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REGLAMENTO DE CAPACITACION DESAM DALCAHUE

CONSIDERANDOS.

- Ley N° 19.378 en su reglamento de carrera funcionaria parrafo 6, del articulo 37 hasta el
articulo 57, menciona lo establece las normas respecto a la Capacitacion.

- Ley 18.883, Estatuto Administrativo para funcionarios municipales de salud. (supletoria)

La necesidad de contar con un documento que regule la asistencia, realizacion, deberes,
derechos y la ponderacion de los cursos, talleres estadias, perfeccionamiento, entre otros de los
funcionarios del Departamento de Salud Municipal de Dalcahue.

TITULO PRIMERO
“Definicién y objetivo de la politica y Reglamento de Capacitacion™
Articulo N°1

El presente reglamento es de aplicacion general para todos los funcionarios del
Departamento Comunal de Salud regido por la Ley N° 19.378 y de aquellos que trabajen en los
establecimientos y unidades del mismo.

Objeto dar un marco al proceso de Capacitacion, Formacion y Desarrollo de los
funcionarios a fin de que permita:

1. Propiciar el desarrollo individual y colectivo de las y los funcionarios y facilitar su
integracion con los fines de la institucion.

Mejorar la calidad y productividad en el ejercicio de las respectivas funciones.

Actualizar y perfeccionar los conocimientos y habilidades de las y los funcionarios.
Mejorar aptitudes y actitudes en el trabajo.

Contribuir a la preparacion de los funcionarios de manera que puedan acceder a cargos
de diferente responsabilidad.

Prevenir riesgos en el trabajo.

Fomentar y reforzar la Mision, Principios y Valores Institucionales.

8. Estimular el logro de los objetivos y metas institucionales desde la perspectiva ética.
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Articulo N°3

Los objetivos Generales insertos en el Plan de Capacitacion, deberan considerar que la
capacitacion es:

1. Un conjunto de actividades permanentes, organizadas y sistemadticas destinadas a
que los funcionarios se desarrollen, complementen, perfeccionen o actualicen los
conocimientos y destrezas para el eficiente desempefio de sus cargos o aptitudes
funcionarias.
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2. Un instrumento permanente de apoyo para la modernizacién y mejoramiento integral
de la Atencion Primaria de Salud.

3. Un elemento para lograr una mejor utilizacion, tanto de las potencialidades y
capacidades de los funcionarios, como de los recursos con que se cuenta.

4. Un mecanismo para estimular y desarrollar la vocacion de servicio publico.

5. Una estrategia que vincule a todos los funcionarios con los objetivos, politicas y planes
existentes.

6. Un medio para apoyar las expectativas de desarrollo personal e individual de los
distintos funcionarios.

Articulo N° 4
Se definen los siguientes tipos de capacitacion

1. Capacitacion obligatoria: Es aquella a través de la cual el trabajador debe
cumplir un cometido funcionario, con la finalidad de mejorar su desempefio laboral
para el cumplimiento de los objetivos Ministeriales y/o Institucionales. Seran autorizadas
por el Comité de capacitacion.

7 Para aquellas capacitaciones que estén designadas a un cargo o funcion especifica
desde el MINSAL, podran ser autorizadas por la Direccién del CESFAM.

2. Capacitacion Voluntaria: Corresponde aquella de interés para el trabajador y que
voluntariamente manifiesta intencion de asistencia, pero que debe estar relacionado
con el quehacer profesional, estamento y/o con los objetivos institucionales, pudiendo ser
considerada dentro de la Carrera Funcionaria, si se cumple con los requisitos
establecidos para ello. A ella se accedera mediante solicitud, en la que se consideraran
los méritos funcionarios y los fundamentos de la solicitud. Seran autorizadas por el
comité de capacitacion.

3. Capacitacion Designada: Corresponde a aquella capacitacion que por razones de buen

servicio la Administracion de la Corporacion otorgue, por medio de la Direccion de
Salud comunal.

Articulo N° 5

La capacitacion se dictard a través de los siguientes mecanismos, dependiendo de si se

trata de actividades de Formacion, Capacitacion o Perfeccionamiento.

Se entendera por:

l.

Cursos, Talleres, Jornadas, Seminarios y Encuentros: las  actividades de

capacitacion programadas de tipo tedrico y/o practico, que tienen por objeto
desarrollar las competencias que se requieren para el desempefio de la respectiva
categoria o area funcional, adquisiciéon de buenas practicas y exposicion de trabajos,
experiencias y otros.
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2. Pasantias: Programas de caracter eminentemente practicos que podran ser realizadas
fuera del establecimiento, tanto nacional como internacionalmente, que tienen por objeto
el aprendizaje en el trabajo de las competencias que requiere el personal para incorporar
las innovaciones tecnoldgicas o desarrollar nuevas habilidades en su area de trabajo.

