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ESTA ALCALD{A DECRETO HOY LO QUE SIGUE:
VISTOS:

a) Laresclucion 1400 del 2008 de lc Confralcria General de la Republica

b) Lasentencia de Proclamacion Eiectoral V, Region de fecha 30 de noviembre de 2012

c) Los facultades que me confiere la Ley N° 18.695 Qrganica Constitucional ge
Municipalidades. '

d) El Oficio N°® 310 de techa 13.10.14 de Asesoria Juridica

e) El Oficic N° (3 del Comité Técnico Programa mejoramiento Gestion 2014

f) Lo decision Alcaldicia

DECRETO

1.- APRUEBESE reglamenio de capacitacion, perfeccionamiento y becas para el personal de i
municipalidad de Concdn

REGLAMENTO DE CAPACITACION, PERFECCIONAMIENTO Y BECAS PARA EL PERSONAL DE LA
MUNICIPALIDAD DE CONCON.

TiTULO 1.
Normas Generales,

Arddiculo 1° Se entiende por copacitacion y perfeccionamiento ei conjunto de aclividades
permanentes, orgonizddos y sistematicas destinadas a que [0S funcionarios gaesarrollen,
complementen, perfeccionen © actualicen los conocimientos ¥ desirezas necesarics para el
eficiente desempeno de sus cargos y aptitudes funcionarias. En todas las ocasiones que este

reglamenio se refiera a actividades de capacitacién, deberdn entenderse comprendidas as
de perfeccionamiento.

Articulo 2° El presente reglamento se aplicara al personal de Pianta vy Confrola de la
Municipalidad de Concon vy al personal de Departamento de Educacion v Salud Municipal, en
todo cuanto sea compatible con la naturaleza y duracién de sus cargos. Podréin gozar de ios
beneficios de capacitacion los funcionarios coniratades pajo 1o modalidad de honorarios si
dicha posibiidad fuera incorporada en ios respectivos contratos de prestacion de servicios.

Articulo 3° Los estudios de educacién basica y media no se consideraran aciividades de
capacitacion y en consecuencia, No seran de responsabilidad de la Municipatidad de Concon.

Los estudios conducentes a un grado acaodémico o post grodo se considerarén aclividades de
capacitacién y 1a Municipalidad de Concdn podrd otorgar becas financiadas con (ecursos
propics, siempre y cuando dicho perfeccionamiento constifuyc un peneficio para los intereses
del municipio y el desarrolio de las capacidades funcionarias.

Bl oiorgamiento de los becas sefialadas en el parrafo anterior se efectuard a traves de
concursos, respetande los principios de transperencia y probidad. con el fin de facillar ia
postulacion de los tuncionarios gue cumplan con los requisitos requeridos.

TituLo .
Tipos de Capacitacion.

Articulo 4° Capacifacion para el Ascenso: Corresponde a cqguellc que habilite a los
funcionarios para asumir  Cargos superiores. La seleccion de los posiulentes se  hora
esiriciamente de acuerdo al escalafon. No obsiante, serd voluntaria v, por lo tanto, la negaliva
a parficipar ne influird en calificacion del funciondrio.




Articulo 5° Capacitacién de perfeccionamiento: Es aquella cuyo objeto es mejorar el
desempefio del funcionario en el cargo que ocupa o desempefia. La seleccion del personal
para este tipo de capacitacién se efectuard mediante concurso, previa postulacion del
funcionario o a peticién del director de la vnidad respectiva.

Articulo 6° Capacitacion Voluntaria: Es aquella gue siendo de inferés para la Municipalidad
de Concon, no estd ligada a un cargo determinado. Su procedencia serd determinada
previamente por el Alcalde vy la selecciéon se efectuard mediante concurso €n el que se
evaluaran los méritos de los concursantes.

Arliculo 7° Aguellas actividades que sélo exijan asistencia y las que tengan una extensién
inferior a veinte horas pedagdgicas serén consideradas siempre como capacitacion voluntaria.

