los Principios de la Administracion Piblica, tal como la celeridad en los
procesos.

. Relaciones laborales cordiales, respetuosas y buen trato en la atencion de publico

. Proactividad y trabajo colaborativo

. Contribucion en un éptimo clima laboral y organizacional

ALCANCE

De acuerdo a lo establecido en el Estatuto Administrativo para Funcionarios Municipales se
entendera por capacitacion el conjunto de actividades permanentes, organizadas y sistematicas
destinadas a que los funcionarios desarrollen, complementen, perfeccionen o actualicen los
conocimientos y destrezas necesarios para el eficiente desempefio de sus cargos o aptitudes
funcionarias. Existiran los siguientes tipos de capacitacion, que tendran el orden de preferencia
que a continuacion se sefiala:

La capacitacion para el ascenso, que corresponde a aquella que habilita a los funcionarios para
asumir cargos superiores. La seleccion de los postulantes se hara estrictamente de acuerdo al
escalafon. No obstante, sera voluntaria y, por ende, la negativa a participar en los respectivos
cursos no influira en la calificacion del funcionario;

La capacitacion de perfeccionamiento, que tiene por objeto mejorar el desempefio del
funcionario en el cargo que ocupa. La seleccion del personal que se capacitara, se realizara
mediante concurso.

La capacitacion voluntaria, que corresponde a aquella de interés para la municipalidad, y que
no esta ligada a un cargo determinado ni es habilitante para el ascenso. El alcalde o a quien el
delegue determinara su procedencia y en tal caso seleccionara a los interesados, mediante
concurso, evaluando los méritos de los candidatos. Los estudios de educacion basica, media o
superior y los cursos de post-grado conducentes a la obtencion de un grado académico, no se
consideraran actividades de capacitacion y de responsabilidad de la municipalidad. Estos podran
realizarse mediante la postulacion a los fondos de la academia municipal de capacitacion de la
SUBDERE, Asociacion Chilena de Seguridad, Amuch por mencionar algunos.
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OBJETIVOS

El Plan Anual de Capacitacion 2023 tiene como objetivo mejorar las habilidades de los
funcionarios/as a través de la transformacion de los “objetivos de desemperio” en “objetivos de

aprendizaje’, esto basado en la Deteccion de Necesidades, que es parte de la metodologia
de trabajo que se planteard mas adelante.

DESEMPENO

Diferencias en cuanto a:

APRENDIZAJE

Lo que se quiere que la persona

Lo que la persona necesita

haga en su puesto de trabajo FINALIDAD aprender para eso
| Se conoce a través del proceso S&lpgrasyrsoneistaeoni
P COMO SE LOGRA proceso de

de Deteccion de Necesidades

Capacitacion acorde y planificado

Los objetivos de aprendizaje se dividen en los siguientes tipos:

TIPOS DE OBJETIVOS DE | Conteni
APRENDIZAJE ~ (ejemplos)
OBJETIVOS COGNITIVOS Adquirir conocimientos Reglamentacion Productos o
servicios Procedimientos
OBJETIVOS PSICOMOTORES Desarrollar habilidades Manejo de extintores
Excel avanzado
| 3 . i
| OBJETIVOS AFECTIVOS Modificar actitudes Calidad de vida Liderazgo

Comunicacion efectiva

Los funcionarios de la llustre Municipalidad de Caldera a través de los Criterios de Capacitaciones
aprobadas por el Comité Bipartito de Capacitacion (CBC) y, habiéndose desarrollado un correcto
proceso de Deteccion de Necesidades, podran acceder a cursos y actividades pertinentes para
adquirir conocimientos, desarrollar habilidades, modificar actitudes y perfeccionarse para brindar

un servicio eficiente a la comunidad.

METAS

Capacitar al 40% de los funcionarios Municipales en alguna materia de las Establecidas en el levantamiento
de informacion, salvo que no se cuente con el presupuesto suficiente para ello o que situaciones de fuerza

mayor lo impidan.

ACTORES Y ROLES

PLAN ANUAL DE CAPACITACION 2021

PAG B
PAG G




e)
T

a toda cosa !

En el logro de las definiciones y objetivos estratégicos planteados; asi como en el cumplimiento

de los valores y principios anteriormente enunciados, es que se han definido los siguientes actores
y roles:

Alcalde/sa: Sera el encargado de conducir y liderar el proceso de elaboracion del Plan de
Capacitacion Municipal y su actualizacion a través della Administrador/a Municipal; aportando con

el sello de su gestion. Velando de esta forma, que el Plan de Capacitacion estara en armonia con
los objetivos de la Politica de Recursos Humanos.

Honorable Concejo Municipal: Aprobar el Presupuesto para poder llevar a cabo nuestro Plan de
Capacitacion Municipal, velando porque este instrumento asegure las oportunidades de acceso a
todo el personal municipal a la capacitacion, en pos del logro de los objetivos de la Politica de
Recursos Humanos.

Comité Bipartito: La Municipalidad contara con un Comité Bipartito Institucional quien sera
participe y jugara un rol activo en la implementacioén y evaluacién del Plan de Capacitacion
Municipal Institucional.

Departamento de Recursos Humanos: La Seccion de Calidad de Vida, Garantizara la calidad
técnica del disefio, implementacion y evaluacion del Plan de Capacitacion. Seran responsable de
velar porque se cumplan adecuadamente los compromisos acordados en el Plan de Capacitacion,
empoderando a todos los/as funcionarios/as y haciéndose participe del Plan de Capacitacion.

MARCO NORMATIVO

La jurisprudencia administrativa reconoce que la capacitacion del personal constituye, por una
parte, un derecho de los/as funcionarios/as publicos/as y, por otra, es un deber de la
administracion asegurar esa actividad, la cual esta garantizada en la Constitucién Politica de Chile;
Articulo 38°. “Una ley organica... garantizara la carrera funcionaria y los principios de caracter
técnico y profesional en que deba fundarse, y asegurara tanto la igualdad de oportunidades de
ingreso a ella como la capacitacion y el perfeccionamiento de sus integrantes...”

A suvez la Ley N° 18.575 en su Articulo 17° y 50°.-

“La Administracién del Estado asegurara la capacitacion y el perfeccionamiento de su personal,
conducentes a obtener la formacion y los conocimientos necesarios para el desempefio de la
funcién publica.