3. Cursos de perfeccionamiento: las actividades de capacitacion que realicen los
profesionales de las categorias A y B en relacion a la atencion primaria de salud, y que
estén relacionados con su profesion o especialidad. Tienen por finalidad mejorar

el desempefio del funcionario en el cargo que ocupa. Comprende titulos y
diplomas de perfeccionamiento de postgrados, como: diplomados, magister y
doctorado.

TITULO SEGUNDO

“De las Obligaciones y Derechos en materia de Capacitacion
Formacion y Desarrollo”

Los presentes derechos, obligaciones y sanciones, se generan a partir de toda aquella
capacitacion autorizada mediante las normas del presente Reglamento.

Articulo N°6

El Comité¢ de Capacitacion, dependiente de la Direccion del Departamento de Salud
Comunal, serda el responsable de la gestion, administracion y logistica del proceso de
Capacitacion, Formacion y Desarrollo.

El comité estara constituido por:

Direccion de Departamento de Salud, o subrogante.

Direcciéon de CESFAM o subrogante.

Encargada(o) de Capacitacion.

Representante AFUSAM Dalcahue.

Secretaria(o) de comité de capacitacion, designada(o) mediante resolucion.

Articulo N°7

De las sesiones del comité:

El Comité se reunira semanalmente los dias lunes a las 14:30 horas, en Dependencias del
CESFAM Dalcahue, y sesionara con mas del 50% de los integrantes, de no obtenerse el quorum

necesario, sera facultad de la Direccion de Salud Comunal, la toma de decisiones de
capacitaciones de los funcionarios.
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La o el encargada(o) comunal de capacitacion podra convocar a reuniones extraordinarias

de acuerdo a las necesidades del servicio.
Articulo N°8

Siendo la capacitacion una tarea institucional, correspondera que la entidad

administradora asi como los directivos y las distintas jefaturas apoyen la ejecucion de los
programas, induzcan y apoyen a los funcionarios de su dependencia para que participen en ellos.

Articulo N°9
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Corresponderd al encargado de capacitacion:

Administrar el proceso de capacitacion, formacion y Desarrollo y todo lo
relacionado a él: logistica, registro y monitoreo.

Informar a los funcionarios de los cursos a realizar, sefialando programas, area que
corresponde, temario, lugar y hora en que se impartira.

Informar al comité de las situaciones andmalas en caso que sea pertinente.

Mantener registros actualizados de las acciones de Capacitacion realizadas y las
necesarias de realizar.

Supervisar registro historico de las capacitaciones realizadas por los funcionarios
dependientes del Departamento de Salud Comunal que serdn ingresadas por la
administracion central del DESAM Dalcahue.

Validar la réplica de las capacitaciones efectuadas a través de verificadores como lista de
asistencia a la actividad.

Coordinar con la unidad de personal de salud comunal, los célculos de puntajes de los
certificados de los Funcionarios, como también mantener un registro en la hoja de vida de
capacitaciones de cada Funcionario.

Correspondera a la/el secretaria(o) de capacitacion:

Difundir informacion de capacitacion a los funcionarios del DESAM Dalcahue.
Recepcionar las solicitudes de asistencia a actividades de capacitacion generadas por los
funcionarios del DESAM Dalcahue para posteriormente enviar de manera formal la
informacion a dicho departamento.

Llevar un registro actualizado de las actas de las reuniones del comité de capacitacion.
Coordinar y gestionar el lugar para las reuniones periodicas del comité de capacitacion.
Canalizar las diversas solicitudes de informacién requeridas por los funcionarios
(informacion de cursos, certificados, puntaje a carrera funcionaria, etc.) al Departamento
de Salud Municipal.

Informar a los funcionarios involucrados el resultado de las solicitudes de asistencia a
actividad de capacitacion mediante el envio de las actas incluyendo siempre a la jefatura
del SOME para considerar los resguardos del tiempo necesario.

Corresponderd al Comité de Capacitacion:
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1. Presentar a los funcionarios el Plan Anual de Capacitacion para su conocimiento €
informar posteriormente sobre los alcances, logros y evaluacion de los mismos.
2. Seleccionar los postulantes, de acuerdo a los siguientes patrones de prioridad:

a) Que el curso este inserto en el Plan Anual de Capacitacion ya sea del Servicio de
Salud Chiloé, Secretaria Regional Ministerial de Salud o del mismo Departamento de
Salud.

b) Que el curso tenga directa relacion con la profesion y/o con el rol
que desempeifie en la institucion.