Articulo 8° Aquellas actividades de capacitacién recibidas como invitaciones sin costo de
inscripcion para los funcionarios no requeriran la aprobacion previa de la Comisién de
Capacitacion definida en el Titulo 1Il del presente Reglamento y serdn resueltas casc a caso por
el Sr. Aicalde.

TiTULO 1L
De la Comisién de Capacitacion.

Ardiculo 9° La Comision de Capacitacién de la Municipalidad de Concdn, en adelante “La
Comisién", serd integrada por el Director de Administracion y Finanzas quién la presidird, el
secretario Comunal de Planificacion, €l Secretario Municipal, el Director de Confrol Municipal, el
Jefe del Departamento de Recursos Humanos y un representante de la Asociacion de
Funcionarios con mayor nimero de asociados. En caso que algun miembro fitular se encuentre
impedido de participar, serd reemplazado por el funcionario a quien le comesponda subrogar el
cargo.

En el caso que alguno de los integrantes de "la Comisién” postulase a alguna actividad
de capacitacién, debera abstenerse de participar en la discusiéon del tema'y serd reemplazado
por el funcionario a quien corresponda subrogario.

£l Jefe del Departamento de Recursos Humanos actuard como Secretaric de “la
Comisién”. En el cometido de dichas funciones, llevara el archivo con las actas firmadas en
original y en estricto orden. El Secretaric de “la Comision” tendrd derecho a voz en las
deliberaciones pero no tendrd derecho a voto.

Para el personal de Departamento de Educacion y Salud Municipal la Comision de
Capacitacién serd integrada por el Director del Departamento, el Jefe del Departamento de
Recursos Humanos y un representante de la Asociacion de Funcionarios

Articulo 10°  Serdn funciones de “La Comision":

a. Asesorar al Alcalde en todas las materias relacionadas con la capacitacion y
perfeccionamiento del persondl municipal.

b. Proponer al Alcaide las prioridades anuales de capacitacién municipal.

c. Proponer al Alcalde el Plan de Caopacitacion y Perfeccionamiento y el cronograma
estimativo de ejecucion, y sus eventuales madificaciones.

d. Proponer las bases administrativas y técnicas de licitacion para la contratacién de servicios
de capacitacion.

e. Proponer requisitos de postulacion y criterios de seleccién especificos para cada uno de los
cursos del Programa Anual de Capacitacion.

f. Supervisar permanentemente la gjecucion y cumplimiento del Plan Anual de Capacitacion.

g. Andlizar las postulaciones a las actividades de capacitacion y proponer al Alcalde una lista
de seleccionados para participa en ellas.

h. Cualquier ofra funcién gue el Alcaide le encomiende en el dmbito de sus funciones.

Articulo 11°  Las sesiones de "la Comisién” seran convocadas por el Presidente, sefiaiando los
temas a fratar y adjuntando los antecedentes que estime necesarios para &l adecuado
conocimiento de los integrantes.

Cada tema serd relatado por el Secretario. La relacién especificard el tipo de
capacitacion, los antecedentes de la entidad o personas que la dicta y las areas de trabagjo
susceptibles de ser objeto de capacitacion.
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{os acuerdos de “la Comision” sé odoptardn por mayoria simple de sus miembros
presentes. En caso de empate, dirimird el Presidente.

"l Comision' podra invitar G 5us reuniones a cuatquier funcionario especiclizada
cuando lo naturaleza del tema a tratar asi lo hagc necesario o recomendable para un
decision informada.

De cada sesion de “la Comision” s€ levantara un acta, la que deberd ser firmada pos €l
Presidente y el Secretario. También podra ser suscrita por 10§ otros miembros de la Comision Que
deseen hacerlo.

El acta suscrita debera ser remitida al Alcclde para su adecuado conccimiento y fines
que procedan.

TITULO IV
Del Programa de Capacitaciony Perfeccionamiento.

