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A SEGON DISTRIBUCION

L El Gobierno ha puesto como uno de los ejes centrates de la gestién plblica
fortalecer la calidad de las prestaciones que las instituciones entregan a la
ciudadania, ’

Como parte de este esfuerzo general, es necesario avanzar en un
perfeccionamiento de la Gestién de Personas en los Servicios Pablicos, como eje
central de la Modernizacion del Estado, siguiendo los principios del mérito, la

equidad y ta transparencia, en el marco de una gestion descentralizada que tome en
cuenta las diferencias entre instituciones.




El presente Instructivo define lineamientos para que cada uno de los jefes
superiores de los servicios plblicos avance o profundice, de modo
descentralizado, en una “Politica de Gestién de Personas’ (en adelante la
Politica) para su institucion, bajo la coordinacion del Subsecretario respectivo
cuando corresponda y el equipo de gestién que lo apoya.

El articulo 2°, letra a), de la Ley Orgéanica de la Direccion Nacional del Servicio
Civil, contenida en el articulo vigésimo sexto de la ley N° 19.882, faculta a dicha
Direccion para “participar en el disefio de las Politicas de administracion de
personal del sector piblico y promover reformas y medidas tendientes al
mejoramiento de la gestidn, colaborando con los servicios piblicos en la
aplicacién descentralizada de las mismas®. En tal sentido, conforme al cuerpo
legal citado, esa Direccion serd la encargada de proporcionar la asesoria necesaria
a los organismos de la Administracion Central del Estado para facilitar el
cumplimiento del presente Instructivo.

La evidencia ratifica que en la mayoria de las instituciones piblicas existen
oportunidades sustantivas para el perfeccionamiento de la Gestién de Personas,
sin necesidad de un incremento del gasto piiblico y atendiendo a las
especificidades de cada institucion.

Por ello, nos hemos formado la conviccion de que muchas instituciones estdn en
condiciones de impulsar un cambio planificado en este ambito, con el propésito
de entregar mejores servicios a la ciudadania y a la vez promover ambientes
laborales mds gratos y estimulantes.

Las dimensiones donde es posible avanzar incluyen, en muchas instituciones,
elevar la calidad de las evaluaciones del desempefio de los funcionarios, mejorar
la calidad de la capacitacion, fortalecer el rol de las jefaturas en el desarrollo de
sus equipos de trabajo, promover una mayor idoneidad del personal que se
incorpora al servicio plblico y focalizar, sobre la base del meérito, las
oportunidades de movilidad al interior de cada institucién y en el sector piblico
en general.

Estos avances, se implementaran gradualmente de acuerdo a las condiciones y
necesidades de cada Servicio, permitirian mejorar la calidad de la gestion de cada
institucion, en tanto promoveran climas laborales desafiantes y estimulantes,
mejores resultados institucionales y mayores beneficios a la ciudadania y otros
usuarios, a través de la entrega de prestaciones de mayor calidad. También el
programa de Gobiero contempla generalizar estos avances, respetando las
realidades de cada institucion.




Con todo, se excluyen de este Instructivo todas aquellas materias que por ley
estén ligadas a las remuneraciones de los funcionarios pablicos.

Por lo anterior, he resuelto impartir las siguientes instrucciones para el
perfeccionamiento de la Gestion de Personas, de aplicacion en los organismos de
la Administracién Central del Estado, comprendiendo: ministerios, subsecretarias,
servicios plblicos descentralizados o centralizados, ya sea territorial o
funcionalmente.

1.

Cada servicio plblico actualizard o disefiar, difundira y dard pasos
adicionales para implementar su propia “Politica de Gestién de Personas”.
Esta Politica se contendra en una resolucion dictada por cada jefe superior
de servicio que defina y explicite los criterios, estandares y lineamientos
generales que guiardn la toma de decisiones de la institucién en las
materias propias de su Gestion de Personas.

Cada Politica debe estar alineada al cumplimiento de la funcidn
administrativa, la estrategia y objetivos de la respectiva institucion.

Cada institucién determinara el procedimiento mediante el cual se disefiara
o perfeccionara su Politica.

