REPUBLICA DE CHILE

PROVINCIA DE CURICO

ILUSTRE MUNICIPALIDAD DE SAGRADA FAMILIA
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

DECRETO EXENTO N°5566
Sagrada Familia, 17 de noviembre de 2022

VISTOS:

1.- Los Articulos N°118 al 126 del Decreto Supremo N°100, de fecha 17 de septiembre de 2005,
que fija el texto refundido, coordinado y sistematizado de la Constitucién Politica de la
Republica de Chile.

2.- La Sentencia de Proclamacién de Alcaldes y Concejales, del Tribunal Regional Electoral VII
Regidn del Maule, Ord. N°8728, del 13.06.2021.

3.- El Acta de Instalacién del Concejo Municipal de Sagrada Familia, del dia 28.06.2021.

4.- El Decreto Alcaldicio N°466/2021 del 28.02.21, mediante el cual se establece la asuncién del
Alcalde Titular de la Comuna de Sagrada Familia, don MARTIN ARRIAGADA URRUTIA, a contar
del dia 28.06.2021, en adelante y hasta el dia 06 de diciembre de 2024.

5.- El Decreto con Fuerza de Ley N°1, de fecha 09 de mayo de 2006, que fija el texto refundido,
coordinado y sistematizado de la Ley N°18.695 Organica Constitucional de Municipalidades.

6.- El Decreto con Fuerza de Ley N°317, de fecha 10 de octubre de 1994, que adecua, modifica
y establece Planta de la Municipalidad de Sagrada Familia.

7.- El Decreto Exento N°570/2022, mediante el cual se aprueba reglamento de subrogancias del
Sr. Alcalde - Directivos y Jefaturas de la Municipalidad de Sagrada Familia, he acordado y;

NSIDERANDO:

1.- Ley N°18.695 Organica Constitucional de Municipalidades, Articulo 46°, que establece
que la capacitacién y el perfeccionamiento en el desempefio de la funcién municipal se realizara
mediante un sistema que propenda a estos fines a través de programas.

2.- Ley N°18.833 Estatuto Administrativo para Funcionarios Municipales, Parrafo 2° “De
la Capacitacién”, Articulo 22° al 28°, que establece por capacitacién 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.

3.- Ley N°20.742 Crea Cargos y Modifica Normas Sobre Personal y Finanzas Municipales,
Articulo 9°, que establece que las municipalidades elaboraran un plan anual, que debera
presentarse al concejo junto con el presupuesto municipal, en el que se definiran, entre otros
aspectos, las areas prioritarias de estudio financiables por esta via, los criterios de seleccién de
los postulantes y las condiciones que permitan el acceso igualitario de sus funcionarios a este
beneficio.

4.- Decreto Exento N°1279/2018, de fecha 21 de marzo de 2018, mediante el cual se
aprueban las “Politicas de Recursos Humanos para la Municipalidad de Sagrada Familia”, segin
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la aprobacion del Honorable Concejo Municipal, en la 188° Sesién Ordinaria del dia martes 20
de marzo del 2018.

DECRETO:

1.- APRUEBASE; “Reglamento de Capacitacién Municipal”, que forma parte integrante del
presente acto administrativo y que se adjunta.

Anotese, registrese, notifiquese, publiquese y hecho lo anterior, archivese.

DISTRIBUCION:
- Alcaldia
- Administracién Municipal
- Secretarfa Municipal
- Control Interno
-  Direccién de Administracién y Finanzas
- SECPLAC
- DIDECO
- DOM
- Direccién de Tréansito y Transporte Publico
- Seguridad Publica
- Juzgado de Policia Local
- Delegacién Municipal
- Oficina de Partes y Archivos
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TITULO PRELIMINAR: AMBITO DE APLICACION

En conformidad a lo dispuesto en el “Titulo II: De la Carrera Funcionaria”; y el “Parrafo
2°: De la Capacitacion” de la Ley N°18.883, Estatuto Administrativo para Funcionarios
Municipales, el presente reglamento tiene por objetivo establecer los procedimientos para la
detecciéon de necesidades, programaciéon y ejecucion de las actividades de capacitacion y

perfeccionamiento al interior de la [lustre Municipalidad de Sagrada Familia.

