Servicio Civil

Preguntas frecuentes en torno alas normas en materia de gestion

y desarrollo de personas; Resolucion Afecta N°1, de 11 de mayo de 2017,
Direccion Nacional del Servicio Civil.

¢, Qué son las preguntas frecuentes?

Son un conjunto de preguntas y respuestas que tienen por propésito clarificar o
precisar las dudas o consultas que los destinatarios de la norma pudieran
manifestar en torno a las mismas y su implementacion.

Son recogidas en las diversas instancias de trabajo sostenidas en la etapa de
consulta del proceso de formulacion de la norma; en la presentacién de las
mismas en los encuentros sectoriales y, de la experiencia y analisis técnico de la
Subdireccién de Gestidon y Desarrollo de Personas, fundamentalmente en la
implementacion del Instructivo Presidencial.

Se ordenan desde aquellas de caracter general a las especificas.

Constituyen un formato comdn de respuesta institucional ante los Servicios
Publicos.

Son de interés y aplicacion general a todos los Servicios Publicos.

» Preguntas Generales:

1.- ¢Qué es unanormade aplicacion general?

Una norma de aplicacion general es aquella disposicion cuyo alcance es de caracter
global y regula la totalidad de las situaciones que la realidad presenta sobre determinadas
materias. Constituye una orden o mandato de conducta humana y se funda en valores. Su
cumplimiento es obligatorio y en consecuencia exigible, toda vez que su inobservancia
trae aparejada una sancion o consecuencia juridica. Normalmente es permanente, sin
perjuicio de que admite modificaciones cuando las circunstancias lo exigen. No regula a
personas en particular ni situaciones especificas, sino a categorias de personas y tipos o
categorias de hechos. Ademas, posee un caracter legitimo, es decir, en su génesis se
han observado los requisitos que establece el ordenamiento juridico al cual pertenece.



Para los efectos de la facultad que posee la Direccibn Nacional del Servicio Civil, en el
literal q), del articulo segundo, de su Ley Orgéanica y para efectos practicos, se entiende
por normas de aplicacién general las disposiciones de caracter obligatorio impartidas por
la Direccion Nacional del Servicio Civil en materias de gestion y desarrollo de personas,
dirigidas a los ministerios y sus servicios dependientes o relacionados a través de ellos,
para su implementacion descentralizada.

2.- ¢ Qué materias deben abordar las normas de aplicacién general que le competen
dictar ala Direccién Nacional del Servicio Civil?

Conforme a la Ley Orgéanica de la Direccién Nacional del Servicio Civil (Ley N° 19.882,
modificada por la Ley N° 20.955), corresponde a este Servicio “Impartir normas de
aplicacion general en materias de gestion y desarrollo de personas, tendientes a
estandarizar materias relativas a reclutamiento y seleccion de personas, concursos de
ingreso y promocion, programas de induccion, programas de capacitacion, sistemas de
promocién, sistema de calificaciones y otras materias referidas a buenas préacticas
laborales”.

3.- ¢(Es posible incorporar otras materias, en la dictacion de normas de aplicacién
general que realice la Direccion Nacional del Servicio Civil?

La facultad que se otorga al Servicio Civil es para impartir normas de aplicacion general
en “materias de gestion y desarrollo de personas”.

Ademaés de la enumeracion taxativa de ciertas areas de trabajo en “materias de gestion y
desarrollo de personas” que senala la ley, también se alude a “otras materias referidas a
buenas practicas laborales”, lo que permite espacios para incorporar otros temas no
sefalados explicitamente, siempre y cuando estén directamente relacionados con la
gestion y desarrollo de personas y presenten una necesidad transversal respecto de los
servicios publicos, respondan a politicas publicas o programas de gobierno, entre otras.

4.- ;Como se vinculan las normas con el Instructivo Presidencial sobre Buenas
Practicas Laborales en Desarrollo de Personas en el Estado y los procedimientos o
productos desarrollados en dicho contexto?