Junto a este instructivo se acompafian las directrices elaboradas por el
Servicio Civil con los contenidos minimos que podra abordar cada Politica,
los cuales podran adaptarse a la situacidn de cada institucién en virtud de
los eventuales avances ya logrados

Una vez concluida la etapa de actualizacion o disefio de la Politica, cada jefe
superior de servicio debe emitir la resolucidon que contenga su Politica de
Gestidn de Personas. Esta resolucion y sus modificaciones seran difundidas
al interior de 1a institucién y en su pagina web.

Siguiendo lo dispuesto por el articulo 24 de ia ley N° 18575, Organica
Constitucional de Bases de la Administracién del Estado, cada Subsecretaria
coordinara los plazos para la emision y publicacién de las Politicas de
Gestidn de Personas de las instituciones de su sector, incluyendo a la propia
Subsecretaria, velando'por su calidad y coherencia sectorial.

Cada Subsecretaria promovera que el disefio e implementacion de las
Politicas sea coherente con las condiciones, prioridades y desafios
sectoriales, en el marco de [a equidad y la eficiencia, con el fin de ser un real




10.

aporte para el desarrollo de las personas y la prestacion de mejores
servicios a la ciudadania.

La Direccién Nacional del Servicio Civil se coordinard con las distintas
subsecretarias para establecer una programacion de plazos para actualizar o
disefiar las Politicas de los Servicios de su sector y publicar las respectivas
Resoluciones. Si una vez establecida la programacién algin jefe superior de
servicio quisiera postergar la publicacién de su Politica, lo informara al
Subsecretario correspondiente, sefialando las razones para ello. Ambas
autoridades definiran un plan de trabajo para cumplir la nueva fecha
comprometida, en coordinacion con la Direccién Nacional del Servicio Civil.
En el caso de que una Subsecretaria quisiera postergar la publicacién de su
Politica, lo infarmara al Ministro del ramo.

En el caso de los Gobiernos Regienales, &tos auténomamente resguardaran
que sus Politicas de Gestion de Personas sean coherentes con la realidad
regional y desafios locales y fijaran los plazos para su disefio, actualizacién y
publicacion en coordinacidn con la Direccién Nacional del Servicio Civil.

Complementariamente, cada institucidn actualizara o disefiar, emitira y
difundira un “Plan anual de implementacién de la Politica”, para guiar el
avance hacia el cumplimiento integral de los contenidos de la Politica que
compromete en dicho periodo. Cada Plan es un documento formal que
indica la estrategia, los procedimientos y acciones concretas para
implementar la Politica. Sefialara las prioridades de Gestién de Personas
para el periodo, los objetivos que se espera alcanzar, el programa de
actividades o proyectos que se implementaran, y las fechas de reporte de
los avances. Se entiende que, sin perjuicio de lo anterior, el jefe superior de
la institucidén podrd modificar el Plan cuando le parezca necesario para
adaptarse mejor a cambios en la estrategia de la institucién y a las nuevas
necesidades de la ciudadania, lo cual serd informado con anterioridad at
Subsecretario respectivo, 0 al Ministro del ramo en el caso de las
subsecretarias.

Este Plan sera remitido en enero de cada afio a la respectiva Subsecretaria y
a la Direccion Nacional del Servicio Civil. EL primer Plan serd emitido y
publicado en forma simultanea con su Politica vy las modificaciones a ésta
podran ser acompanadas de actualizaciones del Plan vigente. Un resumen de
este Plan serd informado por cada institucién a los funcionarios en general y
a las asociaciones de funcionarios.




11. Cada Subsecretaria coordinara la implementacién de la “Politica de Gestién
de Personas” de cada institucidn de su sector, entregando orientaciones y
realizando seguimiento, al menos semestralmente, del estado de avance de
los respectivos “Planes anuales de implementacién”.

12. La Direccién Nacional del Servicio Civil pondrd a disposicién de las
subsecretarias, intendencias y servicios piblicos, asesoria y documentos con
orientaciones metodoldgicas para el disefio de sus respectivas Politicas y
sus Planes de implementacion. La forma como se materializard dicha
asesoria sera acordada entre esta Direccion y la respectiva Subsecretaria.