TITULO I: NORMAS GENERALES

Articulo 1.- Se entendera por capacitacidn, al conjunto de actividades permanentes,
organizadas y sistemadticas 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.

Articulo 2.- La capacitacién es el sistema que contiene las politicas, procesos,
actividades, acciones, programas e iniciativas, de formacion y desarrollo del personal,
orientados a la mejora continua de la gestion del servicio en concordancia con los lineamientos

estratégicos de la llustre Municipalidad de Sagrada Familia.

Articulo 3.- El presente reglamento se aplicara al personal nombrado en un cargo de la
planta municipal; a contrata; a honorarios; y regidos por el Cédigo del Trabajo, en todo cuanto

sea compatible con la naturaleza y duracién de sus cargos.

Articulo 4.- Los estudios de educacion basica, media o superior y los cursos de post-
grado conducentes a la obtencién de un grado académico, no se considerardn actividades de
capacitacion y de responsabilidad de la municipalidad. No obstante, el municipio dentro de sus

posibilidades, podra facilitar y apoyar a los funcionarios en el término de sus estudios.

Articulo 5.- La municipalidad debera considerar en su programa de capacitacion y
perfeccionamiento el tipo y caracteristicas de la comuna y su beneficio para la eficiencia en el
cumplimiento de sus funciones municipales. Dicho programa debera contemplar, a lo menos
cursos sobre derecho administrativo, probidad administrativa, contabilidad y gestion

financiera municipal - Estas dos tltimas materias preferentemente para aquellos funcionarios
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que se desempeiien en areas afines -, asi como también, materias de interés general y

transversal que involucren a la mayor parte del personal municipal.

Articulo 6.- Estas actividades podran llevarse a cabo mediante convenios con

organismos publicos o privados, nacionales, extranjeros o internacionales.

La Ilustre Municipalidad de Sagrada Familia podra desarrollar, junto a otras entidades
y en las formas y convenios que estime convenientes, programas o proyectos de capacitacién y

perfeccionamiento, coordinando sus actividades con tal propdsito.

“TITULO II: DE LOS TIPOS DE CAPACITACION”

Articulo 7.- Existiran los siguientes tipos de capacitacion, los cuales tendran el orden

de preferencia que a continuacion se sefiala:

a) Capacitaciéon de induccidén, que tiene por objeto orientar a los funcionarios que
recién ingresan a la [lustre Municipalidad de Sagrada Familia, en cuanto a la cultura

organizacional y a las funciones a desempefiar. Esta se dividira en dos etapas:

- Induccién General: En un plazo de 30 dias desde el ingreso del funcionario, la

Jefatura de Gestion de Personas tendrd la responsabilidad de entregar la
informacién y documentacion necesaria para el correcto desempefio del cargo.
Esta, sera acreditada mediante el “Anexo N°1: Entrega de Documentacién” de la

Politica de Recursos Humanos Municipal.

- Induccidén Especifica: En un plazo de 30 dias desde el ingreso del funcionario, el

director de unidad correspondiente asignara a un funcionario de la misma para
el acompanamiento de funciones y la metodologia a utilizar. Esta, sera
acreditada mediante el “Anexo N°2: Encuesta de Satisfaccién Induccién

Especifica” de la Politica de Recursos Humanos Municipal.

b) Capacitacién para el ascenso, que habilita a los funcionarios 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 calificacién del funcionario.
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<)

d)

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.

Capacitacion voluntaria, aquella de interés para la municipalidad, y que no esta
ligada a un cargo determinado ni es habilitante para el ascenso. El alcalde
determinara su procedencia y en tal caso seleccionara a los interesados, mediante

concurso, evaluando los méritos de los candidatos.

Otras capacitaciones, aquellas de interés para el funcionario, que pueden o no estar
ligadas al cargo a desempeiar, y que no representan un costo financiero para el

municipio.

