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SAN CLEMENTE
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DECRETO EXENTO N° /
San Clemente,
VISTOS: 31 01C 2001

1.- Decreto exento N° 2.328 con fecha 10 de octubre de 2019, que aprueba el
procedimiento “Formalizacién de procedimientos”.

2.- Decreto exento N° 2638 de fecha 14 de noviembre de 2018, que establece el
documento base y guia de elaboracién para la confeccién de un manual de
procedimientos en las unidades municipales.

3.- Ley N°19.880, que establece bases de los procedimientos administrativos que
rigen los actos de los érganos de la administracién del estado.

4.- El fallo del tribunal electoral de fecha 10.06.2021.

5.- El decreto alcaldicio N°2660 de fecha 28.06.2021, que nombra alcaldesa titular
de la comuna de San Clemente.

6.-El decreto N°1570 y 1.810 de fechas 30.06.2021 y 05.08.2021
respectivamente, que delegan en el Administrador Municipal o quien
Subrogue, las facultades de firmar, "POR ORDEN DEL ALCALDE", los
documentos que dicen relacion con los funcionarios y la gestién de las areas
Municipal, Educacién y Salud.

7.- El decreto alcaldicio N°2.661 de fecha 29.06.2021 que nombra y designa
administrador municipal para la comuna de San Clemente.

8.- El acta de constitucion del concejo municipal de fecha 28.06.2021.

9.- Las facultades que me confiere la Ley N° 18.695 Organica Constitucional de

Municipalidades y sus modificaciones.
CONSIDERANDO:

- La necesidad de mejorar la gestién y garantizar el cumplimiento de forma
optima y eficiente de las actividades desarrolladas por la municipalidad, asi
como asegurar la correcta utilizacién de los recursos de la Municipalidad de
San Clemente.

- La necesidad de fortalecer una estrategia de mejora continua en los procesos
de la municipalidad de San Clemente.

RESUELVO:

1.- APRUEBESE, El siguiente procedimiento “Gestién Yy seguimiento del plan
de capacitacion”, el que entrara en vigencia a contar de la fecha de dictacion
del presente decreto.

2.-DEJESE ESTABLECIDO, que se tendra por original el procedimiento de
“Gestion y seguimiento del plan de capacitacién”, que se aprueba en este
acto, los ejemplares que el administrador municipal y el secretario municipal




deberan conservar en original, y a los cuales el secretario municipal debera
incorporarle las modificaciones y/o adecuaciones que se resuelvan en el futuro
y de esta forma, mantenerlos actualizados y publicados conforme Io dispuesto
en la ley N° 20.285 sobre transparencia de la funcién publica y acceso a la
informacién de la administracion del estado.

3.- REMITASE, copia del procedimiento “Gestién y seguimiento del plan de
capacitacion”, a todas las direcciones, departamentos y oficinas municipales
para el conocimiento y cumplimiento de este por parte de todo el personal,
correspondiendo a los directores, encargados, jefes de unidad la debida
notificacién y difusion del mismo.

4.-INCORPORESE, el procedimiento “Gestién y seguimiento del plan de
capacitacion” al manual de procedimientos de la Direccion de Personas.

ANOTESE, COMUNIQUESE, Y ARCHIVESE.
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\RENE GAETE VERGA POR, QREEN DEL ALCALDE
SECRETARIO MUNICIPAL SOLANGECIFUENTES PADILLA
N us®/ ADMINISTRADOR MUNICIPAL(S)

DISTRIBUCION: /
1-  Direccion de personas
2-  Secretaria Municipal
3-  Administracién Municipal
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1. Identificacion
Nombre del procedimiento Cadigo

capacitacion

Gestion y seguimiento del plan de

PT-S-008-000-004-000

2. Antecedentes generales

Descripcion

El presente procedimiento documenta las acciones
asociadas a la gestion y seguimiento del plan de
capacitacion municipal, el cual se elabora en cada afio
calendario para la mejora de las competencias en los
funcionarios municipales.

Objetivo

Establecer la metodologia y estandarizar las acciones
asociadas a la gestion y seguimiento del plan de
capacitacion municipal, para asegurar su correcta y
oportuna implementacién.

Alcance

Aplicable al area municipal y si corresponde a sus
servicios incorporados a la gestion, Salud y Educacion.

Periodicidad

Anualmente, de acuerdo a la pertinencia.