13. La Direccidbn Nacional del Servicio Civil podra solicitar al menos
semestralmente a las subsecretarias informacién sobre el avance en las
actividades establecidas en los Planes de implementacién de cada Politica
de los Servicios de su sector. Se instruye a cada Servicio a entregar esta
informacién con la misma frecuencia a su respectiva Subsecretaria.

14. La misma Direccién difundird las mejores practicas e informara al
Presidente de la Repiblica y al Ministro de Hacienda sobre el avance en las
actividades establecidas en los Planes de implementacion de cada Politica,
en conformidad a lo sefialado en el presente Instructivo.

15. La Direccidn Nacional del Servicio Civil publicara en su sitio web un informe
sobre los avances y desafios principales en el cumplimiento de estas
instrucciones. .

Se instruye a los subsecretarios, jefes de servicio, e intendentes a usar
activamente en la gestién cotidiana las herramientas de Gestion de Personas
requeridas para fortalecer el compromiso y el desempefio de los funcionarios
plblicos, con el fin de entregar servicios de mayor calidad a la ciudadania.

Nos asiste la confianza que las instrucciones contenidas en este documento
ayudaran a mejorar significativamente la Gestion de Personas en la
Administracidn Central del Estado, para beneficio de los ciudadanos en la forma
de una mayor calidad en las prestaciones realizadas por el Estado y de una mayor
productividad del sector piblico.
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DIRECTRICES

CONTENIDOS MINIMOS PARA LAS ﬂo_nm._._n>w. DE GESTION DE PERSONAS
EN LOS SERVICIOS DE LA ADMINISTRACION CENTRAL DEL ESTADO

Los siguientes contenidos minimos deberan ser comprometidos por los Servicios
en sus respectivas Politicas de Gestion de Personas. Sin perjuicio de lo anterior,
estas orientaciones base podran adaptarse a ofros modelos ya implementados o
en vias de desarrollo por cada Servicio, siempre que cumplan ios criterios de
transparencia, mérito y eficiencia.

1} Rol de las jefaturas

La Politica sefialard los principios orientadores comunes que promoveran vy
resguardaran quienes ejerzan funciones de jefatura, en apego a la estrategia
Institucional y velando que ello no inhiba los estilos y las caracteristicas
personales que enriquecen la cultura de las Instituciones publicas.

La Poiitica impulsara los siguientes desafios:

a) Ademas de las fareas propias de su actividad principal o funciones
especificas, toda jefatura asumira como tarea prioritaria la Gestion de
Personas en aquellos equipos de frabajo donde les cabe
responsabilidad, especificamente en los ambitos de gestion de
desemperio y habilidades, con el fin de materializar los criterios de
eficiencia, eficacia y respeto a la dignidad de las personas.

b) Las jefaturas son responsables de promover ambientes laborales
desafiantes y estimulantes, relaciones interpersonales adecuadas y
comunicaciones oportunas y constructivas, todo ello en apego
irrestricto al cumplimiento de los deberes funcionarios y en el marco de
la prestacion de servicios de mayor calidad a la ciudadania.

c) Las jefaturas seran evaluadas en el cumplimiento de las tareas que
para eilas defina esta Politica, ademas de las tareas propias de su
actividad principal.



2) Provision de vacantes en puestos a Contrata

Se recomienda que, para la provision de sus vacantes bajo la modalidad de
Contrata, los Servicios avancen hacia Ia realizacion de procesos de reclutamiento
y seleccién basados en mérito como practica general. Sin perjuicio de lo anterior,
el Jefe Superior de Servicio podra proveer en forma directa algunas plazas,
cuando no sea posible interrumpir la funcién piblica o se determine que no se
cumplen las condiciones para realizar un proceso de reclutamiento y seleccion.

Las orientaciones base para la provision de vacantes en la Conirata son las

siguientes:

a) Utilizar un proceso habitual de reclutamiento y seleccion para las
vacantes en la Contrata, cuya duracion prevista exceda de 6 meses,
coh excepcion de los reemplazos. Dicho proceso considerara los
siguientes criterios minimos:

Definir en forma previa el perfil o descripcion de las funciones de
la vacante que sera provista.

