ILUSTRE MUNICIPALIDAD DE MONTE PATRIA
UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

Fro Mpmespudihe.

MAT.: APRUEBA REGLAMENTO DE
CAPACITACIONES, PARA EL PERSONAL DE
PLANTA, CONTRATA, PRESTACION DE
SERVICIOS, HONORARIOS SUMA ALZADA DE
LA I. MUNICIPALIDAD DE MONTE PATRIA.

Monte Patria, 16 de Septiembre de 2014.-

VISTOS
- Constitucion Politica de la Republica;
- La Ley N° 18.695, Organica Constitucional de
Municipalidades;
La ley N° 20.742, Perfecciona El Rol Fiscalizador Del
Concejo, Fortalece La Transparencia Y Probidad En Las
Municipalidades, Crea Cargos Y Modifica Normas Sobre
SpbC Personal Y Finanzas;
Decreto Alcaldicio N° 12.120 que aprueba el Acta de
‘ Instalacion del Alcalde y del Honorable Concejo
Municipal de Monte Patria, por el periodo 2012- 2016 de
/ fecha 06 de Diciembre de 2012;
- La Ley N° 20.742, publicada en el Diario Oficial con
fecha 01-04-2014.
- La Ley N° 18.695, su Art.46.
- LaLey N° 18.883, su Art. 22 al 28.
La Ley N° 20.742, su Art. 4° al 9°
Decreto  Alcaldicio N° 10.225 Aprueba Reglamento
Interno.
Certificado del Concejo Municipal, acuerdo de la Sesion
Ordinaria N° 66, del 16 de Septiembre del 2014
En uso de las facultades inherentes a mi cargo:

DECRETO ALCALDICIO N° 10000./
1.- APRUEBA Reglamento de Capacitacion para el Personal

de la I. Municipalidad de Monte Patria, a contar de la fecha de
este decreto.

ANOTESE, REGISTRESE Y ARCHIVESE. \p

SECRETARIO MUNICIPALL5)
m@ﬁﬁ




CERTI!IFI1CADO

BERNARDITA CORTES GOMEZ, Secretario Municipal y Secretaria de Concejo delal
Municipalidad de Monte Patria, certifica que en Sesion Ordinaria N2 66 de fecha 16 de

Septiembre de 2014, en los acuerdos del Concejo se sefiala:

EL CONCEJO ACUERDA POR UNANIMIDAD DE SUS INTEGRANTES
PRESENTES EN LA SESION, APROBAR REGLAMENTO DE
CAPACITACIONES PARA EL PERSONAL DE LA 1. MUNICIPALIDAD DE
MONTE PATRIA. SE DEJA CONSTANCIA QUE EL CONTENIDO DE
ESTE DOCUMENTO FUE PRESENTADO AL CONCEJO POR LA UNIDAD

DE RECURSOS HUMANOS.

Qe extiende el presente certificado a peticion de la Unidad de Recursos Humanos.

RTES ‘?qn%z
CONTADOR AUDITOR -\CONPADOR PUBLICO
SECRETARIO MUNICIPAL

MINISTRO DE FE

MONTE PATRIA, 22 de Septiembre de 2014.-




.MUNICIPALIDAD DE MONTE PATRIA

REGLAMENTO DE
CAPACITACIONES

PERSONAL PLANTA, CONTRATA,
PRESTACION DE SERVICIOS Y HONORARIOS
SUMA ALZADA

Monte Patria, septiembre de 2014

El presente reglamento establece los requisitos, formas, derechos y obligaciones para las
capacitaciones del personal de la Municipalidad de Monte Patria.
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REGLAMENTO DE CAPACITACIONES
PARA EL PERSONAL DE LA

MUNICIPALIDAD DE MONTE PATRIA.

