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REGLAMENTO N°

PADRE LAS CASAS,

YECT 2uid

1.- La Ley N° 19.391 del afio 1995, que crea la comuna de Padre Las Casas.
2. Los Articulos 6°, 7°, 100, 118 y siguientes de la Constitucién Politica de 1a

VISTOS:

Republica. . : 7
3.- Los Articulos 1°, 2°, 3° y demas normas pertinentes, de la ley N° 18.575,
Orgénica Constitucional de Bases Generales de la Administracion del Estado.

4- El Decreto Ley N° 1283, de 1975, Ley Organica Constitucional de
Administracién Financiera del Estado.

5.- La ley N° 19.880, sobre Bases de los Procedimientos Administrativos que
rigen los Actos de los O__rgéﬁos de la Administracion del Estado.

6.- La Resolucion Exenta N° 1600, del afio 2008, modificada por los
Dictamenes N° 15.700 de 2012, y N° 33.701 de 2014.

7.- El Decreto Alcaldicio N° 4690 de fecha 06 de diciembre de 2012, que
nombra como Alcalde a don Juan Eduardo Delgado Castro.

8.- El Decreto Alcaldicio N° 408, de fecha 30 de octubre de 1998, que nombra
en el cargo de Secretario Municipal titular, a dofia Laura Gonzalez Contreras.

9.- E! Decreto Alcaldicio N° 4120 de fecha 16 de diciembre de 2013, gue
aprueba el presupuesto Municipal afio 2014, conforme al célculo de ingresos y la estimacion de
gastos y sus modificaciones posteriores.

10.- El Decreto Alcaldicio N° 4121 de fecha 16 de diciembre de 2013, que
aprueba la desagregacion del Presupuesto Municipal de ingresos y gastos afo 2014,

11.- El Decreto Alcaldicio 4.123 del 31 de Diciembre de 2013, que aprueba el
Presupuesto de Salud Municipal afio 2014, conforme al célculo de ingresos y gastos afio 2014.

12.- El Decreto Alcaldicio N° 4.321 del 31 de Diciembre de 2013 que aprueba

la desagregacion del Presupuesto de Salud Municipal de ingresos y gastos afio 2014,

13.- La Ley N° 19.543, que reguia el traspaso de los servicios de educacion y
salud entre las Municipalidades de Temuco y Padre Las Casas.

14- El DFL 1-3083 DE 1981, que reglamenta el traspaso de servicios
incorporados a las Municipalidades.

15.- La Ley 19.378, que establece el Estatuto de Atencion Primaria de Salud

Municipai.
16.- Las atribuciones que me confiere la Ley 18.695, Organica Constitucional
de Municipalidades. f//
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CONSIDERANDO:

1.- El requerimiento del Departamento de Salud Municipal de establecer un
Reglamento de Capacitacion para sus Funcionarios, gue esiablezca un procedimiento claro e

igualitario para el acceso a capacitacién de los funcionarios del Departamento de Salud Municipal.

REGLAMENTO:

1.- APRUEBASE el Reglamento de Capacitacién para los funcionarios de la
Municipalidad de Padre Las Casas, en la forma que sigue:

REGLAMENTO DE CAPACITACION PARA FUNCIONARIOS DEPENDIENTES DEL
DEPARTAMENTO DE SALUD MUNICIPAL MUNICIPALIDAD DE PADRE LAS CASAS

TITULO |
AMBITO DE APLICACION

Articulo 1.- El presente Reglamento tendra aplicacion y regira el funcionamiento de los Comites de
Capacitaéién y el proceso de Ca_pacitacién de todos Ios. funcionarios pertenecientes al
Departamento de Salud Municipal de Padre Las Casas, y que tengan derecho a ella, gue
establezca un procedimiento claro e igualitario para el acceso a capacitacion, en virtud de la ley N°

19.378, regulandose asi la realizacion de Ia capacitacion.

Articulo 2.- Los miembros de los Comités de Capacitacion deberan respetar el presente

reglamento en su integridad.

~ TITULOI
DE LA CAPACITACION

Articulo 3.- Los Comités de Capacitacion (Comunal y Local) del Departamento de Salud Municipal
(DSM) de Padre Las Casas, deberan velar, en sus decisiones y acuerdos, por alcanzar los
objetivos que respecto a la capacitacion define el Estatuto Atencion Primaria de Saiud Municipal,
conformando ello el fundamento de su actuacion. En dicho contexto se entendera por capacitacion
el proceso destinado a promover, facilitar, fomentar y desarrollar las aptitudes, habilidades o
grados de conocimiento de los funcionarios, constifuyéndose en un conjunto de actividades
permanentes, organizadas, ‘atingentes y sistemdticas destinadas a que éstos desarrollen,
complementen, perfeccioneh o actualicen los conocimientos y destrezas necesarios para el
eficiente desempeiio de sus cargos 0 éptitudes funcionarias.

