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MUNICIPALIDAD DE RECOLETA
DIRECCION ADMINISTRACION Y FINANZAS

MEMORANDUM Ne 4 DDOCNe 1361023  /

RECOLETA, L3 MAR:Z0j8

DE : DIRECTOR ADMINISTRACION Y FINANZAS (S)

A :SR. HECTOR CONTRERAS ALDAY
ENCARGADO OFICINA DE TRANSPARENCIA

REF: Sobre plan de capacitacion.

Mediante solicitud de acceso a la informacion ley de transparencia N°
MU263T0002289 de fecha 15 de marzo 2018, la sra. Mirtha Condesa Araujo, requiere
la siguiente informacion:

L contacto de la persona encargada de capacitacion del organismo.
- plan y presupuesto de capacitacion del organismo para el ario 2018.-"

Sobre el particular, el Departamento de Recursos Humanos a través de
correo electronico de fecha 16 de marzo 2018 ha comunicado que el presupuesto
inicial de capacitacion para el ario 2018 es de $ 30.500.000.-, teniendo un saldo a la
fecha de $ 14.617.340.-, asimismo el encargado de capacitacion es el sr. Jefe de ese
Departamento, su numero de teléfono y correo electronico se encuentran registrados
en la pagina web del municipio.
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Plan de Capacitacion 2016 — 2018
Municipalidad de Recoleta



1.0 PROPOSITO

Establecer las actividades requeridas para satisfacer las necesidades de capacitacion
del personal municipal, realizar la evaluacién de las competencias y definir acciones
para mantener y mejorar el nivel de desempefio de los funcionarios de la
organizacion.

2.0 ALCANCE:

Este procedimiento aplica para los funcionarios de la Municipalidad de Recoleta, no
importando su calidad contractual, y rige desde la etapa de deteccién de
necesidades de capacitacion (ya realizada), hasta la evaluacion de la eficacia de las
mismas y la aplicacién, andlisis € inicio de acciones derivadas de esta.

3.0 DEFINICIONES Y ABREVIACIONES

Capacitacion

a. Proceso destinado a promover, facilitar, fomentar y desarrollar las aptitudes,
habilidades o grados de conocimiento de los trabajadores, con el fin de
permitirles mejores oportunidades y condiciones de vida y de trabajo e
incrementar la productividad nacional, procurando la necesaria adaptacion de
los trabajadores a los procesos tecnologicos y a las modificaciones
estructurales de la economia. (Ley N° 19.518, Art. 10 — Ley del SENCE).

b. Aquellas acciones que preparan a una persona para una actividad laboral.
Puede tener lugar al ingreso del trabajador en una organizacion, o durante su
vida del trabajo con el fin de actualizarlo o prepararlo para responder a los
requerimientos de los procesos, ya sea por innovaciones tecnolégicas o por
cambios organizacionales. En este concepto se incluyen también las acciones
de reconversion laboral.

c. El conjunto de actividades permanentes, organizadas y sistematicas destinadas
a que los funcionarios desarrollen, complementen, perfeccionen o actualicen
los conocimientos y destrezas necesarios para el eficiente desempeno de sus
cargos o aptitudes funcionarias. (Ley N° 18.834 Art. 21, Estatuto Administrativo
y Ley N° 18.883 Art. 22, Estatuto Administrativo Para Funcionarios
Municipales).

Competencia (Laboral)

a. Capacidad de una persona para desempefiar las actividades que componen
una funcién laboral en un contexio real de trabajo, segun los estandares y
calidad esperados por el municipio. Un estandar (norma) de competencia
laboral describe lo que el trabajador debe ser capaz de hacer, la forma en que
puede juzgarse si lo que hace esta bien logrado y el contexto en el que se
espera que lo haga.

b. Aptitud de un individuo para desempenar una misma funcién en diferentes
contextos, y con base en los requerimientos de calidad esperados por la unidad
a la que pertenece. Esta aptitud se logra con la adquisicion y desarrollo de
conocimientos, habilidades y capacidades que son expresados en el saber, el
hacer y el saber — hacer.

Desempeno (Criterios de).
Resultados que una persona debe lograr y demostrar en situaciones reales de trabajo,
con los requisitos de calidad especificados para lograr el desempeno competente.