Articulo 8.- Aquellas actividades que solo exijan asistencia y las que tengan una

extension inferior a veinte horas pedagdgicas, se tomaran en cuenta solo para los efectos de la

capacitacién voluntaria. No obstante, daran lugar a anotacién de mérito en la hoja de vida.

Articulo 9.- Se entendera por relator interno y relator externo a:

a)

b)

Relator interno: Funcionario municipal que adicionalmente a sus funciones, se le

asigna la responsabilidad de impartir actividades de capacitacion.

Relator externo: Persona natural o juridica de prestigio, seleccionada por el

municipio segin la normativa legal administrativa, para impartir actividades de

capacitacion.

Articulo 10.- Dependiendo del lugar donde se dicte la capacitacion, esta podra ser:

a)

b)

Interna: Efectuada por un funcionario municipal en calidad de relator interno o por

un relator externo, dentro de la comuna.

Externa: Efectuada por un relator interno o externo, fuera de la comuna, regién o

pais.

Articulo 11.- Los funcionarios podran solicitar asistir a actividades de capacitacion y

perfeccionamiento, que no estén programadas en el Plan Anual de Capacitacién. Esto, segin
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necesidades emergentes que sean de interés para el municipio, y en tanto, existan recursos

disponibles para tales efectos.

TITULO III: DE LA COMISION DE CAPACITACION BIPARTITA

Articulo 12.- Créase hasta el mes de junio, la Comision de Capacitacién Bipartita,
integrada por el Administrador Municipal, la Jefatura de Gestiéon de Personas - quien la
presidira —, un representante de la Asociacién de Funcionarios Municipales, perteneciente a
esta, y un representante del personal, elegido por votacion entre todos los funcionarios afectos

a este reglamento.

Articulo 13.- Constituida mediante notificacion por escrito al alcalde, la Comision de
Capacitacion Bipartita, nombrara un secretario ejecutivo, quien se encargara de levantar acta

de cada sesion y de remitir a todos los integrantes para su conocimiento.

Articulo 14.- La Comision de Capacitacion Bipartita, se reunira en sesiones ordinarias
y extraordinarias, convocadas por el presidente, requiriendo al menos tres de sus integrantes
para sesionar. Ante la ausencia de los titulares, operard el orden de subrogancia

correspondiente.

Articulo 15.- Las decisiones se adoptaran por votacion, con la aprobacion o rechazo de

la mayoria de los integrantes. En caso de empate, dirimira el presidente.

Articulo 16.- Cuando la naturaleza de la materia lo amerite, la Comisién de Capacitacion
Bipartita podra solicitar la participaciéon de cualquier funcionario especializado, para una

decision mas informada.

Articulo 17.- La Comision de Capacitacion Bipartita sera la encargada de elaborar el
Plan Anual de Capacitacion, definiendo los objetivos, programas y planes de capacitacion y
perfeccionamiento, segin las necesidades detectadas al interior del municipio y las politicas

que defina la maxima autoridad alcaldicia.
Articulo 18.- Seran funciones de la Comisién de Capacitacion Bipartita:

a) Asesorar al alcalde en todas las materias relacionadas con la capacitacién y

perfeccionamiento de los funcionarios municipales.
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b) Detectar los requerimientos de capacitacion y perfeccionamiento de cada unidad

municipal para la elaboracién del Plan Anual de Capacitacién.

¢) Proponer el Plan Anual de Capacitacion y sus modificaciones al alcalde en el mes de
septiembre para su incorporacién al Presupuesto Municipal del afio siguiente, y la

presentaciéon del mismo, en el mes de octubre al Concejo Municipal.

d) Elaborar bases administrativas y especificaciones técnicas de licitaciéon o de trato
directo, para seleccionar los organismos de capacitacion y perfeccionamiento que

impartiran los cursos incluidos en el Plan Anual de Capacitacion.

e) Determinar los requisitos de postulacion y los criterios especificos de seleccion de

los funcionarios que asistiran a los cursos respectivos.

f) Difundir e informar la oferta de capacitaciéon y perfeccionamiento al interior del
municipio.
g) Revisar las solicitudes de postulacion de actividades de capacitacidn, y resolver su

aprobacidn o rechazo.

h) Orientar a los funcionarios designados para recibir cursos de capacitacion y

perfeccionamiento.
i) Supervisar la calidad, ejecucion y cumplimiento del Plan Anual de Capacitacion.