Articulo 4.- Siendo el proceso de capacitacion un area determinante para el beneficio de los
funcionarios y de permanente gestion por parte del Departamento de Salud Municipal de Padre
Las Casas, Asociaciones Gremiales, Servicio de Bienestar y Comités Paritarios, correspondera a
la Unidad de Personal de este Departamento, asumir ia responsabilidad de resguardar el
cumplimiento de todos los mecanismos que apoyen la ejecucion de los programas establecidos,
de manera que todos los funcionarios de la ley 19.378 puedan tener la oportunidad de acceder a la
capacitacion, cumpliendo con los requisitos establecidos en la misma ley. Correspondera a los




Directivos v a las respectivas jefaturas informar, incentivar y facilitar a los funcionarios de su

dependencia a participar en actividades de capacitacion.

TITULO M
DEFINICION Y ORGANIZACION INTERNA

Articulo 5.- El Comité Comunal de Capacitacion, en adelante CCC, es un 6rgano en el cdal gstan
representados los funcionarios a través de los presidentes de cada Comité Local de Capacitacion,
los Secretarios de cada Comité Local de Capacitacion, un representante de la Asociacion de
Funcionarios de Salud Municipal (AFUSAM} y un representante de la Asociacion de Profesionales
Universitarios de la Satud Municipal de Padre Las Casas. Por la naturaleza de sus funciones y las
definidas para el Comité, se considerara como integrante adicional y sin representar a ninguna de
fas partes, a un funcionario del DSM. Estos miembros seran honorificos, por lo tanto, no recibiran

remuneracién adicional por realizar estas funciones.

El CCC, es una instancia de participacién, concertacion y cohsulta, asesor de la jefatura del DSM,
en la formulacién de politicas, planes y programas de capacitacion y convenios con entidades
educacionales de nivel superior en materias de capacitacion, mediante ia proposicion de acciones
relativas al perfeccionamiento y desarrolio personal de los funcionarios, destinadas a mejorar su
desempeiio y calidad de vida laboral, en concordancia con los objetivos institfucicnales.

El CCC debera elegir, dentro de su composicion, los cargos de Presidente y Secretario, en
votacion interna y secreta por cada cargo, asignandose dichos cargos a quienes obtengan la mas
alta votacion en cada ocasion. Los funcionarios que integren los CLC y CCC deberan tener
calidad, de planta y permaneceran en los cargos por dos afios, ios cuales pueden ser renovables.
En caso de existir empate, de inmediato, se realizara una segunda, y, de ser necesaria, una
tercera votacion interna y secreta, de persistir el empate se procedera a sorteo entre los
empatados. El tiempo destinado para el trabajo administrativo dei Comité Comunal de Capacitacion

sera de 4 horas semanales.

En caso de que algin integrante dei CCC cumpla funciones de este comité fuera de su horario
habitual de frabajo, éste tiempo se considerarad como efectivamente trabajado. La devolucion de
tiempo libre, si procede, se acordara con el jefe de servicio de manera tal de no afectar el normal

funcionamiento de la unidad.

Articulo 6.- EI Comité Local dé Capacitacion, en adelante CLC, correspondera a la instancia
operativa y se constituira en cada Consultorio y/o Cesfam existente en la Comuna, cada uno de los
cuales debera estar constituido por funcionarios de los establecimientos de APS y seran elegidos
en votacién secreta en cantidad de uno por categoria, dando como maximo un total de seis
integrantes por cada establecimienfo para este comité. Estos miembros seran honorificos, por lo

tanto, no recibiran remuneracion adicional por realizar estas funciones.

El CLC debera elegir, dentro de su composicion, los cargos de Presidente y Secretario, en votacion

interna y secreta por cada cargo, asignandose dichos cargos a quieneé obtengan la mas alta
S
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votacién en cada ocasion. En caso de existir empate, de inmediato, se realizara una segunday,



ser necesaria, una tercera votacion interna y secreta, de persistir el empate se procedera & sorteo
entre los empatados. Los integrantes del CLC deberan tener un tiempo asignado para el
desempefic de sus funciones y, para ello, su superior jerarquico inmediato debera otorgaries las
facilidades dentro de su jornada de trabajo, que seran 2 horas semanales, las que seran utilizadas

solo cuando sean necesarias.

En el caso especifico del Presidente, en virtud de sus funciones, debera contar con un tiempo

asignado de 4 horas semanales.

En el caso especifico del Secretario, este tiempo sera proporcional al ndmero de funcionarios del
establecimiento, segun el siguiente criterio:

N° FUNCIONARIOS ' . N° HORAS SEMANALES
Hasta 40 4
Entre 41y 80 6
Superior a 80 8

En caso de que algln integrante del CLC cumpla funciones de este comité fuera de su horario
habitual de trabajo, éste tiempo se consideraré como efectivamente trabajado. La devolucidén de
tiempo libre, si procede, se acordara con el jefe de servicio de manera tal de no afectar el normal

funcionamiento de la unidad.

Articulo 7.- Por cada uno de los miembros titulares del CCC y CLC habra un miembro suplente,
que deber4 participar con derecho a voz y a voto, sdlo cuando el miembro titular correspondiente
falte por cualquier circunstancia debidamente acreditada. Los suplentes se elegiran de la misma

forma que los titulares, en votaciones distintas.

