REPUBLICA DE CHILE

REGION DEL BIO-BIO

I. MUNICIPALIDAD DE QUILLON
DIRECCION DE ADM. Y FINANZAS
OFICINA DE PERSONAL

DECRETO ALCALDICIO N° (/,4(5

VISTOS:

1.- Decreto Alcaldicio N°4.293 de fecha 21.12.2016 que aprueba los objetivos
colectivos del programa de mejoramiento de la gestion municipal,

2.- Decreto Alcaldicio N°2.294 de fecha 12.05.2015 que designa subrogantes del
Alcalde y direcciones municipales,

3.- Ley N°18.695 de 1988, Organica Constitucional de Municipalidades.

4.- Ley N° 18.883 de 1989, Estatuto administrativo para funcionarios municipales.
5.- Decreto Alcaldicio N°4.014 de fecha 30.11.2016 que aprueba el presupuesto
municipal para el ano 2017.

6.- Sentencia de proclamacion de Alcalde N° 17 de fecha 30.11.2016 del tribunal
electoral de la Region del Biobio,

7.- Las facultades que le confiere la Ley N° 18.695, de 1988 Organica
Constitucional de municipalidades y sus posteriores modificaciones.

DECRETO:

1.- APRUEBASE el Reglamento de Capacitaciones de la Municipalidad de
Quillén, cuyo texto es el siguiente:

TITULO |
CONSIDERACIONES GENERALES

ARTICULO 1°: El presente reglamento contiene por objeto dictar las normas
que regularan las capacitaciones. Se entendera por capacitacion el conjunto de
actividades de aprendizaje organizadas sistematicamente y que se encuentran,
dirigidas a los funcionarios de planta, contrata y a honorarios (cuando corresponda
por la naturaleza de su contrato) de la Municipalidad de Quillén, que tiene por
objeto  desarrollar, complementar, perfeccionar, adiestrar o actualizar
(contingencia) los conocimientos, competencias y destrezas requeridas para el
eficiente desempeno de sus funciones.

ARTICULO 2°: Existiran tres tipos de capacitaciones, las que podran
desarrollarse en forma individual y colectiva.

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

a. Induccién institucional: sera de responsabilidad del Departamento
de Recursos Humanos efectuar o coordinar una induccion destinada
a introducir al nuevo funcionario al mundo municipal.



b. Induccion al cargo: en el caso del ingreso de nuevo funcionario
Directivo, sera responsabilidad del Administrador Municipal; en el
caso del ingreso de otro funcionario, la responsabilidad sera del
Director que recibe en su unidad al nuevo funcionario, guiandolo en
los lineamientos generales y especificos en los cuales va a
desarrollar su funcion municipal.

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

2. Capacitacion de perfeccionamiento, que tiene por objeto mejorar las
competencias de los funcionarios y optimizar el desempefio en los cargos
que ocupan, lo cual permite dar cumplimiento al plan anual de
capacitaciones.

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

ARTICULO 3°: Dependiendo del lugar donde se realice la capacitacion, esta
podra ser considerada Interna o Externa.

Capacitaciones internas:

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

Capacitacion Externa:

1. Fuera de la comuna, dictada por un relator externo.
2. Internacional.

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

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



ARTICULO 4°: Los funcionarios podran solicitar a su jefatura directa asistir a
capacitaciones externas fuera de la comuna, quien evaluara la pertinencia de la
actividad y la competencia del funcionario y deberan ser autorizadas por el
Administrador Municipal, siempre que sean de interés para el Municipio y que
existan recursos presupuestarios y financieros disponibles para tal efecto.

Las capacitaciones internacionales seran solo autorizadas por el Alcalde.

ARTICULO 5°: Para nuevos funcionarios, no debera considerarse como
capacitacion los requisitos minimos necesarios para el desempeno en un
determinado cargo, entendiéndose que ellos deben tener los conocimientos,
estudios, y experiencia minima requerida (competencias). Estos conocimientos y
habilidades deberan ser inherentes a las capacidades del nuevo funcionario y
certificadas antes de ser contratado, o deberan ser acreditados en el proceso de
Concurso Publico por el cual se ingresa al municipio, segun sea el caso.

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

ARTICULO 6°: Los estudios de educacion basica, media, técnico profesional,
superior conducente a la obtencion de un titulo de nivel superior, grado academico
(magister, MBA, Doctorado, entre otros), no se consideraran actividades de
capacitacion, ni seran de responsabilidad del municipio.