¢) Que tenga la autorizacion correspondiente en caso de requerirla.

d) Que en cursos anteriores haya cumplido con los requisitos requeridos de
asistencia y evaluacion.

e) Que no haya realizado el curso en afio calendario anterior.

f) Ausentismo laboral.

g) Cantidad de cursos realizados.

3. Recopilar el Diagnostico de capacitaciones de los funcionarios, para planificar y elaborar
el programa anual de acuerdo a las orientaciones ministeriales y de planificacion local

Articulo N° 10

Los planes y programas de capacitacion que se establezcan deberan responder
prioritariamente a las necesidades de la funcion del cargo desempefiado, de optimizacion del
servicio, institucionales, de desarrollo personal, profesional y autocuidado de los funcionarios.

Articulo N° 11
Los planes y Programas deberan ser dirigidos de preferencia a las siguientes areas:

a) Estrategia Nacional de Salud.

b) Desarrollo de competencias organizacionales.
c) Perfeccionamiento y desarrollo funcionario.
d) Desarrollo de Gestion Ejecutiva.

e) Desarrollo de competencias técnicas.

f) Desarrollo integral y crecimiento personal.

g) Autocuidado de los funcionarios.

h) Trato Usuario.

1) Higiene y seguridad.

j) Planificacion local.

Articulo N°12

Para que una actividad de capacitacion sea reconocida como valida para la Carrera
Funcionaria debera cumplir con algunos de los siguientes requisitos:

a) Estar inserto en el Programa Comunal de Capacitacion y/o en un plan anual de
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capacitacion del MINSAL.

b) Que tengan pertinencia con las competencias profesionales y/o
con el rol que desempeiia en la institucion.

¢) Cumplir con el minimo de asistencia requerida.

d) Aprobar satisfactoriamente el proceso de

capacitacion.
TITULO TERCERO
“De los funcionarios y sus derechos”
Articulo N°13

Todos los funcionarios regidos por la Ley N° 19.378 dependientes del Departamento de
Salud Municipal tendran derecho a ser capacitados.

Articulo N°14

En el caso de aquellos funcionarios que soliciten participar de actividades de
capacitacion voluntaria sin pertenencia a la profesion y/o del cargo que desempeiian, podran
acceder a ella previa autorizacion del Comité de Capacitacion comunal y serd requisito la
devolucion del tiempo utilizado en esta o bien la participacion sin goce de remuneraciones.

Del mismo modo sera factor determinante para estd, la oportunidad en que se
desarrollen las capacitaciones y la situacion temporanea en que se ejecuten.

Articulo N° 15

En el caso de los cursos designados u obligatorios, la capacitacion debera
impartirse durante las horas de su jornada laboral, salvo que, atendiendo a las necesidades
de los servicios, se convenga con los funcionarios un horario distinto, en cuyo caso, dicho
funcionario debera establecer por escrito su conformidad y aceptar las condiciones para asistir a
la capacitacion fuera de la jornada laboral.

Articulo N°16
Los funcionarios a quienes se imparta capacitacion y cumplan con los requisitos
establecidos, tendran derecho a recibir un certificado, cuyas caracteristicas deberan especificarse

en la convocatoria o invitacion correspondiente. En todo caso la certificacion debera contener
numero de horas pedagogicas, nivel técnico y nota de aprobacion.

Articulo N°17

Para capacitaciones dentro de la provincia de Chiloé el funcionario podra rendir contra
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boleta la alimentacion y el traslado. Para la alimentacion el monto méximo a rendir serd de
$7.000, a excepcion de capacitaciones en la ciudad de Castro para la cual el funcionario debera
solicitar con 24 horas de anticipacion un vale de colacion. Para los traslados se cancelaran los
pasajes de locomocion colectiva.

Articulo N°18

Para capacitaciones fuera de la provincia el funcionario podra rendir contra boleta un

monto de:

Para pernoctacion podra rendir hasta un tope del 100% del viatico para niveles del 6

al 11 de la escala de sueldos base y asignaciones de los funcionarios municipales del

afio respectivo (para afio 2017, un total de $54.337), este monto sera idéntico para

cualquier funcionario a quien se autorice capacitacion fuera de la provincia,

independientemente de su categoria funcionaria y/o grado.