4.0 RESPONSABILIDADES
4.1 Generalidades

Este procedimiento identifica los responsables y sus funciones en las actividades
necesarias; deteccion, programacion, ejecucion y evaluacion de la capacitacion y de
evaluacion de competencias.

4.2 Responsabilidades.

Director SECPLA:
- Asegurar los recursos econdmicos necesarios en el presupuesto municipal,
para asegurar la puesta en marcha y desarrollo del Plan de Capacitacién por
cada uno de los afos que tenga duracion.

Administrador Municipal:
- Evaluar las necesidades de capacitacion realizadas.
- Asegurar los recursos necesarios para su cumplimiento.

Directores y/o Jefes de Departamento:
- Determinar las necesidades de capacitacion del personal a su cargo (proceso
ya realizado).
- Evaluar las competencias de los funcionarios bajo su dependencia directa
cuando sea necesario.
- Velar por la normalidad de la realizacién de las capacitaciones a las que asista
su personal a cargo.

Jefe de RR.HH:

- Coordinar la puesta en marcha del Plan de Capacitacion.

- Desarrollar el Programa Anual de Capacitacion, y coordinar la asistencia del
personal a las capacitaciones con las jefaturas de las distintas areas, y con
ello, afectar lo menos posible el normal funcionamiento de las unidades.

- Almacenar los Registros que evidencian la realizacion del curso.

5.0 DESCRIPCION DEL PROCESO.
5.1 Capacitacion

Deteccidon: Realizada durante el presente ano, el Departamento de RR.HH. fue
responsable de requerir a cada Direccién, las necesidades de capacitacion
detectadas, donde se debia considerar:

- Requerimientos formulados por los funcionarios.
- Requerimientos de las jefaturas.
- Ofertas recepcionadas de entes capacitadores.

Programacién: el Departamento de RR.HH. es responsable de vaciar las detecciones
en un Programa Anual de Capacitacion, indicando en cada caso la cantidad
probable de asistentes.

Evaluacién del programa: La Directora de Administracion y Finanzas es
responsable de evaluar los objetivos y alcances, y una vez validado, debe presentar el
Programa Anual de Capacitacion al Alcalde, quien debe resolver respecto de las
actividades de capacitacion consideradas en el mismo.



Ejecucidon del programa: el Departamento de RR.HH. es responsable de coordinar la
ejecucion de las actividades de capacitacién internas y/o externas aprobadas por la
autoridad, realizando los contactos necesarios, por ejemplo, con OTECSs, instituciones
de capacitacion y relatores internos.

Una vez realizadas las actividades de capacitacion, el Departamento de RRHH es
responsable de recopilar los registros que avalen la participacion del trabajador en la
capacitacion (Copia del Diploma, Registro de Notas Obtenidas en evaluaciones,
Registro de Porcentaje de Asistencia, entre ofros).

Evaluacién de la eficacia: el Departamento de RR.HH. es responsable de coordinar
la realizacion de la Evaluacion de la Eficacia mediante la aplicacién del instrumento
respectivo, la recopilacion y andlisis de los resultados y la definicién e inicio de las
acciones derivadas de los mismos.

Notar que para la definicién de las acciones a iniciar debe coordinar la participacién de
los Directores y Jefaturas de Departamento.

Las evaluaciones de la eficacia se aplicardan en aquellas capacitaciones con una
duracién minima de 12 horas pedagdgicas.

Se determinara una capacitacién eficaz cuando el parametro designado por el
evaluador sea “Satisfecho” o “Muy Satisfecho”. Por otra parte cuando el parametro
designado por el evaluador sea “Insatisfecho” y/o “Poco Satisfecho” se activa el
Procedimiento de acciones Correctivas y Preventivas.

Revision del programa: el Departamento de RR.HH. es responsable de mantener
actualizado el Programa Anual de Capacitacién, generando tantas revisiones como
sean necesarias a efectos de reflejar la vigencia del mismo que puede verse afectada,
por entre otros:

- Reprogramaciones (adelantamiento o retraso de una actividad).
- Eliminacién o inclusion de una nueva actividad.
- Ajuste en el numero de participantes.