Articulo 19.- En el evento en que un integrante de la Comision de Capacitacion Bipartita
postulase a alguna actividad de capacitaciéon y perfeccionamiento, debera abstenerse de

participar en la discusion de la misma.
Articulo 20.- Cualquier materia no contemplada en el presente reglamento, podra ser

resuelto en sesidn por la Comision de Capacitacion Bipartita.

TiTULO IV: DE LA NATURALEZA CONSULTIVA DE LA COMISION

Articulo 21.- La Comisién de Capacitacion Bipartita es una entidad consultiva, por lo
que sus conclusiones y productos, quedan sujetos a la resolucion del alcalde, en el marco de las

funciones administrativas que le confiere la Ley N°18.695 y Ley N°18.883.
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TITULO V: DE LA DETECCION DE NECESIDADES

Articulo 22.- Durante el mes de julio, la Comisién de Capacitacion Bipartita iniciara la
deteccion de necesidades de capacitacion al interior del municipio, con motivo de elaborar el
Plan Anual de Capacitaciéon, que formara parte de la herramienta de planificacion del

Presupuesto Municipal del afio siguiente.

Articulo 23.- La Comisién de Capacitacion Bipartita debera recopilar de cada unidad
municipal, el formulario “Necesidad de Capacitaciéon” segin Anexo N°3 de la Politica de

Recursos Humanos Municipal.

Articulo 24.- Cada director, para completar el formulario “Necesidad de Capacitacion”
podra consultar a los funcionarios de su unidad sobre las capacitaciones que estimen

convenientes realizar.

Articulo 25.- En el evento en que el director respectivo no remita el formulario en los

plazos correspondientes, procedera a anotacién de demérito en la hoja de vida.

TiTULO VI: DE LA SELECCION DE LOS CURSOS

Articulo 26.- Posterior a la recepcidon de las diferentes necesidades de capacitacion de
las unidades municipales, en el mes de agosto, la Comision de Capacitacion Bipartita
determinara las 4reas de capacitacion requeridas, que tengan un mayor impacto en el

desarrollo de las competencias de los funcionarios inherentes al quehacer municipal.

Articulo 27.- El Plan Anual de Capacitacion debera contener las areas requeridas y las
materias especificas de estas, el presupuesto estimado, el nimero de funcionarios a capacitar y

la fecha estimada para su ejecucion.

Articulo 28.- El proyecto de Presupuesto Municipal debera consultar los fondos
necesarios para desarrollar los programas de capacitacién y perfeccionamiento. Podran

otorgarse para estos efectos becas totales o parciales a los funcionarios municipales.

Articulo 29.- El Plan Anual de Capacitacion sera publico para todos los funcionarios de
la Ilustre Municipalidad de Sagrada Familia, una vez aprobado por el Honorable Concejo

Municipal, ejecutandose entre los meses de marzo y noviembre del afio respectivo.
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Articulo 30.- Durante la Cuenta Publica del afio correspondiente, se incluird el

porcentaje de funcionarios municipales capacitados en el periodo, con enfoque de género.

TiTULO VII: DE LA SELECCION DE LAS ENTIDADES Y/0O RELATORES

Articulo 31.- Para la ejecucion de las actividades de capacitacion y perfeccionamiento,
la Comisién de Capacitacion Bipartita propondra al alcalde las distintas entidades y/o relatores

de prestigio.

Articulo 32.- La seleccion de las entidades ejecutoras se realizara en conformidad a las
bases administrativas y especificaciones técnicas elaboradas por la Comisién de Capacitaciéon

Bipartita para cada curso:
a) Contenido del programa de capacitacion.
b) Antecedentes curriculares del relator y/o entidad ejecutora.
c) Arancel del curso ofrecido.
d) Lugar de realizacion.
e) Cantidad de horas pedagogicas.
f) Material de estudio para los participantes.
g) Sistema de evaluacion.

h) Comportamiento anterior, cuando proceda.