Articulo 8.- Para efectos de funcionamiento y toma de decisiones, el quérum minimo requerido

sera de cincuenta por ciento mas uno tanto para el CLC como para el CCC.

TITULO IV
FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES
Articulo 9.- Funciones Generales del CCC

El CCC, utilizara como insumo la informacion, orientaciones, acuerdos y otros provenientes de los
CLC, junto con las orientaciones y. lineamientos de capacitacion emanadas del MINSAL, tendran

como funciones generales las siguientes:

1. Velar porque la capacitacion contribuya al fortalecimiento y desarrolio de las competencias
laborales atingentes de los funcionarios del DSM y del modelo de salud vigente.

2. Desarrollar un cronograma con las actividades que debe cumplir el Comité anualmente, e

plazo no mayor a 1 mes desde que se conforme dicho Comité.




3. Gestionar y coordinar instancias de capacitacion para los funcionarios, entre otras, las que
involucren gastos de viaticos, inscripcion y pago de cursos, devoiucion de pasajes y otros, en
coordinacion con Director del DSM. Lo anterior incluye convenios con instituciones externas al
DSM. '

4. Proveerse de la informacion referida, en forma oportuna, a las politicas de capacitacion,
comunal, regional y nacional y proponer acciones a seguir al DSM, manteniendo informado de esto
alos CLC.

5. Apoyar y presentar al Director del DSM, la propuesta de Plan Anual de Capacitacién, elaborado
en conjunto con los CLC, priorizado y con los reguerimientos financieros necesarios para levar a
cabo este plan. El plazo de presentacion debera ajustarse a los requerimientos del municipio y del
MINSAL, estipulandose el mes de octubre de cada afic como plazo maximo de presentacion.

6. Velar por el cumplimiento e implementacion de los mecanismos de evaluacion y seleccion de

los oferentes de capacitacién y de beneficiarios de capacitacion.

7. Apoyar la metodologla y resultados del diagnéstico de necesidades de capacitacion aplicados

por los CLC de los respectivos establecimientos de salud.

8. Elaborar y/ o aprobar informes de resultados y de evaluacion del Plan Anual de Capacitacion,
para las diferentes instancias internas y externas. Los informes de avance deberan presentarse en
los meses de febrero, mayo, agosto y noviembre de cada afio.

9. Elaborar y presentar al Director del DSM, un informe trimestral que contenga las principales
actividades realizadas por el Comité y las pendientes.

10. Mantenerse informado en las materias que deben ser de su interés y competencia para cumplir
con las funciones encomendadas en este Reglamento. '

11. Informar a la Direccién dei DSM cualquier cambio en la composicion de los CLC o del CCC.

12. Realizar revision de antecedentes de capacitacién de los funcionarios, en coerdinacion con el
encargado de la unidad de personal del DSM o quien lo represente, por iniciativa propia o a

solicitud del CLC o por peticién del funcionario.

Funciones del' Presidente dei CCC

1. Mantener informado al Director del DSM en todas las materias que se relacionen con las
actividades de capacitacién y de los acuerdos tomados segun acta de sesiones del CCC.

2. Presidir y dirigir las sesiones ordinarias y extraordinarias del CCC.
3. Coordinar las tareas y acciones del Comité.
4. Liderar la elaboracion del Plan Anual de Capacitacion.

5. Asistir a las reuniones del Equipo Directivo del Departamento de Salud, cuando sea requerida

su presencia y a aquellas coordinadas por el Servicio de Salud, en estas materias.

6. Mantener una comunicacion permanente con los integrantes del CCC, a objeto de canalizar
dudas, informaciones u otros gue se requieran en forma reciproca.




7. Mantener permanentemente informados a los miembros del Comite sobre el desarrollo del Plan
Anual de Capacitacion, de las actividades de capacitacion y de las diferentes acciones que

competen al Comité.

8. Notificar a los miembros del Comité la convocatoria a sesiones extraordinarias, cuando dicha

fecha no se haya acordado en una sesidn previa.

9. Notificar al Director del DSM y a los Directores de los distintos establecimientos, el calendario
anual de sesiones ordinarias del CCC, asi como también informarles de las sesiones

extraordinarias que se convoquen.

10. Mantener coordinacién permanente con la Unidad de Personal, o quien realice sus funciones,
para todos los efectos administrativos que se desprendan de las actividades de capacitacion.

Funciones del Secretario del CCC

1. Actuar como ministro de fe en las sesiones del Comité, redactando acta de lo tratado y los
acuerdos adoptados en ellas, sean en sesion ordinaria o extraordinaria.

2. Representar, junto con el Presidente, al CCC ante el Director del DSM.

3. Elaborar documentacion necesaria para ser remitida a la direccion del DSM u ofras instancias

requeridas.

4. Gestionar, en conjunto con el presidente, lo necesario para efectuar las reuniones ordinarias y
extraordinarias del CCC.

