I. MUNICIPALIDAD DE EL BOSRUE @1/71a
REGLAMENTO NOG13

EL BOSQUE, @3 MARZO DE 1997

VISTOS 3

La necesidad de establecer los
procedimientos gque permitan regular el sistema de capacitacidn del
personal municipal; lo previsto en los articulos 60,78, 380 v 870 de
la Constitucion Politica de la Repiblicaj; los articulos &, 98, 1z8
1480 v 178 de la Ley NE1&, 57%, Organica Constitucional de Basey de
la Administracidén del Estado, los articulos 348, 369, 399, 429,
438, 440, 450, 460, 478, 690 letra a) de la ley NE18.693, Organica
Constitucional de Municipalidades; los articuloe 220 al =88, ambos
inclusive, de la Ley NUIB.HBB3, Estatuto Administrativo pAara
Funcianarios Municipales, v las facultades que me canfiere la Ley
Orgdnica Constitucional de Municipalidades,

AFRUERASE EL SIGUIENTE

REGLAMENTO DE CAFPACITACION PARA EL PERSONAL DE LA ILUSTRE
MUNICIPAL IDAD DE EL. BOSGUE

TITULO X
NORMAS GENERALLES

ARTICULO 1@ Se entiende por capacitacidén el conjunto de
actividades permanentegs, owpganizadas y sistematicas, destinadas a
gue los funcionarios desarvollen, complementen o actualicen los
conocimientos y destrezas necesarias para el desempefio de sus
cargos o aptitudes funcionarias. .

ARTICULO 20 El bwesente reglamento se aplicard al personal
nombrado en un cargo de la planta municipal.

Las mismas normas serdn aplicables a los funcionarios
a contrata en cuanto sea compatible con la naturalera y duracion de
SIS CArgos.

Guedan exeptuados de la aplicacién de estas
disposiciones las personas cuyos contratos se rijan por el Cédigo
del Trabajo.

} Bvs. BBR, Loy MRAG. BO3
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ARTICULD 32 Los estudios de educacidn basica, media o superior y
los cuwrsos de post grado conducentes & la obtencidn de un grado
académico, no se considerardn actividades de capacitacion Ys €N
consecuencia, no serdn de responsabilidad del muUNicipio. s

TITULO I1X
DE LOS TIPOS DE CAPACITACION Y SU ORDEN DE PREFERNCIA

ARTICULO 40 Existiran tres tipos de capacitacién, cuyo orden de
preferencia es el siguiente:

[ a)lapacitacidn para el Ascenso
{ bYCapacitacidn de FPerfeccionamiento
; o)Capacitacidn Voluntarias

ARTICULD 58 Capacitacidn para el ascenso es aguella gue habilita
a los funcionarios para asumivr cargos superioves. La seleccidn de
los postulantes en este caso, se hard por estricto orden de

escalafon, sin concurss vy sélo podrd favorecer a guienes se
desempeven en enpleos de planta.a

Mo obstante lo sefaladp en el inciso anterior, esta
capacitacion es voluntaria y, por ende, la negativa a participar en
algin curso de esta especie por quien resulte seleccionado, no
padrd influir en su calificacidn.

ARTICLNLO 68 Capacitacidon de Ferfeccionamiente es aguella ruyo
objeto es mejorar el desempefo del funcionario en el cargo que
ocupa. La seleccidn del personal en este tipo de capacitacién se
efectuard mediante concuwrso.s

ARTICULO 78 Capacitacidn Voluntaria es aguella gue, siendo de
interés para la municipalidad no estd ligada a un cargo determinado
.ni es habilitante para el ascenso. 5u procedencia serd determinada
previamente por el Rlcalde vy la seleccidn se efectuard mediante
concurso en el gue se evaluaran los méritos de losg candidatos.s

Brt. £48 incise ifl, Ley RAIA. O8X,
frt. B3R, Loy MALA. 243,
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Rguellas actividades que sdlo exijan asistencia y las
que tengan una extensién inferior a veinte horas pedandpgicas serdan
consideradas siempre vy solamente, como capacitacién voluntaria, s

TITULO 1711
DE LA COMISION DE CRPACITACION .
ARTICULO 89 Créase la Comisidn de Capacitacidn, integrada por:

) Director de SECFLAC, guien presidira

Z)Director de Administracisén vy Finanzas

SlEncargado de Desarrollo Organizacional

4)Jefes de divisiones si existiesen

SrSubdirector de Recursos Humanos, quien actuard como
Ministyo de Fe

B)Fresidentes de Asociaciones con derecho a VoI

En el evento de impedimento o ausencia de Quienes
detenten los cargos titulares de esta Comisidn, operara el orden de
subrogacidn gue corresponda en cada unidad,

5i alguno de los integrantes de la Comision postulase
a alguna actividad de capacitacion, deberd abstenerse de participar
en la discusidn del tema.

ARTICULDO 9o Esta comisidén asesorard al Alcalde en todas las
materias relacionadas con la Capacitacién y perfeccionamiento del
personal municipal y, en especial, en la formulacion del programa
anual, en la seleccién de cursos y unidades ejecutoras de los
mismos y en la seleccién del personal gque se postule.

ARTICULO 182 Las sesiones serdn convocadas por el Fresidente,
sefialando los temas a tratar y adjuntando los antecedentes gue
estime necesarios para el adecuado convcimiento de los integrantes,

Cada tema serd relatado por gl Encargado de la Unidad
de Desarrello Organizacional de la capacitacion. La exposicion
especificard, cuando corresponda, el tipo de capacitacidn, los
antecedentes de las entidades o personas interesadas en otorgarla,
los funcionarios gque deben ser seleccionados ron arreglo al
escalafon, cuando se trate de capacitacién para el ascenso y los
referidos a aquellos que postulan, si es de perfeccionamiento o
voluntaria, y el monto o propoveidn del costo de la actividad de
rapacitacidn.

