L. MUNICIPALIDAD DE NUNOA

REGLAMENTO

CAPACITACION PARA EL PERSONAL DE LA
I.MUNICIPALIDAD DE NUNOA



IMUNICTFALIDADL DE NUNGA
REGION METROPOLITANA

REGLAMENTO N° 1.
Nufioa, 15 de Marzo 1996,

VISTOS:

La necesidad de fyar los procedimientos que
permmtan establecer un sisterna de capacitacion del personal
municipal; lo previsto en los articulos 6° 7°, 38° y 87° de la
Constitucion Politica de 1a Repiblica; los articulos 2°, 92 12°, 14°
y 17° de la Ley N® 18.575, Orginica Constitucional de Bases de
la Adsmmustracion del Estado; los articulos 34°, 36°, 39°, 42°, 43°,
44°. 45°, 47° 69 letra b) y 71, letra a) de la ley N° 18.695,
Orgamica Constitucional de Municipalidades; los articulos 22 al
28, ambos mclusive, de la ley N® 18.883, Estatuto Administrativo
para Funcionarios Mumicipales, v las facultades que me confiere
la ley Organica Constitucional de Municipalidades;

DICTASE EL SIGUIENTE

REGLAMENTO DE CAPACITACION PARA EL PERSONAL
DE LA IMUNICIPALIDAD DE NUNOA

MNormas Generales.

Articalo 1°.- Se entiende por capacitacion el conjunto de
actrvidades permanentes, orpanizadas y sistematicas destinadas a
que los funcionarios desarrollen, complementen, perfeccionen o
actualicen los conocimientos y destrezas necesarias para el
eficiente desempefio de sus cargos o aptitudes funcionarias,




Articulo 2.~ El presente reglamento se aphcara al personal
nombrado en un cargo de la planta municipal y a los funcionarios
a contrata en todo cuanto sea compabble con la naturaleza v
duracion de sus cargos.

Articulo 3°.- Los estudios de educacion basica,media o superior y
los cursos de postgrado conducentes ala  obtencién de un grado
académico, no se consideraran actividades de capacitacién y, en
consecuencia, no seran de responsabilidad del Mumcipio.

TITULO 1L
Tipos de Capacitacion:
Articulo 4°.- Capacitacion de perfeccionamiento es aquella cuyo

objeto es mejorar el desempefic del funcionario en el cargo
gque ocupa. La seleccion del personal en este tipo de capacitacion

= se efectuard mediante concurso, previa postulacion del

ncionano o a peticion del Director de la Unidad respectiva.

ticulo 5°.- Capacitacion voluntaria es aquella que, siendo de
erés  para la Mumicipahdad, no esti higada a wn cargo
determmnado. Su procedencia serd determinada previamente
por el Alcalde y Ia seleccion se efectnara mediante concurso en el
que se evaluarid los méntos de los candidatos.

Articulo 6°.- Aquellas actividades que sélo exijan asistencia y las
gque tengan una extension nferior a veinte horas pedagdgicas
serdn consideradas siempre y solamente como capacitacion
voluptatia.




TITULC IL
De la Comusion de Capacitacion.

Articulo 7°.- Créase ls Comision de Capacitacién, inteprada por
el Director de Admmnistracion v Finanzas, quien la presidira, el
Secretano Comunal de Planificacion vy Coordinacion, el
Secretario Municipal, el Director de Control, el Jefe del
Departamento de Personal y un representante de la Asociacion de
Funcionarios con mayor niimero de asociados. En caso que
algin titular esté mnpedido de participar, asumira su subrogante
mmediato.

En el evento en que alguno de los mtegrantes de la
comision postulase a alguna actividad de capacitacidon, debera
abstenerse de participar en la discusion del tema v sera
reemplazado por su subrogante.

El Jefe de Personal actuari como Secretario de
tas, llevara el archivo de actas firmadas en original v en estricto

personal mumcipal, en la formulacién del programa anual, en la
eleccion de los cursos y en la seleccion del personal gque postule.

Articulo 9°.- Las sesiones seran convocadas por el presidente,
sefialando los temas a tratar y adjuntando los antecedentes que
estime mnecesarios para el adecuado conocimiento de los
ntegrantes.



Cada tema sera relatado por el Jete de Personal. f.a
relacion  especificar, cuando corresponda, el tpo de
capacitacion, los antecedentes de las entidades o personas
interesadas en dictarla y las dreas de trabajo susceptibles de ser
objeto de capacitacion.