ARTICULO 7°: Las actividades de capacitacion se materializaran a traves de
un Plan anual de Capacitacion. Este sera elaborado anualmente de acuerdo a los
requerimientos de capacitacion que manifieste cada Unidad Municipal, remitido al
Departamento de Recursos Humanos quien consolidara las solicitudes,
elaborando propuesta final acordada con el Administrador Municipal, para su envio
a la Secretaria de Planificacion Comunal a mas tardar al 31 de Agosto del ano
procedente al inicio del plan, a objeto de ser incorporado en la planificacion
presupuestaria del afo siguiente. Sin perjuicio de la realizacion de actividades de
capacitacion de tipo generales voluntarias y/o de actualizacion.

ARTICULO 8°: En los casos en que la capacitacion impida a los funcionarios
desempefiar las labores de su cargo, conservaran el derecho a percibir las
remuneraciones correspondientes.

ARTICULO 9°: Los funcionarios seleccionados o autorizados para seguir
cursos de capacitacion, estaran obligados a tener una asistencia del 90% - salvo
situaciones de fuerza mayor o caso fortuito — y que sean debidamente
comprobadas. Una asistencia menor al 90%, y que sea debidamente comprobada
y justificada por el funcionario dara lugar a una constancia en la hoja de vida del
funcionario, lo que se considerara para su postulacion a futuros cursos o
capacitaciones.

Ademas, el funcionario que no asista y/o no cumpla con la asistencia minima
requerida a un curso de capacitacion previamente decretado, debera reintegrar al
Municipio el costo del respectivo curso, pagando directamente en caja el costo
involucrado o descontandosele de las remuneraciones en el mes siguiente a aquel
que se le informé la aplicacion de la medida. Dicha notificacion debera constar por
escrito.



ARTICULO 10°:  La participacion en los cursos de capacitacion debera constar
en la Hoja de Vida de cada funcionario, junto con la evaluacion obtenida en ella
(cuando corresponda), lo que debera tenerse a consideracion en la calificacion de
su desempeno y en las postulaciones a cargos de mayor responsabilidad.

ARTICULO 11°:  El funcionario asistente a una capacitacion, una vez concluida
la misma debera replicar lo aprendido a un grupo municipal de interés,
entendiéndose como grupo municipal de interés todos aquellos funcionarios que
estén involucrados con la tematica objeto del curso o capacitacion asistidos, esto
es funcionarios del mismo departamento, subrogantes, etc. Remitiendo un informe
de dicha actividad de réplica al departamento de recursos humanos junto con la
némina de asistencia de los participantes a la misma. De no realizarse la réplica
interna, esto es en caso realmente justificado ante el departamento de recursos
humanos, se podra emitir informe tematico de la capacitacion a mas tardar dentro
de los 15 dias habiles de finalizado el respectivo evento. El informe tematico
ademas debera indicar, la nota de calificacion a la empresa y el relator para tener
antecedentes para futuras contrataciones. Junto con el informe tematico deberan
presentarse los certificado que correspondan, mientras no se cumpla con este
requerimiento el funcionario quedara impedido de realizar otra capacitacion.

ARTICULO 12°:  El departamento de recursos humanos registrara la evaluacion
entregada por el funcionario capacitado, ademas del cumplimiento del informe o
replica, sefialados en el articulo anterior.

TITULO Il

DE LA ORGANIZACION Y EJECUCION DE LA CAPACITACION

ARTICULO 13°%  El alcalde junto al anteproyecto de presupuesto, aprobara a
mas tardar el 31 de Agosto el Plan Anual de Capacitacion del ano siguiente. Una
vez aprobado, cada Director es responsable de la ejecucion de este plan,
debiendo consultar a la Unidad de personal las variaciones a éste. Lo anterior, sin
desmedro de la supervigilancia del Administrador Municipal sobre el cumplimiento
de la ejecucion del Plan de Capacitacion aprobado para cada direccion.

ARTICULO 14°  En la preparacion del Plan Anual de Capacitacion se deberan
considerar, entre otros, los siguientes factores:

e Necesidades detectadas en el Plan de mejoras vigentes.

Las necesidades de capacitacion detectadas al interior de
cada Direccion.

La evaluacion del desempefio de los funcionarios.

Las metas de gestion institucional.

El clima organizacional y satisfaccion laborales.