7 Art, BAR, incise 23, Ley NRIS. GA3,
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Escuchada 1a relacidn, se someterd el punto al debsate
¥y terminado éste, se efectuara la votacidn,

Los acuerdos se tomardn Por mayoria absoluta de los
integrantes presentes. En caso de empate, divimird el presidents.

La Comisidn podrda invitar a cualguier funcionario
especlializado, cuando la naturaleza del tema asi lo amerite, para
una mas informada desicidn.

De cada sesidn se levantara acta, la gue debera ser
firmada por todos los presentes Y que sera vemitida al Alcalde para
la decision definitiva, debiendo ser incorporada como antecedente
de todo decreto que recaiga en los temas tratadaos.

TITULO 1V

D= LOS PROGRAMAS DE CAPACITACION Y PERFECCIONAMIENTO, SU
FORMULACION Y APROBACION

ARTICULO 118 Los programas de capacitacién y perfectionamiento se
glaboraran anualmente ronsiderande las caracteristicas de la
comuna, las negesidades del servicia y el orden de preferencia
sefialado en el articulo 4% del presente reglamento,

En todo caso estos programas deberan guardar la
debida coherencia y concordancia con el Flan de desarrollo Comunal
vigente al momento de su elaboracién.

El proceso se iniciard en el mes de Julio de cada afo

con  la constatacién de las necesidades mediante un sistema
participative que. gonsidere 1la intervencidén de las distintas
unidades municipales, segan un procedimiento gue disefard la

secretaria Comunal de Flanificacién y Coordinacién y la Diveccidn
de Administracidn v Financas.

ARTICL.O 1z8 Una vez presentadas las necesidades, la unidad
respectiva someterd a consideracidn de la Comisiédn de Capacitacidén
5 propuesta de programa, en el gue se incluird las Areas de
perfeccionamiento segan su tipo, los cursos a considerar, su
cobertura y costo aproximado.

En todo caso, deberd contemplarse la nlosa que
permita incorporar obtras actividades de capacitacion de interés
para el municipio, gue puedan presentarse durante el ejercicio
presupuegstario,
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ARTICULD 130 Forobado el prograns: por la Comisidén, se INCOrHOraer S
al  tréamite Fegular  gue rige  la gprobacion  de)l Droverto de
presipuesteo municipal.

ARTICULD 149 Unas vez aprobado el Heesupuesto, el Qlealde dictard,
& mas tardar en el mes de Diciembre de Cada afo, el decretq erentno
Gue aprusbe el programa.

TITUL.LO v

DE LA SELECCION DE CURS0S v ENTIDADES EJECUTDRAS

ARTICULDO 150 Lo Comision, Propondra  al Alpalde los  cursos
especificos gue se desarrol lardn Para el cumplimientn del progrape
aprobado v las entidades ejecutoras de tstos,

ARTICULO 162 |as actividades de Capacitavidn podran
mediante convenio Con organismos pablicos o oprivadeos
extranieros, s

efectuarse
y NACIOnalss g

Hsimismo, el mUnicipio podra convenir con oltvo u
otros entes edilicios e} desarrolle de programas o proyectos,
conjuntos de Capacitacion vy perfeccionamiento ¥ooooordinar

Hilk
actividades con tal propésito.

For otra parte, podrad efectuarse la tapacitacion oo
1os relatores Hue sean funcionarios muncipales,

ARTICLH.O 170 La seleccidn de la entidad ejecutora Tonsidersard jos
sliguientes factores:
~Contenido del Progranas :
"ﬁntecedent@S'cuwwicUIawég de los relatores,
“Antecedentes curriculares de 1a entidad u Grganismno,
~Valor del cursg
~Becas ofrecidas $in costo para el municipiao,
“Infraestructipa Yy ubicacian del recints en gue se
desarvol laran ias actividades del cureo,
~Resultados de Curses impartidos con anterioridad,
~Fosibilidad de impartiv la Capacitacidn en las
dependenciasg municipales.

B fre. guo, Loy MRif, 563
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GRTICULDO 188 La participacién de las entidades ejecutoras se
vealtizard por:

—iritacidn Privada
~Cotizacionegs o
~Invitaciones

TITULO VI
DEL PROCEDIMIENTO DE POSTULACICN

ARTICULO 199 Tratandose de Capacitaci6én para el Ascensoy, 1a
Comision deberd incluir en su proposicioén de curso vy nnidad
ejecutora, los Cupos gue Se contemplan e individualizar a los
funcienarios que, ton arregle al escalafén vigentes, deben
heneficiarse con ellos y el monto de capacitacion.

Pe esta manera, el decreto alcaldicio gue disponga
psta capacitacidén designard en el mismo acto, los seleccionados
para asistir a ella, sefalando gue, en el evento en que alguno de
pllos se niegue a participar, sS4 Cupo serda cubierto con guién le
siga en orden estricto del escalaton.

PARRAFD 18
DEL. LLAMADD A COMCURSO

ARTICULD 208 Tratdandose de la capacitacion de peyrfeccionamiento v
la voluntaria, el decreto alcaldicio aprobatorio del curso y del
gjecutor dispondra el llamado a concurso, pspecificando el tema,
los plazos de postulacidn y sus requisitos espenificos. s

ARTICULD 218 Dictado el Decreto, el Subdirector de Recursos
Humanos informard a los funcionarios comprendidos en el llamado a
concurso, mediante gircular, los antecedentes del mismo, poniendo
a su disposicidn la asesoria necesaria para las consultas del caso,
con los antecedentes de gque disponga.

@5 k. B3R Lskva a) do la Lay N218.B83 y dicthaenss NRER.J77 ds 1999 v 16. T4h de 1991 de la C.8.R.
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FARRAFO =z0

DE LDS REQUISITOS DE LA POSTULACION A CONCURSD

ARTICULO 228 Fara postular a un curso de capacitacion sujeta a
concurso, se debe cumpliv los siguientes requisitos generales:

alSey funcionario de planta, salve las exeproianes
senaladas en el articulo segundo del presente
reglamentoy

b)Tener a 1o menos seis meses de antiguedad en el
municipio, exepts cuando se trata de CUrsE0s
introductorios al cargos vy

cINo encontrarse asistiendo a otra actividad de
capacitacion en el periodo vigente.