Debe, al menos, conservar todas las revisiones del programa del afio en curso.
5.2 Competencia

En el proceso de descripciones de cargo del afio anterior, se definieron competencias
transversales y especificas que debian poseer quienes desarrollan las funciones
municipales, por tanto, se deben evaluar para cada caso las competencias, a objeto de
determinar las brechas, y orientar las capacitaciones en el acortamiento de ellas. Se
debe tender a generar reuniones con cada funcionario a fin de llegar a un acuerdo
respecto de la evaluacion de sus competencias, lo que genere un punto de partida
para la nueva Evaluacién de Desempefiio. El tenor de dicha reunién debe considerar
al menos aspectos como plazos y aclaracion de eventuales dudas.

Dentro del plazo indicado en la reunion explicativa cada funcionario definido como
Evaluador debe:

- Realizar una reunién con cada una de las personas que corresponde sea
evaluada.



- Aplicar un instrumenio de medicion de competencias completamente
fundamentando ante el evaluado para cada una de las calificaciones
asignadas.

- Escribir en el espacio destinado para el efecto y ante el evaluado, las
recomendaciones que estime para la mejora de las competencias.

- Remitir todos los formularios a RRHH.

El Departamento de RR.HH. es responsable de realizar la consolidacion de los
resultados (en una planilla Excel, por ejemplo) a efectos de facilitar el analisis de
estos. Debe conservar un resumen ejecutivo de Resultados de Evaluaciones de
Competencia.

Dicho resumen ejecutivo de Resultados de Evaluaciones de Competencia debe ser
analizado en conjunto con la Directora de Administracion y Finanzas, ademas de los
Directores y Jefaturas de Departamento para definir las acciones de mejora a iniciar.
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SECRETARIA MUNICIPAL

ACUERDO N°17

RECOLETA, 23 ENERO 2018

El Concejo Municipal de Recoleta, en Sesién Ordinaria de hoy, Teniendo
Presente, el Memorindum N°I3 de 15 Enero 2018, del Sr. Jefe Departamento
Recursos Humanos; y el andlisis de los sefiores Concejales acords:

“APRUEBASE EL PLAN ANUAL 2018 DE LA MUNICIPALIDAD DE
RECOLETA PARA LA POSTULACIONES AL FONDO CONCURSABLES DE
FORMACION DE FUNCIONARIOS MUNICIPALES, LEY 20.742 CUYO
CONTENIDO CONSTA EN DOCUMENTO ANEXO, EL CUAL PARA TODOS
LOS EFECTOS ADMINISTRATIVOS Y LEGALES, FORMAN PARTE
INTEGRANTE DEL PRESENTE ACUERDO.”

Concurrieron con su veto favorable a este acuerdo los siguientes sefiores
Concejales:

Don Daniel Jadue Jadue

Dofia Natalia Cuevas Guerrero
Don Cristian Weibel Avendaiio
Don Luis Gonzalez Brito

Don Fernando Pacheco Bustamante

Diefia Alejandra Mufioz Diaz

Don Mauricio Smok Allemandi

. Municipalidad de Recoleta ¢ Av. Recoleta N22774 « Teléfono: 2945 7000 » www.recoleta.cl



J/‘“ MUNICIPALIDAD DE RECOLETA
,tgﬁ RECOIGTG DIRECCION DE ADM. Y FINANZAS
s

Sowmes todor DEPTO. PE RECURSOS HUMANOS

“PLAN ANUAL 2018 DE LA MUNICIPALIDAD DE RECOLETA PARA LAS
POSTULACIONES AL FONDO CONCURSABLE DE FORMACION DE FUNCIONARIOS
MUNICIPALES, LEY N° 20.742”

1. Antecedentes del Fondo Concursable de Formacién de Funcionarios
Municipales

El presente Plan Anual que se presenta al Concejo Municipal ha sido elaborado para
regular las postulaciones de los funcionarios de la Municipalidad de Recoleta a los
concursos del afic 2018 del Fondo Concursable de Formacién de Funcionarios
Municipales, o Fondo de Becas, creado porla Ley N° 20.742, de 1 de abril de 2014,
segin lo establecen el articulo N° 8 de este cuerpo legal, y el articulo 5° de su
Reglamento, aprobado por Decreto Supremo N° 1.933, del Ministerio del Interior y
Seguridad Pdblica, de fecha 4 de diciembre de 2014.