Articulo 50°.- La capacitacion y el perfeccionamiento en el desempefio...se realizaran mediante
un sistema que propenda a estos fines, a través de programas nacionales, regionales o locales...”

La Ley N° 18.695, en su articulo 46°.-
“‘La capacitacion y el perfeccionamiento en el desempefio de la funcién municipal
se realizaran mediante un sistema que propenda a estos fines a través de programas.

Ley N° 18.883, se entiende por capacitacion, segun lo dispone el articulo 22 y 23;

“Se entendera por capacitacion el conjunto de actividades permanentes, organizadas y
sistematicas destinadas a que los/as funcionarios/as desarrollen, complementen, perfeccionen o
actualicen los conocimientos y destrezas necesarios para el eficiente desempefio de sus cargos
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o aptitudes funcionarias”. Existiran los siguientes tipos de capacitacion, que tendran el orden de
preferencia que a continuacion se sefiala: a) La capacitacion para ef ascenso que corresponde a
aquella que habilita a los/as funcionarios/as para asumir cargos superiores; b) La capacitacién de
perfeccionamiento, que tiene por objeto mejorar el desempefio del/la funcionario/a en el cargo que
ocupa y ¢) La capacitacion voluntaria, que corresponda a aquella de interés para la municipalidad,
y que no esta ligada a un cargo determinado ni es habilitante para el ascenso...”
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Ley N° 20.742 en su articulo 4° crea el Fondo Concursable de Formacion de Funcionarios/as
Municipales, dependiente de la Subsecretaria de Desarrollo Regional y Administrativo, destinado

a financiar acciones para la formacion de los/as funcionarios/as municipales en competencias
especificas, habilidades y aptitudes que requieran para el desempefio y ejercicio de un
determinado cargo municipal.

La Resolucién N° 1 sobre Normas Generales en Materias de Gestion y Desarrollo de Personas,
de la Direccion Nacional del Servicio Civil, donde se definen normas de aplicacion general en
materias de gestion y desarrollo de personas, tendientes a estandarizar materias relativas a
reclutamiento y seleccion de personas, concursos de ingreso y promocién, programas de
induccion, programas de capacitacion, sistemas de promocion, sistema de calificaciones y otras
materias referidas a buenas practicas laborales.

Ley N° 19.518 define en su articulo 1°.-

“El sistema de capacitacion y empleo que establece esta ley tiene por objeto promover el
desarrollo de las competencias laborales de los/as trabajadores/as, a fin de contribuir a un
adecuado nivel de empleo, mejorar la productividad de los/as trabajadores/as y las empresas, asi
como la calidad de los procesos y productos.”

Ley N° 20.267 en su articulo 1°

“Crea el Sistema Nacional de Certificacion de Competencias Laborales que tiene por objeto el
reconocimiento formal de las competencias laborales de las personas, independientemente de la
forma en que hayan sido adquiridas y de si tienen o no un titulo o grado académico otorgado por
la ensefianza formal de conformidad a las disposiciones de la ley N° 18.962, Organica
Constitucional de Ensefianza; asi como favorecer las oportunidades de aprendizaje continuo de
las personas, su reconocimiento y valorizacién”.

El instructivo presidencial sobre Buenas Practicas Laborales que compromete a los servicios
publicos a avanzar decididamente en la generacion de mejores politicas y practicas de gestion de
personas, con el propésito de generar un mejor Empleo Publico, y de este modo fortalecer el
aporte que los funcionarios y funcionarias realizan para el cumplimiento de la funcién publica y, a
la satisfaccion de la ciudadania.

“Las instituciones publicas deberan garantizar el cumplimiento de la normativa vigente en materia
de derechos laborales individuales y colectivos. Se deberan generar las condiciones necesarias
para promover servicios de calidad, de modo que los funcionarios/as se desempefien en
condiciones de dignidad, eficiencia, mérito e innovacién

y se deberan desarrollar acciones para generar ambientes laborales que, basados en el respeto
y buen trato, favorezcan el Compromiso, motivacion, desarrollo y mejora de desempefio de las
personas que en ellos trabajan”.
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El Plan de Accion de la Organizacion Internacional del Trabajo (OIT) sobre igualdad de
Género que busca la incorporacion de las consideraciones de género como estrategia para lograr
la igualdad entre mujeres y hombres y el empoderamiento de la mujer, para que tanto las mujeres
como los hombres puedan influir y participar en el proceso de desarrollo, y beneficiarse del mismo.
Se busca que se amplien las oportunidades de desarrollo de la carrera para el personal de los
servicios generales y se adopten medidas especificas para crear un medio ambiente de trabajo
propicio y compatible con la vida familiar para todo el personal.

FINES DEL PLAN DE CAPACITACION

Siendo su proposito general el impulsar la eficiencia en los procesos internos y la prestacion de
los servicios que la llustre Municipalidad de Caldera entrega a la comunidad, la capacitacion se
lleva a cabo para contribuir a;

Mejorar la interaccion entre losfas funcionarios/as, y con ello, a elevar el interés por el
aseguramiento de la calidad del servicio.

Satisfacer més facilmente requerimientos futuros de la municipalidad en materia de personal,
sobre la base de la planeacion de recursos humanos.

Generar conductas positivas y mejoras en el clima de trabajo, la atencion de los usuarios y la
calidad y, con ello, a elevar la moral de trabajo.

Mantener la salud fisica y mental en tanto ayuda a prevenir accidentes de trabajo, y un ambiente
seguro lleva a actitudes y comportamientos mas estables.

Mantener a los/as funcionarios/as al dia con los avances tecnoldgicos, lo que alienta la iniciativa
y la creatividad y ayuda a prevenir la obsolescencia de la fuerza de trabajo.

PLAN DE CAPACITACION Y PERFECCIONAMIENTO PARA EL DESARROLLO DEL RECURSO
HUMANO.

De acuerdo a la Normativa legal vigente, la deteccién de Necesidades de Capacitacion a través
de la encuesta de Capacitacion realizadas el afios 2020, 2021 Y 2022 y de la encuesta
Interdirecciones realizada el afio 2022 como también las reuniones efectuadas el aito 2022 con
las jefaturas de las distintas direcciones de la llustre Municipalidad, la asignacion de presupuestos
para el aio 2023 en esta materia y en conjunto al Comité Bipartito de Capacitacion, se ha realizado
la definicion de los siguientes Componentes, que mas adelante se desarrollaran con mayor
profundidad:

DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION

Este proceso buscar detectar las carencias y deficiencias entre los conocimientos,
habilidades y actitudes del funcionario/a para el cargo que desempefia y se aborda en conjunto al
Comité Bipartito de Capacitacion, quienes definen las estrategias mas adecuadas para ello.