Las normas de aplicacién general impartidas tienen entre sus objetivos, consolidar los
avances logrados en materias de gestién y desarrollo de personas, en el contexto del
Instructivo Presidencial sobre Buenas Practicas Laborales en Desarrollo de Personas en
el Estado N° 001, de 26 de enero de 2015, dictado por la Presidenta de la Republica,
Michelle Bachelet. De esta forma, y en general, las normas dictadas estan en coherencia



con los procedimientos y productos desarrollados en este periodo y los requerimientos
normativos recientemente dictados.

Las normas no implican por si mismas rehacer procedimientos ya establecidos por los
servicios publicos, sino mas bien revisar, evaluar, mejorar y/o actualizar los
procedimientos y productos a partir de las normas establecidas, en caso de existir nuevos
requerimientos.

En el caso que las normas dictadas se refieran a &mbitos no abordados por los servicios
publicos, deberan ser implementadas a partir de lo que las normas establecen.

5.- ¢Cémo los servicios publicos informaran del cumplimiento de las normas al
Servicio Civil?

Cada servicio publico es responsable de dar cumplimiento a las normas dictadas por el
Servicio Civil. Por la naturaleza de las materias que las normas establecen, esto es,
gestion y desarrollo de personas, se espera que cada servicio informe oportunamente a
todas las personas de su institucién el nivel de cumplimiento y las acciones que estan
desarrollando para éstos efectos.

Por otra parte, el Servicio Civil, en virtud de las nuevas facultades otorgadas, puede
solicitar informaciéon a las instituciones respecto a las materias de las normas
establecidas, velar por el cumplimiento de las normas e informar a la Contraloria General
de la Republica semestralmente sobre los cumplimientos observados.

Por lo anterior, el Servicio Civil, dispondra de una plataforma para informar y monitorear el
cumplimiento de las normas, establecera materias y plazos de reportabilidad en directa
relacion con las materias que las normas establecen, pudiendo ser diferentes de una
norma a otra (semestral o anual) en coherencia con la instalacion y desarrollo de las
mismas.

6.- ¢ Se ha considerado la participaciéon de los funcionarios en la implementacién de
las normas en los Servicios?

Al igual que en el trabajo impulsado con el Instructivo Presidencial, las normas buscan
establecer en los servicios publicos politicas y practicas en el ambito de gestiéon y
desarrollo de personas, con el propdsito de avanzar hacia un mejor Empleo Publico, y de
este modo fortalecer el aporte que los funcionarios y funcionarias realizan para el
cumplimiento de la funcién publica.

En tal sentido, es de importancia el involucramiento y trabajo colaborativo tanto en el
proceso de disefio o redisefio de la Politica de Gestién y Desarrollo de Personas, como en
el programa de trabajo para su implementacion, el que debe desarrollarse a través de un



proceso participativo, que incorpore tanto a los funcionarios como a sus Asociaciones de
Funcionarios.

7.- ¢Cual es el rol esperado de los jefes superiores de servicios en el cumplimiento
de las normas?

Los Jefes Superiores de Servicios deben procurar en forma constante mejorar los
servicios publicos, mediante una gestion mas efectiva y eficiente de los recursos publicos,
con mayores grados de integridad y rendicion ante la ciudadania, lo cual impone a éstos,
la conviccion y desafio del necesario mejoramiento permanente de la gestion institucional
realizada, especialmente en lo referido a la gestion y desarrollo de personas y su
involucramiento es la misma.

Al ser las normas de aplicacion general en materias de gestiéon y desarrollo de personas,
disposiciones de caracter obligatorio para los ministerios y sus servicios dependientes, los
Jefes Superiores de Servicio, son quienes les corresponde liderar su cumplimiento,
atendiendo las facultades que les otorga la ley y conforme a las posibles sanciones ante
eventuales incumplimientos definidas por parte de la Contraloria General de la Republica.

Por lo anterior, se espera un activo involucramiento y compromiso por parte de las
maximas autoridades de cada institucion en la implementaciéon de las normas.

8.- ¢ A quién se consultan las dudas o inquietudes respecto a las normas?

Toda duda o consulta respecto a la implementacion normativa, debe ser canalizada al
Servicio Civil a través del consultor sectorial respectivo, que es la modalidad de trabajo
que se ha venido desarrollando con los Ministerios y Servicios Publicos a la fecha.

