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REPUBLICA DE CHILE
. MUNICIPALIDAD DE TALCA
PROVINCIA DE TALCA

ALCALDIA DECRETO ALCALDICIO N° 5673 |

TALCA, 13 CCT. 2013
VISTOS:

Las necesidades del Servicio, el Oficio (O) N° 403,
de fecha (@ de Octubre del 2013, de Abogado Asesoria Juridica, el Oficio (O) N° 13, de fecha
30 de Julp del 2013, de Encargado Sub-Departamento de Capacitacion, el acuerdo del
Concejo affoptado en sesién ordinaria del 08 de Octubre del 2013, y conforme a las facultades
que me cofffiere la Ley 18.695, refundida.

DECRETO:

Déjese establecido que el Concejo Municipal ha

. acordado probar el siguiente Reglamento de Capacitacion para el personal de la I

GLAMENTO DE CAPACITACION PARA EL PERSONAL DE LA ILUSTRE
MUNICIPALIDAD DE LA TALCA
TITULO |

Normas Generales

ARTICUL@ 1°.- Se entiende por capacitacion el conjunto de actividades permanentes,
organizad@ y sistematicas, destinadas a que los funcionarios desarrollen, complementen,
perfeccionfn o actualicen los conocimientos, competencias y destrezas necesarias para el

sempefio de sus cargos o aptitudes funcionarias.

2°.- El presente reglamento se aplicara al personal nombrado en un cargo de la
icipal. Las mismas normas seran aplicables a los funcionarios a contrata en todo
compatible con la naturaleza y duracién de sus cargos.

eptuadas de la aplicaciéon de estas disposiciones las personas cuyos contratos se
odigo del Trabajo.

3°.- Los estudios de educacion basica, media o superior no se consideraran
de capacitacion y, en consecuencia, no seran de responsabilidad del municipio.

s de pre grado y post grado conducentes a la obtencion de un grado académico
con las actividades propias del municipio se consideraran acciones de capacitacion
io podra otorgar becas financiadas con recursos municipales, siempre y cuando
ccionamiento constituya un beneficio para los intereses de la entidad edilicia y el
el funcionario.

ento de estas becas se efectuara a través de concursos, respetando los principios
encia y probidad, con el fin de facilitar la postulacién de los funcionarios que
n los requisitos requeridos. (El funcionario o la funcionaria beneficiada deberan
mpromiso de permanencia en el Municipio de tres afios, y en la eventualidad de

cumplan
firmar un

renuncia luntaria debera hacer devolucién del 30% del costo de la capacitacion recibida de
cargo mumcipal. Aplicable sélo a los beneficiarios que obtengan capacitacion conducente a
grado aca@eémico, pre y post grado).
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de Capacitacion y su Orden de Preferencias
4° - Existiran tres tipos de capacitacion, cuyo orden de preferencia es el siguiente:
ioén para el Ascenso

ion de Perfeccionamiento

ion Voluntaria

5°.- Capacitacion para el Ascenso es aquella que habilita a los funcionarios para
os superiores. La seleccion de postulantes en este caso, se hara por estricto orden
n, sin concurso y sélo podra favorecer a quienes se desempefien en .empleos de

lo sefialado en el inciso anterior, esta capacitacién es voluntaria y, por ende la
articipar en algun curso de esta especie por quien resulte seleccionado, no podra
calificacion.

6°.- Capacitacion de Perfeccionamiento es aquella cuyo objeto es mejorar el
del funcionario en el cargo que ocupa. La seleccién del personal en este tipo de
se efectuara mediante concurso.

7°.- Capacitacion Voluntaria es aquella que, siendo de interes para la
d, no esta ligada a un cargo determinado ni es habilitante para el ascenso. Su
sera determinada previamente por el Alcalde y la seleccién se efectuara mediante
el que se evaluara los méritos de los candidatos.

tividades que sélo exijan asistencia y las que tengan una extension inferior a veinte
bgicas seran consideradas siempre y solamente, como capacitacién voluntaria.

8°.- Créase la Comision de Capacitacion, integrada por el Administrador Municipal,
esidira, el Secretario Comunal de Planificacion, el Director de Administracion y
| Encargado del Departamento de Personal, el Encargado del Sub-Departamento de

ifin, quien oficiara de secretario técnico, el Presidente de la Asociacion de Empleados

de Talca, y el Secretario Municipal, quien actuara como Ministro de Fe.

o de impedimento o ausencia de quienes detenten los cargos titulares de esta
perara el orden de subrogacién que corresponda en cada unidad, sin perjuicio de lo
cretario Comunal de Planificacion podra designar, para estos efectos, a un
de su dependencia como su representante permanente, designacion que
por escrito al Alcalde y al Presidente de la Comisién.

e los integrantes de la Comision postulase a alguna actividad de capacitacion,
enerse de participar en la discusién del tema.