Publicar las convocatorias en forma previa al inicio del proceso de
seleccion en el portal www.empleospublicos.cl, de la Direccion
Nacional del Servicio Civil, cumpliendo sus condiciones de uso.
Sin perjuicio de lo anterior, cada institucion podra utilizar
adicionalmente los demas medios de divulgacién que estime
pertinentes.

Una vez cerrada la convocatoria, aplicar un proceso de seleccion
con los mismos criterios de evaluacion para todos los candidatos,
con el fin de resguardar la calidad y equidad del proceso.

Mediante resolucidn la autoridad competente designar a los
integrantes de la comision del proceso de seleccion, la que
propondra el o los candidatos kloneos para cubrir el 0 las
vacantes a proveer en la Contrata en dicho proceso de seleccion.

Una vez resuelto el proceso de seleccion, se publicaran los

resuliados en el portal www.empleospublicos.cl y en los medios
de comunicacion oficiales del Servicio respectivo.

b) Frente a todo nuevo ingreso, 0 en caso gue una persona cambie de
funciones asumiendo nuevas responsabilidades, debera someterse a
un proceso de induccién para desempefar de la mejor forma posible
sus nuevas tareas.



3) Gestion del Desempeiio

Las orientaciones base en materia de gestién del desempefio individual son las

siguientes:

a)

b)

c)

d)

La Politica establecera lineamientos para que las jefaiuras y todos
quienes ejercen funciones de supervision planifiquen, realicen
seguimiento y definan acciones de mejora sobre el desempefio
individual de los funcionarios bajo su dependencia.

La Politica promovera la retroalimentacién al funcionario sobre su
propio desemperio. Mediante el Plan anual de implementacion se
podran establecer eventos formales de retroalimentacion, sin perjuicio
de lo cual se promovera la retroalimentacion informal como una
actividad permanente de responsabilidad de las jefaturas.

También podra sefialar los lineamientos para establecer objetivos de
desempefio y resultados que sean medibles a través de productos o
conductas observables de los funcionarios.

Cada institucién diagnosticara la eficacia de su Reglamento Especial
de Calificaciones y, de considerarse necesario, definird una propuesta
de modificacion reglamentaria. El diagnéstico y la propuesta seran
renovados cada tres afios calendario. Se recomienda que ambos
instrumentos sean informados a la Subsecretaria correspondiente y a
la Direccion Nacional del Servicio Civil, junio con el Plan anual de
implementacién de la Politica del afio que corresponda. La Direccion
Nacional del Servicio Civil prestara asesoria en esta materia.

4) Recontrataciones en grado superior y Movilidad en la Contrata

Para el caso de los funcionarios acogidos al régimen de Contrata, se recomienda
la aplicacién de las siguientes orientaciones base para las recontrataciones en
grado superior y alternativas de movilidad:

a)

b)

El Jefe Superior de Servicio emitira y difundira cada ario al interior de
la institucién una resolucién en la que defina los lineamientos para
decidir fundadamente las recontrataciones en grado superior y las
alternativas de movilidad interna hacia funciones de mayor
responsabilidad en la Contrata, los cuales deberan ajustarse a lo
establecido en la ley N° 18.834.

El procedimiento sefalara los plazos y criterios de evaluacion que se
consideraran para recontratar a los funcionarios en grado superior
para el siguiente periodo o asignar funciones de mayor
responsabilidad.



c) El procedimiento podra considerar como criterios de evaluacion,
ademas de los informes de desempefio, la precalificacién y la
calificacion final del funcionario, otros antecedentes relevantes para
este propésito.

d) El area de Gestiéon de Personas o su equivalente sera la encargada de
administrar y difundir este procedimiento, realizando las evaluaciones
gue corresponda para finalmente hacer una propuesta fundada a ia
autoridad correspondiente.

e) Finalmente, el procedimienio debe resguardar que Ilas
recontrataciones en grado superior y ias oportunidades de movilidad
interna concilien las necesidades de la institucién y el presupuesto,
con las capacidades de las personas.