Lo seflalado en las letra o) de esta disposicidn no se

considerard para la asitencia a seminarios o cursos de hasta &4
horas,

ARTICULO 238 La postulacion debe presentarse por escrito, con
tados los requisitos especificos Que se sefialen para el conourso,
en los formatos tipo elaborados por  la unidad encargada de
capacitacidn.

La postulacion deberd ser firmada ademds poyv el jefe
directo, el Director de &rea fundamentando la necesidad de 1la
participacién del Ffuncionario.

ARTICULO 242 Los contenidos de 1os cursos deberan tener relacidédn
y ser aplicables, en el covto o mediano plazo, con el ejercicio de
las funciones gue le corresponde al postulante, salvo que se Lrate
de seminarios o capacitacidn veluntaria propiamente tal,

TITULD VI

DE LR SELECCION DE LLOS POSTULONTES

ARTICULO 259 La Comisién evaluard los antecedentes de postulacidn

al concurso v la hoja de vida de cada postulante, considerando los
siguientes factores:
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#)UBRICACION EN EL ESCALAFON (3@ PUNTOS)

Lista 1: 3@ puntos
Lista &: 2@ puntos
Lista 3: 1@ puntos
Ante la igualdad de puntaje primard la calificacidn
del postulante.

LY ANTECEDENTES DE #ARTICIFACION EN CURSOS ANTERIDRES (1@ PUNTOS)

Aprobados o primera postulacién 1@ puntos
Reprobadoes: @ puntos

eI NECESIDADES FARA EL. BERVICIO DE LA CAPACITACION DEL FOSTULANTE

Necesidades del municipio : 2@ puntos
Necesidades de la dirveccién: &2 Funtos
total: 48 puntos

I MOTIVACION

Interéds del funcionario ¢ 18 puntos

Fostulaciones anteriores cin resultado: 19 puntos

total: 20 puntos
ARTICULD 262 La comisidén ordenard los postulantes de acuerdo a los
puntajes obtenidos, lo cual se consignard en el acta respectiva qiie

se remitiva al Alcalde para la asignacion de los cupos mediante
decreto exento,

TITULO VIXI

DE LAS OBLIGACIONES Y DERECHOS DE LOS FUNCIONARIDS

PARRAFO 10
DE LAS OBLIGACIONES

ARTICUL O 278 Los funcionarios seleccionados para participar en un

curse de capacitacion estaran obligados a participar en &1 y
aprobarlo. e

12 frv. BVR, Ley NZLA. BA3
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ARTICULDO 282 En el evento en gue un fungionario seleccionado para
asitir a un Ccurso rvenuncie al mismo, antes de su inicie o se vea
impedido por Tuerza mayor o caso fortuito, se asignard el ocupo
vespective & guien corvesponda segin el orden de precedencia
aplicado en la seleccion,

La nueva asignacidn se formalizard mediante decreto
alcaldicio. De igual modo se calificard la fuerza mayor y 21 caso
fortuito gue se invogue, previo dinforme de la Cowmisidn de
Capacitacidn.

ARTICULO 298 |Los funcionarios seleccionados no podréan suspender un
curso para continuarlo en obvra ocasion, salvo gque, el Alealde 1o
adtorice mediante decreto alecaldicio exento, previe informe de la
Comisidn, cuando existan motivos calificados vy siempre gue no
signifigue perjuicio monetario para el municipio.

ARTICULO 300 Finalizade el curso o seminario, el funcionario
debera presentar un informe escrito de los resultados del mismo vy
las alternativas de la aplicacidn en la gestidn de su cargo,
acompavando el material escrito gue se le hubiere entregado, el que
sarda fotocoplade e incorporade a la Central de Apuntes del
BANLcipio.

ARTICULD 3319 El funcionario capacitado tendrd la bpbligacién de
continuar desempefandose en el municipio a lo menos el doble del
perviodo de duracion de la capacitacion. u

FARRAFO I1I

DE LOS DERECHOS

ARTICULO 322 E1l funcionario que hubiese dadoe cumplimiento a su
capacitacion podra postular a participar como relator en eventos de
la misma natuwralera, al interior del municipio, en temas abordados
en Bl CUrso o0 seminario aprobado.

ARTICULD 338  El1 funciomario que obtenga una apwobacién de su
actividad de capacitacién con un cien por ciento de asistencia vy
nota maxima, sera objeto de anotacidn de mérito en su hoja de vida.

i Art. B8 Ley M2l b3



aszim

Igual anotacidn recibird en el evento  en  gile
participe voluntariamente Comno relator en actividades de
capacitacidn.

Fara tal efecto el Subdirector de Recwrsos Humanos
debera dar cuenta oportuna del resultado de la capacitacién al jefe
directo del funcionario, guien deberd proceder a formalizar dichs
anotacion, de acuerdo al procedimiento establecido en el reglamento
de Calificacion del Fersonal Municipal.e

La Junta Calificadora deberd considerar gsta
anotacion en los factores y subfactores gue corresponda de acuerdo
a la normativa vigente.

ARTICULDO 342 Tratdndose de cursos o seminarios que se desarrollen
durante la jornada de trabajo, los funcionarios conservaran el
derecho & percibir las remuneraciones gue les correspondan.

La asistencia a cursos obligatorios fuera de 1a

Jornada  ordinaria de trabajo, dard derecho a un descanso
complementario igual al tiempo efectivo de asistencia a clases.