Funciones def representante del Departamento de Salud Municipal
1. Representar al Director del DSM en el CCC.
2. Ser el nexo entre el DSM 'y el CCC.

3. Recepcionar las planillas de capacitacion de los funcionarios, elaboradas y enviadas por los
Secretarios de los CLC.

4. Mantener y actualizar la Hoja de Capacitacion Individual de cada funcionario del sistema de

salud comunal.

5. Remitir a la Unidad de Recursos Humanos las Hojas de Capacitacion Individual, de acuerdo a

requerimiento para la aplicacion de'la carrera funcionaria.

6. Dar la informacién oportuna, de los 'puntajes de capacitacién, cuando sean requeridos por los
funcionarios, por las Direcciones de los establecimientos, por el CCC, por el CLC o por la Direccion
del DS Participar en la planificacion y elaboracion de capacitaciones para el personal del sistema

de salud comunal en coordinacion con los CLC.
7. Participar en la recepcion y difusion de las ofertas de capacitacion a los CLC.

8. Participar en la recepcion y difusic':n de las ofertas de capacitacién a fos CLC.

capacitacion de los funcionarios en forma oportuna.




10. Canalizar y gestionar, ante la autoridad pertinente del Departamento de Salud, las acciones
administrativas necesarias para dar curso a las asignaciones de perfeccionamiento profesional,
sequn lo establece el articuio 42 de la Léy 19.378 Estatuto de Atencién Primaria.

11. Sera responsabilidad de la Direccion del DSM, disponer de personal asignado a estas
funciones en forma permanente, asegurando su reempiazo a través de un funcicnario de la Unidad
de Recursos Humanos que trabaje con informacion de carrera funcionaria, velando con ello, la
continuidad de los procesos.

Ser4 responsabilidad de la Direccion del DSM, disponer de personal asignado a estas funciones en
forma permanente, asegurando su reemplazo a través de un funcionario de la Unidad de Recursos
Humanos que trabaje con informacién de carrera funcionaria, velando con ello, fa continuidad de

los procesos.

Articulo 10.- Funciones Generales del CLC

£1 Comité Local de Capacitacion CLC, tendra por funciones y responsabilidades, las siguientes:
1. Transmitir al CCC la vision a nivel de establecimiento, respecto de los temas de capacitacion,
proporcionando la informacion estratégica que proceda y due se requiera para orientar los

planes y programas de capacitacion.

2. Representar a los funcionarios, con actitud proactiva, participativa, conciliadora, integradora y
constructiva, considerando sus demandas, opiniones, inquietudes y toda la informacion gue
pueda ser (til a los objetivos del Comite.

3. Mantener informados a los funcionarios del establecimiento que representan, del Plan Anual de
Capacitacion y de las acciones del Comité, para lo cual se realizara a lo menos 2 reuniones al

afno.
4. Recepcion y difusion de las ofertas de capacitacion.
5. Recepcion, revision, registro y tramitacién de las solicitudes de capacitacion.

6. Visacion de la solicitud para asistir a cursos, para ser entregada al Director del establecimiento,

para su autorizacion o rechazo respectivo.

7. En caso de ser necesario dirimir respecto de la asistencia de dos o mas funcionarios a una
determinada capacitacion, el CLC debera realizar la priorizacion de éstos, de acuerdo a los
elementos establecidos en el Articulo 15 ensus letrasa, b, ¢, d, ey f.

3. Mantener la base de datos de capacitacién actualizada, registrando detalladamente lo
siguiente: Nombre de curso, fecha de realizacion, namero de horas, calificacion, nivel técnico,
puntaje obtenido, dias utilizados y otros necesarios, entregando informacion al funcionario
requirente y direccion del establecimiento.

9. Coordinar las capacitaciones internas, que incluye recepcion del programa y derivacion al CCC

y Unidad de Recursos Humanos del DSM.

10. Recepcion y timbraje de certificados y/o némina tanto de las capacitaciones internas como
externas. Entrega de comprobante en el momento de recepcionar certificados por parte de ios

funcionarios. f/"/&



11.

12.

13.

14.

Enviar planifia de cursos de capacitacion de los funcioharios con' el puntaje de capacitacion
asignado por el CLC, al representante del DSM el dia viemes de cada semana. Quedara en
poder del CLC una copia del documento, el que serd anexado a la carpeta funcionaria

individual de capacitacion.
Tendra facultad para verificar la ejecucion del programa de capacitacion.

Velar por la equitativa distribucion de cupos para cada actividad de capacitacion, a nivel
interno y con el resto de los Establecimientos del DSM.-

Solicitar al CCC la revision de antecedentes de capacitacion de uno o mas funcionarios, por

iniciativa propia o a solicitud del funcicnario.

Funciones del Presidente del CLC

N

10.
11.
12.
13.

14.

Representar los acuerdos emanados del CLC al CCC y viceversa.
Presidir y dirigir las sesiones ordinarias y extraordinarias del Comite.
Mantener informada a la Direccion del establecimiento en todo lo que respecta a capacitacién

de los fupcionatios.

