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PRESENTACION

La capacitacion y formacién continua es considerada uno de los subsistemas mas importantes
en la gestion de personas en una institucién sea publica o privada, ya que por una parte,
permite adecuar y fortalecer los conocimientos, aptitudes y habilidades de las personas para la
consecucion de los fines organizacionales, y por otra, genera condiciones para el desarrollo de
las mismas, lo que puede tener impactos relevantes en materia de satisfaccion y motivacion,
ademas, de contribuir en la adquisicién de mayores competencias para que las personas puedan
potenciar su empleabilidad.

La ley N°19.882, y su posterior perfeccionamiento a través de la ley N°20.955 del afio 2016,
otorga al Servicio Civil la facultad de: impartir Normas de Aplicacion General en relacion a
diversas materias de gestion de personas, para los ministerios y sus servicios dependientes y/o
relacionados; velar por el cumplimiento de las Normas que imparta; solicitar informacién a las
instituciones publicas sobre estas materias e informar semestralmente a la Contraloria General
de la Republica sobre los incumplimientos; con la finalidad de avanzar hacia un nivel estratégico
en estos ambitos.

En ese contexto, la dictacién de las Normas relativas a capacitacién y formacién tiene por
objetivo fortalecer en los servicios publicos estos aspectos como herramientas fundamentales
en el desarrollo de las personas, entregandoles un caracter estratégico, mediante un ciclo de
gestion institucional con proyeccion de mediano plazo y con un sentido integral que aborde
tanto el desarrollo de conocimientos, aptitudes y destrezas técnicas-especificas de cada
servicio, como también, aquellos que permitan una formacidn transversal y genérica comun a la
gestion publica. Lo anterior, con el propdsito que cada persona pueda desempefar de mejor
manera la funcidon publica apoyada por espacios de participaciéon organizada desde los
funcionarios, como una forma de promover su compromiso con su propio desarrollo.

Estas nuevas facultades para el Servicio Civil consolidan y profundizan el trabajo que se ha
realizado en la materia a través de diversos instrumentos, entre otros, desarrollo del Programa
de Mejoramiento de Gestiéon (PMG) y el Instructivo Presidencial N°001 de Buenas Practicas
Laborales en Desarrollo de Personas en el Estado del 26 de enero 2015. De esta forma, desde el
afo 2006 el Servicio Civil (fecha en que asume la funciéon de asesorar técnicamente a los
servicios publicos en la materia en el marco de la citada herramienta de gestidon) ha realizado
avances en materia de capacitacion, los cuales tienen sus focos especificos en el fortalecimiento
de procesos de gestion de forma transversal en las instituciones publicas. Algunos resultados
son los siguientes:
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Figura N° 1: Desarrollo de Gestion de Capacitacién Periodo 2006 -2018
(Gestion Servicio Civil)

N

e Implementacién a partir de un modelo global centrado en procesos (fases,
niveles de gestion e indicadores) de acuerdo a objetivos estratégicos-
institucionales. (209 Servicios Publicos con procesos implementados).

2006-
2011

J/

N

e Egreso del sistema a partir de estandarizacién en implementacion.
Seguimiento a partir de otros mecanismos de gestion de indicadores.

J

e Foco en la calidad e impacto de la gestidon de capacitacidon. Vinculacién de)
herramientas de gestién y evaluacion a indicador de gestidén transversal del
Sistema de Monitoreo del Desempeio de PMG-MEI (144 Servicios Publicos)

2014 - e Instructivo Presidencial (171 Servicios Publicos). Apoyo y seguimiento a

implementacién.
2018 o

Fuente: Direccion Nacional del Servicio Civil

Considerando los avances de este periodo, las Normas de Aplicacién General impartidas por el
Servicio Civil, * pretenden fortalecer y normar practicas de gestién en capacitacién y formacion
gue se han venido desarrollado en los servicios publicos, con la finalidad de que se transformen
en estandares a cumplir en las instituciones y que permitan dar un salto cualitativo como
contribucién al logro de los objetivos estratégicos de cada organizacion. De esta forma, para la
confeccidon de estas Normas se consideraron los avances obtenidos en el marco del PMG, el
citado Instructivo, legislacion y jurisprudencia de Contraloria General de la Republica en la
materia, entre otros aspectos.

En particular, las Normas impartidas relativas a capacitacion y formacion regulan aspectos y
procesos de gestion especificos, y que inciden de manera directa en las fases del ciclo clasico de
la capacitaciény formacion’:

1 Resolucién Afecta N° 2, “Aprueba Normas de Aplicacidn General en Materias de Gestién y Desarrollo de Personas”, 17 de
Octubre de 2017, publicada en Diario Oficial el 22 de Marzo de 2018.

? Resolucién Afecta N° 2, “Aprueba Normas de Aplicacion General en Materias de Gestion y Desarrollo de Personas”, 17 de
Octubre de 2017, publicada en Diario Oficial el 22 de Marzo de 2018. Titulo Ill. Cumplimiento de Estandares en Formacién y
Capacitacién de Funcionarios Publicos, Articulo 20° al 28°.
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e Ciclo de Gestién de la Capacitacion.

e Evaluacién de la Capacitacion y Formacién.

e Planificacién Anual y Trienal de la Capacitacion y Formacion.

e Red de Apoyo para la implementacion de Acciones de Capacitacion y Formacion.

e Constitucion y Funcionamiento del Comité Bipartito de Capacitacién (CBC).

e Reportabilidad y Registro de Gestidén de Capacitacidon y Formacion.

e Formalizacion Encargado/a Gestion de Capacitacidon y Formacidn al interior del Servicio.

De esta forma, y considerando los aspectos ya sefalados, este documento tiene por finalidad
orientar a los servicios publicos en la gestion e implementacién eficiente y efectiva de la
capacitacién y formacion, a partir de las Normas recientemente impartidas, con el objetivo de
apoyar su cumplimiento, y asi, contribuir al desarrollo de las personas que se desempefian en
las instituciones para mejores resultados organizacionales al servicio de la ciudadania. En este
sentido, este material esta orientado a quienes gestionan directamente este ambito en los
instituciones y por cierto, a las Areas/Unidades de Gestién y Desarrollo de Personas, estructura
en la cual recae formalmente la gestién de capacitacién y formacion

El documento revisara cada una de las distintas fases del ciclo de gestion de la capacitacién y
formacién e instrumentos de apoyo que tienen la finalidad de aportar al mejoramiento del
disefo, implementaciéon y evaluacion de los procesos vinculados en las instituciones de la
Administracién Central del Estado.
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l. Marco de Referencia

La capacitacién y formacién es una herramienta relevante y fundamental en el desarrollo de las
personas de las organizaciones en general, que tienen y deben estar sustentados en la misidn,
vision y metas institucionales y contribuir al cumplimiento de la estrategia institucional.

Saber si se estd capacitando en las habilidades o conocimientos centrales para cumplir los
objetivos y metas del servicio, si la capacitacion esta contribuyendo a mejorar la gestion
institucional, si la inversidn en capacitacidn rinde los frutos esperados a partir de los desafios de
gestion y/o brechas identificadas en las personas, son algunas de las preguntas centrales que
deben plantearse las Unidades de Gestidn y Desarrollo de Personas para visualizar el aporte y el
impacto de la capacitacién y formacién en los servicios publicos y debieran guiar sus procesos e
instrumentos para lograr responder éstas y otras preguntas.

Sin embargo, mds alla de esas interrogantes generales respecto a los resultados y el impacto de
la capacitacion y formacién, es relevante también hacer distinciones previas que permitan
contextualizar este dmbito antes de su implementacion practica. Entre otros por ejemplo,
respecto a los alcances de los conceptos de capacitacion y formacion, las fases o procesos que
son relevantes disefiar/revisar con mayor detalle en su gestion, rol de la capacitacion vy
formacién en las instituciones publicas, entre otras variables. Estas distinciones permiten dar un
marco de orientacidn estableciendo que la gestidn de la capacitacion y formacién se encuentran
en un contexto tanto operativo como estratégico, y que tiene un impacto significativo tanto
para las organizaciones como para las personas que las integran.

Considerando lo anterior, un primer elemento a distinguir es lo referido a los conceptos de
capacitacién y formacion. A priori, ambos producen efectos concretos en el desempefio de las
personas, sin embargo, estos términos poseen aspectos que difieren en su objetivo,
temporalidad, entre otras variables:

e Capacitacion: Actividad sistematica, planificada y permanente, que busca que las
personas adquieran conocimiento, siendo apto o esté habilitado para utilizarlo segun sus
funciones, para mejorar el desempefio en sus actuales y futuros cargos y adaptarlos a las
exigencias cambiantes del entorno®. Su propdsito se enmarca en lograr la realizacién
individual y colectiva de las personas, ademas de la consecucién de los objetivos
organizacionales®. Su dmbito de aplicacion es en programas a corto plazo.

e Formacion: Etapa de desarrollo de una persona que se caracteriza por una programacion
curricular en alguna disciplina y que permite a quien la obtiene, alcanzar niveles

: Blanchard-Thacker. (2013). EffectiveTraining.

Molina. (2001). Diagndstico y Formulacién Estratégica de la Formacién y Desarrollo de los Recursos Humanos.
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educativos cada vez mds elevados. En este sentido, se trata por lo general de programas
a mediano y largo plazo. La formacidén se vincula a preparar intelectual, moral o
profesionalmente a una persona o a un grupo de personas’. Asi, la formacién supone
desafios mas complejos, que demandardn mayor tiempo que una capacitacién.