SON PARTE INTEGRANTE DE ESTE REGLAMENTO DE CAPACITACIONES LAS
DISPOSICIONES LEGALES TALES COMO:

LEY N° 18.695, “Organica Constitucional de Municipalidades”, Su articulos 46

LEY N° 18.883, “Aprueba Estatuto Administrativo para Funcionarios Municipales”, Su
Articulos 22 al 28

LEY N° 20.742, “Perfecciona el Rol Fiscalizador del Concejo; Fortalece la Transparencia y
Probidad en las Municipalidades; Crea Cargos y Modifica Normas sobre personal y Finanzas
Municipales” Su articulo 4° al 9°

Reglamento de Organizacién Interna . Municipalidad de Monte Patria.
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TITULO I

DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1. Se entiende por capacitacion el conjunto de actividades permanentes, organizadas y
sistematicas, destinadas a que los funcionarios desarrollen, complementen, perfeccionen 0
actualicen los conocimientos o destrezas necesarias para el eficiente desempefio de sus cargos o
aptitudes funcionarias.

Desde el punto de vista Institucional, la capacitacion se concibe como una labor destinada a dar
excelencia al servicio hacia los usuarios y para enfrentar el desarrollo de la Comuna con estandares
de modernidad.

Articulo 2. Se entendera como actividad capacitadora los seminarios, congresos, charlas, cursos,
encuentros, y otras actividades a fines que se enmarquen en el concepto establecido en el articulo 1
del presente Reglamento.

Articulo 3. El objetivo general del presente Reglamento, es regular el proceso de capacitaciones del
personal de la Municipalidad de Monte Patria, con el objeto de optimizar el cumplimiento de la
funcion municipal mediante el adecuado desarrollo de los recursos humanos, que permita un
desarrollo eficaz y eficiente en el puesto de trabajo actual o futuro, contribuyendo paralelamente al
crecimiento personal de los beneficiarios.

Articulo 4. EI presente Reglamento se aplicara al personal nombrado en un cargo de planta
municipal. Respecto al personal a contrata y honorarios a suma alzada, le sera aplicable en todo
cuanto sea compatible con la naturaleza y la duracion de sus cargos. Se aplicard ademas al
Personal de los Servicios Traspasados de los Departamentos de Educacion y Salud, pero con costo
a sus propios presupuestos.

Al personal que preste servicios, solo le sera aplicable este Reglamento, cuando la posibilidad de
capacitarse se encuentre contemplada en su contrato y ademas sea autorizada su participacion por
el Alcalde. Esta autorizacion, debera ser solicitada por escrito, mediante memorandum interno
dirigido al Alcalde, firmado por el prestador de servicios y su jefatura directa, quien avala su
participacion. La autorizacion debera solicitarse cada vez que el prestador de servicios desee
participar de un curso de capacitacion.
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Articulo 5.Existiran tres tipos de capacitacion, en el siguiente orden de preferencia, establecido por
el Estatuto Administrativo en su articulo 23 letras a, byc:

e Capacitacion para el Ascenso: Corresponde a aquella que habilita a los funcionarios para
asumir cargos superiores. La seleccion de los postulantes se haré estrictamente de acuerdo
al escalafén. No obstante sera voluntaria, y por ende, la negativa a participar en los
respectivos cursos no influira en la calificacion de los funcionarios.

e Capacitacion de Perfeccionamiento: Tiene por objeto mejorar el desempefio del
funcionario en el cargo que ocupa. La seleccion del personal, se realizara mediante
concurso.

e Capacitacién Voluntaria: Corresponde a aquella de interés para la Municipalidad y que no
esta ligada a un cargo determinado ni es habilitante para el ascenso. El Alcalde determinara
su procedencia y en tal caso, seleccionara a los interesados mediante concurso, evaluando
el mérito de los candidatos.

Articulo 6. Aquellas actividades que solo exijan asistencia y las que tengan una extension inferior a
20 horas pedagogicas, se tomaran en cuenta solo para efectos de capacitacion voluntaria (art. 24
EA), lo cual no exime al funcionario de su obligacion para con los programas de capacitacion del
Municipio.