9°.- Esta comision asesorara al alcalde en todas las materias relacionadas con la
y perfeccionamiento del personal municipal y, en especial, en la formulacion del
nual, en la seleccién de cursos y unidades ejecutoras de los mismos y en la
| personal que se postule.

113.



personas i
escalafén,
postulan,

monto o p

Escuchad
votacion.

La Comisi
asi lo ame

El proces
mediante
municipal
la Secreta

ARTICUL
considera
las areas

aproximadyl.

En todo

REPUBLICA DE CHILE
MUNICIPALIDAD DE TALCA
PROVINCIA DE TALCA
ALCALDIA

10°.- Las sesiones seran convocadas por el presidente, sefialando los temas a
ntando los antecedentes que estime necesarios para el adecuado conocimiento de

es.

sera relatado por el encargado de la unidad de capacitacion. La relacion
, cuando corresponda, el tipo de capacitacion, los antecedentes de las entidades o
eresadas en otorgarla, los funcionarios que deben ser seleccionados con arreglo al
uando se trate de capacitacion para el ascenso y los referidos a aquellos que
es de perfeccionamiento o voluntaria, y el nimero de becas que se propone y el
porcion del costo de la actividad que importe dichas becas.

la relacién, se sometera el punto al debate y, terminado éste, se efectuara la

s se tomaran por mayoria absoluta de los integrantes presente.
empate, dirimira el presidente.

podra invitar a cualquier funcionario especializado, cuando la naturaleza del tema
e.

i6n se levantara acta, la que debera ser firmada por todos los presentes y que sera
Icalde para la decisiéon definitiva, debiendo ser incorporada como antecedente de
que recaiga en los temas tratados.

ramas de Capacitacion y Perfeccionamiento, su Formulacién y Aprobacién

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

o estos programas deberan guardar la debida coherencia y concordancia con el
arrollo Comunal vigente al momento de su elaboracion.

se iniciara en el mes de julio de cada afio con la constatacion de las necesidades

n sistema participativo que considere la intervenciéon de las distintas unidades

, segun un procedimiento que disefiara la Direccién de Administracion y Finanzas y
Comunal de Planificacion.

12°.- Una vez presentadas las necesidades, la unidad respectiva sometera a
5n de la Comision de Capacitacion su propuesta de programa, en el que se incluira
e perfeccionamiento segln su tipo, los cursos a considerar, su cobertura y costo

so, debera contemplarse la glosa que permita incorporar otras actividades de
de interés para el municipio, que puedan presentarse durante el ejercicio
rio.
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13°.- Aprobado el programa por la Comisién, se incorporara al tramite regular que
bacion del proyecto de presupuesto municipal, incluyendo el pronunciamiento del
nicipal en la primera semana de octubre de cada afio.

14°.- Una vez aprobado el presupuesto, el alcalde dictara, a mas tardar en el mes
de cada afio, el decreto exento que apruebe el programa.

ién de cursos y entidades ejecutoras

15°.- La Comisién, propondra al Alcalde los cursos especificos que se desarrollaran
plimiento del programa aprobado y las entidades ejecutoras de éstos.

iflion podra contemplar el otorgamiento de becas totales y/o parciales.

16°.- Las actividades de capacitacion podran efectuarse mediante convenio con
publicos o privados, nacionales, extranjeros o internacionales. Asimismo, el
dra convenir con otro u otros entes edilicios el desarrollo de programas o proyectos
capacitacion y perfeccionamiento y coordinar sus actividades con tal propésito.

arte, podra efectuarse la capacitacion con relatores que sean funcionarios

17°.- La seleccion de la entidad ejecutora considerara los siguientes factores:
del programa;

ntes curriculares de los relatores,

ntes curriculares de la entidad u organismo,

curso

ecidas sin costo para el municipio,

ctura y ubicaciéon del recinto en que se desarrollara las actividades del curso,

s de cursos impartidos con anterioridad.

iento de Postulacion

19°.- Tratandose de capacitacion para el ascenso, la Comisién debera incluir en su
de curso y unidad ejecutora, los cupos que se contemplan e individualizar a los
que, con arreglo al escalafon vigente, deben beneficiarse con ellos y el monto de
n su caso.

nera, el decreto Alcaldicio que disponga esta capacitaciéon designara, en el mismo
eccionados para asistir a ella, sefialando que, en el evento en que alguno de ellos
participar, su cupo sera cubierto con quien le siga en orden estricto del escalafén.
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a Concurso

20°.- Tratandose de la capacitacion de perfeccionamiento y la voluntaria, el decreto
robatorio del curso y del ejecutor dispondra el llamado a concurso, especificando el
zos de postulacién y sus requisitos especificos.