I. MNIGIBALIDAD DE £L POSQUE

7
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L MUNICIPALIDAD DE EL BOSQUE

REGLAMENTO N° 13

EL BOSQUE,

VISTOS:

La necesidad de establecer los
procedimientos que permitan regular el sistema de capacitacion del personal municipal;
lo previsto en el articulo 38° de la Constitucion Politica de 1a Replblica; el articulo 46°,
de la ley N° 18.695, Organica Constitucional de Municipalidades y lo dispuesto en los
articulos 22° al 28° de la Ley N° 18.883, Estatuto Administrativo para Funcionarios
Municipales, y las facultades que me confiere la Ley Organica Constitucional de
Municipalidades, apruébase el siguiente

REGLAMENTO DE CAPACITACION PARA EL PERSONAL DE LA ILUSTRE
MUNICIPALIDAD DE EL BOSQUE

TITULO
NORMAS GENERALES

ARTICULO 1° Se entiende por capacitacion el conjunto de actividades permanentes,
organizadas vy sistematicas, destinadas a que los funcionarios desarrollen,
complementen o actualicen los conocimientos y destrezas necesarias para el
desempeno de sus cargos o aptitudes funcionarias.

ARTICULO 2° EI presente reglamento se aplicard al personal nombrado en un cargo

de la planta municipal 0 a los funcionarios a contrata en cuanto sea compatible con la
naturaleza y duracién de sus cargos.

Quedan exceptuados de la aplicacion de las disposiciones del presente
Reglamento las personas cuyos contratos se rijan por el Codigo del Trabajo.

ARTICULO 3° Los estudios de educacidn basica, media o superior y los cursos de
post grado conducentes a la obtencion de un grado académico, no se consideraran

actividades de capacitacidén y, en consecuencia, no serdn de responsabilidad del
MUNIcipio. :

TITULO |l



DE LOS TIPOS DE CAPACITACION Y SU ORDEN DE PREFERENCIA

ARTICULO 4°  Existirdn tres tipos de capacitacion, cuyo orden de preferencia es el
siguiente:

a) Capacitacion para el Ascenso
b) Capacitacion de Perfeccionamiento
¢) Capacitacion Voluntaria

ARTICULO 6° Capacitacion para el ascenso es aquella que habilita a los funcionarios
para asumir cargos superiores. La seleccion de los postulantes en este caso, se hara
por estricto orden de escalafdn, sin concurso y sélo podra favorecer a quienes se
desempenen en empleos de planta.

No obstante lo sefialado en el inciso anterior, esta capacitacion es
voluntaria y, por ende, la negativa a participar en algun curso de esta especie por quien
resulte seleccionado, no podra influir en su calificacion.

ARTICULO 6° Capacitacion de Perfeccionamiento es aquella cuyo objeto es mejorar
el desempefio del funcionario en el cargo gue ocupa. La seleccion del personal en
este tipo de capacitacion se efectuara mediante concurso.

ARTICULO 7°  Capacitacion voluntaria es aquella que, siendo de interés para la
municipalidad, no esté ligada a un cargo determinado ni es habilitante para el ascenso.
Su procedencia sera determinada previamente por el Alcalde vy la seleccion se efectuara
mediante concurso en el que se evaluaran los méritos de los candidatos.

Aquellas actividades que s6lo exijan asistencia y las que tengan una
extension inferior a veinte horas pedagdgicas seran consideradas como capacitacion
voluntaria.

TITULO 1
DE LA COMISION DE CAPACITACION

ARTICULQ 8° Crease la Comision de Capacitacion, integrada por:

1) Director de SECPLAC, quien presidira
2)  Director de Administracion y Finanzas

“""’W‘f'ﬂmmmww,wmﬂ#;?g; Jﬁf&@vﬂ@v ¥ "
Gy e-Subdirectorde Recursos Humanos, quien actuara como Ministro
de Fe

6) Presidentes de Asociaciones con derecho de voz



En el evento de impedimento 0 ausencia de quienes detenten los
cargos titulares de esta Comision, operara el orden de subrogacion que corresponda en
cada unidad.

Si- alguno de los integrantes de la Comision postulase a alguna
actividad de capacitacion, debera abstenerse de participar en la discusion del tema.

ARTICULO 9° Esta Comision asesorard al Alcalde en todas las materias
relacionadas con la capacitacion y perfeccionamiento del personal municipal y, en
especial, en la formulacion del programa anual, en la seleccion de cursos y unidades
ejecutoras de los mismos y en la seleccion del personal que se postule.

ARTICULO 10° Las sesiones seran convocadas por el Presidente, seflalando los
temas a tratar y adjuntando los antecedentes que estime necesarios para ¢l adecuado
conocimiento de los integrantes.
Cada tema sera relatado por el Ei nidad de Desarrotio
.rgaﬁiz&mﬁﬁai 1. La exposicién especificara, cuando corresponda, el
tipo de capacitacion, los antecedentes de las entidades o personas interesadas en
otorgarla, los funcionarios que deben ser seleccionados con arreglo al escalafdn,
cuando se trate de capacitacion para el ascenso y los referidos a aquellos que postulan,

si es de perfeccionamiento o voluntaria y el monto o proporcion del costo de la actividad
de capacitacion.

Escuchada la relacion, se sometera el punto al debate y, terminado
éste, se efectuara la votacion.

Los acuerdos se tomaran por mayoria absoluta de los integrantes
presentes. En caso de empate, dirimira el presidente.

De cada sesion se levantara acta, la gue debera ser firmada por todos
los presentes y que sera remitida al Alcalde para la decision definitiva, debiendo ser
incorporada como antecedente de todo decreto que recaiga en los temas tratados.

TITULO IV

DE LOS PROGRAMAS DE CAPACITACION Y PERFECCIONAMIENTO, SU
FORMULACION Y APROBACION

ARTICULO 11° Los programas de capacitacion y perfeccionamiento se elaboraran
anualmente considerando las caracteristicas de la comuna, las necesidades del servicio
y el orden de preferencia sefialado en el articulo 4° del presente reglamento.



Entodo caso estos programas deberdn guardar la debida coherencia
y concordancia con el Plan de Desarrollo Comunal vigente al momento de su
elaboracion.

El proceso se iniciara en el m

ada afio con la

c;onstatacson de Ias necemdades medsante un snstema partmpattvo gue cons;dere ia

ARTICULO 12° Una vez presentadas las necesidades, la unidad respectiva sometera
a consideracion de la Comision de Capacitacion su propuesta de programa, en el que
se incluira las areas de perfeccionamiento segun su tipo, 10s cursos a considerar, su
cobertura y costo aproximado.