Articulo 7. Los estudios de educacion bésica, media, superior, grado o post grados conducentes a
obtener un grado academico, no se consideraran actividades de capacitacion y en consecuencia, no
seran de responsabilidad de la Municipalidad de Monte Patria, atendidas las restricciones legales y
presupuestarias. No obstante, el Municipio dentro de sus posibilidades dara las facilidades para que
los funcionarios a su cargo puedan completar sus estudios.

Articulo 8: Se considera a su vez aquellos que el Fondo Concursable de Formacion de
Funcionarios Municipales, dependiente de la Subsecretaria de Desarrollo Regional y Administrativo,
que sera administrado por el Directorio del programa academia de capacitaciones municipal y
regional de esa subsecretaria, destinado a financiar acciones para la formacion de los funcionarios
municipales en competencias especificas, habilidades y aptitudes que requieran para el desemperio
y ejercicio de un determinado cargo municipal. La subsecretaria otorgaréd Becas para cursar
estudios conducentes a la obtencion de un titulo profesional, técnico, diplomado o pos-titulo, cuyos
contenidos estén directamente relacionados con materias afines a la gestion y funciones propias de
las municipalidades.

Articulo 9. Existira una Unidad de Capacitacion, que estara a cargo de un funcionario dependiente
de la Unidad de Recursos Humanos. Su principal funcion sera administrar eficientemente los
recursos correspondientes a capacitacion y velar por la buena utilizacién de ellos.
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Articulo 10. La Unidad de Capacitacion debera ademas, realizar un diagnostico de necesidades,
elaborar un proyecto de Plan de Capacitacion, llevar un registro de relatores e instituciones
capacitadoras, organizar logisticamente cada curso que se imparta, realizar seguimiento a las
capacitaciones que esten desarrollando los funcionarios, evaluar cada curso realizado, llevar el
registro de las actividades de capacitacion en que han participado funcionarios municipales, entre
otras.

Articulo 11.Las modalidades de implementacion de la capacitacion seran:
o Capacitacion interna: Los relatores seran personal municipal y sera relativa a materias de
organizacion interna, reglamentos, procedimientos, etc.
« Capacitacion externa: Se realiza a traves de llamado a concurso o licitacion de los cursos,
y de la postulacion a los Fondos Concursables disponibles de la Academia de Capacitacion
de la Subsecretaria de Desarrollo Regional y Administrativo

TITULO II

DE LA COMISION DE CAPACITACION

Articulo 12. Créase la Comision de Capacitacion de la Municipalidad de Monte Patria, la que estara
integrada por los siguientes funcionarios, y en caso de ausencia de alguno de ellos, por su
subrogante:

e Administrador Municipal

e Jefe Unidad Recursos Humanos

e Encargado de Unidad de Capacitaciones

e Secretario Municipal
La Comisién cada vez que lo estime conveniente, podra invitar a sus sesiones a la directiva de la
asociacion de funcionarios de la Municipalidad de Monte Patria (ASEMUCH), quienes tendran
derecho a voz.

Articulo 13. La Comision sera presidida por el Administrador Municipal. Actuara como secretario, el
Jefe de la Unidad de Recursos Humano y como Ministro de Fe, el Secretario Municipal.

Si alguno de los integrantes de la Comision postulara a alguna actividad de capacitacion, debera
abstenerse de participar de la discusion del tema.
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Articulo 14. La Comision de Calificacion, sera el organo interno de la Municipalidad de Monte
Patria, encargado de asesorar al Alcalde en materias de capacitacion y perfeccionamiento del
personal municipal.