5) Capacitacion y Formacion

La inversidn en capacitacion se destinara prioritariamente a actividades que
permitan fortalecer el desempefio de los funcionarios, el desarrollo institucional y
asegurar el cumplimiento de la estrategia y mision institucional, contribuyendo
cuando corresponda ai logro de los estandares de calidad del servicio y
satisfaccion del usuario o beneficiario. Los Comités Bipartitos de Capacitacion ya
existentes en cada institucién, preservaran su rol asesor para apoyar y colaborar
con la autoridad en el cumplimiento de esta Politica.

La capacitacién y el perfeccionamiento de los funcionarios se realizaran bajo
criterios técnicos y de calidad, considerando los procesos de deteccién de
necesidades, planificacion, ejecucion y evaluacion de la capacitacion segin las
siguientes orientaciones base:

a) Un proceso de “deteccion de necesidades de capacitacion”, el que
considerara el analisis de la estrategia institucional, las necesidades
de los usuarios o beneficiarios, los indicadores que midan ia actividad
principal de la institucion, la informacion de la gestion del desempefio
en general, entre otros.

b) Un “disefio y ejecucién de las actividades de capacitacion” que
considere metodologias de ensefianza-aprendizaje pertinentes para
resolver las brechas identificadas en el proceso de deteccion de
necesidades, en el marco del presupuesto vigente.

c) La evaluacion de la calidad de las actividades de capacitacion
ejecutadas, adecuados a la magnitud del presupuesto vigente. Esta
evaluacion al menos debe medir el aprendizaje de los funcionarios y la
transferencia de dicho aprendizaje al desempefio en sus funciones. El
Plan anual de implementacién de la Politica definird gradualmente la



cantidad de aclividades de formacion que seran evaluadas segun
estos parametros.

d) Las orientaciones de los literales a), b) y ¢} seran exigibles a los
proveedores exiernos de las actividades de capacitacion en las
respectivas bases de licitaciéon, con el fin de contribuir a mejorar la
calidad de la provisibn de estos servicios, en beneficio de los
funcionarios y la mejor gestion institucional.

6) Definicion y actualizacion de perfiles

Los servicios podran incluir en su Plan anual de Implementaciéon, uno o mas
programas de trabajo, ajustados al presupuesto institucional, para actualizar o
definir sus perfiles o descripciones de funciones, identificando primerc familias de
dichas funciones y luego documentando un ndmero razonable de perfiles. Esta
actividad permitira mejorar la planificacion de tareas y cargas de trabajo de la
instituciéon, y entregara informacion relevante para los demas procesos de la
Gestidon de Personas.

Se recomienda avanzar primero por aquellos perfiles que la institucion defina
como prioritarios en virtud de criterios como la calidad y cantidad de informacion
gue manejan, su impacto en los resultados de la institucion, la variedad de
habilidades que requieren, la cantidad de personas que tienen bajo su
responsabilidad y el presupuesto asignado, enire otros.

7) Ambientes laborales

La Politica enfatizara el cumplimiento de la normativa vigente respecto a probidad
administrativa, y establecera orientaciones en materia de buenas practicas
laborales y no discriminacion.

El Plan de implementacion sefalara las instancias para prevenir y denunciar
hechos que puedan afectar la dignidad de las personas, sean eilas funcionarios
publicos, beneficiarios o usuarios de las prestaciones de la institucion.

Cada institucion realizara acciones de difusion de los procedimientos que en ia
materia se establezcan ai interior de la institucion, con especial énfasis en la
prevencidon. En este aspecto, se deberan tener en consideracion los
procedimientos al interior de la institucién que tienen por objeto prevenir el acoso
laboral y sexual.

Adicionalmente, se estabieceran acciones para promover ambientes laborales
saludables y desafiantes, que permitan fortalecer el compromiso de los
funcionarios con la institucion y optimizar el desempefio de ia funcion pulblica.



Esta Politica también procurard, en el marco de la responsabilidad por el ejercicio
de la funcidn publica, la conciliacion de la vida laboral con la vida personal y
familiar de los funcionarios, promoviendo de esta forma el desarrollo integral de las
personas.

CARLOS WILLI

Director Nacional del Servicio Civil

ALEJANDRQ WEBER PEREZ

Subdirector Desarrollo de Personas
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