21°.- Dictado el decreto, el encargado de la unidad de capacitacién informara a los
comprendidos en el llamado a concurso, mediante circular, los antecedentes del
iendo a sus disposicion la asesoria necesaria para las consultas del caso, con los
s de que disponga.

isitos de la Postulacion a concurso

22°.- Para postular a un curso de capacitacién sujeta a concurso, se debe cumplir
S requisitos generales:

ionario de planta, salvo las excepciones sefialadas en el articulo segundo del
lamento;

0 menos seis meses de antigledad en el municipio, excepto cuando se trata de
troductorios al cargo; y

trarse asistiendo a otra actividad de capacitacién en el periodo vigente.

en las letras b) y c) de esta disposicién no se considerara para la asistencia a
cursos de hasta 30 horas.

23°.- La postulacion debe presentarse por escrito, con todos los requisitos
que se sefalen para el concurso, en los formatos tipo elaborados por la unidad
e capacitacion.

ion debera ser firmada ademas por el jefe directo, fundamentando la necesidad de
ion del funcionario.

24° - Los contenidos de los cursos deberan tener relacion y ser aplicables, en el
iano plazo, con el ejercicio de las funciones que le corresponde al postulante, salvo
de seminarios o capacitaciéon voluntaria propiamente tal.

ion de los Postulantes

25°.- Comisién evaluara los antecedentes de postulacion al concurso y la hoja de
postulante, considerando los siguientes factores:

en el escalafon: 30 puntos
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ntes de participacién en cursos anteriores: 10 puntos
10 puntos
. 0 puntos
des para el servicio de la capacitacion del postulante:
s del municipio : 20 puntos
s de la Direccion : 20 puntos
puntos

idades para el servicio de la capacitacion del postulante:

uncionario 10 puntos
s anteriores sin resultado 10 puntos
untos

26°.- La Comisién ordenara los postulantes de acuerdo a los puntajes obtenidos, lo
signara en el acta respectiva que se remitira al alcalde para la asignacion de los
nte decreto exento.

aciones y Derechos de los Seleccionados

aciones

27°.- Los funcionarios seleccionados para participar en un curso de capacitacién
ados a participar en él y a aprobarlo.

28°- En el evento en que un funcionario seleccionado para asistir a un curso
mismo antes de su inicio o se vea impedido de iniciarlo por fuerza mayor o caso
asignara el cupo respectivo a quien corresponda segun el orden de precedencia
la seleccion.

ignacion se formalizara mediante decreto Alcaldicio. De igual modo se calificara la
r en el caso fortuito que se invoque, previo informe de la Comisién de Capacitacion.

29°- Los funcionarios seleccionados no podran suspender un curso para
en otra ocasion, salvo que, el alcalde lo autorice mediante decreto exento, previo
la Comisién, cuando existan motivos calificados y siempre que no signifique
uniario para el municipio.

30°.- Finalizado el curso o seminario, el funcionario debera presentar un informe
s resultados del mismo y las alternativas de aplicacién en la gestion de su cargo,
do el material escrito que se le hubiere entregado, el que sera fotocopiado e
a la Central de Apuntes del municipio.
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31°.- El funcionario capacitado tendra la obligacién de continuar desempefiandose
io a lo menos el doble del periodo de duracién de la capacitacion.

, la obligacién tratada en el presente articulo no significara, en caso alguno, que el
ba renovar el contrato, cuando se trate de funcionarios que no integran la planta
in perjuicio de la obligacion de la Comision de tener presente, al momento de la

municipio
municipal,

seleccion, @ fecha de término del contrato, para los efectos de lo previsto en esta norma.
Parrafo 2°

De los Derfchos

ARTICUO g2°.- El funcionario que hubiese dado cumplimiento a su capacitaciéon podra postular
a participaficomo relator en eventos de la misma naturaleza, al interior del municipio, en temas
abordadosfgn el curso o seminario aprobado.