Articulo 15. Dentro de las funciones de la Comision, estaran las siguientes:

e \Velar para que el en presupuesto municipal se consideren fondos para programas de
capacitacion

e Aprobar el plan anual de capacitacion y supervisar permanentemente la ejecucion del
mismo

« Definir pautas de evaluacion, aprobar los requisitos de postulacion de los funcionarios a los
cursos y seleccionar a los participantes a partir de la propuesta elaborada por la Unidad de
Capacitacion.

e Elaborar una evaluacion anual sobre el impacto de las capacitaciones desarrolladas durante
el ano, en el quehacer municipal

e Resolver cualquier materia de capacitacion no contemplada en el presente Reglamento de
acuerdo a la legislacion vigente, entre otras.

Articulo 16. Las sesiones de la Comision seran convocadas por el Presidente de la misma, sus
decisiones se adoptaran por mayoria simple y en caso de empate, resolvera su Presidente.

Se levantara acta de los acuerdos tomados, las que deberan ser firmadas por todos los integrantes
presentes y ser archivados por la Unidad de Capacitacion.

Cuando la Comision requiera de apoyo técnico especializado relativo a determinadas materias,
podréa invitar a algiin funcionario de la Municipalidad para que preste la asesoria requerida para la
toma de decisiones.
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TITULO III

DEL PLAN ANUAL DE CAPACITACION

Articulo 17. El Plan anual de capacitacion, sera elaborado anualmente por la Unidad de
Capacitacion, sujeto a la aprobacion de la Comision de Capacitacion, y contendra la programacion
de las actividades de capacitacion a ejecutarse durante el afio correspondiente.

El Plan sera realizado tomando en consideracion las caracteristicas de la Comuna y las
necesidades de la Municipalidad de Monte Patria.

En todo caso, deberd guardar la debida coherencia y concordancia con el Plan de Desarrollo
Comunal vigente al momento de su elaboracion.

Articulo 18. El proceso de deteccion de necesidades para la elaboracion del Plan anual, sera
realizado por la Unidad de Capacitacion, a través de la metodologia de entrevista semi dirigida. Para
estos efectos, la Unidad a cargo en coordinacion con la Comision de Capacitacion, disefiaran un
formato de entrevista que sera aplicado por igual a todos los Directores, Jefes o Encargados de los
Departamentos o Unidades Municipales.

Este Procedimiento se llevara a cabo durante los meses de Agosto, Septiembre y Octubre y seré
deber de los Directores, Jefes o Encargados de cada area, proveer de la informacion requerida, de
lo contrario dicha unidad no seré considerada en el Plan Anual de Capacitacion, imposibilitando a
sus funcionarios a acceder a dichos programas.

Articulo 19. Una vez sistematizada la informacion recabada, la Unidad de Capacitacion, elaborara
un proyecto de Plan Anual de Capacitacion que contendra los nombres de los cursos a impartir, el
niimero aproximado de participantes y la posibilidad de incorporar otras actividades de capacitacion
de interés para el Municipio, que puedan presentarse durante el ejercicio presupuestario.

El proyecto sera presentado para su aprobacion a la Comision de Capacitacion.

Articulo 20. Aprobado el Plan por la Comisién de Calificacion, se incorporara al tramite regular que
rige la aprobacion del proyecto de presupuesto municipal, incluyendo el pronunciamiento del
Concejo Municipal.

El Plan se encontrara aprobado definitivamente y listo para su ejecucion, cuando haya sido
aprobado a través de Decreto Alcaldicio dictado a mas tardar durante el mes de diciembre del afio
anterior.

Articulo 21. La Unidad de Capacitacién sera la encargada de la difusion del Plan Anual de
Capacitacion a todas las Unidades municipales, a través de medios idoneos para ello.
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TITULO IV

DE LOS CURSOS DE CAPACITACION

Articulo 22. La Comision de Capacitacion propondra al Alcalde los cursos especificos que se
realizaran para el cumplimiento del plan, ademas de las entidades ejecutoras de estos.
Para la seleccionar los cursos que seran propuestos al Alcalde, la Unidad de Capacitacion en
conjunto con la Comision de Capacitacion, utilizaran los siguientes criterios:
e Cursos solicitados en periodos anteriores y que no se ejecutaron por razones
presupuestarias.
Cursos que beneficien a un numero significativo de funcionarios municipales
e Cursos cuyos contenidos cumplan satisfactoriamente con las necesidades
planteadas por las Unidades municipales
e Cursos cuyos contenidos permitan efectivamente a los funcionarios municipales
implementar sus aprendizajes en la mejora de funciones municipales.