El método empleado para la deteccion de necesidades de capacitacion es a través del
levantamiento de informacion mediante un cuestionario breve de preguntas en los cuales los
participantes deben establecer, entre otras, qué consideran como prioritario dentro de futuras
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capacitaciones.

La metodologia es de tipo cuantitativa puesto se busca tener datos cuantificables en
cantidad sobre las preferencias de la poblacion en relacion a las necesidades de capacitacion. La
finalidad del estudio es meramente descriptivo, debido a que se busca describir los patrones de
preferencias y tiene un corte temporal de tipo transversal, puesto la muestra es tomada en un

determinado periodo de tiempo o corto plazo, esta deteccién de necesidades se denomina
“CASCADA”

TIPOS, MODALIDADES Y NIVELES DE CAPACITACION Y/O PERFECCIONAMIENTO:

Ll NECESIDAD CAPACITACIONES GENERALES PARA MEJORAR LA GESTION MUNICIPAL:
Estas podran ser abordadas tanto interna como externamente, conteniendo formaciones a través
de talleres o estrategias alusivas a otorgar, promover y fortalecer herramientas, competencias y/o
conductas, en distintas areas de relevancia para la gestion Municipal y que obedezcan a la Mision
y Vision Institucional, estas necesidades de capacitacion son detectadas a través de una encuesta
elaborada y realizada por la seccion de Calidad de Vida, este afio se realizé dicha encuesta de
deteccion de necesidades de capacitacion para el afio 2023 y en |a tabulacion arrojo los siguientes
parametros:

B 24000 a tas siguientes capacitaciones transversaies de Desarroilo Personai,

Segun sJ gpinlan g

@ =szbilidades blandas
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CITACIONES FOMENTO 7RO,

@ CAPACITACION TECNICA
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335 siguientes capacitaciones transversales de Desarrollo Laboral,
zefale segun =u opinion qué aspecte infiuiria positivamente en su desempefia

® L=y Orgdnica Municna!
278% @ fcencion de usuarios

=05 Administratos

LIl. NECESIDAD DE CAPACITACION ESPECIFICAS POR DIRECCIONES, DEPARTAMENTO,
SECCIONES Y/U OFICINAS: Estas necesidades son manifiestas y surgen desde cada Direccion y
sus equipos, obedeciendo a la instalacion de competencias especificas de acuerdo al Reglamento
de Funcionamiento Interno de la Municipalidad y los lineamientos de cada una de ellas.
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LIll. CURSOS Y/O CAPACITACIONES RELATIVAS AL FONDO CONCURSABLE DE FORMACION DE
FUNCIONARIOS MUNICIPALES, LEY N°20.742

El Fondo Concursable de Formacién de Funcionarios Municipales, dependiente de la
Subsecretaria de Desarrollo Regional y Administrativo, est4 focalizado en aquellos funcionarios
municipales que desempefian un cargo municipal y a quienes se le aplican las disposiciones de
la Ley N° 18.883, Estatuto Administrativo para Funcionarios Municipales.

Este Fondo de Becas financia acciones para la formacion de los funcionarios municipales en
competencias especificas, habilidades y aptitudes que requieran para el desempefio y ejercicio
de un determinado cargo municipal.

Los estudios que se financian con cargo a este Fondo de Becas son aquellos conducentes a la
obtencion de un titulo profesional, técnico, diplomado o postitulo, cuyos contenidos estén
directamente relacionados con materias afines a la gestion y funciones propias de las
municipalidades.

Los beneficios que se otorguen a cada becario consistiran en un monto equivalente al costo total
o parcial de arancel y matricula del programa de formacion correspondiente por el tiempo que
duren los estudios y una asignacién mensual de manutencién, por un maximo de trece unidades
tributarias mensuales, en el periodo correspondiente a la beca, con un méaximo de dos aios.
Cualquier gasto que exceda los montos de los beneficios sefalados en la convocatoria respectiva
0 que diga relacion a conceptos distintos de los sefialados precedentemente, seran de cargo del
beneficiario.

Los requisitos minimos de postulacion para ser beneficiario del Fondo de Becas son los siguientes:

Ser funcionario de planta o contrata, con al menos cinco afios de antigiiedad en la municipalidad
inmediatamente anteriores al momento de la postulacion. Para determinar el requisito de la
antigliedad se considerara la totalidad de afios que el funcionario se haya desempefiado en
calidad juridica de planta y contrata.

No haber sido sancionado con medida disciplinaria, en los Ultimos cuatro afios, o estar sometido,
al momento de la postulacion, a sumario administrativo o investigacion sumaria, en calidad de
inculpado.

No encontrarse, al momento de la postulacion, formalizado en un proceso penal.

No mantener, ala fecha de la postulacion, deudas con la municipalidad o con instituciones publicas
derivadas del otorgamiento de becas.

Estar cursando, haber sido aceptado o estar en proceso de postulacion a un programa académico
conducente a un titulo técnico o profesional, de una universidad o instituto profesional, que haya
sido seleccionado de acuerdo a lo establecido en el Reglamento del Fondo de Becas, o haber
sido aceptado o estar en proceso de postulacién a un programa académico de diplomado o
postitulo que cumpla con estos mismos requisitos.

Contar con el patrocinio oficial de la municipalidad para postular al Fondo de Becas.

La municipalidad patrocinara oficialmente la postulacion de los funcionarios interesados en
participar en los concursos de becas del Fondo Concursable de Formacion de Funcionarios
Municipales de acuerdo a lo establecido en el presente Plan Anual.
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1.- Areas Prioritarias de Estudio para la Municipalidad que seran Financiadas con el Fondo
Concursable de Formacion de Funcionarios Municipales

De acuerdo con las orientaciones estratégicas de la llustre Municipalidad de Caldera y las
necesidades de formacion de los funcionarios, las areas prioritarias de estudio a las que pueden
postular quienes estén interesados en obtener una beca del Fondo Concursable de Formacion de
Funcionarios Municipales, durante el afio 2023, son las siguientes:

o Areas de estudios conducentes a titulo técnico

o Areas de estudios conducentes a titulo profesional
o Areas de estudios conducentes a diplomado

o Areas de estudio conducentes a postitulo

2.- Criterios de Seleccion de los Postulantes de la Municipalidad al Fondo Concursable de
Formacion de Funcionarios Municipales.