La Subdireccién de Gestién y Desarrollo de Personas, en conjunto con la Division Juridica
y de Asuntos Institucionales del Servicio Civil, dara respuestas a las dudas o consultas de
los servicios procurando en ello, informar a todos los servicios publicos, en el ambito
especifico de cada materia planteada, en consulta también con la Contraloria General de
la Republica, segun sea necesario.

9.- ¢Las normas que se establecen son aplicables a todas las personas que se
desempefian en la administracion central del Estado?, ¢(Qué ocurre con las
personas contratadas a honorarios?

Considerando que las personas contratadas a honorarios tienen una condicion de
contratacion especifica desde el punto de vista legal —realizacion de labores ocasionales y
gue no sean las habituales de la institucién-, no han sido incorporados bajo el imperio o
vigencia de las presentes normas.



No obstante lo anterior, se considera como buena practica, incluir a las personas a
honorarios en la observancia de algunas de las normas, como lo es en lo referido a
induccién, gestion del desempefio, y otras materias que establecen las normas.

10.- ¢Qué rol le corresponde a la Contraloria General de la Republica en el
incumplimiento de las normas por parte de los servicios publicos?

A la Contraloria General de la Republica le corresponde, entre otras importantes
funciones, efectuar auditorias a los servicios publicos, con el objeto de velar por el
cumplimiento de las normas juridicas, el resguardo del patrimonio publico y respeto del
principio de probidad administrativa.

Siendo las normas de aplicacion general dictadas por el Servicio Civil, parte de las
normas juridicas que rigen a los Servicios Publicos, la Contraloria General de la Republica
debe considerar los incumplimientos de estas normas, dentro de los programas de
auditoria que realiza normalmente.

11.- ;Qué sanciones puede imponer la Contraloria General de la Republica frente a
los incumplimientos?

Caso a caso, Contraloria General de la Republica, determinard, segun el mérito del
asunto, si corresponde 0 no aplicar sanciones administrativas directamente o si procede
gue sea el propio servicio publico afectado el que debera instruir los procedimientos
disciplinarios respectivos a requerimiento del érgano contralor.

Frente al incumplimiento de normas administrativas, dentro de las cuales deben ser
consideradas aquellas contenidas en la Resolucion Afecta N° 1, de 2017, de la Direccion
Nacional del Servicio Civil, cabe la aplicacion de alguna de las sanciones especificas que
establece el Estatuto Administrativo en el articulo 121, a saber, censura, multa,
suspension del empleo desde treinta dias a tres meses y destitucién. Todo dependera de
la gravedad de la infraccion cometida y de los antecedentes que se reunan en la
investigacion del caso.

Sera el 6rgano contralor el que determinara, caso a caso, si existe o0 no mérito para
instruir que se inicie un sumario administrativo o una investigaciéon sumaria, segun la
gravedad, o si Contraloria General de la Republica, asumira directamente un
procedimiento de fiscalizacion con posibilidades de sancion.



» Preguntas Especificas:

Respecto a la norma de estructura y estandares de las areas de gestion y desarrollo
de personas.

12.- ;Como se gestionaré el cambio de denominacién de las Unidades de Gestion y
Desarrollo de Personas en los casos cuya denominacion actual rige a partir de una
Ley Orgénica o de Planta?

En los casos en que otro cuerpo legal, como puede ser una ley Orgénica o de Planta,
determine otra denominacion al Area de Gestién y Desarrollo de Personas, ésta norma
especifica prevalece por sobre la norma general, por lo tanto, en esta situacion debe
mantenerse el nombre asignado por la ley particular.

En este caso, debe informarse de tal situacion al consultor sectorial de la Direccion
Nacional del Servicio Civil.

13.- ¢Se cumple la norma general solo con asignar una nueva denominacion al Area
de Gestion y Desarrollo de Personas?

No, la denominacién del area por si sola no logra los objetivos buscados.

La norma busca que el Area de Gestion y Desarrollo de Personas se encuentre en un
nivel jerarquico dentro de la organizacion, que permita posicionar esta funcion a nivel
estratégico, en una posicion directiva que le otorgue influencia y cercania al proceso de
toma de decisiones organizacional, contribuyendo al cumplimiento de la estrategia
institucional.