Articulo 23.Las actividades de capacitacién podran ser realizadas por Organismos Técnicos de
Capacitacion (OTEC), Universidades, Institutos profesionales, empresas, profesionales, funcionarios
municipales acreditados como relatores, entre otros organismos capacitados para tales efectos.

Asi mismo, la Municipalidad de Monte Patria podra convenir con otros entes edilicios el desarrollo
de programas conjunto de capacitacion y perfeccionamiento, coordinado sus actividades con este
fin.

Articulo 24.Quedaran autométicamente excluidas de participar en nuevos procedimientos de
seleccion y contratacion de servicios de capacitacion, aquellas entidades o relatores que habiendo
realizado anteriormente una actividad de capacitacion para el Municipio, hayan sido evaluados
deficientemente por la Comision de Calificacion.

Articulo 25 La seleccion de la entidad capacitadora, sera realizada por la Unidad de Capacitacion
en conjunto con la Comision de Capacitacion, utilizando los siguientes criterios:
e Contenido del programa
Antecedentes curriculares de relatores y de la Institucion
Valor del curso
Becas ofrecidas a la Municipalidad
Infraestructura y ubicacion del recinto donde se impartiré el curso
Sistemas de evaluacion.
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TITULO V
PROCEDIMIENTO DE POSTULACION

Articulo 26.Tratandose de la Capacitacion para el Ascenso, la Comision incluira en la proposicion
de curso los cupos que se contemplan, ademas de individualizar a los funcionarios que con arreglo
al escalafon vigente, deberan beneficiarse con ellos.

De esta manera, el Decreto Alcaldicio que autoriza esta capacitacion, deberd incorporar en el
mismo acto, a los funcionarios seleccionados para asistir a ella, indicando que si alguno de ellos se
niegue a participar, su cupo sera cubierto con el funcionario que le siga en orden estricto del
escalafon.

Articulo 27. Tratandose de la capacitacion de Perfeccionamiento y la Voluntaria, se debera llamar a
concurso mediante Decreto, el que debera contener el tema del curso, requisitos especificos y
plazos de postulacion.

Dictado el Decreto, la Unidad de Capacitacion deberéa informar a los funcionarios comprendidos en
el llamado a concurso, mediante circular, los antecedentes del mismo, poniendo a disposicion su
asesoria para consultas.

Articulo 28. Para postular a un curso de capacitacion sujeto a concurso, el funcionario municipal
debera cumplir los siguientes requisitos:

e Tener a lo menos 6 meses de antigliedad en el Municipio, con excepcion de los cursos
introductorios al cargo.
Ser funcionario de planta, salvo las excepciones sefialadas en el articulo 4 del Reglamento.
No haber asistido a un curso de caracteristicas similares en un mismo afo.
No encontrarse asistiendo en el mismo periodo a otro curso
Reunir los requisitos del curso.
Y los detallados en el Articulo 6° de la LEY N° 20.742, “Perfecciona el Rol Fiscalizador del
Concejo; Fortalece la Transparencia y Probidad en las Municipalidades; Crea Cargos vy
Modifica Normas sobre personal y Finanzas Municipales” para aquellas Capacitaciones y
otros que sean postulados al Fondo de la Academia de Capacitacion de la Subsecretaria de
Desarrollo Regional y Administrativo.

Articulo 29. La postulacion debera presentarse por escrito de acuerdo al formato elaborado para
tales efectos por la Unidad de Capacitacion, con todos los requisitos especificos que se sefialan
para el curso.