La evaluacion de la capacitacion del afio precedente.

ARTICULO 15°:  El plan anual de capacitacion debera contener el detalle y
cantidad de actividades por Direccion, velando porque los funcionarios puedan
acceder equitativamente a ellas.



ARTICULO 16°: El plan anual de capacitacion debera procurar que su
desarrollo, en la medida de lo posible, no interfiera con el normal funcionamiento y
coordinacion municipal, adoptandose todas las precauciones necesarias para que
las actividades de capacitacion se realicen efectivamente en los tiempos
programados y sean oportunamente difundidas.

No obtante lo anterior, el Alcalde y/o el administrador municipal a solicitud- a este
ultimo- de un director, podra solicitar al departamento de recursos humanos,
modificar el plan de capacitacion respectivo, cuando las necesidades de la
institucion asi lo aconsejaren, y esta flexibilidad estuviese considerada en la
formulacion del plan anual y siempre que exista la disponibilidad presupuestaria
para realizarla.

ARTICULO 17°:  La municipalidad ejecutara la capacitacion con sus propios
medios o bien a través de terceros, seleccionados de acuerdo a las normas
vigentes.

ARTICULO 18°  El proceso administrativo interno en la ejecucion del plan anual
de capacitacion, contempla las siguientes actividades:

1. Solicitud de capacitacion de funcionario al jefe directo. La solicitud debe
contener los antecedentes del funcionario, programa del curso o actividad
de capacitacion, como las fechas y horarios involucrados para la asistencia
al mismo, ademas de elaborarse paralelamente la ficha teécnica
correspondiente, sefialando ademas de los antecedentes del curso o
capacitacion, los costos involucrados, esta ficha debe también llevar
anexado el respaldo con la informacion del curso o capacitacion.

2. El director o jefe de unidad, segun sea el caso, en primera instancia,
autorizara la solicitud de cometido y dard curso a la ficha técnica,
remitiendo los antecedentes al administrador municipal.

3. El administrador municipal, en caso de conformidad, previa verificacion de
disponibilidad presupuestaria, autorizara el cometido, y lo remitira con el
respaldo correspondiente al departamento de recursos humanos y enviara
la ficha técnica junto con el respaldo del curso a Secretaria Municipal.

4. E| Departamento de recursos humanos elaborara el decreto alcaldicio que
aprueba el cometido y ordena el pago de los viaticos correspondientes,
enviando posteriormente copia del respectivo decreto alcaldicio al
departamento de contabilidad para que se proceda a la elaboracion del
decreto de pago de los viaticos correspondientes.

5. Secretaria Municipal con la documentacion recepcionada, esto es ficha
técnica y respaldo del curso, mas copia del cometido ya firmado por el
Administrador Municipal, debera decretar la contratacion del curso o
capacitacion autorizados, enviando posteriormente copia del respectivo
decreto alcaldicio a la Unidad de adquisiciones.

6. La unidad de adquisiciones, con la documentacion recepcionada de
secretaria municipal, emitira la orden de compra correspondiente al valor
del curso o capacitacion solicitada, enviando la documentacion al
departamento de contabilidad para procesar el pago de la contratacion del
curso o capacitacion.



7. Una vez recepcionados los decretos de pago en tesoreria municipal, esta
emitira los cheques o realizara las transferencias correspondientes, segun
sea el caso.

8. Realizada l|a actividad de capacitacion, el funcionario debera dar
cumplimiento, dentro del plazo de quince dias habiles, a lo estipulado en el
articulo 11° del presente reglamento.

TITULO 1l

De los incentivos y las sanciones

ARTICULO 19° EI incumplimiento del 90% de asistencia y que no sea
debidamente justificado por el funcionario, dara lugar a una anotacion de demerito
en la hoja de vida del funcionario. Misma sancion se aplicara por incumplimiento al
articulo 11° que establece la presentacion de informe o replica de la capacitacion
recibida.

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

2.- REMITASE copia del presente decreto a todas las direcciones y
departamentos municipales a fin de proceder al cumplimiento de dicho
reglamento.

3.- El reglamento contenido en el presente decreto comenzara a regir a
contar del 02 de Enero 2018.

ANOTESE, REGISTRESE, PUBLIQUESE, CUMPLASE Y ARCHIVESE

A A DAUR
R ETARIO MUNIC AL(S)
MINISTRO DE FE
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