Articule 12° Bl Programa de Capacitacion y Perfeccionamiento, en adelante “El Programa’”.
se elaborard anualmente considerando ias necesidades de la Municipatidad.

El proceso de elaboracion del "Programa" se iniciard en e! mes de jynio de cada ano
con la constatacion de las necesidades del servicio, medianie un sistemao parlicipalivo que
considere la intervenciéon de las distintas unidades municipaies, segun procedimiento que
dispondra “ia Comision”.

"Bl Programa’ deberd ser propuesio a la aprobacion del Aicalde a mds iardar en &l mes
de ociubre de cada cno.

Articulo 13°  Una vez aprobado el presupuesto municipal, "el Programa” serd aifundido para
el conocimienio de todos los funcionarios por el Depariamento de Recursos Humanos.

TTuLo v
De la Seleccion de Cursos y Entidades Ejecutoras.

Articulo 14° Lo Comisidn” proponara al Alcalde los Cursos especificos que se desarroliaran

para dar cumplimiento al Programa de Capacitacién vy Perfeccionamiento aprobado vy las
entidades gjecutoras de ésios.

Arficulo 15°  Las actividades de capacitacion podran efectuarse mediante convenio con
organismos publices o privados, nacionales © extranieros.

Asimismo, la Municipalidad podrd convenir con oIros municipios el desarrolio de

programas o proyectos conjuntos de capacitacion y perfeccionamientc y coordinar sus
actividades con tal proposito.

Por otra parte, podrd efectuarse la capacitacién con relatores que sean funcionarios

Becas parciales o totales ofrecidas para la municipalidad.

infraestructura y ubicacién del recinto en gque se desarrollard el curso o capacitacion.
g. Resultados de los cursos impartidos con anterioridad.

municipales.

Articulo 14°  La seleccion de la entidad ejecutore considerard los siguientes factiores.

a. Contenido del curso o programa de capaciiacion.

b. Antecedentes curriculares de los relatores.

c. Anfecedentes curriculares de la entidad u organismo que dicta el curso. %
d. Valor del curso.

e.

f.

Articulo 17°  Sin perjuicio de los cursos incluidos en el Programa", cuaiquier funcionario podit

proponer a “la Comision” la parficipacidn en Ccursos © capacifaciones que sufan con
posierioridad. Para la contratacion de Cursos de capacitacion coniratados con emprasas
privadas se debe dar cumplimiento alos procedimientos dispuestos enlaLey 19 884, Asi mismo

como también, que dicha enfidad Ejecutora debe estar constiluida bagjo la forma establecido
por la ley para dichos efectos.




TiTuLo vI
Del Procedimiento de Postulacién.

Ardiculo 18° Lo postulacion debe presentarse por el interesado por escrito en el
Departamento de Recursos Humanos, en el formato tipo que serd elaborado al efecto.

Articulo 19°  Tratdndose de capacitaciéon para el ascenso, “la Comision" deberd incluir una
proposiciéon del curso y unidad ejecutora; los CUpos contemplados y la individualizaciéon de los
funcionarios que, con darreglo al escalafén vigente, deben participar el ellos. También se
indicard el monto de la beca, si cormrespondiera.

De esta manera, el decreto dlcaldicio que disponga la capacitacion designara, en el
mismo acto, los seleccionados pard asistir a ella, sefalando que en el evento que algunoc de
ellos se niegue a participar, su cupo serd cubierto con quien le siga en orden estricto del
escalafén.

Articulo 20°  Tratdndose de capacitacién de perfeccionamiento y voluntaria, e! decreto
alcaldicio aprobatorio del curso y del ejecutor dispondré el llamado a concurso, especificando
el tema, los plazos de postulacion y sus requisitos especificos.

Arficulo 21°  Dictado el decreto, el Jefe del Departamento de Recursos Humanos informara a
los funcionarios comprendidos en el llamado a concurso, mediante circular, los antecedentes el
mismo, poniendo a su disposicién la asesoria necesaria para las consultas del caso, con |os
antecedentes que dispongad.