Participar en los Consejos Técnicos ylo Equipo Gestor de Salud Familiar de cada
establecimiento para conocer las propuestas y necesidades de los funcionarios y de las
distintas unidades de servicio, cuando sea requerido.

Velar que se cumpla lo establecido en el presente reglamento.

Convocar a sesiones extraordinarias cuando ello sea necesario, debiendo coordinar dichas

actividades con el Director del Establecimiento.

Velar por el cumplimiento de todos los acuerdos en materias que correspondan al CLC.
Recepcién y difusion de las ofertas de capacitacion.

Coordinar las capacitaciones internas, que incluye recepcion del programa y derivacion al
CCcC.

Dirimir, en el caso de existir empate, frente a alguna decision interna del CLC.
Velar por el cabal cumplimiento de las normas de funcionamiento interno del CLC y CCC
Representar al CLC, ante el CCC. |
Gestionar ante el Director del establecimiento Notas de Mérito y cometidos funcionarios para
capacitacion de aquetlos funcionarios que desarrollen acciones de docencia en capacitaciones

internas.

Gestionar con el CCC el respectivo certificado que acredite su funcion de docencia en
capacitaciones internas, lo que no constituira en ningln caso puntaje para carrera funcionaria.

Funciones del Secretario del CLC

I

2.

Actuar como ministro de fe en las sesiones del Comité, redactando acta de lo tratado y los
acuerdos adoptados en elias, sean en sesion ordinaria o extraordinaria.

Representar, junto con el Presidente, al CLC ante el CCC y ante el Director dei DSM.
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3. Elaborar documentacién necesaria para ser remitida al CCC, direccion del DSM u otras

instancias requeridas.

4. Recepcionar, revisar, registrar y tramitar las solicitudes de capa_citacién, en coordinacion con
el presidente del CLC.

5. Enviar al representante del DSM ante el CCC, las Solicitudes de Capacitacion debidamente
autorizadas por el Director del establecimiento y con la documentacién de respaldo pertinente
(Convocatoria y/o Programa), en un plazo nb menor a tres dias habiles, respecto de la fecha
de realizacién del curso.

6. Mantener la base de datos de capacitacion actualizada, registrando detalladamente Io
siguiente: Nombre de curso, fecha de realizacion, nimero de horas, calificacion, nivel técnico,
puntaje obtenido, dias utilizados y otros necesarios.

7. Recepcion y timbraje de certificados y/o nomina tanto de las capacitaciones internas como
externas, se entregara comprobante de recepcion en el momento de entrega de certificado.

8. Enviar planilla de cursos de capacitacion de los funcionarios con el puntaje de capacitacion

asignado pdr el CLC, al representante del DSM el dia viernes de cada semana,

9. Recepcionar y enviar al representante del DSM, Formulario de Rendicion de Gastos,
Certificado de curso y la correspondiente factura o boleta original, de funcionarios gue hayan
solicitado reembolso de gastos de inscripcion, para su tramitacion.

TITULO V
- FUNCIONAMIENTO DE LOS COMITES

Articulo 11.- Los Comités de Capacitacion, tanto Comunal como Local, podran iniciar sus
funciones una vez formalizada la composicion del mismo a través del Decreto Alcaldicio

respectivo. Cualguier cambio de integrante debera sancionarse por un acto administrativo similar.

Articulo 12.- Ambos comités podran sesionar en reuniones ordinarias y extraordinarias, Las
sesiones ordinarias se realizaran en fecha y hora predeterminada por el Comite respectivo,
definiéndose en la reunion constitutiva o en la primera sesion anual y no requerira notificacion
especial. En tanto las sesiones extraordinarias se realizaran cuando el Presidente del Comité
respectivo asf lo disponga o cuando lo soliciten, ante el Secretario del Comité respectivo, dos o

mas de sus miembros.

La citacién a sesién extraordinaria debera ser notificada por el Presidente del CCC o del CLC, con
un plazo no inferior a 24 horas a los 'integrantes de los respectivos Comités, con indicacion de
cada una de las materias a tratar, previa solicitud de autorizacion al Director del DSM o del
Establecimiento, segun corresponda, por el medio mas idéneo (email, telefénicamente, por
escrito). |

Articulo 13.- Se debera dejar constancia a través de las actas respectivas, de todas las

actuaciones y acuerdos que se adopten en cada sesion y refrendada por todos los miembros

asistentes. ' P &G
(N

Y (G

e " e
i 3 S0 b
\\.2, e o p¥
o, Lo A
AF Ny



TITULGO VI
DE LOS PERMISOS PARA ASISTIR A CURSOS

Articulo 14.- Seran deberes y derechos del funcionario:

1. Entregar la Solicitud de Curso al Secretario del CLC, con a lo menos 5 dias habiles de
anticipacion, respecto de la fecha de realizacion del curso, documento que debera tener registrados
todos los datos y firmas correspondientes (la del funcionario y jefe directo). Ademas debe incluir

convocatoria yfo programa.

2. Cuando las convocatorias lleguen en un plazo menor a los 5 dias habiles respecto de la fecha de
realizacion del curso, seran tratadas en reunién extraordinaria del CLC, y seguir el conducto regular.