Marco Legal o de
Referencia

e Ley N° 18695 Ley Organica Constitucional de
Municipalidades.

e Ley 19.880, que Establece Bases de los
Procedimientos Administrativos que rigen los Actos de
los érganos de la Administracién del Estado.

e Ley 18575, Organica Constitucional de Bases

Generales de la Administracién del Estado.
e Decreto exento N°2328 de fecha 10/10/2019 que

aprueba procedimiento para la elaboracién de
procedimientos.

Definiciones

Plan de capacitacion: comprende una serie de acciones
de entrenamiento y formacién de personas, donde la
transferencia de conocimiento puede servirse de
actividades teoricas o practicas.

Seguimiento: hace referencia a la realizacién de una
serie de acciones con el objetivo de comprobar la correcta
evolucion de su ejecucion.

Gestién: asumir y llevar a cabo las responsabilidades
sobre un proceso.

ORGANIZACION

EL RADO POR REVISADO POR
ABO! OoP v OP /-,—\\

Municipalidad de San Clemente

Direccién de Personas Administracién Municipal SENCLAUSUTE,
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Comité de capacitacién: Equipo técnico de funcionarios

municipales encargados de realizar acciones de
planificacion y ejecutarlas, asociadas al plan de
capacitacion.
3. Declaracién del procedimiento
N° Responsable Actividad Documento Observacién
01 |Direccion Convocar a comité - Memorandum |El proceso inicia con
personas de capacitacion o] correo la convocatoria por
electrénico de | parte de la Direccion
citacion. de Personas, a los
miembros del comité
de capacitacion.
Quienes son citados a
reuniéon los primeros
dias del afo
calendario para
establecer las
principales acciones a
desarrollar asociadas
al Plan de
Capacitacion.
02 |Comité Coordinar acciones - Registro de
capacitacion asociadas al acciones
diagnéstico de
necesidades de
capacitacién
03 [Comité Aplicar acciones
capacitacion para obtener
informacién de
diagnéstico.
04 [Comité Registrar y analizar
capacitacion necesidades de
capacitacién de
acuerdo a
diagnostico
aplicado
05 [Comité Formular propuesta
capacitacion plan de
Capacitacion
06 |Administracion Revisar plan de
Municipal capacitacion
ORGANIZACION ELABORADO POR REVISADO POR
T
Municipalidad de San Clemente Direccion de Personas Administracién Municipal SONCLENENTE
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07 | Si hay observaciones
Comité de | Subsanar
capacitacién observaciones
Administracién Revisar
Municipal y | subsanacién de
Direccién de [observaciones y
Personas efectuar
pronunciamiento
respecto a
aprobacion
Si no hay observaciones
Comité de |Formalizar Plan de
capacitacion Capacitacion
Direccion de|Revisar y hacer Esta accién se debe
Personas seguimiento a realizar minimo
planificacion de mensualmente y
Plan de considera el advertir a
Capacitacion quienes corresponda
si existen aprensiones
respecto al proceso.
Comité de [Coordinar y De acuerdo a
capacitacion materializar planificacion
acciones asociadas aprobada en plan.
a Plan de
Capacitacion
Direccién de|Convocar a comité En el ultimo mes del
Personas de capacitacion afo, efectuadas las
para realizar labores asociadas al
evaluacion anual Plan de Capacitacion,
se convoca al comité
para evaluar las
labores y avances
efectuados en el afo
respecto a la materia.
Comité de |Elaborar  informe
capacitacion anual respecto a
aplicacion de plan
de capacitacion.

ORGANIZACION

ELABORADO POR

REVISADO POR

Municipalidad de San Clemente

Direccién de Personas

Administracién Municipal
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4. Registro administrativo /:I,,,&L“J >
Accién Unidad T Firma
Direccién de , B : | )
Elaborado por Personas ‘il S
< Administracion 1D
alida e =N
Validado por Municipal : >N
Administracion N e N ) P\ ]
robad s 7 72 il (/ (S
Aprobado por Municipal % / ?’ o Nk t.a
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5. Registro de mejoras (e 7/
| Accién Unidad Fecha __Firma y Timbre
Actualizado por
Validado por
Aprobado por
ORGANIZACION ELABORADO POR REVISADO POR ‘
-
\_ Municipalidad de San Clemente Nombre unidad Nombre unidad l AN CREMENTE,