Los funcionarios que quieran postular al Fondo Concursable de Formacion de Funcionarios
Municipales deben cumplir con los siguientes criterios.

Cumplir con los requisitos minimos de postulacion que establece la Ley N° 20.742 y su
Reglamento, aprobado por Decreto Supremo 1.933, del Ministerio del Interior y Seguridad Publica,
de fecha 4 de diciembre de 2014, asi como aquellos establecidos en las respectivas bases de
cada concurso de becas.

Estar interesado en cursar estudios conducentes a titulo técnico, titulo profesional, diplomado o
postitulo en las areas prioritarias para la municipalidad de acuerdo con lo sefialado en la seccion
anterior.

3.- Condiciones que Permiten el Acceso Igualitario de los Funcionarios para la Postulacién
al Fondo de Becas

Para asegurar el acceso igualitario de los funcionarios a ser patrocinados por la Municipalidad
para postular a los concursos del Fondo Concursable de Formacion de Funcionarios Municipales,
La Jefatura de Recursos Humanos o el (la) encargado (a) de la Seccién de Calidad de Vida,
debera implementar las siguientes medidas:

Difundir entre todos los funcionarios de planta y contrata los beneficios que se pueden obtener a
través del Fondo de Becas, los requisitos de postulacion y las formalidades que requiere la
municipalidad para la seleccion de los funcionarios que seran patrocinados al respectivo concurso.
Para ello se informara a los funcionarios través de correo electronico, mediante la publicacién de
avisos en los lugares mas visibles y concurridos de las dependencias municipales y por medio de
las asociaciones de funcionarios de la municipalidad.

Asegurar que todos los funcionarios que cumplan con los requisitos minimos de postulacion que
establece la Ley N° 20.742, y su Reglamento, asi como aquellos establecidos en las respectivas
bases de cada concurso de becas; los criterios particulares establecidos por la municipalidad y
que estén interesados en cursar programas en las areas prioritarias que se sefialan en el numeral
2 de este Plan Anual, puedan postular al patrocinio de la municipalidad para participar en los
concursos del Fondo de Becas.
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Que, en la seleccion de los funcionarios de planta y contrata interesados en obtener el patrocinio
del municipio para postular al Fondo de Becas no existan discriminaciones de ningun tipo.

Asegurar la igualdad de oportunidades de todos los funcionarios a postular al patrocinio de la
municipalidad.

LIV. FONDOS CONCURSABLES EN GENERAL: Aquellas oportunidades de capacitacion que
ofrezcan organismos plblicos y/o privados y que se visualicen como una oportunidad de
crecimiento Profesional y de adquisicion de herramientas para las diversas areas de gestion, para
esto los/as funcionarios/as deberan informar a elfla encargado/a de capacitacion cada vez que
postulen al curso e indicar si fueron aceptados o rechazados.

LV. NECESIDADES EMERGENTES DE CAPACITACION: Aquellas necesidades que surgen durante
la ejecucion del Plan Anual de Capacitacion y que no hayan sido contempladas de manera inicial,
sin embargo son relevantes de considerar para la Gestion Municipal.

METODOLOGIA DE TRABAJO

En todas las instituciones existen situaciones que son posible y necesario mejorar, muchas de
estas tienen que ver con los funcionarios/as, algunas de ellas pueden ser solucionar con la
capacitacion.

El punto de partida para disefiar un adecuado programa de capacitacion es el analisis de la
situacion actual, cuyo objetivo es determinar con claridad los problemas o situaciones existentes
y las posibles soluciones, asi como las necesidades de actualizacién y desarrollo de los
funcionarios/as.

En general el disefio de capacitacién debe enfocarse al menos en 4 cuestiones relacionadas:

1.- Objetivos de capacitacion:

Es necesario establecer cuales son los objetivos finales que se quieren lograr con el Programa
de Capacitacion que se esta preparando, se debe definir los objetivos como institucion, lo
esperado para los funcionarios/as y lo deseado como beneficio conjunto.

El' hecho de tener claramente establecidos os objetivos del Programa de Capacitacion ayudara
a direccionar de mejor manera la seleccién de cursos y la priorizacion de la destinacion de los
recursos tanto financieros como humanos.

2.- Deseo y motivacion de las personas:

Es esencial tener en cuenta que es lo que estimula a los funcionarios a trabajar con el mayor
compromiso posible para asi poder enfatizar el programa en esos puntos, los que haran que los
miembros del municipio pongan lo mejor de si en aprender, perfeccionarse y adquirir las
herramientas y competencias necesarias para hacer de su funcion en el municipio un verdadero
y gran aporte para el desarrollo de la comuna.

Las motivaciones para el desarrollo son tan diversas como diversas son las personas, pero
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3.- Aprendizajes esperados:

Se necesita determinar los conocimientos, herramientas y habilidades que se espera que los
funcionarios adquieran en cada una de las capacitaciones que se programa.

Asi como los funcionarios se dividen en departamentos, escalafones y funciones, asi también se
pueden agrupar los cursos que se programen, pero siempre teniendo en cuenta los aprendizajes
que son de importancia para el municipio.

Existen algunos conocimientos habilidades o herramientas que es necesario que adquiera un
grupo pequefio de funcionarios o en ocasiones es necesario capacitar solo a un funcionario en
cierta area, en estos casos podemos optar por el envio a una capacitacion externa a ese
funcionario.

Si se presenta el caso de una capacitacion externa es fundamental evaluar los relatores, las
condiciones de la actividad y la factibilidad presupuestaria, de manera tal de aprovechar al
maximo esta instancia, para que signifique crecimiento para el funcionario que recibe la
capacitacion, para la unidad en que trabaja y para el municipio en su conjunto.