3. Sera responsabilidad del funcionario consultar al Presidente o Secretario del CLC, por el nivel
técnico (atingencia) del curso al que solicita asistir, en relacion a sus funciones en el establecimiento
y modelo de salud vigente.

4, Lainscripcion en la entidad capacitadora sera deber del funcionario, cuando corresponda.

5. En caso de que un funcionario este autorizado para realizar un curso de capacitacion y no asista
al mismo, debera, continuar con sus labores habituales de trabajo y comunicar por escrito al CLC,
con copia al Director del Establecimiento, las razones que le impidieron asistir a la capacitacion, en
un plazo de 3 dias habiles. E! incumplimiento a esta disposicion se considerara como abandono de
funciones dando lugar a sanciones administrativas correspondientes. Asimismo el CLC considerara
esta circunstancia, ante una nueva solicitud de capacitacion por parte del funcionaric.

6. En el caso que el curso al que no asistié el funcionario tuvo un costo para la administracion,
dicho monto debera ser enterado integramente por éste, ya sea en forma directa o via descuento por
planilia. En el caso que su inasistencia sea producto de una necesidad del servicio u otra razén
debidamente justificada, el Director del Establecimiento debera entregar un informe escrito al CLC, a
fin de dejar constancia de tal situacion. En tal situacion, este cosio sera asumido por &l servicio.

7. El funcionario debera entregar la certificacion de la capacitacion, al Secretario del CLC, hasta el
31 de agosto del periodo en curso, con un plazo maximo de 60 dias posterior a esta fecha debiendo
en este caso indicar el motivo del retraso. En aquellos casos que los certificados sean enviados por
el organismo capacitador, en un plazo superior al sefialado anteriormente, éstos igual seran
tramitados por el CLC, y considerado su puntaje en el periodo de capacitacion correspondiente.

8. En el caso que un funciénario solicite devolucion de dinero por concepto de inscripcion a una
capacitacion, sera su responsabilidad entregar al Secretario del CLC el comprobanie de pago de
inscripcién del curso, pudiendo ser factura o boleta (extendida a nombre de la Municipalidad
indicando expresamente el nombre del funcionario asistente), siempre original, adjuntando formulario
de rendicion de gastos, para lo cual tendra un plazo maximo de 60 dias habiles posterior al término
de cada curso, o antes del 31 de diciembre del afio en curso. En ei caso que la boleta o factura, no
estuviesen en el plazo anteriormente establecido, el rdmite se llevara a cabo una vez recepcionados
éstos, no debiendo superar dicho tramite el afio de ejecucion presupuestario en curso.
Seguidaments, el DSM debera reintegrar el valor de la factura o boleta indistintamente, hasta el tope
méximo definido individualmente en el presupuesto de capacitacion del afio calendario
correspondiente, previa definicion de la Direccién del DSM en relacién a dicho presupuesto. El DSM
debera efectuar las gestiones pertinentes a fin de agilizar el reintegro al funcionaria.
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9. Sin desmedro de lo anterior, el DSM podra enviar a capacitacion a un funcionario cuando sea
necesario, a través de una Comision de Setvicio, efectljando en forma directa la tramitacion del pago
de inscripcién y arancel correspondiente, no obstante, seguira siendo de responsabilidad del
funcionario el entregar la factura o boleta.

10. Cada funcionario que asiste a un curso tiene la responsabilidad de entregar una fotocopia del
certificado del curso realizado y presentar el original, el cual sera visado con timbre y firma del
Secretario del CLC. Las fechas y horarios de recepcion de certificados seran estipulados en cada
CLC. Esto debe cumplirse en todos los casos, no siendo una excepcion aquellos cursos que no
oforguen puntaje para capacitacion, siendo este Ia constancia de su asistencia a dicho curso.

11. Los funcionarios que asistan a cursos utilizando tiempo de vacaciones y /o dias administrativos,
cuando entreguen el certificado, deberan informar mediante escrito simple esta situacion, teniendo el
CLC 1a obligacién de corroborar la informacion en la unidad de personal. De no existir concordancia
en la informacion, se rechazara la capacitacion, no dando lugar a puntaje. Lo anterior podra dar lugar

a aplicar sanciones administrativas ai funcionatrio.

12. Los funcionarios del sistema tendran derecho a participar, hasta por cinco dias en el afio (de
capacitacion, es decir, desde el 01 de septiembre del afo hasta el 31 de agosto del afio siguiente),
con goce de sus remuneraciones, en actividades de formacion, capacitacion o perfeccionamiento.
Aquellos cursos internos que se gestionen a nivel del Departamento de Salud, Asociaciones
Gremiales, Comités Paritarios, Servicio de Bienestar y Convenios con Universidades, no seran con

cargo a los 5 dias de capacitacion.

Articulo 15.- En caso de ser necesario dirimir respecto de la asistencia de dos o mas funcionarios a
una determinada capacitacion, el CL.C debera realizar la priorizacion de éstos, de acuerdo a los

siguientes elementos en el orden establecido a continuacion:

a. El hecho de estar en situacion enunciada en el articulo N°14 N° 5.
b. Atingencia del curso en el desempefio de sus funciones y el modelo de salud
vigente.