ARTICULCl33°.- El funcionario que obtenga una aprobacién de su actividades de capacitacion

con un cie
hoja de vi

por ciento de asistencia y nota maxima, sera objeto de anotacién de mérito en su

cion recibira en el evento en que participe voluntariamente como relator en
e capacitacion.

cto, el Encargado del Sub - Departamento de Capacitacion debera dar cuenta
| resultado de la capacitacion al Encargado de Personal, quienes deberan proceder
la, de acuerdo al procedimiento establecido en el Reglamento de Calificaciones del

oportuna
a formaliz
Personal.

La Junta @alificadora debera considerar esta anotaciéon en los factores y sub-factores que

de acuerdo a la normativa vigente.

34° - Tratandose de cursos o seminarios que se desarrollen durante la jornada de
funcionarios conservaran el derecho a percibir las remuneraciones que les

35°.- La asistencia a cursos obligatorios fuera de la jornada ordinaria de trabajo
o a descanso complementario igual al tiempo efectivo de la asistencia a clases.

fectos, dentro de los treinta dias siguientes al término del curso, el funcionario
entar solicitud escrita dirigida al jefe directo, en la cual se propondra las fechas en
enda hacer efectivo su derecho. Tal solicitud ird acompafiada de un certificado
expedido gr la entidad capacitadora, en el que se acredite el nimero de horas efectivamente

asistidas.

Una vez
Departam
disponga

robado por el jefe directo, éste remitird todos los antecedentes al encargado del
to del Personal, quien propondra al Alcalde el texto del decreto exento que
descanso.

ARTICUL( 36°.- En el evento en que el jefe directo y/o el Alcalde rechacen la solicitud de
descanso gomplementario en las fechas propuestas, fundado en razones de buen servicio, éste
se efectuallp en la ocasion que disponga el jefe directo a sugerencia del funcionario.
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ARTICULQl 37°.- El funcionario seleccionado para asistir a actividades de capacitacion tendra

derecho afffiaticos y gastos de traslado, en los casos y condiciones que establece la normativa
vigente.

TITULO |

De las Sarfgiones

ARTICULQ@ 38°- En el evento en que el funcionario seleccionado para una actividad de
capacitaci renuncie injustificadamente a la misma antes de iniciarse o se retire
injustificadimente durante su desarrollo se le aplicara una anotacién de demérito en la hoja de
vida.

Igual sangibn se aplicara en caso de suspensién de un curso cualquiera de capacitacion,
cuando nofimedie la autorizacién Alcaldicio prevista en el articulo 29° de esta normativa.
ARTICULQ 39°-Sin perjuicio de lo previsto en el articulo anterior, el funcionario que hubiere
incurrido alguna de las conductas en él previstas debera rembolsar al municipio todos los
costos paglados o comprometidos por el municipio con la entidad capacitadora, debidamente
reajustad

ARTICUL® 40°.- En el evento en que el funcionario seleccionado no apruebe la actividad de
capacitaci@h, salvo licencia médica o caso fortuito o fuerza mayor, estos ultimos calificados por
el alcalde, previo informe de la Comision, procedera anotacién de demérito.

ARTICUL@ 41°.- Para los efectos de hacer efectivas las anotaciones de demeérito tratadas en el
presente TRtulo, se estara al procedimiento establecido en el articulo 33° de este reglamento.

La Comis@gn Calificadora considerara tales anotaciones en los factores y sub-factores que
correspond, de acuerdo al reglamento de Calificaciones del Personal Municipal.

ARTICUL@ 42°.- En caso de incumplimiento de la obligacion de continuar desempefiandose en
el municidlb, con arreglo al articulo 31° de este reglamento, la persona estara obligada a
reembolsafl al municipio todo gasto efectuado con motivo de esta capacitacién, quedando
inhabilitad@ en el intertanto para ingresar a la Administracion del Estado.

ARTICUL@ 43°.- Con el objeto de hacer efectiva la sancion contemplada en el articulo anterior,
el Encargfido del Departamento de Personal debera dar cuenta oportuna al Director de
Administra@ion y Finanzas, del retiro del servicio por parte del funcionario, para que se proceda
a exigir el florrespondiente reembolso.

Asimismo,jebera proceder a dar cuenta inmediata de este hecho a la Contraloria General de
la Republi@l, para que dicho ente fiscalizador haga efectiva la inhabilidad del infractor en tanto
no se prqiluzca el reintegro. Efectuado éste, la Tesoreria Municipal lo comunicara a la
ContralorifiGeneral de la Republica.
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TITULO X
De la vige

ARTICUL(44°.- El presente reglamento entrara en vigencia a contar de esta fecha

ANOTESE Y COMUNIQUESE .-
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