Por lo anterior, los Servicios Publicos, deberan revisar la estructura institucional y ubicar
estas areas, en una posicion jerarquica tal, que cumpla lo sefialado en el parrafo anterior.

14.- ;La estructura de las areas debe darse considerando los ambitos de accion de
gestion y desarrollo de personas sefialados en la norma?

La estructura de las areas de gestion y desarrollo de personas, junto al posicionamiento
estratégico buscado, deben responder a las dinamicas, particularidades y recursos de que
dispone cada institucion, buscando asegurar en su gestion el desarrollo de los diversos
ambitos de accion respecto a la planificacion y soporte de la gestion de personas, gestion
del desemperfio, gestion del desarrollo y gestion del cambio institucional.

Lo sustantivo en esta materia, mas alla de la estructura del area, es el avance al que
deben transitar las areas, esto es, desde el foco exclusivo en las tareas netamente
operativas hacia la gestidén y desarrollo en la perspectiva de una contribucién estratégica.



Este propdésito ha sido plasmado en las diversas orientaciones emanadas en los dltimos
afos desde la Direccion Nacional del Servicio Civil para todos los servicios publicos.

15.- (En las regiones, las unidades de personas deben responder a la misma l6gica
que lo requerido a nivel central?

La estructura de las areas de gestion y desarrollo de personas, a nivel de regiones,
deberan procurar estructurarse bajo la misma logica que lo planteado a nivel central,
teniendo sin embargo en cuenta sus disponibilidades y recursos y, lo que las normativas
especificas de la institucion establezcan.

Respecto ala norma de reclutamiento y seleccion.
16.- ;Se deben efectuar procesos de seleccion para todos los cargos a proveer?

La norma exige que el procedimiento de reclutamiento y seleccién sea aplicado a todos
los ingresos de personas que se incorporen al servicio en calidad de contrata o Cadigo del
Trabajo, observando los principios de mérito, idoneidad, objetividad, transparencia,
inclusién, no discriminacion, igualdad de condiciones y calidad técnica de los mismos.

Lo anterior, salvo que por razones estrictamente fundadas por la autoridad superior del
servicio mediante el correspondiente acto administrativo, no se aplique el procedimiento
de seleccion indicado, y de lo cual debe informar oportunamente mediante Oficio a la
Direccion Nacional del Servicio Civil, adjuntando copia simple de la resolucién fundada.

17.- ¢Qué se entiende por resolucion fundada para efectos de no aplicar el
procedimiento de reclutamiento y seleccién?

Debemos entender por “resolucién fundada”, un acto administrativo que contiene los
antecedentes pormenorizados que dan cuenta de la racionalidad, proporcionalidad y
justificacion de la decision que se adopta.

Un acto administrativo fundado es, ante todo, un acto administrativo motivado. Mientras
mas considerandos tiene un acto administrativo, se entiende mas razonado, se justifica
debidamente y se aleja de la arbitrariedad o del uso abusivo de una facultad discrecional
de la autoridad que lo emitio.

Los fundamentos no deben ser meramente retdricos. Deben, realmente, dar cuenta de las
razones de hecho y de fondo, por las cuales, se debi6é adoptar la decisién de que se trata,
dando cuenta nitidamente de las razones por las cuales no fue posible adoptar una
decisién distinta.



El Servicio Civil analizara las razones aludidas, informando en caso de ser necesario a la
Contraloria.

18.- ¢Qué es la postulacion en Linea a través del portal www.empleospublicos.cl.?
¢es obligatoria para todos los procesos de seleccién?

Los servicios publicos pueden mediante el portal www.empleospublicos.cl, publicar sus
procesos de reclutamiento y seleccién en la modalidad “pizarron” —sélo avisaje-, 0 bien
gestionar todo el proceso mediante el mismo, a través de la postulacién en linea.

En la postulacién en linea, la persona interesada puede postular a la oferta de empleo a
través del portal www.empleospublicos.cl, para lo cual debe registrarse y aportar la
informacién requerida para el cargo especifico de que se trate.

La postulacién en linea es obligatoria para todos los procesos de seleccion, -también para
los concursos de planta- y, de acuerdo a la norma, se hara exigible a todos los procesos a
contar del plazo de 12 meses de publicada la norma.