En todo caso, debera contemplarse la glosa que permita incorporar
otras actividades de capacitacion de interés para el municipio, que puedan presentarse
durante el gjercicio presupuestario.

ARTICULO 13° A no se incorporara al
proyecto s

ARTICULO 14° Una vez aprobado el presupuesto, el Alcalde dictara, a mas tardar en
el mes de Diciembre de cada afo, el decreto exento que apruebe el programa.

TITULO V
DE LA SELECCION DE CURSQS Y ENTIDADES EJECUTORAS
ARTICULO 15° La Comision, propondra al Alcalde los cursos especificos que se
desarrollaran para el cumplimiento del programa aprobado y las entidades ejecutoras
de éstos.

ARTICULO 16° Las actividades de capacitacion podran efectuarse mediante convenio
con organismos publicos o privados, nacionales o extranjeros.

Asimismo, €l municipio podra convenir con otro u otros entes edilicios
el desarrollo de programas o proyectos, conjuntos de capacitacion y perfeccionamiento
y coordinar sus actividades con tal propésito.

Por otra parte, podra efectuarse la capacitacion con relatores que
sean funcionarios municipales.



ARTICULO 17° La seleccion de la entidad ejecutora considerara los siguientes
factores:

- Contenido del programa;

- Antecedentes curriculares de los relatores,

- Antecedentes curricutares de la entidad u organismo,

- Valor del curso

- Becas ofrecidas sin costo para el municipio,

- Infraestructura y ubicacién del recinto en que se desarroliaran
- las actividades del curso,

- Resultados de cursos impartidos con anterioridad,

- Posibilidad de impartir capacitacion en las dependencias
© municipales.

ARTICULO 18° La participacion de las entidades ejecutoras se realizara de acuerdo

con las normas que contempla la Ley N° 18 886, de Bases sobre Contratos
Administrativos de suministro y Prestacidon de Servicios

TITULO W

DEL PROCEDIMIENTO DE POSTULACION

ARTICULQO 19° Tratandose de Capacitacion para el Ascenso, la Comision debera
incluir en su proposicion de curso y unidad ejecutora, los cupos que se contemplan e
individualizar a los funcionarios que, con arreglo al escalafén vigente, deben
beneficiarse con ellos y el monto de capacitacion.

De esta manera, el decreto alcaldicio que disponga esta capacitacion
designara en el mismo acto, los seleccionados para asistir a ella, senalando que, en el
evento en que alguno de ellos se niegue a participar, su cupo sera cubierto con quien le
siga en orden estricto del escalafon,

PARRAFO 1°

DEL LLAMADO CONCURSO

ARTICULO 20° Tratandose de la capacitacion de perfeccionamiento y la voluntaria, el
decreto alcaldicio aprobatorio del curso y del ejecutor dispondra el llamado a concurso,
especificando el tema, los plazos de postulacion y sus requisitos especificos.

ARTICULO 21° Dictado el Decreto, la Directora de Recursos Humanos informara a los
funcionarios comprendidos en €l llamado a concurso, mediante circular, los



antecedentes del mismo, poniendo a su disposicion la asesoria necesaria para las
consultas del caso con los antecedentes de gque disponga.

PARRAFO 2°
DE LOS REQUISITOS

ARTICULO 22° Para postular a un curso de capacitacion sujeto a concurso se deben
cumplir los siguientes requisitos generales:

a) Ser funcionario de planta o contrata, salvo las excepciones
- seflaladas en el articulo segundo del presente reglamento;
b)  Tener a lo menos seis meses de antigliedad en el municipio,
excepto cuando se trata de cursos introductorios al cargo; y
' o (0 no haber asistido?) a otra actividad
de capacitacion en el periodo vigente.

Lo sefalado en las letras ¢) de esta disposicién no se considerara
para la asistencia a seminarios o cursos de hasta 24 horas.

ARTICULO 23° La postulacion debe presentarse por escrito, con todos los reguisitos
especificos que se sefialen para el concurso, en los formatos tipo elaborados por la
unidad encargada de capacitacion.

La postulacion debera ser firmada ademas por el jefe directo y el
Director de area fundamentando la necesidad de la participacion del funcionario.

ARTICULO 24° Los contenidos de los cursos deberan tener relacion y ser aplicables,
en el corto 6 mediano plazo, con el gjercicio de las funciones que le corresponde al
postulante, salvo que se trate de seminarios o capacitacion voluntaria propiamente tal.
TITULO Vi
DE LA SELECCION DE LOS POSTULANTES

ARTICULO 25° La Comision evaluara los antecedentes de postulacion al concurso y la
hoja de vida de cada postulante, considerando los siguientes factores:

a) Ubicacion en el escalafon
Lista 1: 30 puntos

Lista 2. 20 puntos
Lista 3: 10 puntos



Ante la igualdad de puntaje primara la calificacion del postulante.
b) Antecedentes de participacién en cursos anteriores

Aprobados o primera postulacion: 10 puntos

Reprobados: 0 puntos

¢) Necesidades para el servicio de la capacitacion del postulante

Necesidades del municipio : 20 puntos
Necesidades de la Direccién: 20 puntos

d) Motivacion

Interés del funcionario o 10 puntos
Postulaciones anteriores sin resultado - 10 puntos

ARTICULO 26° La Comision ordenara los postulantes de acuerdo a los puntajes

obtenidos, lo cual se consignara en el acta respectiva que se remitira al Alcaide para la
asignacion de los cupos mediante decreto exento.

TITULO Vil
DE LAS OBLIGACIONES Y DERECHOS DE L.OS FUNCIONARIOS
PARRAFQO 1°

DE LAS OBLIGACIONES

ARTICULO 28° En el evento en que un funcionario seleccionado para asistir a un
curso fenuncie al mismo, antes de su inicio o se vea impedido por fuerza mayor, se
asignara el cupo respeclivo a quien corresponda segun el orden de precedencia
aplicado en la seleccion.