De las definiciones planteadas, es posible establecer que la capacitacion se ocupa del
fortalecimiento de competencias o el desarrollo de funciones puntuales en el cargo que ocupa o
gue podria ocupar una persona al interior de la organizacién, por tanto, tiene una mirada
conductual (desempefio), de corto plazo y focalizada a tareas o funciones especificas. En
cambio, la formacion esta orientada al desarrollo integral de la persona que se desempeiia en la
institucion, la que puede abarcar diversas materias dentro de un dmbito y que contribuyen a
proyectar un desempefio en diversos contextos funcionales. Considerar este aspecto implica un
desarrollo a mediano o largo plazo dado su caracter cultural por sobre lo conductual. Al igual
gue la capacitacién, la formacion también permite preparar a las personas para diversos cargos
al interior de la institucidn, sin embargo, posee un caracter mas amplio dado que permitiria un
desarrollo de carrera al interior de la organizacidon (en caso de que las condiciones de dicha
organizaciéon fomenten y consideren este aspecto). Estos aspectos mencionados no son
antagonicos en la gestion al respecto de un servicio publico, dado que ambos se complementan
a través de la generacidn de Planes Anuales de Capacitacion (PAC) y Planes Trienales de
Capacitacion (PTC). En el desarrollo del documento se abordard cudl es la sinergia ideal que
debiesen tener la Capacitacion y la Formacién para una gestidon de calidad al interior de una
institucion.

En este contexto, uno de los desafios para las instituciones publicas es conjugar la capacitacion y
formacién, teniendo presente que la realidad de las instituciones revela que existen avances
gue aun son necesarios de consolidar. Por otra parte, el contexto en el que se desenvuelven las
instituciones, esto es una ciudadania mds demandante en la calidad y oportunidad de atencién
y prestaciones que se otorgan, requiere de personas mejor preparadas para dar respuestas a
dichas demandas. Para ese objetivo, la gestion de capacitacidn en estas instituciones ha seguido
un modelo global centrado en el cumplimiento de procesos e instrumentos, en los que cada
servicio realiza la gestion de capacitacion y perfeccionamiento en forma descentralizada, vale
decir, cada institucién, de acuerdo a ciertos estandares, tiene la responsabilidad de definir sus
politicas, presupuestos, programacion y ejecutar la capacitacion y formacidn segin sus
necesidades y prioridades. Esto significa que cada servicio, en virtud de sus particularidades
pero a partir de estdndares transversales de gestidon, implementa las fases del modelo
tradicional de capacitacién que considera detectar necesidades, planificar, ejecutar y evaluar las
acciones que se realizan.

5
Real Academia de la Lengua Espafiola (RAE).
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Junto con la gestion descentralizada, otro aspecto que es preciso mencionar, esta referido a la
inversién en capacitacion destinada a los servicios publicos. Capacitacién es el Unico Subsistema
de Gestidon de Personas que afo a afio recibe recursos especificos para que las instituciones
puedan desarrollar su gestion en este ambito, lo que les otorga la posibilidad de dar continuidad
a planificaciones y procesos de corto y mediano plazo al respecto. Por ejemplo, para el afio 2018
se destinaron $23.466.220.000° para capacitacién y formacién de las personas en las
instituciones publicas. Es por ello que se hace imprescindible que esta inversidn sea utilizada
racionalmente y que produzca efectos significativos en el desarrollo de las personas y de la
gestién de cada institucidn, con la finalidad que crecientemente se entreguen servicios de
calidad a la ciudadania. Lo anterior, implica que las Unidades de Capacitacién y Formacion en los
servicios deben poseer una capacidad técnica adecuada (tanto estructural como de quienes
lideran y dirigen estos procesos) para gestionar eficiente y eficazmente estos recursos.

Sin embargo, y a pesar de los avances logrados en la materia, existen desafios pendientes que
generan valor a la gestidn institucional y que requieren abordarse en este ambito, tales como la
evaluacidn y la gestion estratégica de la capacitaciéon y formacion. El primero de ellos estd
referido a la necesidad de fomentar el desarrollo de una gestién evaluativa, para una mejora de
calidad e impacto de la capacitacién. El segundo estd referido a cdmo proyectar lineas
formativas mas alla del ciclo anual de asignacién de recursos.

Evaluar los procesos de capacitacion en las instituciones permite generar informacién de
utilidad para optimizar la gestion y los procesos de aprendizaje con miras a fortalecer las
competencias de las personas, y hacer ajustes y mejoras a los procesos administrativos, ademas,
de trabajar en conjunto con los oferentes de capacitacion. Mostrar el valor e impacto de Ila
gestidén es uno de los factores que permiten movilizar y lograr adhesion (desde los directivos,
jefaturas y los participantes de las actividades) a la gestion de capacitacion y formacién. En este
contexto, el valor central es que la informacién que se genere sea utilizada eficiente y
oportunamente para impactar en este ambito.

En relacidn a este desafio, el Modelo de Gestidn y Evaluacidn de la Capacitacion, impulsado por
el Servicio Civil desde el afio 2012, es una herramienta de apoyo que ha contribuido a que los
servicios publicos cuenten con estrategias e instrumentos para llevar a cabo éstos procesos
evaluativos. No obstante, estos deben ser profundizados en términos de la calidad de la
informacién generada y su utilizacion en la toma de decisiones fundadas para incidir en el
desarrollo global de las instituciones.

El segundo desafio es la gestion estratégica de capacitacion y formacion, siendo fundamental
gue los servicios proyecten el desarrollo de las personas en el corto y mediano plazo, a partir de

® Direccién de Presupuesto (DIPRES). Ley de Presupuesto Afio 2018
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un analisis exhaustivo de las necesidades y desafios de la propia misidn y visién institucional, y a
su vez, relacionar este ambito con los otros subsistemas de Gestién y Desarrollo de Personas. En
este sentido, conocer y comprender hacia donde se dirige la organizacién, los factores
ambientales que la impactan, entre otras variables, son de vital importancia para que la
capacitacién y formacién sean herramientas de apoyo en el logro de los objetivos estratégicos
institucionales. Por tanto, si una institucion ha definido una ruta para los préximos afios se
requerira que las personas que la integran tengan determinadas habilidades y competencias
que les permita cumplir de manera idénea dicho itinerario. Visualizar una estrategia de gestion
sélo desde las brechas de las personas de la organizacion no es una vision integral de desarrollo,
dado que no se esta considerando el contexto y evolucién que se espera de la misma. De esta
forma, la generacion de Planes Trienales de Capacitacién son fundamentales para orientar el
disefio e implementacion de la planificacién anual en la que deben participar activamente todas
las personas a partir de su vision y rol dentro de la organizacion, esto es alta direccidn, jefaturas
intermedias, las personas de los distintos estamentos, entre otros de la institucion. Como
producto final de este proceso la gestion de capacitacién y formacién debera estar supeditada y
coherente a la misidn, visién, estrategia, los objetivos estratégicos de la organizacion y los
productos y servicios propios de la institucion para que cumpla la finalidad de apoyar el
desarrollo de la misma y también de las personas que se desempeiian en ella.

1. Normativo

La gestion de capacitacion y formacién cuenta con conceptos normativos que deben ser
considerados al momento de diseflar e implementar estrategias, actividades, procesos e
instrumentos. Los aspectos normativos y reglamentarios que se indican a continuacién se
presentan desde aquellos mas generales a los mas especificos:

a) Constitucion Politica de la Republica:

Articulo 38: “Una Ley organica constitucional determinard la organizacién bdsica de la
Administracién Publica, garantizard la carrera funcionaria y los principios de caracter técnico y
profesional en que deba fundarse, y asegurard tanto la igualdad de oportunidades de ingreso a
ella como la capacitacién y el perfeccionamiento de sus integrantes”

b) Ley N°18.575 Organica Constitucional de Bases Generales de la Administracidn del Estado:

Articulo 17: “La Administracion del Estado asegurara la capacitacion y el perfeccionamiento de
su personal, conducentes a obtener la formacion y los conocimientos necesarios para el
desempeiio de la funcién publica”.

Articulo 50: “La capacitacion y el perfeccionamiento en el desempefio de la funcidn publica se
realizardn mediante un sistema que propenda a estos fines, a través de programas nacionales,
10 de 49
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regionales o locales. Estas actividades podran llevarse a cabo mediante convenios con
instituciones publicas o privadas. La ley podrd exigir como requisito de promocién o ascenso el
haber cumplido determinadas actividades de capacitaciéon o perfeccionamiento. La destinacion
a los cursos de capacitacién y perfeccionamiento se efectuara por orden de escalafén o por
concurso, segun lo determine la ley. Podran otorgarse becas a los funcionarios publicos para
seguir cursos relacionados con su capacitaciéon y perfeccionamiento. El presupuesto de la
Nacién considerard globalmente o por organismo los recursos para los efectos previstos en este
articulo”.

Articulo 53: “El Estado velara permanentemente por la carrera funcionaria y el cumplimiento de
las normas y principios de caracter técnico y profesional establecidos en este parrafo, y
asegurara tanto la igualdad de oportunidades de ingreso a ella como la capacitacion y el
perfeccionamiento de sus integrantes”.

c) Ley N°18.834 sobre Estatuto Administrativo:

Articulo 27: “Existiran los siguientes tipos de capacitacién, que tendran el orden de preferencia
gue a continuacion se sefiala:

- La capacitacion para la promocion que corresponde a aquella que habilita a los
funcionarios para asumir cargos superiores. La seleccion de los postulantes se hara
estrictamente de acuerdo al escalafon. No obstante, serd voluntaria y, por ende, la
negativa a participar en los respectivos cursos no influird en la calificacién del funcionario.

- La capacitacion de perfeccionamiento, que tiene por objeto mejorar el desempefo del
funcionario en el cargo que ocupa. La seleccidon del personal que se capacitara, se realizara
mediante concurso, y

- La capacitacién voluntaria, que corresponde a aquella de interés para la institucion, y que
no esta ligada a un cargo determinado, ni es habilitante para el ascenso. El jefe superior
de la institucion, el Secretario Regional Ministerial o el Director Regional de servicios
nacionales desconcentrados, segln corresponda, determinard su procedencia y en tal
caso seleccionara a los interesados, mediante concurso, evaluando los méritos de los
candidatos”.