Arliculo 22° Para postular a un curso de capacitacién se debera cumplir con los siguientes
requisitos generales:

a. Ser funcionario de planta © contrata, salvo las excepciones sefialadas en el articulo
segundo del presente reglamento.

b. Tener alo menos seis meses de antigbedad en el municipio, excepto en el caso que e trate
d capacitacién introductoria al cargo.

c. No encontrarse asistiendo a otra actividad de capacitacién en el periodo vigente.

Lo senalado en las letras b) y ¢} de este articulo no se considerara para la asistencia a
seminarios o cursos de hasta 30 horas.

Articulo 23°  Los contenidos de los Cursos deberdn tener relacion y ser aplicables con el
gjercicio de las funciones que le corresponde al postulante, salvo que se trate de seminarios ©
cursos de capacitacion voluntaria.

TiTulo v
De la $eleccién de los Postulantes

Arficulo 24°  “La Comisién" evaluard los antecedentes de postulacion al concurso de acverdo
a los siguientes factores:

Relacion de la capacitacion con las funciones que realiza el postulante.
Calidad funcionaria. Se dard preferencia a los funcionarios de planta.
Antecedentes de participacion en cursos anteriores de similar naturaleza.
Motivacién del funcionario.

Puntdje de calificacion.
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Arficulo 25°  “La Comision” determinard para cada concurso 10s puntajes que se asignard a
cada uno de los factores mencionados precedeniemente.

Arficulo 26°  “La Comision” ordenard a los postulantes de acuerdo a los puntajes obtenidos, 1o
cual se consignard en el acta respectiva que se remitird al Aicalde para la asignacion de los
cupos, mediante decreto gicaldicio.

TiTuLO VI
De las Obligaciones y Derechos de los Seleccionados.

Arficulo 27°  Los funcionarios seleccionados pard participar en un Curso de capacitacion
estarén obligados a participar en él.




Los resuitados obtenidos €0 el curso de capacitacion  se consideraréan en las
calificaciones del personal, pard lo cual el Depor?omenio de Recursos HUManos deberd requerir
las calificaciones de aprobacion corespondientes v el nuomero de horas @ ias GUe
efectivamente asistio el funcionario.

Articulo 28°  En el evento que el funcionario seleccionado para asistir @l curse renuncie ol
mismo antes de su inicio o s& vea impedido de participar por fuerza Mmaoyor ¢ Caso forfuite, se
asignard el cupo respectivo a guien corresponda segun el orden de precedencia aplicado ala
seleccion.

Lo nueva asignacion se iormalizaréd mediante decreto aicaldicio. De igual modo se
calificard ia fuerza mayor o &l ¢aso sorfuito que se Invoque, previo informe de "ia Comisidn'.

Ariculo 29°  Los funcionarios seleccionados no podran suspender un cursc para continuarla
en otra ocasion, salve que, el Alcalde lo autorice mediante decreto exento, previo informe cle
la Comisién, cuando existan motivos calificados y siempre gue no signifique perjuicio pecuniano
para el municipio.

Articulo 30°  Finalizodo el curso o seminario, el funcionario deberd preseniar ol Jete dei
Departamento de Recursos Hurmanos de o municipalidad un informe escrilo de los resuliados
del mismo y su aplicacion en la gestion del cargo. acompanando el material escrito que se le

nubiere enfregado, el que serc fotocopiado para la central de apunies dependiente del
Depariamento de Perscnal.

Arficulo 31° B funcionario capacitado tendrd la obligacion de continuar desempenandose
en la municipalidad a lo menos el doble del tiempo de extension del curso realizado.

Sin embargo. la obligacién de que trata el presente arlicule no significaré en caso

alguno que el municipio deba renovar el confrato cucndo se trata de participanies que no
integran ia planta municipal.