L.a nueva asignacion se formalizara mediante decreto alcaldicio. De
igual modo se calificara la fuerza mayor que se invoque, previo informe de la Comisidn
de Capacitacion.

ARTICULO 28° Los funcionarios seleccionados no podran suspender un curso para
continuarlo en otro momento, salvo que el Alcalde lo autorice mediante decreto
alcaldico exento, previo informe de la Comisidn, cuando existan motivos calificados y
siempre que no signifique perjuicio monetario para €l municipio.



ARTICULO 30° Finalizado el curso o seminario, el funcionario debera pre entar un

mforme escrito de los resultados del mismo y

(e
ARTICULO 31° El funcionaric capacitado tendra la obligacion de continuar
desempefiandose en el municipio a lo menos el doble del periodo de duracion de la
capacitacion.
PARRAFO 2°
DE LOS DERECHOS
ART!CULO 32°

El funcionario que hubiese dado cumplimiento a su capacitacion podra

mumwmﬁ?

ARTICULO 33° Ei funcionario que obtenga una aprobacion de su actividad de

capacitacion con un cien por ciento de asistencia y nota maxima, sera objeto de
anotacion de mérito en su hoja de vida.

Igual atencidn recibira en el evento en que participe voluntariamente
como relator en actividades de capacitacion.

Para tal efecto la Directora de Recursos Humanos debera dar cuenta
oportuna del resultado de la capacitacion al jefe directo del funcionano, quien debera
proceder a formalizar dicha anotacién, de acuerdo al procedimiento establecido en el
reglamento de Calificacion del Personal Municipal.

| a Junta Calificadora debera considerar esta anotacion en los factores
y sub factores que corresponda de acuerdo a la normativa vigente.

ARTICULO 34° Tratandose de cursos o seminarios que se desarrollen durante la

jornada de trabajo, los funcionarios conservaran el derecho a percibir las
remuneracionas que le correspondan.

La asistencia a cursos obligatorios fuera de la jormada ordinaria de

trabajo, dara derecho a un descanso complementario igual al tiempo efectivo de
asistencia a clases.

SADI MELO MOYA
ALCALDE



LUHIGIPALIDAD

EL BOSQUE

HETARLGS HUMASNS

REGLAMENTO N°

EL BOSQUE, 03 DE MAYO DE 1999

VISTOS:

La necesidad de actualizar los procedimientos que permitan regular el
sistema de capacitacion del personal municipal; lo previsto en Jos articulos 6°, 7°, 387 y 87° de 1a
Constitucion Politica de la Republica; los arliculos 20, 9°, 12°, 14° y 17° de la Ley N®18.575,
Organica Constitucional de Base; de 1a Adnunistracion del Estado, los articulos 34°, 36°, 397, 42°,
43°, 44°, 45°, 46°, 47°, 69° letra a) de la Ley N°I8695, Organica Constitucional de
Municipalidades;  los atticulos 227 al 28° ambos inclusive, de la Ley 1B8.883, estatuto
Administrativo para Funcionarios municipales, y las facultades que we confiere la Ley Organica
Constitucional de Municipalidades,

APRUEBASE EL SIGUIENTE

REGLAMENTO DE CAPACITACION PARA EL PERSONAL DE LA JLUSTRE
MUNICIPALIDAD DE EL BOSQUE, QUE REEMPLAZA EN TODAS SUS PARTES Al
REGLAMENTO N°013, de fecha 03 de Marzo de 1997.

TITULO 1
NORMAS GENERALKES

ARTICULO 1° Se entiende por capacitacion el conjunto de actividades permanentes,
organizadas y sistematicas, destinadas a  que los fimcionarios desarrollen, complementen o

actualicen los conocimientos y destrezas necesarias para el desempeiio de sus cargos o aptitudes
funcionarias.'

ARTICULO 2° Tl presenie Reglamento se aplicara al personal nombrado en un cargo de la
Planta Municipal. '

YAt 22°, Ley N°18.883
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Las mismas normas seran aplicables a los funcionarios a contrata,

Honorarios y Codigo del Trabajo en cuanto sea compatible con la naturaleza y duracién de sus
funciones, vy solo en el caso que sus contratos incorporen la clausula que les dé derecho a este
beneficio. '

ARTICULO 3° Los estudios de Educacién Basica, Media o superior y los cursos de post
grado conducentes a la  oblencién de un grado académico, no se consideraran actividades de
capacitacion y, en consecuencia, no seran de responsabilidad del Municipio.”

TITULO U

DE LA COMISION DE CAPACITACION

ARTICULO &4 Créase la Comisidn de Capacitacion, integrada por:
~ )
{ 13 Gerente Interno o Administrador Municipal, quien presidira & gj,{: /ﬁ
Secretario Municipal ' L_’
{3} Director de Recursos Humanos A
"4} Director de Finanzas
(5% Encargado de Capacitacion
f(i%; Representante Asociacion de Funcionarios més representativa

En el evento de impedimento o ausencia de quienes detenten los cargos
Titulares de esta Comision, operard ¢l orden de subrogacion que corresponda en cada unidad.

Si alguno de los integrantes de la Comision postulase a alguna actividad de
capacitacion, deberd abstenerse de participar en la discusion del tema.

ARTICULO 5° Esta Comision asesorara al Alcalde en todas las materias relacionadas con
la Capacitacién y perfeccionamiento del personal municipal. Sus principales tunciones serdn
proponer el Plan Anual.de Capacitacion, eslablecer fa distribucion del presupuesto de capacitacion
que se asignari anualmente a los programas especificos, la seleccion de cursos y unidades
ejecutoras de los mismos y Ta seleccion del personal que se postule.

ARTICULO 6" Ei funcionamiento de fa Comision operara de la siguiente forma:

2 Art. 24" nciso 1°, Ley N°18.883.
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Las sesiones serdn convocadas por ¢l Presidente, sefiatando los temas a tratar y adjuntando los
antecedentes que estime necesarios para el adecuado conocimiento de los mtegrantes.