Articulo 28: “Los estudios de educacién basica, media o superior y los cursos de post-grado
conducentes a la obtencidn de un grado académico, no se consideraran actividades de
capacitacién y de responsabilidad de la institucién. Aquellas actividades que sdlo exijan
asistencia y las que tengan una extension inferior a veinte horas pedagdgicas, se tomaran en
cuenta soélo para los efectos de la capacitacion voluntaria”.

Articulo 29: “Las instituciones deberan distribuir los fondos que les sean asignados en
programas de capacitacidn nacionales, regionales o locales, de acuerdo con las necesidades y
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caracteristicas de las correspondientes funciones y siguiendo el orden de preferencia sefialado
en el articulo 27. Las instituciones ejecutaran los programas de capacitacion preferentemente
en forma territorialmente desconcentrada. Podran celebrarse convenios con organismos
publicos o privados, nacionales, extranjeros o internacionales. Dos o mas instituciones publicas
podran desarrollar programas o proyectos conjuntos de capacitacién y coordinar sus actividades
con tal propdsito”.

Articulo 30: “En los casos en que la capacitacién impida al funcionario desempeiiar las labores
de su cargo, conservard éste el derecho a percibir las remuneraciones correspondientes. La
asistencia a cursos obligatorios fuera de la jornada ordinaria de trabajo, dard derecho a un
descanso complementario igual al tiempo efectivo de asistencia a clases”.

Articulo 31: “Los funcionarios seleccionados para seguir cursos de capacitacién tendran la
obligacion de asistir a éstos, desde el momento en que hayan sido seleccionados, y los
resultados obtenidos deberan considerarse en sus calificaciones. Lo anterior, implicard la
obligacion del funcionario de continuar desempenandose en la institucién respectiva o en otra
de la Administracidon del Estado a lo menos el doble del tiempo de extensidon del curso de
capacitacién. El funcionario que no diere cumplimiento a lo dispuesto en el inciso precedente
debera reembolsar a la institucion que corresponda todo gasto en que ésta hubiere incurrido
con motivo de la capacitacién. Mientras no efectuare este reembolso, la persona quedara
inhabilitada para volver a ingresar a la Administracion del Estado, debiendo la autoridad que
corresponda informar este hecho a la Contraloria General de la Republica”.

Articulo 42: “Son anotaciones de mérito aquéllas destinadas a dejar constancia de cualquier
accién del empleado que implique una conducta o desempeno funcionario destacado. Entre las
anotaciones de mérito figuraran aspectos tales como la adquisicion de algun titulo u otra
calidad especial relacionada con el servicio, cuando éstos no sean requisitos especificos en su
cargo, como asimismo, la aprobacién de cursos de capacitacién que se relacionen con las
funciones del servicio, el desempefio de labor por periodos mas prolongados que el de la
jornada normal, la realizacion de cometidos que excedan de su trabajo habitual y la ejecucion
de tareas propias de otros funcionarios cuando esto sea indispensable. Las anotaciones de
mérito realizadas a un funcionario durante el respectivo periodo de calificaciones, constituirdn
un antecedente favorable para la seleccidon a cursos de capacitacidn a que éste opte”.

Articulo 89: “Todo funcionario tendra derecho a gozar de estabilidad en el empleo y a ascender
en el respectivo escalafdn, salvo los cargos de exclusiva confianza; participar en los concursos;
hacer uso de feriados, permisos y licencias; recibir asistencia en caso de accidente en actos de
servicio o de enfermedad contraida a consecuencia del desempefio de sus funciones, y a
participar en las acciones de capacitacion, de conformidad con las Normas del presente
Estatuto”.
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d) Reglamento sobre Concursos del Estatuto Administrativo: Decreto Supremo N269 del
Ministerio de Hacienda

Articulo 37: Para efectos de este Reglamento se entenderda por Capacitacion Pertinente:
“aquella que la institucion defina y establezca para estos efectos. El jefe superior del servicio
debera solicitar un informe previo al Comité de Capacitacion de la institucién. En diciembre de
cada afo, el jefe superior del servicio informara a todos los funcionarios, las actividades que
tendran este cardcter, las que deberdn estar insertas en los procesos de modernizacién vy
mejoramiento institucional y proporcionar herramientas a los funcionarios para la promocién.
La comunicacidn de las actividades de capacitacion deberd hacerse a través de la pagina web
institucional y cualquier otro medio pertinente, siempre que asegure, respecto de todos los
funcionarios, su cabal conocimiento. El jefe superior de servicio podra considerar,
fundadamente, también otras actividades de capacitacion, sean efectuadas al interior de la
institucion o fuera de ella, siempre que contribuyan a habilitar a los funcionarios para asumir
cargos superiores”.

e) Resoluciéon N°2. Normas de Aplicacion General en Materia de Participacion Funcionaria,
Cumplimiento de Estandares en Formacion y Capacitacién de Funcionarios Publicos, Rol de
Jefaturas en Direccion de Equipos y Gestion del Desempefio Individual y Sistema de
Calificaciones para todos los Servicios Publicos.

Articulo 8: Cada servicio publico, ademas de desarrollar acciones de capacitaciéon entendida
como aquella que permite que los funcionarios desarrollen, complementen, perfeccionen o
actualicen los conocimientos y destrezas técnicas operativas que requieren para realizar sus
tareas, también debera abordar la formacién integral que un servidor publico necesita,
adquiriendo valores, principios, conocimientos y aptitudes genéricas y transversales comunes a
toda la gestion publica, que les permita desempenar adecuadamente la funcidén asignada.

Articulo 9: Los Servicios Publicos deberdn administrar el sistema de formacién y capacitacion
institucional para sus funcionarios, de acuerdo al siguiente ciclo de gestion:

Deteccion de Necesidades de Formacion y Capacitacion, la que debe efectuarse tanto para la
elaboracién de los Planes Anuales de Formacion y Capacitacién (PAC) como para la elaboracion
y actualizacién de los Planes Trienales de Formacion y Capacitacion.

Planificacion de las acciones de formacion y capacitacion, contenidas en el Plan Anual de
Formacidn y Capacitacidn, confeccionado segln las necesidades institucionales y el presupuesto
asignado a cada servicio. El Plan Anual de Formacién y Capacitacién, debe estar enmarcado en
el Plan Trienal de formacidn y capacitacion.

Ejecucion permanente y oportuna del Plan Anual de Formacion y Capacitacion.
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Evaluacion de la gestion de formacion y capacitacion institucional.

Registro y andlisis de informacion de la gestion de formacion y capacitacion institucional, que
permita tomar decisiones a la autoridad responsable.

Estos componentes deberdn desarrollarse de acuerdo a las orientaciones que al efecto emita la
Direccién Nacional del Servicio Civil.

Articulo 10: Los Servicios Publicos deberan aplicar metodologias de evaluacion de las
actividades de formacidn y capacitacion, de acuerdo a las orientaciones que al respecto emita la
Direccién Nacional del Servicio Civil, y utilizar los resultados obtenidos para fundar decisiones de
Gestidn, con el objetivo de mejorar la pertinencia y calidad de la formacidn y capacitaciéon que
se realice.

Articulo 11: Los Servicios Publicos deberan contar con un plan de desarrollo para sus
funcionarios, que contemple acciones de formacién y capacitacion, planificando y priorizando
sus acciones con una proyeccion de mediano plazo, teniendo presente los mandatos
estratégicos institucionales, para lo cual deberdn elaborar Planes Trienales de Formacion y
Capacitacion, con el propdsito de dar coherencia y secuencialidad a las actividades anuales.

Los planes referidos deberdn ser aprobados a través de resoluciones de los Servicios Publicos
respectivos. Coherente con la estrategia de formacion y capacitacién trienal, los Servicios
Publicos deben también elaborar Planes Anuales de Formacién y Capacitacion (PAC) que
permitan implementar, segln presupuesto aprobado en la anualidad correspondiente, la
planificacion trienal realizada, pudiendo incorporar en estos planes anuales acciones de
formacién y capacitacién no contempladas en dicho plan trienal, de acuerdo a las necesidades
organizacionales. Los planes trienales y anuales de formacion y capacitacién, deberan ser
presentados en las discusiones presupuestarias correspondientes, contemplando en su
elaboracién montos que consideren los niveles histéricos destinados a cada Servicio en la glosa
presupuestaria respectiva, o en su defecto, montos que consideren el 1% de las remuneraciones
imponibles de su personal correspondientes al mes de abril de cada afio. Para estos efectos, se
entenderd como remuneracion imponible todos aquellos estipendios de caracter permanente,
gue por expreso mandato de la ley estan afectos a cotizaciones previsionales y de salud.

La Direccién Nacional del Servicio Civil velara por la elaboracidn, contenidos y ejecucién de los
Planes Anuales y Trienales de Formacidn y Capacitacion y podrd observar los mismos.

La forma y estructura general del Plan Trienal de Formacion y Capacitacion, asi como del Plan
Anual de Formacién y Capacitaciéon sera definida e informada por la Direccion Nacional del
Servicio Civil.
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Los Servicios Publicos deberan elaborar, en el mes de marzo de cada afio, un informe anual de
resultados de la gestidon de capacitacion del afio anterior y su correspondiente evaluacion,
segun formato establecido por la Direccidn Nacional del Servicio Civil.

Articulo 12: Los Planes Trienales y los Planes Anuales de Formacién y Capacitacion, deben
considerar entre sus contenidos, al menos, lo siguiente:

* Principios, valores y responsabilidades de los servidores publicos.

* La actividad de formacién que dispone la Contraloria General de la Republica destinada a la
induccion a la Administracién del Estado, para aquellos funcionarios que se incorporan al sector
publico. Esta actividad debe complementar las acciones de induccién de los propios Servicios.

e Fortalecimiento de habilidades directivas, de modo de potenciar competencias y herramientas
para el adecuado ejercicio del rol de liderazgo y gestién de equipos, que la institucién defina.