4.- Caracteristicas de los cursos:
Cada curso tiene sus propias singularidades:

a.- Contenidos: se establecen los contenidos minimos que cada curso debe tener para lograr
los cambios esperados.

b.- Horas de capacitacion: de acuerdo a las necesidades de la tematica tratada y de la
profundidad de los contenidos o de los objetivos esperados, las capacitaciones podran ser de
una jornada, un dia o varios dias, para esto los funcionarios deben contar con el apoyo del
municipio en cuanto a autorizaciones y pagos de gastos.

c.- Destinatarios: se debe establecer claramente los funcionarios a los cuales esta dirigido cada
curso, distinguiéndolos por escalafon, direccion o funcion.

d.- Numero de participantes: siempre es necesario planificar previamente la cantidad de
funcionarios que pueden participar de cada actividad de capacitacion, para con ello destinar el
presupuesto necesario.

En todo programa de capacitacion es positivo tener en cuenta varios puntos clave, los que
pueden significar el éxito del aprendizaje esperado.

e.- Utilizar refuerzos positivos: siempre sera bien recibido y motivador trabajar con refuerzos
positivos, donde los funcionarios se sientan involucrados y valorados por su municipio.

En este sentido la capacitacion puede ser un medio y un fin en si al mismo tiempo. Un medio
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porque con ella se puede lograr ampliar conocimientos lo que en un futuro puede resultar en
algin mejoramiento en sus condiciones. de trabajo y un fin en si misma porque puede
considerarse la capacitacion como un premio al esfuerzo diario de algunos funcionarios.

f.- Eliminar amenazas y castigos: considerar dar las facilidades necesarias tanto de horarios y
pagos de gastos, con los que los funcionarios se sienten perjudicados o intimidados, lo que
llevara a considerar la capacitacion como un efecto adverso, pues se percibira como un
problema.

g.- Disefiar una instruccion interesante: establecer nombres para los cursos que sean
llamativos, que despierten el interés de los funcionarios a participar, pero sin crear falsas
expectativas al respecto y disefiar o solicitar que la ejecucion de cada curso sea de la manera
mas efectiva e interesante posible.

Estudios demuestran que las personas aprenden mejor haciendo, por ello se recomienda que
las capacitaciones sean participativas y de trabajos en equipo, lo que permita aprender, descubrir
y compartir nuevas herramientas, conocimientos y habilidades

El programa de capacitacion debe ser un instrumento que conjugue e incorpore las necesidades
de capacitacion detectadas, las capacitaciones solicitadas y las capacitaciones que el municipio
estima son de importancia para el desarrollo de sus funcionarios y para el progreso de la comuna.

Para lograr lo anterior se sugiere, dividir los programas seg(n los siguientes criterios:

A.- Programa de capacitaciones por escalafon municipal:

Efectuar programas genéricos, de acuerdo a la diversas particularidades generales, que
presentan las siguientes plantas municipales.

Directivos Profesionales Jefaturas Técnicos Administrativos y Auxiliares.
La idea es que se puedan plantear cursos programados exclusivamente para los funcionarios

que pertenecen a alguno de los escalafones municipales. Se busca con esto aunar criterios,
establecer espiritu de cuerpo, fortalecer lazos y nivelar los conocimientos de los funcionarios de
similares caracteristicas.

Se puede establecer la capacitacion por escalafon como una oportunidad de superacion de los
funcionarios y de progreso equitativo que debiera repercutir positivamente y transversalmente en
todo el municipio, ya que funcionarios de un mismo escalafén pueden trabajar en distintas
direcciones o departamentos.

B.- Programa de capacitaciones para satisfacer necesidades detectadas:

El municipio desarrolla un proceso de deteccion de necesidades de capacitacion, proceso que
se realiza a lo largo de todo el municipio y que refleja las falencias existentes en todos los niveles.

La deteccion de necesidades de capacitacion debiera indicar los niveles brechas entre los
conocimientos necesarios para realizar una determinada funcion y los conocimientos reales con
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los que cuenta cada funcionario.

Lo anterior nos ayuda también a saber lo especifico o lo avanzado que es necesario tratar algiin
tema en especifico para poder lograr los objetivos como institucion.

C.- Programa de capacitaciones por direcciones o unidades.

Es muy recomendable realizar cursos de capacitacion diferenciados por direccion o unidad
municipal, considerando las particulares funciones que cada uno de ellos desarrolla, lo que
permitiria alcanzar los siguientes objetivos, entre los cuales destacan:

1.- Actualizar conocimientos.
2.- Adquirir nuevas herramientas.
2.- Afianzar trabajo en equipo.

Al realizar jornadas de capacitacion por unidad o por direccion se pueden analizar temas de
interés especifico visto desde el prisma de los funcionarios de distintos escalafones y que
eventualmente no siempre trabajan juntos, en muchos casos existen funcionarios que atn
estando en la misma unidad no conocen la funcion que desempefia el otro.

D.- Programa de capacitaciones generales:

Estos cursos de capacitacion estan pensados para abordar temas de caracter general que
aporten mejoras en el funcionamiento global del municipio, por ello siempre involucraran
funcionarios de todas las direcciones municipales y de todos los escalafones.

Se sugiere que estos cursos apunten al desarrollo de las personas como por ejemplo temas
motivaciones, de clima laboral, etc.

E.- Programacion de cursos de capacitacion en prevencion de riesgos.

Es fundamenta | considerar dentro del programa anual de capacitacién un area que actlie
transversalmente en aspectos de seguridad de los funcionarios.

Estos cursos pueden ser programados y coordinados con las empresas que entregan mutualidad
al municipio, ya que ellos pueden realizar el analisis previo sobre las falencias en seguridad y en
conocimientos del tema.

PRESUPUESTO MUNICIPAL PARA EL PLAN ANUAL DE CAPACITACION Y PERFECCIONAMIENTO
2023

En términos de asignacion de recursos y en consideracion a la actual Pandemia por Covid-19 que
afecta al pais para el afio 2023 se considera un monto de $ 49.280.000 (millones de pesos) que
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de acuerdo al Presupuesto Municipal se debe registrar en el item de Capacitacion de la llustre
Municipalidad de Caldera. Esta cuenta presupuestaria financiara integramente el PACP2023,
Necesidades de capacitacion generales y transversales para mejorar la gestion Municipal,
Necesidades de capacitacion especificas por Direcciones, departamentos, secciones y/u
oficinas, fondos concursables en general, Necesidades emergentes de capacitacion. Asimismo,
se aportara cuando corresponda en las cuentas complementarias que procedan la asignacion de
recursos que digan relacion con los costos operativos de la capacitacion, segln normativa
respectiva.