19.- ¢Deben ser publicados en el portal de empleos publicos los procesos de
seleccién internos?

Los procesos de seleccidn internos, como su denominacion indica, estan orientados a
los funcionarios de cada servicio y por ello, no corresponde su publicacién o convocatoria
en el portal de empleos publicos. Sin embargo, como corresponden a procesos de
movilidad muy importantes para las personas que ya se desempefian en cada setrvicio,
debe asegurarse la mas amplia difusién al interior de cada institucion.

20.- ¢ Se establecen plazos para contar con los perfiles de cargos?

La norma establece la necesidad de contar con perfiles de cargos, asegurando procesos
de actualizacion y/o revision periddicos de los mismos. Sin embargo, no establece plazos
para la exigencia de los mismos.

Al respecto, cabe sefialar la importancia de los perfiles como requisito indispensable en
los diversos procesos asociados al ciclo de vida laboral de una persona, especialmente en
lo referido al reclutamiento y seleccién, en donde es preciso al menos disponer de un
perfil de seleccion.


http://www.empleospublicos.cl/
http://www.empleospublicos.cl/

21.- ¢La autoridad superior del servicio puede solicitar que se realice nuevamente
un proceso de seleccion?

La norma establece que la autoridad podra solicitar un nuevo proceso de seleccion por
una unica vez, cuando del listado de elegibles ningun postulante resulte seleccionado
para desempefar el cargo. En esta situacion, la autoridad podra ordenar fundadamente
un nuevo proceso de seleccién, mediante el correspondiente acto administrativo en el cual
se expliciten las razones o antecedentes objetivos que fundamentan esa medida. Lo
anterior implica que en este nuevo llamado, la autoridad no tendrd la posibilidad de
declarar desierto el proceso de seleccidn, tal como se ha estipulado para los cargos del
Sistema de Alta Direccion Publica.

Respecto a la norma de concursabilidad y carrera funcionaria.

22.- ¢Por qué se debe definir un plan de trabajo “trienal” para la provision de los
cargos de planta?

Los servicios publicos deben definir y formalizar un plan de trabajo trienal para la provision
paulatina de aquellos procesos concursales de ingreso, de tercer nivel jerarquico,
promocién y ascensos, que se encuentren pendientes y que debiesen haberse efectuado
en su oportunidad. Para ello, se debe planificar y ejecutar los procesos correspondientes
en los tiempos que cada servicio determine, segun su disponibilidad presupuestaria.

Por la complejidad en provision de cargos de planta se propone establecer un plan de
trabajo a tres afios y ajustable de acuerdo a los avances observados en el mismo.

23.- ¢Deben ser publicados en el portal de empleos publicos los concursos de
promocién?

Los concursos de promocién tienen un cardcter interno, y estan orientados a los
funcionarios de cada servicio y por ello, no corresponde su publicacién o convocatoria en
el portal de empleos publicos. Sin embargo, como corresponden a procesos muy
importantes para las personas que ya se desempefian en cada servicio, debe asegurarse
la mas amplia difusion al interior de las instituciones.

24.- ¢Qué significa que el Plan de Trabajo Trienal para la concursabilidad de los
cargos de planta sea de caracter movil?

Significa que debera irse adecuando y actualizando afio a afio respecto de sus avances y
los recursos disponibles para el logro de sus objetivos. Es decir, debe ser lo
suficientemente flexible para avanzar de acuerdo a lo realizado el afio anterior y a los
recursos disponibles, adecuando sus metas respecto del trienio.



Respecto a la norma de politica de gestion y desarrollo de personas

25.- ¢Qué se entiende por Plan de Gestién Estratégica Institucional en materias de
gestién y desarrollo de personas?

El Plan de Gestidon Estratégica Institucional, es el instrumento que en forma resumida
contiene los proyectos, focos, acciones y prioridades, que en materia de gestion y
desarrollo de personas, el Servicio tiene planificado ejecutar en el afio correspondiente,
de manera de implementar o desarrollar la politica de gestién y desarrollo de personas. El
plan debe contener los objetivos perseguidos, los mecanismos para lograr dichos
objetivos, responsables, plazos, recursos requeridos, etc. No obstante ser un plan anual,
éste instrumento debiera tener una proyeccion de mediano y/o largo plazo.