* Desarrollar y/o fortalecer los conocimientos, aptitudes y habilidades generales y/o especificas
que las instituciones requieran de los funcionarios.

e Contenidos destinados a disminuir brechas de desempeiio detectadas en los procesos de
gestién del desempefio individual.

e |dentificacion de las actividades de formacién y capacitacién que deberan ser consideradas
como pertinentes para procesos de promocion interna, en aquellas instituciones que proceda.

Articulo 13: Las acciones de capacitacion institucionales deberdn propender a desarrollarse
siempre dentro de la jornada de trabajo, salvo que circunstancias extraordinarias y/o no
previsibles, no lo permitan.

Articulo 14: Los Servicios Publicos podran considerar entre sus actividades de formacion vy
capacitacidn, las acciones que realizan y ofrecen el conjunto de actores integrantes del sistema
publico, tales como, Contraloria General de la Republica, Consejo para la Transparencia y
Direccién de Compras y Contratacidon Publica. En todo caso, la incorporacién de estas
actividades en sus planes anuales y/o trienales serd decision de los propios Servicios,
atendiendo sus necesidades y prioridades estratégicas institucionales, y las disposiciones que
los organismos responsables determinen sobre la formaciéon y capacitacion que aquellos
entreguen.

Articulo 15: La Direccidon Nacional del Servicio Civil coordinard y gestionard una red de actores
gue promueva instancias de colaboracion técnica entre diversas entidades publicas y privadas,
para la formacidn y capacitacion de los funcionarios.
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Articulo 16: Cada Servicio Publico debera contar con un Comité Bipartito de Capacitacion, el que
podrd replicarse en unidades organizativas regionales o funcionales, segin lo determine el
propio servicio.

Los Comités Bipartitos de Capacitacién deben estar integrados por representantes en partes
iguales, de la Direccion del Servicio y de los funcionarios. En caso de existir mds de una
asociacion de funcionarios, la representacion de éstos en el Comité Bipartito de Capacitacion
debera ser definida en el respectivo reglamento.

El objetivo de los Comités Bipartitos de Capacitacién es promover la participacién y compromiso
de los funcionarios respecto de su propia formaciéon y capacitacién, para incrementar la
eficiencia y productividad de las instituciones publicas.

Los Comités Bipartitos de Capacitacion son instancias asesoras a la Direccion del Servicio, a
través de las Unidades de Gestion y Desarrollo de Personas, en la preparacion y aplicacion de su
politica y planes de formacién y capacitacidon, y en la evaluacién de la gestiéon de formacién y
capacitacion.

Los Servicios Publicos deben garantizar el adecuado funcionamiento de los Comités Bipartitos
de Capacitacion, para lo cual deben aprobar mediante resolucién el reglamento interno que lo
regira, siguiendo las indicaciones que al respecto entregue la Direccién Nacional del Servicio
Civil.

Articulo 17: Dependiendo de sus disponibilidades presupuestarias, los Servicios Publicos podran
incorporar fondos concursables anuales de formacién y capacitacioén, a los cuales podran optar
libre y voluntariamente todos los funcionarios, cumpliendo con ciertos requisitos objetivos.

Las acciones o actividades de formacién y capacitacién a considerar en los fondos concursables,
deberdn ser de interés del Servicio y estar en directa relacién con las funciones del mismo.

Los criterios de postulacion, seleccién, evaluacidon, tipos de actividades de formacion vy
capacitacidén a considerar y otros aspectos relevantes para la utilizacion de estos fondos, como
montos o porcentajes de financiamiento que seran de cargo del servicio publico de que se trate;
deberan ser definidos en un reglamento y/o bases de concurso respectivas, cuyas normas y
procedimientos deberdan dar un tratamiento no arbitrario para todos los postulantes vy
mecanismos de evaluacion y adjudicacion objetivos, equitativos y transparentes.

Articulo 18: Los Servicios Publicos deberan registrar en la plataforma informatica que al efecto
disponga la Direccién Nacional del Servicio Civil, lo siguiente:

e Informacion de la gestién de cada actividad de formacion y capacitacién que realicen sus
funcionarios, en un plazo no superior a 40 dias habiles desde la fecha de término de dichas
actividades.
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e Los Planes Anuales de Formacion y Capacitacion.
e Los Planes Trienales de Formacion y Capacitacion.
* Informe anual de resultados de la gestion de capacitacion.

* La constitucion y funcionamiento del Comité Bipartito de Capacitacién, consignando la
resolucién que lo crea y determina su integracion, y las actas de sus sesiones.

En la eventualidad de que el Servicio disponga de una plataforma o modalidad propia de
registro de la informacion, dicha institucién debera arbitrar todas las medidas tendientes y
necesarias para coordinar el traspaso de informacion hacia el sistema que indique para estos
efectos la Direccion Nacional del Servicio Civil.

Articulo 19: Todos los Servicios Publicos deberan designar ya sea, una unidad de formacion y
capacitacién, o en su defecto, un funcionario responsable o encargado de la gestién de
formacién y capacitacién.

La persona que se desempefie como responsable de la gestidon de capacitacidn, deberd ser de
preferencia profesional, con experiencia y especializacion en la materia y entre sus funciones,
debera gestionar el sistema de capacitacion, tener una visidon integral de la formacion y
capacitacién institucional en relacion al resto de los subsistemas de gestiéon y desarrollo de
personas del servicio, y ser contraparte experta frente a todos los actores relevantes del
sistema, entre otros.

Articulo 20: Todo Servicio Publico que contrate a un proveedor externo de formacion o
capacitacién en el marco de la ley N°19.886 y su reglamento, sea éste persona natural o juridica,
chileno o extranjero; debera evaluar a dicho proveedor por la calidad de la/s actividad/es
realizada/s, a través de la plataforma informatica u otro dispositivo, que al efecto disponga la
Direccién Nacional del Servicio Civil.

Los Servicios Publicos deberan realizar la evaluacidn sefialada en el inciso anterior en un plazo
maximo de 40 dias habiles, una vez finalizada la actividad de formacion o capacitacion.

Para los proveedores externos que no se encuentren en convenio marco, regulado por la ley
N°19.886 y su reglamento, los Servicios Publicos deberan incorporar en su contratacion una
cldusula que informe de esta evaluacion, la que deberd efectuarse segun las orientaciones que
al efecto emita la Direccidon Nacional del Servicio Civil.
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lll. Ciclo de Gestion de la Capacitacion

El Art. 9 de la Resolucion N°2 correspondiente al segundo grupo de Normas de Aplicacién
General, establece que los servicios publicos deberan administrar el ciclo de gestion de
capacitacién y formacién bajo las siguientes fases, las que se esperan que se desarrollen de
manera secuencial:

Figura N° 2: Ciclo de Gestion de Capacitacion

Deteccion de
Necesidades de
Capacitacion (DNC)

Registro y Analisis Planificacién
de Informacion de

Gestion (PAC-Trienal)

Evaluacién
Gestion Ejecucion
Capacitacion y Permanente PAC
Formacion

Fuente: Direccién Nacional del Servicio Civil

A partir de las etapas sefaladas, se indican sugerencias y consideraciones en la ejecucién vy
gestion de una actividad de capacitacion y/o formacidén dentro de un afio presupuestario. La
implementacién de las mismas por cierto debe operar a partir del analisis de las condiciones
organizacionales para determinar el mejor proceder de cada una de ellas.

3.1.- Deteccion de Necesidades de Capacitacion (DNC)

La gestidon de capacitacidon en las instituciones publicas se realiza de manera descentralizada.
Cada institucion define los énfasis de sus planes de capacitacidon y formacién de manera anual y
trienal, independiente de sus caracteristicas (con representacién en regiones, tamafio de
dotacion, marco normativo de regulacién de su personal, etc.).
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Como una forma de apoyar la gestién de planificaciéon cada institucion deberia plantearse (al
menos) las siguientes preguntas:

- ¢Cuadles son las problemdticas de la institucion en materia de personas? Centrar la
planificacion en problemas, y no soluciones directamente.

- ¢Esas problematicas son posibles de resolver a través de capacitaciéon?

- ¢Cuales son los desafios de la institucion para los préoximos afos?

- ¢Qué capacidades deben tener las jefaturas para cumplir este rol en el Servicio?
- ¢Cuales son las exigencias de la ciudadania y el entorno para la institucién?

- ¢Qué conocimientos y/o actitudes deben tener los funcionarios/as para desempefiarse en
su cargo? (actuales y futuras)

- ¢Qué se debe considerar para que las personas se motiven y se comprometan a alcanzar los
objetivos institucionales y sean abordables por capacitacion?

- De acuerdo a la gestidn de afios anteriores, ¢ Qué se debe fortalecer/cambiar en el proceso
de ejecucidn de capacitacion, a partir del analisis de los resultados obtenidos, de acuerdo a
la cultura organizacional de la institucidn, a procesos internos, etc.?

- ¢Qué cambios normativos, productos y/o proyectos institucionales se vislumbran que
requeriran apoyo de capacitacidén para su implementacion?

- ¢éQué tipo de informacion entregan los procesos de evaluacién de la capacitacidon?

El desarrollo de éstas y otras preguntas permite avanzar en la definicién de las necesidades
institucionales en capacitacion y formacidn, las cuales se deben complementar con la vision de
diversos actores institucionales que puedan aportar informacién al respecto.

Una primera premisa basica del proceso de deteccién de necesidades de capacitacion, en
adelante DNC, es que todos los actores incluyendo jefatura de servicio, altos directivos,
jefaturas intermedias, CBC, funcionarios y funcionarias, son responsables y deben participar
activamente en todas las fases de ciclo, pero con mayor preponderancia en la fase de DNC, de
evaluacién y gestion de resultados. Esto permitira hacer participes y/o co-responsables de la
implementacién, ademas de orientar la gestidn y retroalimentar el proceso a partir de los
resultados obtenidos.