Los acuerdos se tomaran por mayoria de los
mntegrantes  presentes. Hn caso de empate, dinmira el
presidente.

La Comsiom podra mvitar a cualquer huncionano
espectalizado, cuando la naturaleza del tema asi lo amertte, para
una decisiom mas informada.

De cada sesion se levantara acta, 1a que deberi ser
firmada por el Presidente y remitida al Alcalde para la decision
definitrva.

ITTULO IV,

ticulo 10°.- Los  programas de  capacitacion y
S rteccionamiento se elaboraran annalmente considerando las

El proceso se mictara en el mes de Jumo de cada afio con
la constatacion de las necesidades mediante un  sistema
participativo que considere la intervencién de las distmtas
Umdades Mumcipales, segiin un procedimiento que disponga la
Comusion de Capacitacion.




El Programa Anual de Capacitacion deberd ser
propuesto al Alcalde a mas tardar en el mes de Agosto de cada
afio, para sn aprobacion.

Articulo 11°.- Una vez aprobado el presupuesto mumicipal, el
Programa Anual  de Capacitacién serad difundido para
conocumento de todos los funcionanos, por el Departamento de
Personal.

TITULO V.
De la Seleccion de Cursos y Entidades Fjecutoras.

Articnlo 12°- La Comusion de Capacitacion, realizara las
_acciones gue contempla el presente Reglamento para llevar a la
Pactica el Programa Anual y propondra al Alcalde, en un solo

para su resolucion, los cursos a realizarse, postudantes a los
g 03, entidades ejecutoras y costos de dicha capacitacion.
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Articulo 137~ Las actividades de capacitacién podrin  efectuarse
mediante comvenio con organismos pitblicos o privados,
nacionales, extranyeros o internacionales.

relatores que sean funcionarios mumnicipales o personas naturales
contratadas especiabmente al efecto.




Articulo 14°- En la seleccion de la entidad ejecntora se
consideraran los siguientes factores:

- Contemido del programa

- Antecedentes curniculares de los relatores

- Antecedentes curricnlares de la entidad 1 orpanismo

- Costo del curso

- Becas ofrecidas para el Municipio.

- Infraestructura y ubicacion del recinto en que se desarrollars las

actrvidades del curso.

TITULO VI

Del Llamado a Concurso.

Articulo 15°.- Las bases del lamado a concurso serin

o preparadas por la Comisién de Capacitacion, con arreglo a las

et D“D.ia;%mas de este reglamento.
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¥y Arficulo 16° Dictado el decreto que dispone el Hamado a
b ESACurso, el Jele del Departamento de Personal informara a los

T luncionarios en los paneles dispuestos al efecto, los antecedentes
del mismo, pomendo a su disposicion la asesoria necesaria para
lag consultas del caso.

Del Procedimiento de Postulacion,

Articalo 17°.- La postulacion debe presentarse por escrito en el
Departamento de Personal, en los formatos tipos elaborados por
dicha Unidad.
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De los requsitos de la postulacion al concurso:

Articnlo 18°.- Para postular a un curso de Capacitacion los
funcionarios deberan camply los sigientes requisttos:

a) No encontrarse asistiendo a otra actovidad de capacitacion en el
periodo vigente.

b) Cumplir con los requisitos especificos del concurso respectivo.

TITULO VIE
D 1a Seleccion de los Postulantes.
Articulo 19°.- La Comision de Capacitacion evaluard los

antecedentes de postulacion al concurso, de acuerdo a los
igaientes factores:

Relacion de 1a funcion con la naturaleza del corso.

b) Calidad Funcionaria. Se dara preferencia a los funcionarios de
planta.

c) Antecedentes de participacion en cursos anteniores, de similar
naturalea,

d) Motvacion del funcionano.

e) Puntaje de cahficacion.




La Comision de Capacitacion fijara, para cada
concurso, los puntajes de los factores sefialados precedentemente.

Articulo 20°.~ La Comision ordenara a los postulantes de acuerdo
a los puntajes obtemdos, lo cual se consignard en el acta
respectiva que se remitira al Alcalde para la asignacion de los
cupos, mediante Decreto Alcaldicio.

TITULO VIIL

De las Obligaciones y Derechios de los Seleccionados.
De las Obhgaciones.