C. Puntaje acumulado en el periodo de capacitacion en curso.
Dias de capagcitacion utilizados a la fecha. '

e Numero de cursos no autorizados en el periodo de capacntamén €N curso.
f. Puntaje de excedente acumulado a la fecha.
a. De persistir empate, se determinara mediante sorteo.

No obstante lo anterior, primara por sobre los criterios b, ¢, d, e, fy g, el hecho de que el funcionario
requiera de esta capacitacion para el cambio de nivel.

La causal de no autorizacién a un curso debe ser claramente consignada en las observaciones, a pie
de pagina del formulario Solicitud de Capacitacion, por quien no haya autorizado a este asistir a
dicho curso, quedando copia de! documento en poder del CLC, devoliviendo el original al solicitante,

en un plazo no inferior a 24 horas. habiles previo a que se realice el curso.

El Secratario del CLC debera velar para, que las solicitudes de curso aceptadas sean entregadas y




TITULO Vi

DE LAS CAPACITACIONES INTERNAS DEL DEPARTAMENTO DE SALUD MUNICIPAL

Articulo 16.- El funcionaric que programe una actividad de capacitacién debera elaborar y
presentar el programa y las necesidades de materiales e insumes al CLC, con a o menos 1 mes
de anticipacion a la fecha de realizacion de la actividad. El CLC lo enviard al CCC para su
evaluacion, conocimiento y factibilidad. Dicha tramitacion no podra exceder de 10 dias habiles.

Articulo 17.- El CLC del establecimiento al que pertenezca el funcionario apoyara su gestion de

docencia en la realizacion de la actividad.

Articulo 18.- El funcionario que cumpia el rol de docente se hara acreedor de una anotacion de
mérito y se le otorgara la posibilidad, mediante cometido funcionario, de participar en una
capacitacion con igual nimero de horas a las impartidas, las que seran gestionadas por el
Presidente del CLC ante el Director del DSM, esto en un plazo no mayor a 10 dias habiles. Lo

anterior no incluye financiamiento.

Por su parte el DSM a través de su repreéentante ante el CCC, confeccionard un certificado
acreditando la calidad de docente del funcionario que impartio la capacitacidn.

Articulo 19.- La tramitacion de los certificados del curso quedara a cargo del representante del
DSM ante el CCC, previa entrega por parte del docente de la némina de asistencia y notas, la que
debera ser entregada hasta 15 dias habiles después de concluido el curso. Una vez elaborados los
certificados, el CCC, tendra un plazo de 10 dias habiles para hacerlos llegar al Secretario del CLC
a fin de que éste proceda a tramitar el puntaje respectivo.

TITULO VIl

DE LAS COMISIONES DE SERVICIO

Articulo 20.- Para el mejor desarrollo de las labores encomendadas, el Director del DSM podra
destinar a funcionarios en comision de servicio para que se capaciten en tematicas de mayor
complejidad y especializacion. Sin perjuicio de lo anterior, éste deberd salvaguardar que las
comisiones sean distribuidas en forma equitativa al interior del DSM, a menos gue astas vengan
nominadas por el oferente. Lo anterior debera ser de conocimiento tanto del CLC como del CCC.

TITULO IX

DEL PUNTAJE DE CAPACITACION

Articulo 21.- E! puntaje por concepto de capacitacion computable para la carrera funcionaria, se
registrara entre el 1 de septiembre de un afo hasta el 31 de agosto del afio siguiente, y sera como

maximo el siguiente: —
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- 150 puntos anuales para la categoria Ay B. -
- 117 puntos anuales para las categorias C, D, Ey F.

Articulo 22.- Aquel curso que sea realizado dentro de un periodo y su certificacion liegue en una
fecha posterior al cierre de ese periodo, se computaré el puntaje en el periodo de realizacion del

curso.

Articulo 23.- El puntaje total de la carrera funcionaria, por concepto de capacitacion, no podra
superar los 4.500 puntos para las categorias A y B, y 3.500 puntos para las categorias C, D, Ey F.

Arficulo 24.- Tendran derecho a pago aquellas actividades de capacitacién que formen parte de
los lineamientos programaticos enunciados en el Plan Anual de Capacitacion Municipal, reconccido
por el Servicio de Salud Araucania Sur. '

Articulo 25.- El aporte financiero entregado bor el MINSAL sera ocupado en un 100% para el
pago de los aranceles de capacitacion de los funcionarios. Sera de résponsabilidad del
CCC velar para gue se ejecuten los recursos financieros en su totalidad.

Articulo 26.- E| aporte financiero municipal seré utilizado en el pago de inscripcion, matriculas o
reembolsos de cursos a los que asistan los funcionarios como también al personal encomendado
en comision de Servicio por la Direccion del DSM, cuyo beneficio serd extensivo para todas las
categorias funcionarias. Ademas este aporte municipal podrd ser utilizado en el pago de
alimentacion, arriendo de inmuebles y compra de insumos para capacitaciones internas.