La DNC es una fase central del proceso de gestidn de capacitacion y formacion, dado que
permite obtener los principales requerimientos y prioridades para definir la capacitacién a
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desarrollar desde la mirada de las personas que integran la organizacion, con el objetivo de
fortalecer el desempefio de la institucion. El producto que se obtenga de esta fase incidird y
condicionara la restantes fases de ciclo, tales como, la planificacidn, ejecucién, evaluacién y
gestiéon del resultado, por tanto, es de vital importancia que se haga en forma planificada y
considerando la mayor cantidad de informacidn posible.

Para desarrollar el proceso DNC cada institucion deberia establecer definiciones de cémo
abordara este proceso, considerando el foco a trabajar, a quiénes incorporard en el proceso,
qgué instrumentos se utilizardn, etc. Por ejemplo si la organizacién en general, y la Unidad de
Gestion y Desarrollo de Personas en particular, han definido la implementacién de un modelo o
enfoque por competencias, lo mds probable es que un insumo relevante para la DNC sea los
perfiles de cargo, la informacion recogida de la evaluaciéon de las brechas, los informes de
desempeiio, informacién de las metas de desempefio individual, entre otros insumos
vinculados. Lo anterior, no quiere decir que esos instrumentos e insumos de informacion no se
puedan utilizar bajo otro enfoque, pero en ese contexto particular, serian los que sustentaran
en gran parte el levantamiento de informacion.

Una buena DNC debe permitir la obtencidon de una imagen amplia y concreta de, a lo menos lo
siguiente:

- Necesidades de capacitacion y formacion de las personas que se desempefian en el
Servicio.

- Problemas y desafios de la gestidn relacionados con el contexto de desempeno de la
institucion, qué factores los originan y cudles de ellos pueden ser abordados por acciones
de capacitacion.

- Priorizacién de los objetivos estratégicos de la institucidon que pueden ser fortalecidos con
capacitacién y formacion.

- Como la capacitacién y formacidn apoya la estrategia de la organizacién.

Las instituciones publicas deberadn considerar dos (2) grandes fuentes de informacién para
generar su planificacion anual y trienal: 1) Los resultados e informacidon que emane de la DNC
(de los actores e instrumentos), y 2) las disposiciones que se emitan de distintos cuerpos legales
y normativos que indican el fortalecimiento de ciertos contenidos a través de la capacitacion y/o
como herramienta para el cumplimiento de procesos asociados a Gestidn de Personas a nivel
general. Como una forma de apoyar la obtencidon de informacién de la primera fuente, a
continuacion se revisaran las distintas variables a considerar en un proceso de DNC.
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3.1.1.- Consideraciones para el proceso de Deteccion de Necesidades de Capacitacion
(DNC).

Cuando efectuarlo: Se considera recomendable que se realice una vez al afio, como hito formal
o en forma sistematica recogiendo informacion desde distintos procesos y la implementacién de
procesos de gestion durante un afio presupuestario. Para la primera opcidn de caracter anual,
seria una buena priactica realizar este proceso integramente durante el mes de septiembre de
cada afo, con la finalidad que en el mes de octubre se pueda procesar, depurar y validar la
informacién obtenida, siendo base para el proceso de planificacion del afio siguiente. Hacer este
levantamiento con la suficiente antelacidn permite trabajar la informacién obtenida con mejor
calidad y evita que se superpongan otros procesos asociados a la gestién de capacitaciéon, como
por ejemplo, ejecucidon y evaluaciones de actividades, cierre de afio presupuestario, reportes de
resultados, entre otros.

En caso de afrontar el proceso en forma sistematica, se deberdn definir los hitos y plazos que
seran considerados para la obtencién de informacién, por ejemplo, presupuesto exploratorio,
evaluacion del desempefio, proceso de validacion de PMG-MEI, ademds, de los medios de
soporte que permitan registrar y sistematizar esta informacién. Es por ello, que un factor clave
es calendarizar estos hitos que proveerdn de antecedentes y definir como se realizard el
proceso de revision final de dicha informacion.

Actores relevantes a considerar: Implementar un proceso de DNC implica definir la estrategia a
utilizar y con quiénes se contara para desarrollar el proceso. En este sentido surgen algunas
alternativas las que dependerdn de la capacidad para abordar este proceso y las condiciones
organizacionales. La definicion de actores claves que pueden participar en la DNC, incidird
directamente en el énfasis que ésta tendra, y por ende los resultados que se obtengan
permitiran obtener informacién clave y precisa para construir un plan de capacitacién y una
estrategia trienal.

Al respecto, se visualizan cuatro (4) actores y/o acciones claves:

Jefaturas Superiores o Alta Direccion: Detectan y definen las necesidades de capacitacion y
formacién del equipo a su cargo y/o a nivel general dentro de la organizacién (lineas de
formacién o ambitos a fortalecer). Poseen una mirada global considerando la mision, visién,
tareas y procesos que realiza la institucion o equipo a cargo.

Jefaturas Intermedias: Revisan y focalizan los objetivos estratégicos institucionales que deben
ser fortalecidos a través de la capacitacion, a partir de la definicién de la jefatura superior o
alta direccién.

Funcionarios y funcionarias: Declaran sus necesidades de formacion a partir de su accionar,
funciones, expectativas, desafios, etc. en relacién a su cargo y desarrollo futuro en la
organizacion.
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iv. Comité Bipartito de Capacitacion (CBC): Declaran y/o proponen ambitos de interés general de
las personas que componen la organizacion y de la direccidn del servicio que pueden ser
abordados por capacitacion.

La identificacidon e incorporacion de actores en el proceso, implica abordar la DNC desde dos
enfoques que han sido utilizados generalmente en este proceso: desde abajo hacia arriba
(bottom-up) y desde arriba hacia abajo (top-down)’. EI enfoque a utilizar dependera de las
capacidades que tengan la organizacién y las personas encargadas o gestores de la capacitacion
para procesar y dar respuesta a los requerimientos que se obtengan de los diversos actores. Por
ejemplo, el enfoque bottom up implica considerar informacion de todos los niveles jerdrquicos,
por tanto, se deberia tener la capacidad de procesar un gran volumen de informacién y una
mirada analitica para delimitar qué es relevante para el desarrollo de la institucion v/s el
desarrollo de sus integrantes, ademads, de dar respuesta a las expectativas generadas en este
proceso.

Informacion complementaria a utilizar: Una fuente de informacién de gran utilidad a
considerar es la que se genera de la gestion del desempeio, proceso del Subsistema de Gestidn
y Desarrollo de Personas del que se puede obtener informacién especifica y focalizada a partir
de una evaluacidn de un periodo determinado. Esta accién permite vincular ambos subsistemas
y dar coherencia al desarrollo y desempeno de las personas del servicio. Como una forma de
priorizar la informacién a utilizar, que puede ser relevante, se deberian considerar las brechas
de desempefio o desafios que tengan una alta ocurrencia como resultados del proceso de
evaluacién y retroalimentacién (brechas con mayor frecuencia de ocurrencia), con la finalidad
de agrupar esta informacién en ambitos a abordar en acciones de capacitacion. Por tanto, al
momento de ejecutar la retroalimentacién entre jefatura y funcionario o funcionaria, se
deberian generar las condiciones para que este espacio sea propicio para acordar areas de
mejoras que deben ser fortalecidas/desarrolladas en el marco de las funciones de la persona en
el Servicio, o en especifico, los ambitos de capacitacidén a enfatizar en el desarrollo profesional.
Por otra parte, para poder procesar una cantidad de informacién significativa cobmo se espera
del proceso se requeriria idealmente contar con apoyo de un soporte tecnolégico para
registrarla y procesarla.

Otra fuente de informacidon complementaria a utilizar puede estar referida a los resultados de
indicadores de gestion, resultados de cumplimiento de PMG, encuestas de satisfaccion de
usuarios, implementacion de servicios hacia la ciudadania, entre otras, que dan cuenta de
cumplimientos, resultados, implementaciones y sobre la prestacidn de servicios realizados hacia
la ciudadania. En este sentido, se debera priorizar el mas critico para la organizacioén, y qué

’ Lara Fernandez, Rodrigo (2017). “Capacitacién: Panoramas, Desafio y Claves”. Editorial Sara. Capitulo 4:
La Formacidn y sus Etapas.
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requieren gestidn inmediata asociada a procesos de capacitacion y formacion. Otra fuente de
informacién complementaria podria ser la revisiéon de planes anteriores de capacitacion y sus
resultados, permitiendo vislumbrar los aspectos que deben ser mejorados o reforzados en su
gestién para el afio siguiente.

Instrumentos a Utilizar: Estaran influenciados significativamente por los actores y el enfoque
que se considere para el desarrollo de la DNC. A partir de esta premisa, los mas utilizados para
este proceso pueden ser los que se indican en la siguiente figura:

Figura N° 3: Instrumentos Levantamiento Informacién DNC

N
Entrevista eDirigida a Jefaturas o Directivos, la cual permite obtener
- informacién especifica vinculada a una estructura en
Individuales particular y/u objetivos estrategicos institucionales.
J
eDirigida a los integrantes de la organizacidn en general, la cual )
Encuestas - es de bajo costo de tiempo y recursos, ademds, permite
Cuestionarios obtener informacién de un gran nuimero de integrantes a la
vez.
J
eDirigida a segmentos especificos de la organizacidon, que )
F G permite complementar el levantamiento realizado en
R entrevistas y encuestas. Detecta necesidades a nivel de
tematicas o grupos especificos. )

Fuente: Direccion Nacional del Servicio Civil

Tal como se indicd, la eleccion de los actores que se consideren pertinentes a participar en el
proceso, condicionard el instrumento mas idéneo a utilizar. Por ejemplo, si se define una
estrategia top-down, implicard que el levantamiento de informacidn considerara a la jefatura
superior de la institucién y jefaturas intermedias, por tanto tiene un foco global vinculado a los
desafios y objetivos estratégicos de la institucidn. Para obtener informacién puntual pueden ser
buenas herramientas las entrevistas y focus group, para luego depurarlas en un proceso
participativo que permita definir con mayor claridad lo que se abordara en la planificacién anual
y/o trienal del Servicio.