Articulo 21°.- Los funcionarios seleccionados para un curso de
capacitacién  estarin obligados a participar  en él Los
__resultados obtenidos se consideraran en sus cahficaciones, para lo
el Departamento de Personal debera requenr las
caciones correspondientes v el miimero de horas a las que

trvamente asisti6 el funcionario.

Articulo 22°.- En el evento en que un funcionario seleccionado
para asistir a un curso se vea impedido de iniciarlo por fuerza
mayor o caso fortuito, se asignara el cupo respectivo a quien
corresponda segan el orden de precedencia aphcado en la
sefeccionm.

La nueva designacion se formalizara mediante
Decreto Alcaldicio,




De ignal modo se cahficara la fuerza mayor y el caso
fortuito que se mvoque, previo mforme de la Comision de
Capacitacion.

Articulo 23.- Finalizado el curso o seminario, el funcionario
debera presentar un mforme escrito de los resultados del mismo v
su aplicacion en la gestion de su cargo, acompafiando el matersal
escrito que se le hubiere entregado, el que serd fotocopiado para
Ia central de apuntes del Municipio, dependiente del
Departamento de Personal.

Articulo 24° - El funcionano capacitado tendra la obhgacion de
continuar  desempefidndose en la Mumcipahdad a lo menos el
doble del tempo de extension del curso reahzado.

Sin embargo, la obligacion tratada en el presente
articulo no significard, en caso alpuno, que el Mumcipio deba
renovar el contrato cuanda se trate de funciomanos que no

a@fl:lcula 25°.- El funcionario que hubiese dado cumplimiento a su
cgpacitacion podra, a requerimiento del Municipio, actuar como
opec v felator en eventos de la misma naturaleza, en temas abordados en
¢l curso o seminario aprobado.

Die los Derechos.

Articulo 26°.- El funcionano que apruebe cursos de capacitacion
serd merecedor de anotacion de mérito en su hoja de vida.

Asmmsmo, recibira anotacion de mérito en el evento
en que participe como relator en actividades de capacitacion.




Articulo 27°.- La asistencia a cursos  oblgatorios fuera de la
jornada ordinana de trabajo dara derecho a un descanso
complementario igual al tlempo efectivo de la asistencia a clases.

Articulo  28°.- El funcionario seleccionado para asistr a
actvidades de capacitacion tendra derecho a vidticos y gastos de
traslado de acunerdo a los casos v condiciones que establece Ia
pnormativa vigente.

TITULO IXK.
De las Sanciones.

Articulo 29°.- La renuncia improcedente o injustificada antes de
iniciarse una actividad de capacitacién o el retiro injustificado
durante el desarrollo de ésta, determmarin la mposicion de una
anotacion de demérito en la hoja de vida del infractor.

Asimismo, ¢l funcionario que no aprobare un curso
\ apacitacion, sera objeto de anotacion de deménito.
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iculo 30°.- En caso de incumplimiento de la obligacién de
< “Continuar desempefisndose en el Municipio, con arreglo al
articulo 24° de este reglamento, la persona estara obhgada
a reembolsar al Municipio todo  gasto efectuado con motivo de
esta capacitacidon. Mientras no efectuare este reembolso, la
persona quedara inhabilitada para volver a  ingresar a
la Admimstracion  del  Estado, debendo el Alcalde
informar este hecho a la Contraloria General de Republica,
para que dicho ente fiscalizador haga efectiva la inhabilidad del
infractor en cuanto no se produzca el reintegro. Efectuado éste, el
Mumicipio lo comunicara a la Coniraloria General de la
“Repubhca




TITMILO X
De la Vigencia.

Articulo 31°.- El presente replamento entrara en vigencia a contar
de esta fecha.

Articulo Transitorio:
Para la elaboracion del Programa Amual de

Capacitacién que regird para el afio 1996, no se aphcaran los
plazos establecidos en el articulo 10° del presente reglamento.

ANOTESE, COMUNIQUESE. TRANSCRIBASE EL
ﬁRESFNTE REGLAMENTO A ~TODAS LAS DIRI&.(“CF)NJ* ‘:.
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Pustribucidn:
- Direcciones Municipales
- Asociacién  Empleados Municipales
- sociedad de Socorros Mutuos
- Concejo Municipal
- Central de Documentacion
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