I. MUNICIPALIDAD DE BULNES
Direccién de Adm. y Finanzas
Oficina Recursos Humanos

APRUEBA PLAN ANUAL DE CAPACITACION
ANO 2022, FONDOS PROPIOS.

DECRETO ALCALDICIO N.° \i k’ )\{i /

T ——
BULNES 28 DIC 2021 /

VISTOS:

a) Lo dispuesto en el articulo 46° de la Ley 18.695 organica constitucional de Municipalidades.

b) Lo dispuesto en la Ley 18.883, Estatuto Administrativo para funcionarios municipales.

c) El acuerdo del Honorable Concejo Municipal N°108 de la sesién ordinaria SC21-22, de fecha
21 de diciembre de 2021, que aprueba por unanimidad de los Sefiores Concejales presentes
la propuesta de plan de capacitacién para los funcionarios municipales de la llustre
Municipalidad de Bulnes fondos propios aiio 2022.

d) Las facultades que me confiere la Ley 18.695 actualizada, organica constitucional de
Municipalidades refundida con sus textos modificatorios.

CONSIDERANDO:

a) Los lineamientos del Municipio para el afo 2022 tendientes a generar instancias de
capacitacién del personal municipal con financiamiento propio en relacion a la politica de
recursos humanos y necesidad de capacitar permanentemente a los funcionarios.

DECRETO:
1.- APRUEBASE en todas sus partes el “PLAN ANUAL
DE CAPACITACION ANO 2022 PARA FUNCIONARIOS MUNICIPALES DE LA ILUSTRE
MUNICIPALIDAD DE BULNES CON FINANCIAMIENTO MUNICIPAL, FONDOS PROPIOS”.

2- El Plan anual de capacitacion de la llustre
Municipalidad de Bulnes para formacién de funcionarios municipales aito 2022, fondos
propios, forma parte integra de este Decreto Alcaldicio en formato adjunto.

ANOTESE, COMUNIQUESE, Y ARCHIVESE.

ALCALDE
R

MO YEBER RODRIGUEZ

ALCALDE

Distribucion:
- DAF - RRHH (para difusién por correo electrénico a todas direcciones, departamentos, oficinas)- Asemuch - Comité de capacitacion - Oficina
de Partes e informaciones. /
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ILUSTRE MUNICIPALIDAD DE BULNES
COMITE DE CAPACITACION

e

PLAN ANUAL DE CAPACITACION
PARA LOS FUNCIONARIOS MUNICIPALES DE ILUSTRE MUNICIPALIDAD DE BULNES,
FONDOS PROPIOS, ANO 2022

INTRODUCCION:

El plan de capacitacion y desarrollo de recursos humanos para el afio 2022 es un instrumento
que determina las prioridades de capacitacién de los funcionarios de la I. Municipalidad de
Bulnes, con el propdsito de atender y satisfacer las necesidades de la comunidad, por lo cual
se debe contar con el personal con los conocimientos necesarios y actualizados, conforme a
la funcidn de cada uno y dar de esa forma una respuesta oportuna y Optima a los
requerimientos de la Comunidad.

La capacitacién es un proceso educacional de caracter estratégico aplicado de manera
organizada vy sistémica, mediante el cual el personal adquiere o desarrolla conocimientos y
habilidades especificas relativa
organizacion, el lugar de trabajo o ambiente laboral.

Concordante con lo anterior, la I. Municipalidad de Bulnes, define los siguientes objetivos:
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OBIETIVO GENERAL:

4 Elaborar y administrar con eficiencia un Plan de Capacitacion de acuerdo a las
necesidades existentes en la materia y asi brindar el conocimiento general con el
fin de mejorar el desarrollo laboral y personal de los funcionarios, lo que se verd
reflejado en la calidad de los servicios prestados a la comunidad.

OBIJETIVOS ESPECIFICOS:

4 Preparar al personal para la ejecucién eficiente de las diversas tareas que le
corresponde realizar a fa Municipalidad.

4 Proporcionar oportunidades para el continuo perfeccionamiento del personal, no
sélo en sus cargos actuales, sino para otras tareas afines.

4 Aumentar la motivacién de los funcionarios y hacerlos mas receptivos a las
mejoras que la Municipalidad puede implementar para lograr una atencion de
calidad.