TiTULO VIII: DE LOS REQUISITOS DE POSTULACION

Articulo 33.- Para acceder a las actividades de capacitaciéon y perfeccionamiento

respectivas, el funcionario debera cumplir con los siguientes requisitos:

a) Tener a lo menos 6 meses de antigiiedad en la Ilustre Municipalidad de Sagrada

Familia, en cualquier calidad juridica.

b) Larelacion entre la materia a capacitar y las funciones desempefadas por el mismo.
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¢) No haber asistido en el tltimo afio a cursos financiados por el municipio, que retinan

caracteristicas similares al que desea postular.

d) La duracién del curso no podra exceder a la fecha de nombramiento; a la fecha del
decreto que pone término anticipados al nombramiento; o a la fecha de término de

contrato.

e) No encontrarse, al momento de la postulacién, formalizado en un proceso penal,
sancionado con medida disciplinaria, o estar sometido, a sumario administrativo o

investigacidn sumaria, en calidad de inculpado.

f) No mantener, a la fecha de postulacion, deudas con el municipio u otras

instituciones publicas derivadas del otorgamiento de becas.

g) No estar cursando otra actividad de capacitacion y perfeccionamiento estipulada en

el Plan Anual de Capacitacion.

h) Reunir los requisitos minimos que establezca la Comision de Capacitacion Bipartita

para los concursos.

TiTULO IX: DEL PROCEDIMIENTO DE POSTULACION

Articulo 34.- Las postulaciones a las actividades de capacitacion y perfeccionamiento
seran presentadas por escrito, previa aprobacion del director respectivo, en las fechas y
requisitos minimos que se indican en las bases de concurso, elaboradas por la Comision de

Capacitacion Bipartita.

Articulo 35.- El concurso consistira en un procedimiento técnico y objetivo, para la
seleccion de los funcionarios que seran beneficiados con las actividades de capacitacién y

perfeccionamiento.

Articulo 36.- En la postulacion, el funcionario fundara los motivos por los que desea
participar de dicha actividad de capacitacion y perfeccionamiento, explicando claramente

cuales seran los aportes a su desempefio, y las nuevas habilidades y destrezas que adquirira.
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TITULO X: DE LA SELECCION DE LOS FUNCIONARIOS

Articulo 37.- La Comision de Capacitacion Bipartita seleccionara a los funcionarios que
asistiran a los cursos respectivos, ordenando las fichas de postulacién conforme a los puntajes

obtenidos, bajo los criterios de seleccion indicados en las bases de concurso.

Articulo 38.- Mediante decreto, se designara a los funcionarios beneficiados con las

actividades de capacitacién y perfeccionamiento.

Articulo 39.- La Comisién de Capacitacion Bipartita tendra la facultad para solicitar
mayores antecedentes con relacién a las postulaciones, pudiendo rechazar a determinado
postulante cuando este no cumpla con los requisitos generales establecidos en el “Titulo VIII:

De los Requisitos de Postulacion”.

TITULO XI: DE LOS DERECHOS

Articulo 40.- En los casos en que la capacitacion impida al funcionario desempefiar las
labores de su cargo, conservara éste el derecho de percibir las remuneraciones

correspondientes.

Articulo 41.- La asistencia a cursos obligatorios fuera de la jornada ordinaria de
trabajo, dara derecho a un descanso complementario igual al tiempo efectivo de asistencia a

clases.

Para tales efectos, dentro de los treinta dias siguientes al término del curso, el
funcionario debera presentar solicitud escrita dirigida al jefe directo, en la cual se propondra
las fechas en que se pretenda hacer efectivo su derecho. Tal solicitud ird acompafiada de un
certificado expedido por la entidad capacitadora, en el que se acredite el nimero de horas

efectivamente asistidas.