En relacién a los instrumentos que son de mayor uso, como encuestas y cuestionarios, si bien es
cierto que tienen como caracteristicas una amplia cobertura de aplicacién, bajo costo en sus
disefios e implementacidn, su utilizacion tiene variables que deben ser analizadas previamente.
Por ejemplo, un factor a considerar es que permiten recopilar una gran cantidad de
informacidn, la cual sera necesaria revisar para detectar patrones comunes que son factibles de
ser abordados por acciones de capacitacion o formacion, sin embargo parte de esa informacion
puede que no pueda ser utilizada para el proceso, generando expectativas en el grupo de
personas a las que se apliqgue y que después no seran abordadas en el plan o la estrategia
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trienal, ya sea porque la informacion es muy amplia o porque no se ajusta a los perfiles de cargo
a considerar. Otro factor a considerar, es que idealmente se debe contar con apoyo tecnolégico
para implementar esta recopilacién de informacién masiva, dada que la implementacion
personalizada es costosa desde el punto de vista de la Unidad de Capacitacién en términos de
horas de consultoria que implica. En ese contexto, cada institucion debera determinar la mejor
forma de proceder si opta por utilizar este tipo de instrumentos u otros.

Una vez aplicado estos instrumentos a los actores identificados como relevantes para la DNC, se
tendra como resultado un listado de brechas, desafios o necesidades institucionales que
podran ser apoyados o reforzados con actividades de capacitacién, en lo posible, priorizadas
por su criticidad y calendarizacién, las que daran pie a la confeccién de la planificacién del
servicio. En este sentido, la distincion entre la planificacion trienal y la anual radica en que la
primera permite identificar las grandes lineas tematicas y de contenidos que serdn abordados
en un periodo de tres (3) afios, en cambio la planificacién anual establece la operacionalizaciéon
de esa estrategia anualmente especificando las acciones que abordardn cada linea de
contenidos. A partir de esa definicién, ambos instrumentos deben ser coherentes en sus
contenidos y definiciones, dado que ese listado debera ser vinculado a lineas tematicas y su
respectiva implementacion programatica en la fase de planificacion.

3.2.- Planificacion Anual y Trienal de Capacitacion y Formacion

Para disefiar un Plan Anual de Capacitacién y Formacién, como también la Estrategia Trienal, las
instituciones deben considerar a lo menos, el insumo de informaciéon que se genera en la fase
de Deteccion de Necesidades, para asi definir acciones de capacitacién o lineas de formacién
con foco en las personas que se desempefian en la institucién. Estas deben ser percibidas como
aquellas que permitan un desarrollo, complemento, perfeccionamiento o actualizacidn de los
conocimientos y destrezas técnicas u operativas que requieran las personas para realizar sus
tareas, asi como también abordar la formacidn integral que un servidor publico necesita, a
partir de valores, principios, conocimientos y aptitudes genéricas y transversales comunes a
toda la gestion publica, con el objetivo de desempenar adecuadamente la funcidn asignada.

Las demandas de la ciudadania y del entorno en general implican pensar en el desarrollo de las
personas de cada Servicio no solamente en el corto plazo. Es por ello que la Estrategia Trienal
permite a las instituciones publicas definir acciones a mediano o largo plazo en materia de
Capacitacion y Formacidn. Para ello, conocer hacia donde se dirige la organizacion, es de vital
importancia para proyectar como estos aspectos pueden contribuir en el desarrollo de la
institucion y de quienes las componen. De esta forma, si una institucion requiere y define un
camino especifico, necesitara que los integrantes de esa organizacion tengan determinadas
habilidades y competencias que les permita cumplir de manera idénea dicho trazado. En este
ambito, se deberia tener presente las diversas necesidades que surgen a partir de los diferentes
subsistemas de gestion y desarrollo de personas, lo que permitird abordar de forma integral las
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necesidades y desafios para todas las personas y en virtud de la etapa del ciclo de vida laboral
de la institucién, tales como induccién, desarrollo de carrera, gestién del desempeiio, clima y
cultura organizacional, etc.

Considerando lo anterior, las actividades de capacitacion y formacion debiesen responder, al
menos, a los siguientes lineamientos especificos en el contexto de una planificacidn trienal:

e Linea Formacion Técnica: Orientada al propdsito propio de la institucion. Contenidos
destinados a disminuir brechas de desempefio detectadas en los procesos de gestion del
desempeiio individual, identificacion de necesidades de capacitacion y evaluacién
especifica del Servicio.

e Linea Formacidn Estratégica: Orientada al cumplimiento especifico de la misidn y vision
institucional, como también al desarrollo y/o fortalecimiento de conocimientos,
aptitudes y habilidades generales y/o puntuales que las instituciones requieran de las
personas que se desempenan en ella.

e Linea de Formacion Operativa Transversal: Orientada al manejo de herramientas
técnicas estandar al interior de la institucion, tales como normativa del sector publico,
de compras publicas, herramientas computacionales, gestién de calidad (ISO),
administracion, entre otras materias.

e Linea de Formacion de Habilidades Relacionales: Orientada al fortalecimiento de
comportamientos (individuales o grupales) o conductas organizacionales, tales como
liderazgo, trabajo en equipo, comunicacion efectiva, entre otras.

Considerando esta delimitacidon y a partir de la informacién que se obtuvo en el proceso de
DNC, la tarea siguiente es clasificar esta informacidon segun estas lineas de formacidn. Al
respecto, pueden surgir planes que tienen un foco eminentemente de formacién técnica o de
habilidades relacionales, los que requieren de un analisis mas profundo para verificar si existen
condiciones estructurales que puede afectar este proceso formativo. Por ejemplo, una
planificacion con orientacidon predominante en formacién operativa transversal (sobre el 50% de
actividades) daria cuenta de aspectos que no estan siendo abordados adecuadamente en los
perfiles de cargo para seleccionar y/o desarrollar a las personas, dado que si bien es cierto,
dichos aspectos pueden ser entrenados y actualizados, no es recomendable destinar gran parte
de los recursos asignados a esos ambitos pues son conocimientos o destrezas de bases que
deberia tener una persona que ingresa o se desempefia en una institucién. En este sentido, la
planificacion anual y trienal debe ser lo suficientemente equilibrada con la finalidad de abordar
las cuatro (4) lineas definidas, por tanto, se sugiere que una linea especifica no abarque mas
del 50% de la totalidad de las actividades y acciones de formacién que se definan de manera
permanente.

Por otra parte, existen lineamientos que son definidos de manera centralizada y que deben ser
abordados por los servicios, ya sea para dar cumplimiento a orientaciones, procesos, normativa
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publica o desafios de gestidon vinculados a los distintos subsistemas de gestion de personas.
Estos lineamientos, que se detallan a continuacidn, deben ser abordados en actividades de
capacitacién e incorporados sistematicamente en la planificacién anual:

Tabla N° 1: Acciones de Capacitacion a Considerar en PAC-Estrategia Trienal

Necesidad a la que Responde Actividad Cuerpo Normativo que Sustenta la Actividad

Pertinente a la Promocidn. DS.69/2004 del Ministerio de Hacienda (Art.37)

Curso Induccidn General Centro de | Resolucién N° 1, Normas de Aplicacion General Titulo N°
Estudios de la Administracién del | V, Cumplimiento de Estandares en Programas de
Estado (CEA). Induccion (Art. 32)

Instructivo Presidencial N° 6 de 23 de Mayo de 2018.
“Sobre Igualdad de oportunidades y prevencion y sancion
del maltrato, acoso laboral y acoso sexual en los
ministerios y servicios de la Administracion Central del
Estado”. (Numeral Il, punto N° 4)

Resolucidon N° 2, Normas de Aplicacion General Titulo N°
[, Cumplimiento de Estdndares en Formacién vy
Capacitacioén. (Art. 12)

Buen Trato y Proteccion a la Dignidad.
Perspectiva de Género.

Principios, Valores y Responsabilidades
de los Servidores Publicos.

Normas Relativas a los Derechos de las
Asociaciones  de Funcionarios e
Instancias de Participacion.

Resolucidon N° 2, Normas de Aplicacion General Titulo N°
VIII, Participacion Funcionaria. (Art. 6)

Resolucidn N° 1, Normas de Aplicacion General Titulo N°
|, Estructura y Estandares de las Areas de Gestion y
Desarrollo de Personas. (Art.5)

Resolucidn N° 2, Normas de Aplicacion General Titulo N°
[, Rol de Jefaturas en Direccién de Equipos. (Art. 26)
Reglamento General de Calificaciones Decreto 1825/1998
del Ministerio del Interior.(Art. 4)

Rol de Jefaturas — Habilidades
Directivas.

Sistema de Calificaciones.

Fuente: Direccién Nacional del Servicio Civil

Considerando las necesidades, desafios o brechas a abordar en el proceso, mas las acciones de
capacitacién que han de ser definidas para dar respuesta a solicitudes normativas o de gestion,
es posible pasar a la fase de elaboracion de una propuesta de Plan Anual de Capacitacion y de
una Estrategia Trienal (y sus respectivos ajustes en afos siguientes) los que deben ser revisados
y tener los aportes y sugerencias de todos los actores, vale decir la Jefatura del Servicio, la
Unidad de Gestion y Desarrollo de Personas y el Comité Bipartito de Capacitacién (CBC).