Articulo 27.- El sistema acumulative de puntaje por las aclividades de capacitacién a reconocer,

considerara los siguientes elementos:

A) Duracion de las actividades de capacitacion: Estaran definidas como horas pedagogicas para
todos los cursos y estadias. En aquellos casos en que el certificado no exprese la duracion en
numero de horas pedagogicas, se hara la reconversion a estas. Esta medicion otorgara
puntajes de acuerdo a la siguiente tabla:

Duracién Puntaje
Hasta 16 horas 25
Entre 17 y 24 horas 45
Entre 25 y 32 horas 65
Entre 33 y 40 horas 80
Entre 41 y 79 horas 90
80 horas y méas 100

B) Evaluacion de las actividades de capacitacién: La medicion de este concepto dara como
resultado un determinado factor, que ponderaré el puntaje obtenido en el punto anterior de acuerdo

a la siguiente tabla.
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Aprobacion . Factor

Evaluacion Minima 0.7
Evaluacion Media _ 0.8
Evaluacion Maxima . 1,0

C) Nivel Técnico y Especializacion: Correspondera al grado de profundidad y especializacion de
que trate la materia de la actividad de capacitacion. Este elemento  ponderard el puntaje
obtenido que resulte de los conceptos anteriores; de acuerdo a las siguientes tablas
establecidas para las respectivas categorias:

Categorias A, B, C, D, EyF

Nivel Técnico Factor
Bajo 1,0
Medio Alto 1.1
Alto ‘ 1.2

Articulo 28.- Se entendera por evaluacion minima los siguientes conceptos:

a. La aprobacién con nofa 4,0 a. 4,9.
b. La aprobacién con porcentaje hasta un. 59%
c. La aprobacién, con concepto “"Suficiente™ (S).

Se entendera por evaluacién media los siguientes conceptos:

a. La aprobacion con nota 5,0 a 5,9.
b. La aprobacion con porcentaje de un 80% a un 79%
C. La aprobacion con concepto "Bueno” (B)

Se entendera por evaluacion maxima los siguientes canceptos:

a. La aprobacién con nota 6,0 a 7,0.
b. La aprobacion con porcentaje de 80% a 100%
C. La aprobacion con conceptos "Muy Bueno” (MB) y/o "Excelente" (E).

Articulo 29.- Se entendera por Nivel Técnico Bajo: Las actividades de capacitacion con contenidos

que no se relacionan con la funcién que ejerce el trabajador en establecimienios de APS.

Se entendera por Nivel Técnico Medio: Las actividades de capacitacion con contenidos que no se
relacionan directamente con la funcién que ejerce el trabajador, pero que corresponden al ambito
de APS.

Se entendera por Nivel Técnico Alto: Las actividades de capacitacion con contenidos que  se e
relacionan directamente con la funcién que ejerce el trabajador en establecimientos: Y

APS. = 7e
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Todas aquellas capacitaciones contratadas, encomendadas en comision de servicio por la Entidad
Administradora para los funcionarios de su dependencia, al igual que aquelias designadas por
Servicio de Salud para equipos o funcionarios especificos, se clasificaran como Actividades de
Nivel Técnico Alto. '

Articulo 30.- Para todos Ips eféctos, las acti'vidades_ de capacitacion deben estar incluidas en el

Programa Anual de Capacitacion.
TITULO X
DEL RECONOQCIMIENTO DE LOS PUNTAJES

Articulo 31.- Las actividades de capacitacion seran evaluadas mensualmente para los efectos de
la aplicacion de la carrera funcionaria, reconociéndose el puntaje a contar de la fecha en que se

realizo la actividad de capacitacion.
TITULO XI
ARTICULOS TRANSITORIOS

Articulo 32.- El presente reglamento podra ser revisado y modificado por la totalidad de los
integrantes de los CLC y CCC, en reunién con quérum minimo de % partes de los integrantes en
ejercicio. Para proceder a la modificacion de cualquier articulo de este reglamento, la nueva
redaccion requerira la aprobacion de a lo menos el 50% mas uno de los presentes. '

Articulo 33.- A partir de la aprobacion de este reglamento y transcurridos seis meses de
vigencia o puesta, en marcha, se requerira la reunion conjunta de los integrantes del CCC
y los CLC para evaluar, revisar y eventualmente meodificar ios articulos.

2.- RIJA EL PRESENTE REGLAMENTO a partir de la fecha de su dictacion.

3.- PUBLIQUESE ESTE REGLAMENTO en la pagina web del municipio,
www.padrelascasas.cl para fines de publicidad.

4.- DEJASE SIN EFECTO cualguier ofra normativa que se contraponga con
lo dispuesto en e! presente Reglamento, a contar de su fecha de dictacion.

/

AURA SONZALEZ CONTRERAS
RETARIO MUNICIPAL

Distribucion; | <
- Depio. de Salud 4

- Secretaria Municipal Iy
. Asesor Juridico ¢ /
- Oficina de Partes
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