Para alimentacion diaria, podra rendir hasta un tope por jornada de $16.000 pesos

chilenos al afio 2017.

Se podran rendir por concepto de traslados:

o Pasajes en bus cama (como referencia tomar valores de empresa ETM).

o Transbordos de ferrys, boletas de peajes, o boletas de bencina hasta un tope del
valor del pasaje en bus cama ida y vuelta para el mismo recorrido.

o Pasajes en avion siempre y cuando exista previa autorizacion de la direccion del
departamento de salud y del encargado de finanzas de la Corporacion Municipal
de Dalcahue.

TITULO CUARTO

“De las Obligaciones de los Funcionarios™

Articulo N° 19

Los funcionarios del Departamento Comunal de Salud, a quienes se les imparta
Capacitacion estaran obligados a:

1.

SNk w

Ajustarse a la calendarizacion de las actividades programadas y coordinar
actividades comprometidas.

Asistir con puntualidad en la fecha, hora y lugar que se le sefiale.

Permanecer en el lugar sefialado durante el horario establecido para la misma.

Atender las indicaciones y cumplir con los programas respectivos.

Rendir las evaluaciones de conocimientos y aptitudes que sean requeridos.

Los funcionarios que actlien como relatores de un curso o taller de una
actividad de capacitacion valida para la carrera funcionaria, solo recibirdn una
certificacion que acredite dicha situacion. Por lo tanto no podran recibir
certificacion como asistentes. Se exceptian aquellos relatores que participan
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como asistentes, quienes deberan registrar su asistencia al curso.

7. Realizar réplica de los cursos, dando a conocer los contenidos a sus colegas o de

acuerdo a lo que establezca el comité de capacitacion comunal.

Articulo N°20

La inasistencia mas alld del 25% o el abandono sin aviso o causa justificada de un
curso, al cual se ha inscrito y confirmado su asistencia en fecha previa al inicio, dara lugar

a:

1. No validacion del curso para efectos de la carrera funcionaria

2. Cancelar por parte del funcionario, segin sea el tipo de curso, el costo que
significo para el Departamento de Salud Comunal, aun cuando para el funcionario no
habria tenido costo de haberlo aprobado.

3. La tnica causal de inasistencia justificables es por enfermedad o imprevisto, en
cuyo caso el funcionario debera dar aviso oportuno de esta situacion a Encargado de
Capacitacion y Jefe Directo, el incumplimiento de este punto conllevara la aplicacion
del inciso 2 del articulo 18 del presente reglamento.

4. En caso de repetirse esta situacion ademds dara lugar a no ser considerado en los
siguientes cursos que se ofrezcan durante el afo.

5. En caso de reiterarse la falta, se informara al jefe directo para que disponga las
medidas administrativas que correspondiera a la falta.

6. La inasistencia a un curso de capacitacion en un dia laboral, sera descontada de las
remuneraciones respectivas del trabajador.

TITULO QUINTO
“Del sistemas Integral de Capacitaciéon Formacion y
Desarrollo y sus Procedimientos™
Articulo N°21

El Sistema Integral de Capacitacion y Desarrollo se formarad con las siguientes areas
o subsistema:

bl e

Deteccion de Necesidades de Capacitacion
Planes y Programas de Capacitacion
Desarrollo Programatico

Evaluacion
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Articulo N°22

El area de Deteccion de Necesidades de Capacitacion es wuna etapa de
investigacion obligada, metodologicamente, que deberd llevarse a cabo antes de emprender
actividades de capacitacion y desarrollo, esta etapa se deberd llevar a cabo anualmente entre los
meses de Agosto y Septiembre, con una encuesta de opinion a todos los funcionarios del DESAM
Dalcahue.

La deteccion de las necesidades también incorporara los lineamientos del nivel central en
cuanto a capacitacion y desarrollo de competencias y la mirada organizacional del departamento
de salud de Dalcahue a fin de relacionarse directamente con la planificacion estratégica vigente.

La consolidacion de esta informacion estard a cargo del encargado de capacitacion y
debera ser incluida en el plan de salud comunal a fecha 31 de octubre de cada ano.

Articulo N° 23

El area de Planes y Programas de Capacitacion debera basarse invariablemente, en la
deteccion de necesidades de capacitacion y contener las actividades a realizar durante un
periodo de wun afio calendario. Lo anterior basado en las directrices emanadas del
Ministerio de Salud, se determinaran los objetivos operativos de cada curso, el temario, nivel
técnico, duracion de horas y sistema de aprobacion y valor del curso. Al resultado de esta accion
se denominarda PLAN ANUAL DE CAPACITACION.