Con posterioridad, las propuestas validadas internamente deberdn ser enviadas al Servicio Civil,
quien realizara una revision de cada Plan. Las instrucciones de envio, plazos y formato a utilizar
para la propuesta de Plan Anual/Trienal, y sus ajustes seran comunicadas por esta institucion,
directamente a las contrapartes designadas de capacitacion y formacion, como también a las
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jefaturas de Gestion y Desarrollo de Personas de los Servicios, cuando estos hitos sean
requeridos de manera global.

Luego de la revisidon indicada sobre estos documentos, éstos deberan ser ajustados por cada
servicio en caso que corresponda, o en su defecto generar la formalizacion de estos
instrumentos, es decir mediante actos administrativos correspondientes (resolucion exenta),
teniendo como plazo el que el Servicio Civil defina e informe a todas las instituciones afio a afo.

Tanto el Plan Anual de Capacitacidn como la Estrategia Trienal tendran un caracter flexible en su
gestién y definiciéon, por tanto cambios en el entorno, ajustes presupuestarios, nuevas
definiciones institucionales de jefaturas superiores de servicio y/o de gestion y desarrollo de
personas, entre otras pueden significar que el Plan requiera de modificaciones que reorienten la
ejecucion de actividades definidas, se eliminen algunas y/o se incorporen otras a la
planificacion. En ese contexto, se sugiere establecer un hito especifico para revisar y/o ajustar
la planificacidon que fue formalizada en primera instancia, proceso que deberia ser liderado y
dirigido por la persona encargada de capacitacion institucional, y con participacién del CBC, el
cual no debiese extenderse mas alla del ultimo dia habil del mes de junio. El producto de este
proceso son los ajustes a la planificacién, los que pasardn a ser parte del documento que se
aprobd anteriormente, por tanto se espera que esa modificacion también sea aprobada por un
acto administrativo respectivo del servicio.

El siguiente cuadro resume los diversos productos, interacciones y plazos en el proceso de
definicidon del Plan Anual de Capacitacién y Estrategia Trienal de capacitacion y formacién los
gue se interrelacionan con la fase de DNC:

Figura N° 4: Mapa de Procesos y Plazos Formulacion PAC-ETC

SEPTIEMBRE

Planificacion e
Implementacion DNC

Sistematizacion Validacién y

y Depuracion Propuesta PAC- Revision y Ajustes

Formalizacion

ettanE T Estrategia Trienal PAC -Estrategia a PAC-Estrategia

DNC

Trienal Trienal

OCTUBRE DICIEMBRE

Plan reformulado y
ajustado para gestion
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Fuente: Direccion Nacional del Servicio Civil.

3.3.- Ejecucidn de Actividades de Capacitacion y Formacién del PAC

Esta es una fase en la que se juega gran parte del éxito de la planificacion y calendarizacién de
las actividades que fueron identificadas en el proceso de DNC, por tanto debe tener flexibilidad,
colaboracidn, participacion y trabajo en red para lograr que la gestidn sea eficiente en torno a lo
gue se definid previamente. Es relevante considerar ciertos aspectos que pueden agregar valor
a la ejecucion de actividades, los cuales son los siguientes:

e Compra Conjunta de Actividades de Capacitacion y Formacion: los Planes Anuales de
Capacitacion de los servicios histéricamente contemplan en su planificacién actividades que
tienen un caracter transversal en cuanto a ambitos y/o conocimientos a fortalecer. A modo
de ejemplo, dentro del periodo 2012-2016s8 se detectaron actividades transversales
orientadas a fortalecer competencias en materia de: Gestion y Administracién, Gestién de
Procesos, Finanzas y Contabilidad, Tecnologia, Computaciéon e Informatica, Legislacion,
Seguridad y Prevencién de Riesgos, Liderazgo, con una presencia significativa tanto en
inversion como en numero de actividades. Las tematicas descritas anteriormente, ademas
de otras que representan inversion y caracteristicas transversales, dan cuenta de que dichas
competencias serian fortalecidas con actividades de capacitacion, considerando un caracter
estandar y que pueden ser necesidad en gran parte de los servicios, y por tanto que no
responden a particularidades de cada institucién.

En este ambito, el Instructivo Presidencial N° 002 del 11 de febrero de 2019° instruye a las
instituciones publicas a utilizar esta modalidad, con finalidad de racionalizar el uso de los
recursos para capacitacion. En este contexto, se plantea como necesidad el comenzar a explorar
la adquisicidon conjunta de actividades de capacitacién y formacién que tengan ese caracter
transversal, focalizando su accionar con servicios que se encuentren, por ejemplo en un mismo
sector/ministerio/cartera o cuyos productos o usuarios se relacionen entre si, lo cual generaria
efectos positivos tales como los siguientes aspectos:

a) Participacién y sinergia entre Servicios para el disefio instruccional de los cursos.

b) Generacion de economias de escala en la compra de dicho servicio al ofertar compras
conjuntas.

c) Estandarizacion de calidad de proveedores en el disefio e implementacion de cursos.

¥ Andlisis Gestion de Capacitacion 2012-2016. Direccion Nacional del Servicio Civil (2018).
° Gabinete Presidencial N° 002 de 11 de febrero de 2019, Instructivo sobre Austeridad y Eficiencia en el Uso de
Recursos Publicos.
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En la misma linea, el Art. 29 de la ley N°18.834 sobre Estatuto Administrativo, en su inciso
tercero establece que “dos o mas instituciones publicas podran desarrollar programas o
proyectos conjuntos de capacitacion y coordinar sus actividades con tal propdsito”. La
operatoria de esta practica se realiza a partir de las modalidades de compras que estable la
normativa publica, por tanto el proveedor que imparta la capacitacion deberd facturar los
valores de los servicios que corresponden a estas a actividades a cada institucién.

e Coordinacion de Ejecucion Actividades: la ejecucidn de actividades de capacitacion requiere
de una planificacion adecuada para su implementacion, considerando las particularidades
de la wunidad o grupo de personas que participard en esta instancia. La
temporalidad/oportunidad en la ejecucién de las actividades es uno de los factores
relevantes en esta planificacion. Es importante evitar la implementacién de actividades
durante el uUltimo trimestre del aifo, particularmente en el mes de diciembre, por tanto se
recomienda instruir las medidas para facilitar la ejecucién de las actividades entre los meses
de marzo a noviembre. Gran parte de la gestion institucional tiene un énfasis durante el mes
de diciembre, centrada en reportabilidad y cierre de gestion presupuestaria, lo que puede
afectar significativamente la participacion y desarrollo de las actividades de capacitacion y
formacién. Lo anterior, también afecta a la persona encargada de capacitacién, ya que a la
fase final del proceso de ejecucién también se suma la planificacion del afio siguiente,
pudiendo afectar la gestidn, coordinacién e implementacién de actividades.

e Seguimiento a la Implementaciéon de Cursos: Como una forma de resguardar los estandares
de calidad y para dar cumplimiento a los objetivos definidos al momento de desarrollar el
disefio instruccional de cada curso, es pertinente hacer seguimiento a la implementacion de
las capacitaciones, con el propdsito de levantar informacion que permita mejorar la
ejecucidon de futuras actividades. En la eventualidad de no poseer capacidad interna para
poder hacer seguimiento a la totalidad de las actividades, se sugiere centrar la inspeccion en
aquellas que forman parte de un programa formativo que implica multiples versiones (tanto
secuenciales o tematicas), y en las que estan comprometidas una inversién significativa de
recursos. En ambos casos, para este proceso es primordial generar reuniones de
coordinacion después de la primera o segunda sesidon con los participantes,
seleccionandolos aleatoriamente y con el proveedor-relator de la actividad para conocer sus
principales observaciones y oportunidades de mejora que pueden ser implementadas para
optimizar la ejecucién.

e Coordinacion de Procesos de Compra de Capacitacion: En relacion a los mecanismos de
compra que establece la legislacion y sus procesos asociados, se sugiere tener presente los
plazos de gestién que ellos involucran, ya que afectaran directamente en la ejecucion de las
actividades que se adquieran bajo cierta modalidad. Ademas, es conveniente que este
proceso cuente con la mayor cantidad de informacion que lo sustente, tanto para los
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oferentes ya sea para que ajusten su oferta a los requerimientos especificos de las
necesidades de capacitacién, como para las unidades internas involucradas en la adquisicion
de un curso. Al respecto se sugiere considerar lo siguiente:

a) Licitacion Publica-Privada: en aquellas actividades que exista certeza de su ejecucion,
independiente de la revision posterior a la planificacidon, y que implique realizar un proceso de
compra bajo la modalidad de licitacidon publica o privada, se sugiere, en primer lugar, identificar
todas las actividades que se encuentren en dicha condicidn, y posterior a ello, comenzar con los
procesos administrativos asociados durante los meses de marzo o abril para que la adjudicacion
esté dentro de los plazos que permitan coordinar una ejecucidn posterior con el proveedor
seleccionado. De esta forma, se busca programar la adquisicién y ejecucion de actividades sin
que ello no afecte la calidad y la gestion del proceso de planificacion y ejecucion.

b) Convenio Marco: para las actividades que seran adquiridas bajo esta modalidad, se
sugiere considerar los resultados de evaluaciones de capacitaciones anteriores, las que se
encuentran en el marco del Sistema de Evaluacion de Consultoras. El Convenio Marco de
Capacitacion y Formacion, establece que los proveedores a los que se adjudiquen servicios bajo
esta modalidad, deberdn ser evaluados por los servicios segin lo establecido por Servicio Civil
para dichos fines. Las evaluaciones e informacidén pertinente para ello, se encuentran en la
plataforma informatica:https://evaluacionserviciosgp.sispubli.cl/dnsc-validacion/inicio.jsf

c) Trato Directo: para aquellas actividades que son mas especificas o propias del quehacer
institucional, y que a su vez solo exista un proveedor que entregue el servicio/curso en el
mercado se debe realizar una resolucién fundada, de acuerdo a lo establecido por la Direccidon
ChileCompra (www.chilecompra.cl). Por otro lado, aquellas actividades que consideren un
monto de contratacidn igual o inferior a las 10 UTM se deben acompafiar con un minimo de tres
(3) cotizaciones.