El funcionario debera ademas fundamentar las razones por las cuales desea participar del curso,
indicando el aporte de la capacitacion a su desempefo en la Municipalidad.

La postulacién debera ser autorizada por la jefatura directa del funcionario que postula y derivada a
la Unidad de Capacitacion.
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Articulo 30. La Comision de Capacitacion sera la encargada de seleccionar a los funcionarios que
asistiran a la capacitacion, tomando en consideracion los siguientes criterios:
e Relacion del curso con el cargo y funcién que desempefa el postulante
Aplicacion de la capacitacion en su puesto de trabajo
Antigliedad en el cargo
Fundamentacion del funcionario que respalda su postulacion
Numero de capacitaciones realizadas en los tltimos dos afos
Postulaciones anteriores sin resultado.

Articulo 31. La Comisioén de Capacitacion definira el procedimiento de puntuacion, ordenando a los
postulantes de acuerdo al puntaje obtenido, lo cual se consignara en el acta que se remitira al
Alcalde para la designacion de los funcionarios seleccionados a través de Decreto.

Articulo 32. Los resultados de las postulaciones seran comunicados por la Unidad de Capacitacion
mediante oficio a los Directivos y Jefaturas del Municipio, quienes deberan publicarlos en un lugar
visible de su Unidad.

Articulo 33. Cuando un funcionario recepciones directamente ofertas abiertas a actividades de
capacitacion y desee participar en ellas con financiamiento municipal, deberan ponerla a disposicion
de la Unidad de Capacitacion para que esta evalle en conjunto con la Comision de Capacitacion, la
factibilidad técnica y presupuestaria de autorizar dicha actividad.

TITULO VI

DE LOS DERECHOS Y DE LAS OBLIGACIONES

Articulo 34. Los funcionarios municipales seleccionados para participar en un curso, tendran la
obligacion de asistir, participar en €l y aprobarlo.

Articulo 35. Cuando un funcionario seleccionado para capacitarse, renuncie anticipadamente al
curso porque se vea imposibilitado de participar, debera comunicarlo por escrito a la Unidad de
Capacitacion, para que esta asigne el cupo al funcionario que corresponda de acuerdo al orden de
precedencia.

Articulo 36. El funcionario Municipal seleccionado para participar de un curso de capacitacion,
debera cumplir con el deber de asistencia desde el momento de su seleccion. En caso que el
participante se vea imposibilitado de asistir a determinadas jornadas, debera comunicarlo por escrito
a la Unidad de Capacitacion, sefialando los motivos plausibles que lo justifiquen.
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En todo caso, la ausencia del funcionario estara siempre limitada por el porcentaje de asistencia
requerido para la aprobacion del curso.

Articulo 37. El funcionario capacitado, tendra la obligacion de continuar desempefiandose en el
Municipio a lo menos el doble del periodo de duracion de la capacitacion, de acuerdo a lo
establecido en el articulo 27 del Estatuto Administrativo y para aquellos que la Capacitacion u otro
descrito en la Academia de Capacitacion de la Subsecretaria de Desarrollo Regional y
Administrativo, que detalla la Ley 20.742 en su articulo 7° parrafo3.

Sin embargo, lo anterior no implica una obligacion de renovacion de contrato para el municipio
respecto del funcionario capacitado cuando este no pertenezca a la planta municipal, sin perjuicio
de la obligacion de la Comision de Capacitacion de tener presente la duracion del término del
contrato al momento de la seleccion.

Articulo 38. Todo funcionario que haya asistido a una actividad de capacitacion, tendra la
obligacién de replicar los conocimientos adquiridos en su puesto de trabajo. Para ello, al finalizar el
curso, tendra el deber de presentar a la Unidad de Capacitacion un informe en el que proponga la
aplicacion de los conocimientos adquiridos. Una vez aprobada la propuesta por la Unidad en
coordinacion con la Jefatura directa del funcionario, debera implementarse la propuesta antes de 6
meses de finalizado el curso. Tendra un mes desde la finalizacion de la participacion en la
Capacitacion para programar y ejecutar una jornada de exposicion en su unidad al equipo de trabajo
a quienes los temas sean inherentes al cargo y su jefatura, ademas de la participacion, para
certificar dicha actividad, de la Encargada de la Unidad de Capacitacion.