Cada tema serd relatado por el Encargado de la unidad de Capacitacion. La
exposicion especificara, . cuando corresponda, el tipo de capacitacion, los antecedentes de las
entidades o personas interesadas en otorgarta, los funcionarios que deben ser seleccionados, y el
monto o proporcion del costo de la actividad de capacitacion.

Escuchada 1a relacion, se sometera et punto al debate y, terminado éste, se
efectuard la votacion.

Los acuerdos se tomaran por mayoria absoluta de los integrantes presentes.
En caso de empate, dirimird el presidente.

La Comision podrd invitar a cualquier funcionario especializado, cuando la
naturaleza del tema asi lo amerite, para una mas informada decision.

De cada sesion se levantard acta, 1a que deberd ser firmada por todos los
presentes y que serd remitida al Alcalde para la decision definitiva,

TITULO -

DE  LOS ?R_OGRAMAS DE CAPACITACION Y PERFECCIONAMIENTO, SU
FORMULACION Y APROBACION

ARTICULO 7 Los programas de capacitacién y perfeccionamiento se elaboraran
anualinente considerando las caracteristicas de la comuna, las necesidades del servicio y el orden de
preferencia sefialado en el articulo 4° del presente reglamento.

Fn todo caso estos programas deberan guardar la debida coberencia y
concordancia con el Plan de Desarrollo Comunal vigente al momento de su elaboracion.

El proceso sc iniciard en el mes de Julio de cada afio con la constatacion de
las necesidades mediante un sistema participativo que considere ta intervencion de las distintas
unidades municipales, segln un procedimiento que disefiara Ia Direccion de Recursos Humanos. Al
Comité Ejecutivo le corresponderd determinar las prioridades institucionales que deberdn orientar
el disefio del Plan anual.

ARTICVULO 8 Una vez presentadas las necesidades, la unidad respectiva sometera a
consideracién de la Comision de Capacitacion su propuesta de Plan, en el que se incluiran las areas
de perfeccionamiento segin su tipo, los cursos a considerar, su cobertura y costo aproximado.



ARTICULO 9 Aprobado el Plan por la Comision, se incorporara al trimite regular que rige
la aprobacion del proyecto de Presupuesto Municipal.

ARTICULO 10° Una vez aprobado el Presupuesto, el Alcalde dictard, a mas tardar en el mes
de Diciembre de cada aiio, €l decreto exento que aprucbe el Plan de capacitacion.

TITULG 1V

DE LA SELECCION DE CURSOS Y ENTIDADES EJECUTORAS

ARTICULO 11? La Comision, propondia al Alcalde los cursos especificos que se
desarrollardn para el cumplimiento del Plan aprobado, la distribucién presupuestaria destinada a
cada actividad y las entidades ejecutoras de éstos.

ARTICULO 12° Las actividades de capacitacion l;odr:’m efectuarse mediante convenio con
organismos piblicos o privados, nacionales o extranjeros.’

Asimismo, el municipio podrd convenir con ofro u ofros entes edilicios el
desarrollo de programas o proyectos, conjuntos de capacitacién y coordinar sus actividades con tal
propdsito.

Por otra parte, podra efectuarse Ia capacitacion con los relatores que sean
funcionarios municipales.

ARTICULO 13° La seleccion de la entidad ejecutora considerara los siguientes factores:

- Contenido del Programa,

- Antecedentes curriculares de los relatores,

. Antecedenies curriculares de la entidad u organismo,

- Valor curso,

. Becas ofecidas sin costo para el municipio,

- Infraestructura y ubicacion del recinto en que se desarrollard el curso,
- Resultados de cursos impartidos con anterioridad,

- Posibilidad de impartir la capacitacion en dependencias municipales.

¥ Art 25°, Ley N°18.883



ARTICULO 14° La participacion de las entidades gjecutoras se vealizard por:

- Licitacion Privada
«  Cotizaciones o -<f_
- Invitactones '

TITULO V

PEL PROCEDIMIENTO DE POSTULACION

ARTICULO 15° Tratindose de capacitaciones en que los requisitos del curso los rednan
funcionarios con cargos especificos, la seleccion la realizard la Comision asignando los cupos
correspondientes de acuerdo a las funciones de los cargos.

En el caso de tratarse de Seminarios y Congresos de especialidad, fa
seleccion la realizara la Direccion de recursos Humanos con consulta al Director de Area donde se
desempefia el postularite, conforme al Presupuesto disponible asignado previamente por la
Comision de Capacitacion.

Tratandose de cursos en que los requisitos de postulacion los puedan reunir
Funcionarios de varias unidades, se procederd a seleccionar a los participantes a la capacitacion
mediante Concutso.

PARRAFO I®

DEL LLAMADO A CONCURSO

ARTICULO 16° Tratandose de cursos en que los requisitos de postulacion indican que
corresponde llamar a Coneurso para seleccionar a los asistentes, se procederd a dictar el dearcto
Alcaldicio aprobatorio del curso y del ejecutor, estableciendo el llamado a concurso, especificando
el tema, los plazos de postulacion y sus requisitos especificos.’*

ARTICULO17? Dictado el decreto, el Director de Recursos Humanos informara a los
funcionarios comprendidos en el Ilamado a concurso, medimte circular, los antecedentes del

T Art. 23° letra a) de la Ley N°18.883 y dictamenes N°22.577 de 1990 y N°16.744 de 1991 de la C G R
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mismo, poniendo a su disposicion la asesoria necesaria para las consultas del caso, con los
antecedentes de gue disponga.

PARRAFO 2°
DE LOS REQUISITOS DE LA POSTULACION A CONCURSO
ARTICULO 18" Para postular a un curso de capacitacion sujeto a concurso, se debe cumpli
los siguientes requisitos gencrales:
a) Ser funcionario de planta, satvo las exenciones sefialadas en ef articulo 2°
del presente reglamento,
b) Tener a lo menos seis meses de antigiiedad en el municipio, excepto
cuando se trata de cursos introductorios al cargo, y

¢) No encontrarse asistiendo a otra actividad de capacitacion en el periodo
Vigente.