4 Capacitar a los funcionarios de Planta, Contrata y honorarios que determine los
respectivos convenios y/o contratos.

DESARROLLO DEL PLAN:

Para el proceso de capacitacion de los funcionarios, se podra contratar la realizacion de
diferentes tipos de actividades de capacitacion, tanto a Empresas Plblicas como Privadas,
que se encuentren habilitadas para ello, pudiendo ser estos Diplomados, Cursos, Seminarios,
Talleres, Charlas u otros.

De igual forma se podran realizar alianzas y convenios con instituciones publicas y/o privadas
que impartan capacitaciones atingentes a las necesidades de la Municipalidad.

El proceso de capacitacion sera evaluado y/o supervisado, en lo que respecta a asistencia y
contenidos entregados.
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PRESUPUESTO PARA LA CAPACITACION:

La llustre Municipalidad de Bulnes, contara con un presupuesto del orden de $6.000.000
(Seis millones de pesos), para la ejecucidn de este Plan afio 2022 -

MATERIAS A CONSIDERAR PARA LA CAPACITACION:

De acuerdo a la realidad Municipal v a las necesidades de cada Direccion, Departamento y/o
Unidad, conforme a requerimientos realizados al Comité de Capacitacién Municipal, se
considerara pertinente capacitar a sus funcionarios en las siguientes areas:

4 Direccion de Control Interno

Capacitacion en regularizacion de activo fijo

Capacitacién en ro! del concejo municipal

Capacitacién en realizaciénon y seguimiento de matriz de riesgo en control interno
Secretaria Municipal

Jurisprudencias Concejo Municipal.

Qirs Oficina de Partes e informaciones

Direccion de Secplan

Presupuesto y analisis unitario;

Compras publicas; grandes compras y compras coordinadas.
Alcaldia

Clima laboral y trabajo en equipo

Manejo de conflictos, relaciones y desarrollo de la motivacion
Calidad en la atencidn al usuario, inclusién y manejo del stress
Manejo del Excel, curso herramientas de manejo intermedio planilla de calculo Excel.
Gestion de desastres naturales y emergencias.

Compras publicas, probidad y transparencia.

Archivo, correspondencia (Word)

Direccion de Desarrollo Comunitario

Nueva Normativa Ley de Compras publicas.

Transparencia y probidad en la administracion publica.
Preparacion y evaluacion de proyectos sociales.

Enfoque de género y Diversidad Sexual.

Direccidon de Adm. y Finanzas — Recursos Humanos y Adquisiciones
Licencias Médicas

Compras Publicas

Aplicacién de Estatuto Administrativo Municipal

Normativas Ley 21.135 Incentivo al Retiro Voluntario
Normativas Ley 20.305 Bono Post Laboral

Remuneraciones

Presupuesto Municipal

Contabilidad Gubernamental

General Comité de Capacitacion

Office (Excel, Word, Pawer Point) a nivel basico y/o avanzado.

Mantencién y reparacion de vehiculos livianos.

Normativa Urbanistica.

Gestion Cobranza Municipal.

Inspeccién Municipal Ley de Rentas Municipales y su aplicacion, ley de Juzgado de
policia Local, ley general de urbanismoy construccién y su ordenanza, Ley de transito
y transporte publico.

Inventario

Creacidn v/o actualizacién de Pladeco

2de4

la Nlustre Municipalidad de Bulnes Fecha : Diciembre 2021




PLAN ANUAL DE CAPACITACION ANO 2022 | Version :03
* g%ﬁ;fﬁﬁt!?g?gso‘fg‘;{‘ﬁs para los funcionarios Municipales de la de | Rev.: 02
“E la llustre Municipalidad de Bulnes Fecha : Diciembre 2021
FONDOS PROPIOS ANO 2022

- Creacién y/o actualizacién de Plan Regulador.

- Plataformas virtuales, relacionados con proyectos de inversion.

- Procedimiento Administrativo.

- Actualizaciones politicas publicas y administracion.

- Cursos de capacitacion que digan relacion con normativa, reglamentos vy leyes que
tengan interés para el Municipio y/o funcionarios, no sefialados anteriormente.

- Otras que el comité considere realizar de acuerdo a la ejecucion del afio.

PARTICIPANTES:
Para acceder al Plan Anual de Capacitacién el funcionario debera cumplir con los siguientes
requisitos:

1) Tener a lo menos 8 meses de antigliedad en la Municipalidad, excepto si se trata de
cursos de adiestramiento, inductores al cargo, necesarios para asumir funciones, los
que no deberdn exceder 20 horas pedagogicas.

