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l. Municipalidad de Los Lagos
Region de Los Rios

APRUEBA MANUAL DE CAPACITACION ILUSTRE
X MUNICIPALIDAD DE LOS LAGOS.

DECRETO | A E
TRAMITEN| AT
INGRESO | 15| [2|2023

1§ DIC 2023

Los Lagos,

DECRETO EXENTO N° 22 18

VISTOS:

- Lo dispuesto en la Ley Orgdnica Constitucional de Municipalidades

- Lo dispuesto en el Estatuto de funcionarios Municipales Ley 18.883 en materia de capacitaciones

- Correo electrénico de fecha de 06 de diciembre de 2023, donde se remite a Directores
Municipales el manual propuesto para su revisidn y/o observaciones.

CONSIDERANDO

La necesidad de crear un manual que establezcas las consideraciones generales en materia de
capacitacion para el personal de la Municipalidad de Los Lagos

TENIENDO PRESENTE:

- Las atribuciones que confiere la Ley N°18.695 Orgdnica Constitucional de Municipalidades.

- Decreto exento N°1018 del 28 de junio de 2021 que establece instalacion del honorable concejo
municipal de la comuna de Los Lagos, que declara asuncién de Alcalde sefior Aldo Retamal
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Region de Los Rios

A

MANUAL DE CAPACITACION
ILUSTRE MUNICIPALIDAD DE LOS LAGOS

TITULO PRELIMINAR: AMBITO DE APLICACION

Este Manual regula el proceso de capacitacién del personal de la Municipalidad de Los
Lagos, en conformidad a lo dispuesio en el pdrrafo 2° "DE LA CAPACITACION" de la Ley
N° 18.883 de “Estatuto Administrativo para funcionarios Municipales”. La capacifacion
también se extenderd para personal a honorarios.

Desde el punto de vista institucional, la capacitacién se concibe como una labor destinada
a dar excelencia al servicio hacia los usuarios y como una herramienta de desarrollo
profesional para quienes integran la institucion.

TITULO I: NORMAS GENERALES

ARTICULO 1: Se entenderd por capacitacion el conjunfo de actividades permanentes,
organizadas y sistemdticas destinadas a que los funcionarios desarrollen, complementen,
perfeccionen o aciualicen los conocimientos y desirezas necesarios para el eficiente
desempefic de sus cargos o aptitudes funcionarias.

ARTICULO 2: El presente Manual se aplicard al personal nombrado en un cargo de planta
municipal. Las mismas normas serdn aplicables a los funcionarios a confrata y suplencia, en
todo cuanto sea compatible con la naturaleza y duracién de sus cargos. Junto a ellos,
también serdn beneficiarios del plan anual de capacitacion el personal a honorarios y de
servicios externos.

ARTICULO 3: La municipalidad deberdn considerar en sus programas de capacitacién y
perfeccionamiento el tipo, caracteristicas de la comuna vy su beneficio para la eficiencia en
el cumplimiento de las funciones municipales. Asi como también, acciones de capacitacién
que la lleven a cumplir su misidn y visidn institucional. Estas actividades podran también
levarse a cabo mediante convenios con organismos publicos o privados, nacionales,
exfranjeros o internacionales. Dos o mds municipalidades podrén desarrollar programas o
proyectos conjuntos de capacitacién y perfeccionamiento y coordinar sus actividades con
tal propésito. )
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TITULO 1l: TIPOS DE CAPACITACION
ARTICULO 4: Las capacitaciones serdn internas y externas.

INTERNAS: financiadas en el marco del plan anual de capacitacidn y que sean fransversales
para fodos los funcionarios y técnicas para areas especificas. Comprenden las actividades
de capacitacidn que tienen en cuenta las caracteristicas y necesidades de la
municipalidad y sus funcionarios. Ademds, de los beneficios que estas aportan para cumplir
con mayor eficiencia las funciones municipales.

Denitro de las capacitaciones internas, fambién estardn consideradas aquellas que
financien la participacion de funcionarios de manera individual {congresos, encueniros
nacionales, seminarios y oiros), quienes deberdn socidlizar los contenidos adquiridos,
mediante un taller destinado a la unidad donde se desempefia o a los funcionarios que
beneficia el aprendizaje de la capacitacion financiada por la municipalidad de Los Lagos.
Este faller deberd contar con la cerificacién del director de la unidad, lista de asistencia de
participantes y adjuntar la auforizaciéon de asistencia a dicha capacitacién ¢ curse de
perfeccionamiento, ya sea por parte del adminisirador o alcalde. Todos esfos documenios
deberdn ser enfregados a la Direccidon de Gestion y Calidad.

EXTERNAS: fondos concursables de capacitacidn, dictados por organismos exiernos como la
Subsecretaria de Desarrollo Regional y Administrativo (SUBDERE), Coniraloria General de la
Republica, enire otros. Los funcionarios que sean seleccionados en capacitaciones exiernas
que impliguen rendicidn de pruebas, aprobacién de mddulos u ofro cumplimiento de
evaluaciones, serdn apoyados con tiempo de la jornada laboral {preferentemenie donde
no haya atencion de publico) para la realizacién de sus evaluaciones.

TITULO 11I: DE LAS EXCEPCIONES

ARTICULO 5: En el caso de las actividades de capacitacién recibidas como invitaciones sin
costo de inscripcion para los funcionarios y que signifigue una capacitacién obligatoria para
las funciones propias del cargo, podrdn ser auiorizadas con el debido cometido funcionario.