El presupuesto total de capacitacion se distribuira en las siguientes categorias:

ACTIVIDAD (talleres, o | _ :
capacitaciones, actividades uotras | ASIGNACION MONTO'§ RESPONSABLE
Y i
GeneraI:sceSIda?F?:n:‘:e‘r:SZFl):; ItaC;Org 0 Seccion Calidad de
. y ., iy P 16.67% $8.214.976 Vida y Comité de
mejorar la gestion municipal Y
Capacitacion
1.2 Necesidades de capacitacion . Seccion Calidad de
especificas  por  Direcciones, 51.5% $:92:560.048 Vida y Comité de
departamentos, seccion es u oficinas Capacitacion
1.3 Necesidades emergentes . Seccion Caliqad de
de capacitacion 16.67% $8.214.976 | viday Comité de
Capacitacion
TOTAL FONDOS DESTINADOS A 0 RecqlonCalidadidp
AREA DE CAPACITACION 100% $49.280.000 | Viday C.Oml.t'e de
Capacitacion

NOTA: LOS MONTOS Y PORCENTAJES QUEDAN SUJETOS A MODIFICACIONES SEGUN LAS NECESIDADES PRESENTADAS POR
LAS DIRECCIONES.

CURSOS QUE INTEGRAN EL PLAN ANUAL DE CAPACITACION 2023

El PACP2023 responde a las necesidades presentadas por las diferentes Direcciones Municipales
en la etapa de DNC, las cuales fueron ordenadas y priorizadas por Recursos Humanos a través
de la Seccion de Calidad de Vida en conjunto con el Comité Bipartito de Capacitacion. Como
resultado se obtiene una serie de cursos, que buscan cubrir las necesidades presentadas a través
de actividades de capacitacién.

A continuacion, se indican los cursos de capacitacion, que integran el PACP2023:

|. NECESIDADES DE CAPACITACION GENERALES Y TRANSVERSALES PARA MEJORAR LA
GESTION MUNICIPAL.

NOMBRE DEL CURSO
DE CAPACITACION

2094
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CAPACITACIONES Y
. CURSOS

- GENERALESY

- TRANSVERSALES

Trabajar en Conjunto con
todos/as los/as
Funcionarios/as de la
llustre Municipalidad

A definir A definir

Funcionarios
y
Funcionarias
independiente
la calidad

contractual

NOTA: LA CANTIDAD DE PARTICIPANTES PODRA SER MODIFICADA DE ACUERDO A LA NECESIDAD DEL SERVICIO.

CURSOS, TALLERES, CAPACITACIONES U OTRAS EN AREA COMPUTACIONAL

NOMBRE DEL CURSO DE OBJETIVOS N°DEHORAs | N°PE
CAPACITACION L e
Manejar Todos los
OFFILE NIVEL Herramientas de Word y | A definir A definir Funcionarios
BASICO o .
Excel nivel basico municipales
Manejar Todos los
OFHFICE NIVEL Herramientas de Wordy | A definir A definir Funcionarios
INTERMEDIO i ; .
Excel nivel intermedio municipales

NOTA: Los cursos que se encuentran sin valorizar seran ejecutados en coordinacion con
la Oficina de Informética u otra instancia

CURSOS AREA DE SEGURIDAD Y PREVENCION DE RIESGOS

NOMBRE DEL CURSO
DE CAPACITACION

OBJETIVOS

NDE
; HORA_S’_{
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Funcionarios
L municipales de la
Preparar a los funcionarios ———
MANEJO DE CRISIS|  para que aprendan a Ooer r'e;nes ”
EN SITUACION DE feaccionar en forma oportunay| A definir A definir peracl d {oen
EMERGENCIAS |adecuada ante una situacion de ©
. Alarmas) y
emergencia, o
funcionarios se
Seguridad ciudadana.

NOTA: Los cursos que se encuentran sin valorizar seran ejecutados en coordinacion con la ACHS
u Otra Institucion que imparta este tipo de cursos.

NECESIDADES DE CAPACITACIONES ESPECIFICAS POR  DIRECCIONES,
DEPARTAMENTOS, SECCIONES U OFICINAS.

NOMBRE DEL
CAPACITACION
CAPACITACIONES Y Todos los
CURSOS ESPECIFICOS funcionarios
municipales, $ 32.850.048

~ segun Direccion

Las capacitaciones en esta area se realizaran y definiran de acuerdo a la necesidad manifiesta de
cada Direccion durante el trascurso del afio, siempre y cuando exista la disponibilidad presupuestaria
para estos fines.

Para definir las capacitaciones alusivas a este Item, se tendra en cuenta las necesidades de los
directores y jefes de departamentos, quienes deberan priorizar las mismas a desarrollar por sus
funcionarios, de acuerdo a tematicas atingentes a sus funciones basadas en la gestién y el Rol
Municipal, informando de ello al Departamento de Recursos Humanos y en coordinacion directa con
su seccion de Calidad de Vida, que trabajara de manera directa con el Comité Bipartito.

Se detalla a continuacion los montos previstos por Direccion:

Administracion Municipal y Alcaldia
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Direccién de Administracién y Finanzas | $ 0.0
Direccidn de Control Interno $ 0.0
Secretaria de Planificacion $ 0.0
Direccidn de Desarrollo Comunitario $ 00
Secretaria Municipal $ 0.0
Direccion de Transito y Transporte S 0.0
Publico

Direccion de Medio Ambiente Aseo y S 0.0
Ornato

Direccion de Seguridad Publica y $ 0.0
Territorial

Juzgado de Policia Local S 0.0
Asesoria Juridica $ 0.0
Direccion de Obras $ 00
Alcaldia $ 0.0

Ill. NECESIDADES DE CAPACITACIONES GENERALES (TRANSVERSALES)

NOMBRE DEL

CAPACITACION
' A definir
CAPACITACIONES, odos los
CURSOS Y TALLERES uncionarios $8.214.976
GENERALES municipales.

IV. NECESIDADES EMERGENTES DE CAPACITACION

PLAN ANUAL DE CAPACITACIGI‘{ 2021
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NECESIDADES
EMERGENTES DE
CAPACITACION

Capacitacion solicitada de
manera espontanea por
los funcionarios

Todos los
funcionarios

municipales.