El Plan de Gestibn Estratégica Institucional en materia de gestiébn y desarrollo de
personas, debe elaborarse teniendo presente la Politica de Gestién y Desarrollo de
Personas, la mision institucional, los objetivos estratégicos institucionales de largo plazo, y
cualquier otro elemento que la institucién considere importante, y debe comprometer a las
autoridades institucionales en su ejecucion.

26.- ¢Qué se entiende por estrategia de difusion y posicionamiento organizacional
de la politica de gestién y desarrollo de personas?

El éxito de la politica de gestién y desarrollo de personas del servicio, dependera entre
otros, de la estrategia de difusibn y posicionamiento disefiada para su efectiva
implementacién. Es por ello que tanto la Politica como el Plan Anual de Gesti6n
Estratégica Institucional en materias de gestion y desarrollo de personas deberan
contemplar dicha estrategia en el proceso de implementacion.

Llamamos estrategia de difusion y posicionamiento de la politica, al conjunto de acciones
y mecanismos planificados a objeto de comunicar al interior de la institucién y sus
diversas unidades funcionales y actores relevantes, informacién y contenidos de la politica
de gestion y desarrollo de las personas, considerando diferentes niveles de alcance,
cobertura y medios, destinadas a permear, convencer e involucrar a los funcionarios/as
respecto de los atributos de la politica y sus beneficios, de manera de facilitar la gestion
del cambio.

Respecto a la norma de induccién.

27.- ¢Qué se entiende por un tiempo prolongado de ausencia, para los
procedimientos de induccién?



Se entiende por un tiempo prolongado de ausencia, toda aquella situacion que amerite
que un funcionario requiera un proceso de reinduccion al cargo o funcién, debido a
cambios en sus caracteristicas, en su forma de ejecutar, en los objetivos, etc.; y podrian
ser consecuencia de razones derivadas de licencias médicas prolongadas, comisiones de
servicio, de estudios, entre otros.

28.- ¢Como gestionar y en qué tiempo el programa de Induccién que deben realizar
las personas que ingresan por primera vez a la administracion publica?

Las personas que ingresan por primera vez a la administracion publica deben ser sujetos
de un programa de Induccion, debiendo ajustarse al plazo que sefiala la normativa, es
decir, 30 dias habiles desde el ingreso de la persona a la institucion.

Entre los contenidos que dicho programa de induccion del servicio respectivo debe
contemplar, se encuentran aquellos que imparte el Centro de Estudios de la
Administracion del Estado (CEA), dependiente de Contraloria General de la Republica.
Para estos efectos, cada institucion debera gestionar la inscripcion ante el CEA del nuevo
funcionario, considerando la oferta que dispone este organismo.

Respecto a la norma de practicas profesionales.

29.- ¢Cual es el estandar de calidad minimo que deben ofrecer las practicas
profesionales o técnicas?

A objeto de resguardar que el periodo de practica procure los objetivos de formacién
buscados, se recomienda plantear para las mismas entre otros aspectos:

a) Obijetivos de la Practica.

b) Tareas o funciones que se ejecutaran.

c) Resultados esperados.

d) Supervisor directo.

e) Equipo de trabajo al que se incorporara.

f) Lugar de desempeifio.

g) Formacion profesional y/o técnica preferente.

h) Otras particularidades que sean importantes para el desarrollo del proceso
formativo, como por ejemplo, las horas de duracion de la practica.

El Servicio Civil velara por la pertinencia y calidad de las préacticas profesionales.



Respecto ala norma de ambientes laborales y calidad de vida laboral.
30.- ¢, Qué se entiende por un Programa de calidad de vida laboral?

El Programa de calidad de vida laboral ordena y sistematiza, entre otros, el conjunto de
acciones relacionadas con la evaluacion e intervencion de los ambientes laborales, la
conciliacién de responsabilidades personales y familiares con el trabajo; y la denuncia,
investigacion y prevencion del maltrato, acoso laboral y sexual; teniendo como objetivo
promover ambientes laborales saludables, basados en el respeto y buen trato que
favorezcan el compromiso, motivacion, desarrollo y mejor desempefio de las personas
gue trabajan en las instituciones publicas.