Articulo 39. Los funcionarios seleccionados, no podran suspender el curso para continuarlo en otra
ocasion o para iniciar otro distinto, salvo que el Directivo o Jefe directo lo autoricen previo informe
de la Unidad de Capacitacion, cuando existan motivos plausibles para ello y no signifique un
perjuicio de caracter pecuniario para el Municipio. Ademas lo establecido en el articulo 7° de la LEY
N° 20.742. Parrafo segundo.

Articulo 40. Finalizado el curso, el funcionario debera informar del término de este a la Unidad de
Capacitacion, haciendo entrega a la Unidad del certificado en original o una copia legalizada de la
aprobacion emitido por el organismo capacitador y del material de estudio que se le haya
proporcionado por el organismo.

Articulo 41. E| funcionario que asista a capacitacion conservara el derecho a percibir sus
remuneraciones.

Ademas, tendra derecho a viaticos y gastos de traslado, en los casos y condiciones que establece la
normativa vigente.

11
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Articulo 42. La asistencia a cursos obligatorios fuera de la jornada ordinaria de trabajo, dara al
funcionario derecho a descanso complementario igual al tiempo efectivo de la asistencia a clases.
En este caso, una vez terminado el curso, el funcionario debera presentar a su jefatura directa, una
propuesta con las fechas en las cuales pretende hacer efectivo su descanso, acompafiando el
certificado emitido por la entidad capacitadora, que acredite el nimero de horas efectivamente
asistidas.

Si la propuesta es aprobada por la jefatura, debera remitir los antecedentes al Jefe de la Unidad de
Recursos Humanos para que elabore el Decreto que aprueba el descanso y sea enviado al Alcalde
para su aprobacion.

En caso que la propuesta realizada por el funcionario no sea aprobado por la jefatura por razones
de buen servicio, el descanso complementario sera ejecutado en las fechas dispuestas por la
jefatura.

Articulo 43. Cuando el funcionario capacitado obtenga el 100 % de asistencia al curso, ademas de
nota superior a 6.0, seré objeto de anotacion de mérito en su hoja de vida.

Para dar cumplimiento a lo anterior, la Unidad de Capacitacion, evacuara informe a la jefatura de la
Unidad de Recursos Humanos dando cuenta de los resultados de la capacitacion, acompafiando
documentacion de respaldo emitida por la entidad de capacitacion, para que se formalice la
anotacion de mérito de acuerdo al procedimiento establecido en el Reglamento de Calificaciones de
personal.

TITULO VII

DE LAS SANCIONES

Articulo 44. En el caso en que el funcionario seleccionado para capacitarse renuncie
anticipadamente, sin motivos justificados y sin dar cumplimiento a lo sefialado para el caso de
renuncia en el articulo 35 del presente Reglamento, se le aplicara una anotacion de demérito en su
hoja de vida.

La misma sancion se aplicara en caso que el funcionario se retire injustificadamente durante su
desarrollo o suspenda su participacion sin dar cumplimiento a lo establecido en el articulo 39 del
presente Reglamento.

En estos casos, la Unidad de Capacitacion debera informar al jefe directo y a la jefatura de la
Unidad de Recursos Humanos, para que haga efectiva la sancién.

Cuando se trate de funcionarios a contrata, honorarios a sumas alzadas o prestadoras de servicios,
la sancion aplicable consistira en la imposibilidad de postular a nuevas capacitaciones por el periodo
de un afio, contado desde la fecha en que se produjo la accion sancionada. Dicha imposibilidad
afectara a toda el Departamento o Unidad municipal del cual depende dicho funcionario, incluida su
jefatura directa.
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Articulo 45. Sin perjuicio de lo previsto en el articulo anterior, el funcionario que incurriera en
cualquiera de las conductas en él planteadas, debera reembolsar a la Municipalidad de Monte Patria
todos los costos pagados o comprometidos a la entidad capacitadora, debidamente reajustados.