Articulo 42.- En el evento en que el jefe directo y/o el Alcalde rechacen la solicitud de
descanso complementario en las fechas propuestas, fundado en razones de buen servicio, éste

se efectuard en la ocasién que disponga el jefe directo a sugerencia del funcionario.

Articulo 43.- El funcionario seleccionado en actividades de capacitacion, tendra

derecho a viaticos y gastos de traslado, en conformidad a lo dispuesto en la normativa vigente.
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Articulo 44- La aprobacién de la actividad de capacitacion con nota maxima y el
cumplimiento del 100% de asistencia estipulado por parte del funcionario seleccionado, dara

lugar a anotaciéon de mérito en la hoja de vida, cuando lo solicite.

Articulo 45.- De igual forma, recibira anotaciéon de mérito en la hoja de vida, si lo
solicitara, el funcionario que hubiere dado cumplimiento al curso de capacitacién y que

voluntariamente participe como relator en actividades de caracteristicas similares.

Articulo 46.- La Junta Calificadora debera considerar cada una de las anotaciones de

mérito en los factores y subfactores dispuestos en la normativa vigente.

TiTULO XII DE LAS OBLIGACIONES

Articulo 47.- Los funcionarios seleccionados para seguir cursos de capacitacion
tendran la obligacién de asistir a estos, desde el momento en que hayan sido seleccionados, y

los resultados obtenidos deberan considerarse en sus calificaciones.

Lo anterior, implicara la obligacion del funcionario de continuar desempefiandose en la
[lustre Municipalidad de Sagrada Familia a lo menos el doble del tiempo de extensién del curso

de capacitacion.

El funcionario que no diere cumplimiento a lo dispuesto en el inciso precedente debera
reembolsar a la Ilustre Municipalidad de Sagrada Familia todo gasto en que ésta hubiere
incurrido con motivo de la capacitaciéon. Mientras no efectuare este reembolso, la persona
quedara inhabilitada para volver a ingresar a la Administracion del Estado, debiendo la

autoridad que corresponda informar este hecho a la Contraloria General de la Republica.

Articulo 48.- En caso de que, un funcionario seleccionado para seguir un curso de
capacitacion, renuncie al mismo previo a su inicio o se vea impedido para iniciarlo por fuerza
mayor o caso fortuito, se designara mediante decreto alcaldicio, el cupo a quien corresponda

segun el orden de precedencia empleado en el proceso de seleccion.

Articulo 49.- Finalizada la actividad de capacitacion y perfeccionamiento, el
funcionario debera presentar a la Unidad de Gestion de Personas, el certificado de aprobacion

del curso para su incorporacion a la carpeta de antecedentes.
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ILUSTRE MUNICIPALIDAD DE SAGRADA FAMILIA
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

TITULO XIII: DE LAS SANCIONES

Articulo 50.- El funcionario seleccionado en actividades de capacitacién que renuncie
o se retire injustificadamente de la misma, procedera a la anotacion de demérito en la hoja de

vida, y no podra participar del proceso de capacitacidn y perfeccionamiento del afio siguiente.

Articulo 51.- La no aprobacion de la actividad de capacitacion o el incumplimiento del
70% de asistencia estipulado por parte del funcionario seleccionado, dara lugar a anotacion de
demérito en la hoja de vida, y no podra participar del proceso de capacitacion y

perfeccionamiento del afio siguiente.

Articulo 52.- El funcionario que hubiere incurrido en alguna de las conductas previstas
en los articulos precedentes, debera reembolsar al municipio todos los costos pagados o
comprometidos por el municipio con la entidad ejecutora, debidamente reajustados. Asi mismo,

no podra participar del proceso de capacitacién y perfeccionamiento del afio siguiente.

Articulo 53.- La Junta Calificadora debera considerar cada una de las anotaciones de

demérito en los factores y subfactores dispuestos en la normativa vigente.

TiTULO XIV: DISPOSICIONES TRANSITORIAS

Articulo 54.- El presente reglamento entrara en vigencia a contar de la fecha de su total
tramitacién, quedando sujeto a modificaciones segin la contingencia y las necesidades del

servicio.
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