ARTICULO &: Los estudios de Educacion Bdsica, media técnico Profesional, Superior,
conducente a la obtencién de un titulo de nivel superior, grado académico (Magister, MBA,
Doctorado, pasantias, becas de Instituciones nacionales o exiranjeras, enire ofros), no se
considerardn actividades de capacitacion, ni serdn responsabilidad del municipio. Sin
perjuicio de lo anterior, el interesado podrd solicitar facilidades para redlizar este fipo de
estudios en los casos en que sean de interés para el funcionario Municipal, de acuerdo con
la establecido en la normativa legal vigente (ej. Modificaciéon de horario, develucion de
fiempo, etc.).

ARTICULO 7: Las actividades de capacitacion se materializardn a fravés de un Plan Anual de
Capacitacién, Este serd elaborado anualmente de acuerdo con los requerimientos de
capacitacion que manifieste Ia unidad Municipal. El diagndstico se realizard en el mes de
agosto, para ser entregada a mdés fardar el 31 del mismo mes ante la administraciéon
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municipal, con el objefo de ser incorporado en la planificacién presupuestaria del ano
siguiente.

ARTICULO 8: Los funcionarios seleccionados o autorizados para participar de las
capacitaciones que contemplen mds de una jornada, estardn obligados a tener una
asistencia del 90% salvo situaciones de fuerza mayor o caso forfuilo vy que sean
debidamente comprobadas. Una asistencia menor a 90%, vy que no sea debidamente
justificada por el funcionario serd un factor que se considerard para su postulacion a futuros
cursos o capacitaciones. En complemento a lo anterior las capacitaciones deberdn
adjuntarse en la hoja de vida del funcionario y ser consideradas en sus calificaciones.

TITULO IV: ORGANIZACION Y EJECUCION DE LA CAPACITACION

ARTICULO 9: El Plan Anual de Capacitacién tiene como objetivo el mejoramiento de las
habilidades de los funcionarios, poniendo foco en el constante aprendizaje para ser
ejecutado en el desempefio diario. Esio, basado en la deteccion de necesidades de cada
direccién, que es parte de la metodologia de trabajo para implementar la planificaciéon
anual.

ARTICULO 10: EL Plan Anual de capacitacion serd decretado a més tardar el 15 de enero de
su ano de ejecucién.

ARTICULO 11: El desarrollo del plan se redlizard de acuerdo a las siguientes efapas:
- Elapas del Plan Anual de Capacitacion
1) Deteccién de Necesidades de Capacitacion
2} Planificacién
3) Ejecucion

4} Evaluacién de la Capacitacién

1.- Deteccién de Necesidades de Capacitacidn

La primera etapa del plan consistird en redlizar un diagndstico para conocer las
necesidades de capacitacién. Esio se redlizard mediante enirevistas presenciales y
consulias via correo elecirénico a los directores de las unidades municipales, para conocer
los requerimientos y necesidades de capacitacidon que existian de acuerdo con sus dreas de
desempenio. En ese contexto, se determinardn las dreas especificas de capacitacion, pero
también temdticas que son transversales a todos los funcionarios. Esto UOliimo permitird
optimizar las actividades de capacitacion, abarcando un mayor especiro de funcionarios
por actividad.

En la etapa de diagndstico los directores de las unidades municipales podrdn sefialar las
capacitaciones que requerrdn ser autorizadas por confingencia o actudlizacién de
normativas legales a funcionarios particulares y de manera individual. Cabe sefialar, que
para el caso de autorizaciones individuales de funcionarios, estos deberdn socializar los
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contenidos adquiridos, mediante un taller destinado a la unidad donde se desempefia o a
los funcionarios que beneficia el aprendizaje de la capacitacidon financiada por la
municipalidad de Los Lagos, este taller deberd coniar con la certificacion del director de la
unidad, lista de asistencia de participanies y adjuntar la autorizacién de asistencia a dicha
capacitacién o curso de perfeccionamiento, ya sea administrador o alcalde. Todos estos
documentos deberdn ser entregados a la Direccién de Gestidén y Calidad,

Finalmente, corresponderd a la administracién municipal informar a la Direccién de Gestidn
las capacitaciones autorizadas para la comecta planificacidn del Plan Anual de
Capacitacién y la optimizacién de su presupuesto.
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2.-Planificacién de las actividades de capacitacién

Lluego de seleccionadas las capacitaciones a pricrizar se elaborard un calendario de
actividades de acuerdo con el presupuesto disponible. El calendario deberd ser difundido
para la previa inscripcion de los funcionarios a participar en cada una de ellas.

A la planificaciéon interna, se sumard la difusidon de la oferta externa enfregada por la
Subsecretaria de Desarrollo Regional y Administrativo (SUBDERE) y ofros servicios como
Contraloria General de la RepUblica y otros.

3.- Ejecucién

La ejecucidn del plan y particularmente la planificacién, estard sujeta a las modificaciones
que el desarrollo de las capacitaciones vaya sugiriendo al programa, con el objeto de lograr
la mejor version de planificar la capacitacién de los funcionarios. Junfo a ello, e plan podrd
sufrir ajustes de acuerdo con la contingencia y necesidades justificadas por el quehacer
municipal y la demanda comunal.

4.- Evaluacién de la Capacliacién

El Plan de Anual de Capacitacidn, serd evaluado durante el mes de noviembre a fravés de
la aplicacién de una encuesta de satisfaccion a los participantes de cada capacitacion.
Posteriormente, podrd ser evaluado por la cantidad de cursos ejecutados respecto dl afio
antetior, la asistencia y la certificacion.

Por su parte, las capacitaciones licitadas de acuerde con el presupuesto asignado serdn
evaluadas por la cantidad de horas de capacitacion, la asistencia y la certificacion.
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