Articulo 46. Cuando el funcionario no apruebe la capacitacion, salvo licencia meédica, caso fortuito o
fuerza mayor, calificados por el Jefe directo en conjunto con la Unidad de Capacitacion, sera objeto
de anotacion de demérito en su hoja de vida, de acuerdo al procedimiento establecido en el articulo
44 de este Reglamento.

Cuando quien no apruebe el curso, sea un funcionario a contrata, honorario a suma alzada o
prestador de servicios, salvo los casos planteados en el inciso primero de este articulo, la sancién
aplicable sera la imposibilidad de participar de nuevas capacitaciones por el periodo de un afio
contado desde la fecha en que la Unidad de Capacitaciones tome conocimiento de la reprobacion.
La sancion sera extendida a toda la Unidad o Departamento municipal del cual depende el
funcionario que reprueba, incluida su jefatura directa.

Articulo 47. En el caso de incumplimiento de la obligacion de permanecer desempefiandose en la
Municipalidad, se ordenara el reembolso de todos los gastos en que haya incurrido el Municipio con
motivo de la capacitacion, quedando en el intertanto inhabilitado para ingresar en la Administracion
del Estado.

Con el fin de dar cumplimiento a la obligacion de reembolso, la Unidad de Recursos Humanos
debera informar del retiro del servicio del funcionario a la Direccion de Administracion y Finanzas a
fin de que proceda a iniciar el procedimiento de reembolso.

Debera darse cuenta a la Contraloria General de la Republica, para que el 6rgano fiscalizador haga
efectiva la inhabilidad mientras no se realice el desembolso, informandole también cuando este se
haga efectivo.

Articulo 48. Cuando se trate de Capacitaciones o las que estan descritas por la Academia de
Capacitacion de la Subsecretaria de Desarrollo Regional y Administrativo, se aplicara el Articulo 7°
de la LEY N° 20.742, parrafo primero.
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TITULO VIII

DE LOS DEBERES, DERECHOS Y COMPROMISOS DE LOS DIRECTIVO Y
JEFATURAS

Articulo 49.Los Directivos y jefaturas de las distintas unidades municipales, tendran la obligacion de
informar en forma permanente a la Unidad de Capacitacion, sobre las necesidades formativas que
requieran los funcionarios de su dependencia. Estas necesidades deberan informarse tanto al
momento de la aplicacién de la entrevista semi dirigida para la elaboracion del Plan Anual de
Capacitacién, como en toda oportunidad en que estas se presenten.

Articulo 50. Los Directivos y jefaturas, tendran el deber de motivar e incentivar a los funcionarios de
su dependencia, para que participen en las actividades de capacitacion. Ademas procuraran otorgar
facilidades a los funcionarios seleccionados para su asistencia y participacion.

Articulo 51. Los Directivos y jefaturas deberan considerar en las calificaciones de los funcionarios
de planta de su dependencia, las capacitaciones en las que hayan participado, en relacién a los
resultados obtenidos y los efectos que los conocimientos adquiridos hayan tenido en el desempefio
de sus funciones.

Articulo 52. Los Directivos y jefaturas deberan exigir a los funcionarios la aplicacion de los
conocimientos adquiridos, ademas de informar a la Unidad de Capacitacion sobre el impacto de la

actividad de capacitacion en el funcionamiento diario de la Unidad, especialmente en las labores
que ejecuta el funcionario capacitado.

TITULO IX
DE LA VIGENCIA

Articulo 53. El presente Reglamento tendra vigencia a partir de la fecha del Decreto Alcaldicio que
lo apruebe, siendo obligatoria su aplicacion por parte del todo el personal municipal.
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