Articulo 32°  Ei funcionario que hubiese dado cumplimignto a su capacitacion podrd postular
a participar como relafor en eventos de lo misma naturcaleza, al interior det municipic, &n temas
abordados en el curso o seminaric aprobado.

Articulo 33°  El funcionario que obienga una aprobccion de sus actividades de capacitacion
serd merecedor a una anotacion de merifo en su hoja de vida.

Asimismo, recibiré anotacion de merito el funcionario que participe como relator en
actividades de capacitacién ai interior del MUNICIEIo.

La Junta Cadlificadora de la Municipalicad deberd considerar esta anotacion de merito
en los factores y subfactores que corresponda de acverdo a la normativa vigente.

Ardiculo 34°  Tratdndose de cursos © seminarios Que se desarrolen durante ia jornada de

trabajo, los funcionarios conservaran & derecho a percibir ias remunaraciones  que
corresponda.

Articulo 35° Lo asistencia a cursos obligatorios fuera de la jornada ordinaric de trabaios gard
derecho a descanso complementaric igucl al iempo efeclivo de la asistencia a ciases.

para tales efecios, dentro de los reinta dias siguientes al 1&rmine del curso, el funcienorio
debera presentar una sclicitud escrita difigida a sy jefe direcio, en la cual se propondrd tas
fechas en las cuales hard uso de su derecho a descanso.

Uno vez aprobada ia solicitud por el jefe directo, esie Ultimo remitird tocos 1os

antecedenies al Sr. Jefe del Departamento de Recursos Humanos de la municipalidad, para su
tramite correspondiente.

Arficulo 36°  El funcionario seleccicnado para asistir @ actividades de capacitacion tendiQ
derecho a viaticos vy gastos de traslado, en 10s CQs0s QUE establece la normativa vigente. E

Articulo 37°  En el evento cue el funcionario seleccicnado para una actividad de
capacitacién  renuncie injustificadamente @ 10 misma  antes de iniciarse o se relire

injustificadamente durante su desarrollo, se le aplicard una anolacion de demeérito en su hoje
de viaa.

-



Articulo 38°  Sin perjuicio de 1o previsto en el articulo anterior, el funcionario que hubiere
incurrido en alguna de las conductas en él previstas deberd reembolsar al municipio de todos
los costos pagados © comprometidos por €l municipic con la entidad capoacitadora.

Arliculo 39° En el evento en que el funcionario seleccionado no apruebe la actividad de
capacitacion, salvo licencia médica, caso fortuito o fuerza mayor, fodos ellos calificados por €l
Alcalde, previo informe de la Comisién, procedera anotacion de demérito y a la devolucién
del dinero correspondiente al costo del curso.

Articulo 40°  En el caso de incumplimiento de la obligacion de continuar desempefdndose en
el municipio, la persona estara obligada a reembolsar Q la Municipalidad la tetalidad del gasto
efectuad con motivo de la caiificacién.

Mientras no se efectuare este reembolso, la persona guedard inhabilitada para volver a
ingresar a la administracién del estado, debiendo el Aicalde informar de este hecho a la
Contraloria General de la Repubiica.

TiTULO VI
Del Programa de Becas de Post Grado.

Articulo 41°  La municipalidad estard facultada para crear un programa de becas de post
grado para el perfeccionamiento de los funcionarios municipales. La materias de dichos cursos
de post grado deberdn estar vinculadas con las actividades que realizan los funcionarios ©
aqueilas que resulten de interés para la Municipalidad no estando necesariomente ligadas a
ellas.

Arliculo 42° Las becas de estudios de post grado estaran dirigidas a los funcionarios de planta
de la municipalidad regidos por la ley N°18.883.

Podran postular a esta beca los funcionarios que se encuentren en el escalafdn
directivos; en el escalafén jefaturas; y en escalafén de profesionales hasta el grado 8% inclusive.
Los funcionarios postulantes deberan tener titulo profesional de una carrera de a lo manos 8
semestres, en los términos establecidos en la ley N°19.280.