$8.214.976

CAPACITACIONES INTERNAS, AUTOGESTIONADAS, OTRAS.

CAPACITACIONES INTERNAS

Seran dictadas por los propios
funcionarios de acuerdo a su grado
de expertiz a sus colegas de
manera activa, en materias que
sean atingentes a los cambios y
desafios futuros de la Institucion.

Todos los funcionarios
municipales.

OTRAS CAPACITACIONES

El PAC2023 de la llustre Municipalidad de Caldera para las postulaciones al Fondo Concursable
de formacion de funcionarios municipales, Ley N°20.742, se encuentra aprobado por el Concejo
Municipal y es requisito para la oferta programatica que tiene la SUBDERE, la que consiste en
becas para carreras técnicas, profesionales, diplomados y post titulos destinadas a todos los

funcionarios que cumplan con los requisitos de postulacion.

Se consideraran también otras instancias de Capacitacion gratuitas las ofrecidas por instituciones
publicas o privadas que sean atingentes a las teméticas municipales (Contraloria General de la
Republica, SUDBERE, Servicio Civil, entre otros).

COMPROMISO DE BUENAS PRACTICAS EN CAPACITACION.

a.- Sera requisito para todo funcionario que asista a curso de capacitacion, entregar una carta
compromiso a la primera autoridad de la comuna, en la cual se compromete a traspasar

PL

AN ANUAL DE CAPACITACION 2021

PAG 24



d @ HHUMA

g a toda costa | &,

tytiy

informacion de la capacitacion a su equipo de trabajo, segiin indicacion de su Direccion o Jefatura
inmediata, dentro de los 15 dias habiles posteriores a la certificacion del curso.

b.- Se debera entregar copia del Certificado en la seccion de Calidad de Vida dentro de los 30
dias habiles posteriores a la dictacion del Curso.

c.- El Comité de Capacitacion, hara una evaluacion trimestral de los funcionarios que optaron a
capacitacion, evaluando:

Asistencia y Aprobacion de cursos de capacitacion por funcionario Entrega de retroalimentacion
de capacitacion a funcionarios Cantidad de capacitaciones recibidas por funcionarios por Area.
El Comité de Capacitacién informara, a través del Departamento de Recursos Humanos a las
direcciones, de las capacitaciones disponibles, a modo que los funcionaros puedan postular a
ellas. El Comité de capacitacion definira los criterios de asistencia en base a las postulaciones
recibidas desde los Directores, en su defecto esto podra canalizarse a través del Departamento
de Recursos Humanos a lo mismo que los cursos Online que postulen los funcionarios y
funcionarias.

} RECURSOS
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ANEXOS
FORMULARIO ANEXO N° 1
FICHA DE SOLICITUD DE CAPACITACION POR DIRECCION O UNIDAD

Antecedentes de la unidad que solicita Capacitacion

Direccion Municipal, que
solicita capacitacion

Departamento o Unidad

Teléfono de contacto

Funcionario/a de contacto

Antecedentes generales de la capacitacion

Justificacion o motivacion para
realizar la capacitacion

Objetivos que se espera lograr
con la capacitacion

Personal propuesto para asistir
a la capacitacion

Antecedentes especificos del curso solicitado

Entidad prestadora del servicio

Relator

Nombre de solicitante y unidad
a la que pertenece

Firma

Fecha de solicitad del curso

Fecha de recepcion en Unidad
de Adquisiciones

La Unidad de Adquisiciones realizara la publicacion del o los cursos requeridos a través del Portal
de Compras Publicas con los requerimientos que estableci6 el/la directora/as solicitante a través
del memo conductor y el F.U.A. correspondiente, por otra parte se debe informar al correo de
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recursoshumanos@caldera.cl de los funcionarios que realizaran cursos, para llevar registro
interno.

FORMULARIO ANEXO N° 2
FORMULARIO DE INSCRIPCION

l.- ANTECEDENTES DEL POSTULANTE

Nombre

Rut

Direccion

Unidad

Modalidad Contractual

Grado

Escalafon
Il.- ANTECEDENTES ESPECIFICOS DEL CURSO SOLICITADO

1.- Nombre del Curso

2.- Fecha del Curso

3.- Fecha de la Solicitud

4.- Firma

PLAN ANUAL DE CAPACITACEON’ 2021
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FORMULARIO ANEXON°3
FICHA DE SOLICITUD DE CAPACITACION

.- ANTECEDENTES DE LA UNIDAD QUE SOLICITA
CAPACITACION
Direccion municipal, que
solicita la capacitacion

Departamento o unidad

Teléfono de contacto

Correo
Il.- ANTECEDENTES GENERALES DE LA CAPACITACION

1.- Indicar si la
capacitacion es interna o
externa.

2.- Justificacion o
motivacion para realizar la
capacitacion.

3.- Objetivos que se
espera lograr con la
capacitacion.

4.- Personal propuesto
para asistir a la

capacitacion:
(Identificar, nombre, cargo, grado,
funcion, escalafén, unidad)

IIl.-ANTECEDENTES ESPECIFICOS DEL CURSO SOLICITADO
1.- Nombre de cursos y
contenidos.

2.- Fechas de realizacion
del curso

3.- Presupuesto estimado
del costo de la

capacitacion.
(Detallar, vidticos, pasajes, costo del
curso)

4.- Duracion del curso
{Indicar horas)

5.- Horarios del curso
6.- Ciudad del curso

7.- Direccién de lugar
donde se desarrollara el

CUrSO (En caso de ser presencial)
8.- Entidad prestadora del
servicio.

9.- RUT de la prestadora
del servicio

PLAN ANUAL DE CAPAC ITACION' 2021
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10.Fechas del viaje
(Ida y regreso)

IV.- SOLICITUD DE GASTOS

(El funcionario que solicite anticipo de gastos, debera hacerlo considerando los plazos
promedio
de tramitacion del documento que pone a disposicion dichos gastos (decreto alcaldicio de
Capacitacion).

Nombre de solicitante
RUT

Para curso. $

Para Pasajes. $

Para viaticos. $

Para Traslados. $

Forma en el que trasladara al

Curso.
(Si es vehiculo, identificar)

V.- ANTECEDENTES DE CAPACITACIONES ANTERIORES
Sefalara cursos asistidos, en
los tres ultimos aiios.