Articulo N°24

El area de Desarrollo Programatico corresponde aquella que debera velar, por el cabal
cumplimiento del Plan Anual de Capacitacion, las unidades ejecutoras seran, La Direccion
Comunal de Salud, La Asociacion de Funcionarios de la Salud y el Comité Bipartito de
Capacitacion los que deberdn cumplir con los siguientes procedimientos:

1. Verificar antes de la ejecucion de un curso o taller, que esté inserto en el Plan Anual de
Capacitacion.

2. La Unidad Ejecutora deberd enviar la documentacion correspondiente para visar la
convocatoria al curso, en documento denominado Ficha de Postulacion de Actividades de
Capacitacion u otro que disponga el Servicio de Salud respectivo, con un minimo de 05
dias habiles antes de la realizacion del curso.

3. El Comité¢ dispondra de 10 dias habiles para devolverlo con la aprobacion o
rechazo correspondiente.

4. Hacer la convocatoria con un minimo de 10 dias habiles antes de la fecha de ejecucion
del curso, tomando las medidas necesarias para su amplia difusion.

5. Sera responsabilidad de la Unidad Ejecutora realizar la inscripcion al curso a través de la
OTIC.

6. Correspondera a la Unidad de Personal del Departamento de Salud velar por la asistencia

y puntualidad de los asistentes.
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Articulo N° 25

Al area de Evaluacion le correspondera la ponderacion de los cursos, talleres,

jornadas, seminarios, entre otros. El comité y un representante de la Unidad de Personal,
asignaran el puntaje respectivo valido para la carrera funcionaria.

La ponderacion se debera basar en lo que establece el articulo 51, 52 y 53 del reglamento

de la carrera funcionaria de la ley 19.378.

A) Factor duracion: Puntaje

Menos de 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 mas 100

B) Factor Aprobacion: Ponderacion
Evaluacion minima (asistencia) 0,4
Evaluacion media (4,5 a 5,9) 0,7
Evaluacion maxima (6,0 a 7,0) 1,0

C) Factor de Nivel Técnico: Ponderacion
Bajo 1,0
Medio 1,1
Alto 1,2

De acuerdo a la ponderacion de los factores, los puntos que obtiene el funcionario por concepto
de capacitacion es el siguiente:

Factor duracion x Factor aprobacion x Factor nivel técnico = Puntos de capacitacion.

Articulo N° 26

1.

Para efectos de considerar el nivel técnico se define de la siguiente forma:

Nivel Técnico Bajo: Se define como aquella que guarda relacion indirecta con la
Atencion Primaria de Salud y/o con los objetivos institucionales y Ministeriales siendo
impartidas y organizadas por ¢l en el nivel local.

Nivel Técnico Medio: Son aquellas que guardan relacion directa con la Atencidon
Primaria de Salud y/o con los objetivos institucionales Ministeriales,
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son impartidas y organizadas en el nivel local, Asociaciones Gremiales o de funcionarioso
Instituciones Publicas y Privadas.

3. Nivel Técnico Alto: Son aquellas que tiene coherencia maxima con la Atencion
Primaria de Salud, con los objetivos institucionales, Ministeriales y/o Profesionales, son
impartidos por el MINSAL, Universidades, Institutos Profesionales, Colegios Profesionales.
ONG, Instituciones Publicas o Privadas.

Seran consideradas también aquellas actividades de capacitacion que, por calidad,
prestigio y curriculum del docente, ameritan ser calificadas por este nivel, previa evaluacion y
resolucion de la Direccidon Comunal de Salud.

Articulo N° 27

Para todo funcionario que ingrese a la carrera funcionaria, la  evaluacion de su
capacitacion se realizara de acuerdo a los articulos precedentes.

TITULO SEXTO

“Del Financiamiento™
Articulo N° 28

El Plan Anual de Capacitacion se financiard a través del ftem presupuestario de
Capacitacion del Departamento Comunal de Salud, el que correspondera a la Relacion
entre:

- Aportes proporcionados por el Ministerio de Salud.
- Aportes municipales que correspondera a un monto minimo de un 50% del aporte del
Ministerio de Salud.

Articulo N° 29

Este reglamento podra modificarse de comun acuerdo entre los representantes de los
trabajadores y los representantes institucionales que conforman el Comité de Capacitacion, y
con la aprobacion del Concejo Municipal.

DESAM DALCAHUE
Dalcahue, Mayo de 2017
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