Articulo 43°  La beca consistird en una sumd de hasta el cincuenta por ciento (50%) del costo
total del curso de post grado. Con todo, el aporte total de la municipalidad no podrd en ningun
caso ser superior a cien unidades de fomento {UF.100).

Arficulo 44° El monto de la beca serd pagado por la municipalidad directamente a la
institucién que imparte el programa de post grado respectivo.

Articulo 45° La eleccién de la institucion que imparte el curso de post grado serd elegida
libremente por el funcionario municipal, dentro de aquellas que reonan los requisitos legales y
reglamentarios para el otorgamiento de post grados de conformidad a la legislacion vigente,

Arliculo 46°  Los funcionarios beneficiarios de la beca de post grado tendrdn la obligacioén de
asistir a dichos cursos desde el momento en el que se les haya otorgado la calidad de
beneficiario, y los resulfados obienidos deberdn considerarse en sus calificaciones.

El funcionario que no diera cumplimiento @ la obligacion sefialada en el inciso anterior,
deberd reembolsar a la Municipalidad todo gasto en que esta Ulfima hubiere incurmido con
motivo de tal curso de post grado.

Articulo 47°  En los casos que los horarios de capacitacién impidan cf funcionario desempefiar
las labores de su cargo, este conservard el derecho a percibir las remuneraciones
comespondientes.

Arficulo 48°  Los funcionarios interesados en obiener una beca del Programa de Becas de Post
Grado deberdn postular ante la Comisién a través de una solicitud escrifa ingresada en el
Departamento de Recursos Humanos. Dicha solicitud escrita deberd contener como minimo o
siguiente:

Nombre del solicitante.

Calidad funcionaria y carge del solicitante.

Nombre de la institucién que imparte el curso de post grado.
Nombre y materia del curso de post grado.

T Y e (o Ta FaN

0000




’ [}

. Costo total del curso de post grado.
g. Fundamento de los intereses del solicitante.
h. Fundamente de los beneficios previstos para la municipalidad.

Articulo 49°  “La Cormisién" propondrd a! Alcalde una seleccidon de los funcionarios gue han
<olicitado ser beneficiados por una beca de post grado. No obstanie, si alguno de los miemiros
de “la Comision” postule a esta beca, se entenderd inhabilitado de participar en 1o seleccion
de que se irate, debiendo asumir el funcionario que le siga en &l ascalafén municipal.,

Aricule 50°  La Comisién establecerd en forma previa y por escrito los criterios de evaluacion
parg la seleccion de los beneficiarios. debiendo considerar @ o menos los siguientes aspectos:

Institucién que imparte el curso de post grado.
Materia del curso d2 post grado.

Grado académico gue otorga el curso,
Fundamentos e intereses del solicitante.
Fundamentos e intereses de la municipalidad.
Antigledad en el cargo del solicitante.

Monto de la beca solicitado,

Financiamisnto externo, si existiera.
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Articulo 51°  El plazo de postuiacién a la oeca de post grado serd determinado fermalmente
por la Comisién en conformidad a los requerimientos funcionarios v 1os de lo insfitucion que
imparte el curso. Asimismo, se tomard en consideracion para el establecimiento del referido
piazo, el presupuesto asignado al efecto por la municipalidad. Los plazos de postulacion que
defina la Comision deberdn ser informados @ los funcionarios potencicimenie beneficiarios
mediante coreo elecTonico y un aviso nstalado en un iugar visible de | municipalidad,
asegurando con ellc la igualdad de oportunidades en la postulacién.

Articulo 52° £l Deportamento de Recursos Humanos deberé informar del contenido dei
presente reglamento a todos los funcionarics que cumplen con los requisitos para postular,

TITULO Vill

De la Vigencia. -

Articulo 53° £l presente reglamento entrard en vigencia a partir de su aprobacion por
decreto gicaldicio.
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