Unidad Solicitante

(ldentificar nrombre, cargo y firma)
Fecha de recepcion en Unidad
de Recursos Humanos

A dicho formulario, se deben adjuntar los antecedentes del curso que se solicita
como:

a.- Invitacion a participar o Aviso promocional.

b.- Programacién fechas y contenidos.

En la ficha de solicitud de capacitacién se deben indicar los siguientes aspectos:

A.1. Antecedentes de la unidad que solicita capacitacion.

Cada solicitud de capacitacién involucra no solo al funcionario que participa de la
actividad, sino a su unidad completa, tanto en la coordinacién necesaria para no
descuidar las labores que realiza el

Funcionario/a que se ausentara de su lugar de trabajo mientras se encuentre
asistiendo a capacitaciéon, como en los beneficios que ésta obtendra al tener a funcionarios
con mas herramientas y

Habilidades para desarrollar de mejor manera sus tareas diarias.

A.2. Antecedentes generales de la capacitacion.

El o los funcionarios/as que solicitan participar de una actividad de capacitaciéon deben
justificar la necesidad e importancia de realizar esta actividad, la que debe ser de
beneficio no solo para el/la funcionario que se capacitara sino también para la unidad en
la que trabaja y por consecuencia al municipio entero.
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A.3. Antecedentes especificos del curso solicitado.

Para la realizacion del Decreto Alcaldicio que autorice la asistencia al curso de
capacitacion es necesario contar con la mayor cantidad de antecedentes especificos
posibles, para dejar claramente establecidos los asistentes los horarios y fechas, el lugar
y la institucién que desarrollara la actividad.

A.4. Solicitud de gastos

Antes de decretar la actividad es necesario conocer cuantos recursos son necesarios para
llevarla a efecto y saber si el presupuesto de capacitacion es suficiente para que se pueda
aprobar la actividad.

A.5. Antecedentes de capacitaciones anteriores
Se analizaran las capacitaciones realizadas durante el Gltimo afio para favorecer a
funcionarios que no hayan asistido a capacitaciones de temas similares en ultimo periodo.

 ANEXO 4
FICHA DE EVALUACION DE CURSO POR PARTE DEL ALUMNO

|.- EVALUACION DE ENTIDAD QUE OTORGA EL SERVICIO

Curso

Fecha

Lugar

Contenido

1 Los temas tratados fueron 1 2 3 4 5 6
de
relacionados con su trabajo

2 Los temas tratados fueron 1 2 3 4 5 6
de un nivel
muy avanzados

3 Los tiempos asignados 1 2 3 4 5 6
fueron
adecuados

II.- EVALUACION MATERIAL DE APOYO DEL CURSO

1 El material de apoyo 1 2 3 4 5 6
entregado fue de ayuda para
el entendimiento de los temas

2 El material era de buena 1 2 3 4 5 6
calidad
3 EL material entregad me 1 2 3 4 5| 6

servira para aplicarlo en mis
funciones habituales.

lil.- COMPETENCIAS DEL INSTRUCTOR O PROFESOR
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El profesor mostré domino 1 2 3 4 5 6
sobre los temas tratados
El profesor mantuvo la 1 2 3 4 5 6
atencién de los alumnos
EL profesor estimulé la 1 2 3 4 5 6

participacién de los alumnos

IV.- EVALUACION ORGANIZACION DE LA CAPACITACION

El lugar de realizacion fue 1 2 3 4 5 6
adecuado
Los servicios complementarios | 1 2 3 4 5 6
fueron de buena calidad
Se respetaron los horarios de 1 2 3 4 | 5 6
la
actividad
V.- RECOMENDACIONES

Recomendaria la tematica a Sl NO
Otros funcionarios de su
unidad.

(Sefalar si 0 no)
Recomendaria al profesor Sl NO

para realizar otras actividades
de

capacitacion.
(Senalar si o no)
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2.- IMPUTESE: El gasto a la cuenta que corresponda.

3.- COMUNIQUESE: El presente acto administrativo, a todas
las Direcciones Via Correo Electronico, para el cumplimiento del presente Plan.

4.- VIGENCIA: Que el presente Decreto comenzara a regir
desde el 01 de Enero de 2023 hasta el 31 de Diciembre de 2023, independiente de la fecha de
dictacion del mismo.

ANOTESE, NOTIFIQUESE, COMUNIQUESE, PUBLIQUESE,
ARCHIVESE.

N v

SUNILAEAL

WALDO|WONG GENERAL
SECRETARIO MUNJCIPAL

Distribucién

-Alcaldia

-DAF

-Depto. De Recursos Humanos
-Secretaria Municipal

FTRREC! O ),
“Z CONTROL )
2, (NTERNO ry
*j" _4:.’
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CERTIFICADO N° 571

ARACELLI CASTILLO PRADO, Directora de Administracion y Finanzas (S), certifica que existe

disponibilidad presupuestaria en la siguiente cuenta contable para el afio 2023:

Cuenta Contable :215.22.11.002 "Cursos de Capacitacion”
Presupuesto disponible: $49.280.000.- (Cuarenta y nueve millones doscientos ochenta mil pesos)

Financiamiento : Fondo Municipal

Se extiende el presente certificado a solicitud de Calidad de Vida, de acuerdo a lo solicitado en

correo electronico de fecha 19 de diciembre del 2022.-
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Caldera, 19 de diciembre del 2022.-

Cc.
- Archivo
ACPfacp



REPUBLICA DE CHILE
REGION DE ATACAMA
L. :{UNICIPALIDAD DE CALDERA
Concejo Municipal
Periodo 2021-2024

ACTA DE ACUERDO N°620/2022

DE WALDO WONG GENERAL
SECRETARIO MUNICIPAL
A : SRA. BRUNILDA GONZALEZ ANJEL
ALCADESA
PRESENTE
Comunico a Ud., que el Honorable Concejo Municipal en Sesion

Extraordinaria N°47, de fecha 03 de diciembre del afio 2022, llegé al siguiente
Acuerdo:

# Aprobar por Unanimidad de los presentes, Plan Anual de Capacitacién Municipal afio
2023.

Sin otro particular, saluda atentamente a Ud.,

NERAL
SECRET ARIO MUNICIPAL .

ra. 03 de diciembre de 2022.
TRIBUCION:

,{(D

~Zministracidn
~33s50r'a Juridica
Zontroi Interno
SECPLAN
'fanssarencia
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