Lo sefialado en las letra ¢) de esta disposicion no se considerara para la
asistencia a seminarios o cursos de hasta 24 horas.

ARTICULO 19° La postulacion debe presentarse por escrito, con todos los requisitos
especificos que se sefialen para el concuiso, en los formatos tipo elaborados por la unidad encargada
de la capacitacion.

ARTICULO 207 Los contenidos de los cursos deberdn tener relacion y ser aplicables, en el
corto o mediano plazo, con ¢l ejercicio de las funciones que le correspondan al postulante.

TITULO VI
DE LOS CRITERIOS DE SELECCION BE 1.0OS POSTULANTES

ARTICULO 21° La Comision evaluard los antecedentes de postulacion al concurse y 1a hoja
de vida de cada postulante, considerando los siguientes factores:

2) UBICACION EN EL ESCALAFON (30 PUNTQOS)
Lista 1: 30 puatos

Lista 2: 20 puntos
Lista3: 10 puntos

Ante laigualdad de puntaje primara la calificacion individual de cada postulante.



b) ANTECEDENTES DE PARTICIPACION EN CURSOS ANTERIORES (10 PUNTOS)

Aprobados o primera postulacion ¢ 10 puntos
Reprobados 0 puntos

¢y NECESIDADES PARA EL SERVICIO DE LA CAPACITACION DEL POSTULANTE

Necesidades del municipio : De0a20 puntos
Necesidades de la Direccion De 0 & 20 puntos
Total @ Miaximo 40 puntos

d) MOTIVACION

Interés del funcionario : 10 puntos
Postulaciones anteriores sin resuftado @ 10 puntos
Total : 20 puntos
ARTICULO 22° La Comisién ordenard los postulantes de acuerdo a los puntajes obtenidos,

lo cual se consignara en el acta respectiva que se remitird al Alcalde para la asignacion de los cupos
mediante decreto exento.

TITULO VII

DE LAS OBLIGACIONES Y DERECHOS DE LOS FUNCIONARIOS

PARRAFO 1°

DE LAS OBLIGACIONES

ARTICULO 23° Los funcionarios seleccionados para participar en un curso de capacitacion
gstaran obligados a participar en €l y aprobarlo.”

ARTICULO 24° En ol evento en que un funcionario seleccionado para asistir a un curso
renuncie al mismo, antes de su inicio o se vea impedido por fuerza mayor o caso fortuito, se

asignard ¢l cupo fespectivo a quien corresponda segin ¢ orden de precedencia aplicado en Ia
seleccion.

S Art. 27°, Ley N°18.883
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" L.a nueva asignacion se formalizard mediante decreto alcaldicio. De igual
modo se caliticara 1a fuetza mayor y el caso fortuito que se invoque, previo informe de la Comisidn
de capacitacion.

ARTICULO 25° Los funcionarios seleccionados no podran suspender un curso para
continuarlo en otra ocasion, salvo que, el Alcalde lo autorice mediante decreto alcaldicio exento,
previo informe de la Comision, cuando existan motivos calificados y siempre que no signifique
petjuicio monetario para el municipio. :

ARTICULO 26° Finalizado el corso o scltmi_llal=io,\z;] funcionario deberd presentar un inforime
escrito de los resultados del mismo y las alternativas dé la aplicacion en ta pestion de su cargo,
acompafiando el material escrito que se le hubiere entregado, el que sera fotocopiado e incorporado
a la central de Apuntes del municipio.

ARTICULO 27 El  funcionario  capacitado tendra la  obligacidn de  continuar
desempefiandose en el municipio a lo menos el doble del periodo de duracién de la capacitacion

PARRAFQ 2°

DE LOS DERECHOS

ARTICULO 28 El funcionario que hubiese dado cumplimiento a su capacitacion podrd
postular a participar como refator en eventos de la misma naturaleza, al interior del municipio, en
los temas abordados en el curso o seminario aprobado.

ARTICULG 29° El funcionatio que asista a carsos de mas de 20 horas de duracion, y
obtenga una aprobacion de su actividad de capacitacion con un minimo de 85 por ciento de
asistencia y/o nota 6.0, serd objeto de anotacion de mérito en su hoja de vida.

Igual anotacion recibira en el evento en que participe voluntartamente como
relator en actividades de capacitacion.

El funcionario que reprugbe un curso pot inasistencia o calificacion
insuficiente, sin presentar antecedentes que lo justifiquen, serd objeto de anotacion de demérito en
su hoja de vida.

Para tal efecto el Director de Recursos Humanos deberd dar cuenta
oportuna del resultado de la capacitacién al jefe directo del funcionario, quien debera proceder a

S Art. 27°, Ley N°18.883
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formalizar dicha anotacién, de acuerdo al procedimiento establecido en el Reglamento  de
calificacién del Personal municipal.”

La junta calificadora del personal deberd considerar esla anotacion en los
factores y subfactores que corresponda de acuerdo a la normativa vigente*

ARTICULO 30° Tratandose de cursos o seminarios que se desarrolten durante la jornada de
trabajo, los funcionaios conservaran el derecho a percibir las remuneraciones que les
correspondan.

1.a asistencia a cursos obligatorios fuera de la jornada ordinaria de trabajo,
darf derecho a un descanso complementario igual al tiempo efectivo de asistencia a clases.

SADI MELO MOYA
ALCALDE
LMUNICIPALIDAD DE EL BOSQUE

MCUVN/CDR.,

T Art. 6% 7°, 6° del Decreto Supremo N°1.393 de 1992 del Ministerio del Interior Ast. 27°, inciso primerc de la
Ley N*18.883.

B AR, 6° 7%, 9%y 26° del decreto Supremo N°1,393 de 1992 del ministerio del Interior y Art. 27° inciso
primero de la Ley N°18.883.