El Fendo Concursable de Formacion de Funcionarios Municipales, dependiente de
la Subsecretaria de Desarrolloc Regional y Administrativo, esta focalizado en
aquellos funcionarios municipales que desempefian un cargo municipal y a quienes
se le aplican las disposiciones de la Ley N° 18.883, Estatuto Administrativo Para

Funcionarios Municipales.

Este Fondo de Becas financia acciones para la formacidén de los funcionarios
municipales en competencias especificas, habilidades y aptitudes que requieran
para el desempeio y ejercicic de un determinado carge municipal.

Los estudios que se financian con cargoe a este Fondo de Becas son aquelios
conducentes a la obtencidn de un titulo profesional, técnico, diplomado o postitulo,
cuyos cantenidos estén directamente relacionados con materias afines a la gestién
y funciones propias de las municipalidades.

Los beneficios que se otorguen a cada becario consistirdn en un monto equivalente
al costo total o parcial de arancel y matricula del programa de formacién
correspondiente por el tiempo que duren fos estudios y una asignacién mensual de

; manutencion, por un méximo de trece unidades tributarias mensuales, en el periodo

E correspondiente a la beca, con un méximo de dos afos. Cualquier gasto que exceda
los montos de los beneficios sefialados en la convocatoria respectiva o gue diga
relacién a conceptos distintos de los sefialados precedentemente, seran de cargo
del beneficiario.

Los requisitos minimos de postulacién para ser beneficiario del Fondo de Becas son
los siguientes:

a} Ser funcicnario de planta o contrata, con al menos cinco afios de antigiiedad en
la municipalidad inmediatamente anteriores al momento de la postulacién. Para
determinar el requisito de la antigiiedad se considerara la totalidad de afios que
el funcionario se haya desempefado en calidad juridica de plania y contrata.

b} No haber sido sancionado con medida disciplinaria, en los Ultimos cuatro afios,
o estar sometido, al momento de la postulacién, a sumario administrativo o
investigacién sumaria, en calidad de inculpado.

¢) No encontrarse, al momento de Ia postulacién, formalizado en un procesg, p&aal,,&h
QAD D2
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a) Cumplir con los requisitos minimos de postulacién que establece la Ley N°
20.742 y su Reglamento, aprobado por Decrete Supremo 1.933, del Ministerio
del Interior y Seguridad Publica, de fecha 4 de diciembre de 2014, asi como
aquelios establecidos en las respectivas bases de cada concurso de becas.

b} Estar interesado en cursar estudios conducentes a tftulo técnico, titulo
profesional, diplomado o postitulo en las dreas prioritarias para la municipalidad
de acuerdo con lo sefialado en la seccidn anterior.

Condiciones que Permiten el Acceso Igualitario de los Funcionarios para la
Postulacién al Fondo de Becas

Para asegurar el acceso igualitario de los funcionarios a ser patrocinados por la
Municipalidad para postular a los concursos del Forndo Concursable de Formacién
de Funcionarios Municipales, el encargado de Recursos Humanos, Personal o
Capacitacion debera implementar las siguientes medidas:

a) Difundir entre todos los funcionarios de planta y contrata los beneficios que se
pueden obtener a través del Fondo de Becas, los requisitos de postulacién v las
formalidades que requiere la municipalidad para la seleccién de los funcionarios
que seran patrocinados al respectivo concurso. Para elio se informar4 a los
funcionarios través de correo electrénico, mediante la publicacién de avisos en
fos lugares més visibles y concurridos de las dependencias municipales y por
medio de las asociaciones de funcionarios de la municipalidad.

b) Asegurar que todos los funcionarios que cumplan con los requisitos minimos de
postulacion que establece la Ley N° 20.742, y su Reglamento, asf como aquellos
establecidos en las respectivas bases de cada concurso de becas; Ios criterios
particulares establecidos por la municipalidad y que estén interesados en cursar
programas en las areas prioritarias que se sefalan en el numeral 2 de este Plan
Anual, puedan postular al patrocinio de la municipalidad para parlicipar en los
concursos del Fondo de Becas.

¢} Que en la seleccién de los funcionarios de planta y conirata interesados en
obtener el patrocinic del municipio para postular al Fondo de Becas no existan
discriminaciones de ningtn tipo.

d) Asegurar la igualdad de oportunidades de todos los funcionarios a postular al
patrocinio de la municipalidad.

Recoleta, 09 de enero de 2018

ALCALDE(S)
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