Ser furicionarios de Planta y Contrata. Tarmbién se podrd generar capacitdaciones d
prestadores de servicio a honorarios, siempre y cuando su convenio y/o contrato asi
lo estipule y/o permita y, cumpla mismos requisitos anteriores.

3) No haber asistido a un curso de similares caracteristicas al que desea postular, en los

Gltimos afos.

4) No encontrarse asistiendo a otro curso de capacitacién en el periodo vigente.
5) Reunir los requisitos basicos de experiencia que exija el curso.

N)

PROCEDIMIENTOS DE POSTULACION Y SELECCION:

El funcionario deber4 presentar por escrito, a lo menos 20 dias antes del plazo de término de
la postulacién, al Comité de Capacitacién Municipal, su requerimiento de asistencia al curso,
con todos los requisitos especificos, incluido los antecedentes del Organismo que dictara
dicho Curso, Costos, Plazos, etc. Este requerimiento debera contar con la autorizacion
previa de su Jefe Directo. Posteriormente el Comité de Capacitacion evaluara dicha solicitud
y la remitird a la Direccion de Administracion y Finanzas para su evaluacion financiera y

ok st LTI
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DEL COMITE DE CAPACITACION:

El Comité de Capacitacion sera el érgano consultivo y resolutivo respecto de las actividades
de capacitacién que se realizardn anualmente. Este Comité decidira los funcionarios que
participaran en cada actividad, la entidad que desarrollara la capacitacion y los programas
que se llevaran a cabo anualmente. Su resolucién no serd susceptible de reclamacion alguna.

DE LOS MIEMBROS DEL COMITE DE CAPACITACION:
El Comité de Capacitacién estard conformado por los integrantes que designe el Alcalde
mediante el respectivo Decreto Alcaldicio, el cual tendra vigencia dos afios.-

DERECHOS Y DEBERES:

4 El funcionario que hubiese dado cumplimiento a su capacitacion y una vez
completamente finalizada, debera entregar un informe por escrito al Comité de
Capacitacion, adjuntando la documentacion pertinente.

4 FEl funcionario que hubiese dado cumplimiento a su capacitacion, debera
participar como relator en eventos de la misma naturaleza al interior del
Departamento o Direccion que pertenezca, a fin de dar a conocer y/o replicar a
sus pares, los conocimientos adquiridos, para el buen desarrollo interno y la mejor
atencion a la comunidad.
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4 Elfuncionario que obtenga una aprobacion de sus actividades de capacitacion con
un 100 % de asistencia y nota maxima, sera objeto de anotacion de mérito en su
hoja de vida, para lo cual deberd adjuntar la documentacion respectiva.

4 lgual anotacion recibira en el evento en que participe como relatoren actividades
de capacitacién para todo el personal en el interior del Municipio, lo cual no
tendrd un costo extra al Municipio ni tampoco remuneracion adicional al
funcionario.

4 las anotaciones de mérito, seran consideradas en el proceso calificatorio
respectivo

SANCIONES:
4 En el evento que el funcionario seleccionado para una actividad de capacitacion
renuncia injustificadamente a la misma, antes de iniciarse o se retire
injustificadamente durante su desarrollo se le aplicara una anotacion de demérito
en su hoja de vida. El Jefe de Personal informara al Jefe Directo, cuando esta

situacion se presente.

4 lgual sancidn se aplicard en caso de suspensién del curso de capacitacién y el
funcionario no diera aviso al Municipio, haciendo uso de los recursos y dias que
éste involucraba, debiendo reembolsar al Municipio todos los costos pagados y/o
comprometidos con la entidad capacitadora.

4 En el evento en que el funcionario seleccionado no apruebe el curso de
capacitacion, salvo licencia médica, caso fortuito o fuerza mayor, éstos avalados
por su Jefe Directo y previo informe de la Comision de Capacitacion, procedera
anotacion de demeérito.

4 Las anotaciones de demérito, seran consideradas en el proceso calificatorio
respectivo.

4 Los funcionarios que hubiesen asistido a un curso de capacitacion, tendran la
obligacion de desempefiarse en la Municipalidad, a lo menos por el doble del
tiempo de extensién del curso de capacitacion, de lo contrario deberan
reembolsar a la Municipalidad todo gasto en que ésta haya incurrido con motivo
de la capacitacién. Con excepcion si éste fuese desvinculado de sus funciones por
el Municipio.

4 FlDirector de Administracidn y Finanzas,sgg el responsable de proceder o exigir
el correspongiente reembolso. > N\UNIC !
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