¢ Involucramiento de jefaturas y participantes de actividades: Es fundamental la adhesion al
proceso de gestion de capacitacién, tanto de los participantes como de las jefaturas de los
mismos. Para el primer grupo, reforzar lo que se indica en el Art. 31 del Estatuto
Administrativo, respecto a que las personas seleccionadas a participar en actividades de
capacitacién tendran la obligacion de asistir, y los resultados obtenidos deberan ser
considerados en sus calificaciones. En el caso de las jefaturas, propender a entregar las
facilidades para la asistencia permanente de las personas bajo su direccién. Para ello, debe
existir una coordinacion directa con la Unidad de Capacitacién con el propdsito de no
afectar el normal funcionamiento de las distintas unidades, departamentos, divisiones, etc.
del servicio, y asimismo, contribuir a la compatibilizacién de la vida personal y familiar con el
trabajo al considerar actividades fuera de la jornada laboral, salvo en casos excepcionales y

no predecibles.
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3.4.- Evaluacion de Actividades de Capacitacion y Formacion del PAC

La evaluacién de las acciones de capacitacidon y formacién que se realizan en los Servicios es un
proceso que permite evidenciar, en la practica la calidad e impacto que generan en el
conocimiento y desempefo las personas, por tanto es aqui donde se tiene evidencia para
reafirmar o ajustar procesos y/o instrumentos de trabajo/gestion. En esta etapa la importancia
radica en medir y obtener informacién que permita optimizar la gestién integral de la
organizacidn, con foco en la gestién de capacitacién.

Desde el afo 2012 el Servicio Civil ha estado trabajando en el reforzar la necesidad y la utilidad
de medir la gestion de capacitacion en tres (3) dimensiones bdsicas: 1) calidad de la actividad, 2)
aprendizajes e 3) implementacién de lo aprendido en el puesto de trabajo (desempefio).

A partir de este trabajo el Servicio Civil desarrolla el Modelo de Gestidon y Evaluacion de la
Capacitacion'®, que se considera una herramienta base para implementar los procesos de
evaluacién en los niveles de reaccién, aprendizaje y transferencia. Estos procesos podrdn ser
apoyados por proveedores externos en ciertas actividades y/o herramientas del propio servicio
para potenciar este proceso. En este ultimo caso, se sugiere que cualquier propuesta al respecto
sea validada previamente por el servicio, ajustando su evaluacion a los objetivos de
aprendizajes definidos para la actividad especifica. Importante sefialar que si bien la gestion de
capacitacidon egresa como indicador transversal en el Programa de Mejoramiento de la Gestidn
(PMG) para el aifo 2019, es fundamental continuar desarrollando procesos evaluativos en los
niveles descritos para reforzar su implementacién, ademas de ser un aspecto que promueve las
Normas de Aplicacién General en la materia.

La implementacién de esta metodologia, considera que los procesos y niveles de evaluacién
tienen un efecto concatenado en su aplicacién, vale decir los resultados que se obtengan en el
nivel de reaccién, incidirdn en el de aprendizaje, y a su vez éstos repercutirdn en el nivel de
transferencia. De ahi radica la importancia en el disefio del curso para que éste sea percibido
con una calidad acorde a lo esperado, favorezca el aprendizaje y los conocimientos sean
aplicados al puesto de trabajo. Sin embargo, para lograr los efectos deseados, si bien es cierto
gue la Norma establece |la obligatoriedad de aplicar metodologias de evaluacion a cada una de
las actividades, en términos de cobertura se deben obtener resultados significativos de
aplicacion a las que fueron definidas en el plan de capacitacidén para que las mediciones generen
informacién relevante para el proceso. De esta forma, para que la gestién del proceso
evaluativo genere informacidon suficiente de ser gestionada, los Servicios Publicos deberan
realizar evaluacién de reaccion, al menos, al 80% de las actividades desarrolladas en el Plan
Anual de Capacitacion.

% “Guia Practica para Gestionar la Capacitacion en los Servicios Publicos”. Direccién Nacional del Servicio Civil.
Segunda Edicion 2014.
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Por su parte, para la evaluacion de aprendizaje se debe considerar en un 60% de las actividades
evaluadas en el nivel de reaccidn. Respecto a la evaluacion de transferencia, se sugiere aplicar
esta evaluacidon a actividades que posean 12 horas o mas de duracién, u otras que no
cumpliendo esa condicion sean de interés para la institucidn aplicar procesos de evaluacién (por
ejemplo, dado su caracter estratégico o por la inversidn involucrada). En este caso, la
sugerencia seria aplicar al 10% de aquellas actividades evaluadas en nivel de reaccién y
aprendizaje, tal como se indica en la figura N°5, considerando los siguientes niveles y porcentaje
de actividades:

Figura N° 5: Cobertura a Obtener por Niveles de Evaluacion

Evaluacion de Evaluacién de Evaluacién de
Reaccion. Aprendizaje. Transferencia.

Al menos, al 80% Al menos, al 60% Al menos, al 10%
de las actividades de las actividades de las actividades

ejecutadas del ejecutadas con ejecutadas con
PAC. evaluacion de evaluacion de
reaccion. reaccion y

aprendizaje .

Fuente: Direccion Nacional del Servicio Civil

Para el nivel de reaccién, la guia practica de capacitacion'® del Servicio Civil ofrece un
instrumento que permite evaluar diversos tdpicos de una actividad de capacitacidon, sin
embargo, si el servicio opta por utilizar otro instrumento, éste debe incorporar las preguntas
predictoras de transferencia:

= Lo visto en la actividad ¢Es aplicable a su trabajo?
= (Recomendaria esta actividad a un compafiero/a de su institucion?)

Con el propdsito que la evaluacién pueda entregar algunos datos que permitan inferir cierto
nivel de transferencia.

Por otra parte, la evaluacidn de aprendizaje generalmente se externaliza en cuanto a su disefio,
guedando el proveedor o relator de la actividad con esta tarea. Los contenidos, preguntas,
implementacion, incluso el/los instrumentos de evaluacidén a utilizar, deben ser revisados y
validados por la Unidad de Capacitacidén respectiva del servicio, verificando que lo que sera
medido se ajuste a los objetivos de aprendizaje de la actividad.

" Gufa Practica para Gestionar la Capacitacién en los Servicios Publicos”. Direccion Nacional del Servicio Civil.
Segunda Edicion 2014.
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Finalmente, en términos de la evaluacién de transferencia, ésta requiere algunas condiciones
de base para asegurar que la evaluacion se realice bajo los estandares idoneos. A saber, estos
son los siguientes:

a) La actividad debe poseer evaluaciones de los niveles anteriores (reaccién y aprendizaje).

b) Se debe seleccionar aquellas actividades que impliquen un desempefio especifico a medir.
Actividades que tienen foco en la informacién o hasta el nivel de conocimiento no son
recomendables de evaluar dado que no es factible proyectar una conducta especifica en el
tiempo que permita la medicién.

c) Planificar el proceso de evaluacién de transferencia, considerando que esta instancia se
ejecute previo al mes de diciembre para obtener una participacion y evaluacién adecuada por
parte de los participantes, jefaturas y/o expertos técnicos. Precisar que para realizar esta
evaluacidén se requiere que los conocimientos adquiridos posean un tiempo de latencia en los
participantes (idealmente entre 2 a 6 meses).

Junto con la focalizacién del proceso evaluativo, otro aspecto distintivo del modelo estd referido
al andlisis y gestion de resultados, los que deben ser identificados y gestionados, en los casos
que corresponda, para asi mejorar la pertinencia y calidad de las acciones de capacitaciéon que
se realicen a futuro. Esta informacion se puede obtener desde los tres (3) niveles de evaluacidn
mencionados. La responsabilidad de la gestién estard influenciada hacia quién se identifique
como depositario de ese analisis, conclusiones y recomendaciones.

En este contexto, si se considera la evaluacién de transferencia, ésta puede traer aparejado
resultados que impactan en procesos, informacién o gestion en general, que escapan del
ambito de gestion de capacitacidn, por tanto, en este caso, la responsabilidad de la Unidad de
Capacitacion es sistematizar los resultados mas significativos e identificar a las unidades
organizacionales responsables de poder generar acciones a partir de esta informacién. La
siguiente figura ejemplifica algunos ambitos en las que se pueden utilizar los datos de estos
niveles de evaluacién:
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Figura N° 6: Decisiones de Gestion por Nivel de Evaluacion

Planificacion-

Evaluacion de Desiciones en o
Reaccion piseno
Instruccional
Objetivos de
Evaluacion de . Aprendizaje,
o Desiciones en..
Aprendizaje Metodos de
Evaluacion
Medio
Evaluacion de Desiciones en Ambiente,
Transferencia N Procesos, DNC,
Personas.

Fuente: Direccidn Nacional del Servicio Civil

Es importante sefialar que en este proceso, asociado a los resultados que son propios a la
gestidén de capacitacion y formacién, se debe identificar la informacién mas significativa y que
tiene un impacto considerable para definir una ruta de trabajo para asi realizar seguimiento a la
implementacién de las mejoras que puedan surgir. Esto debe ser un insumo a tener presente en
el proceso de DNC Yy en la planificacién para el afio siguiente.

3.5.- Sistematizacion, Registro y Analisis de Informacion de Capacitacion y Formacion

Considerando que la gestidn de capacitacion en los servicios publicos involucra una ejecucion
significativa de recursos y que impactan directamente en el desarrollo formativo de muchas
personas, es necesario sistematizar y registrar la informacién que se genere a partir de los
procesos de capacitacion y formacién, con el fin de evidenciar su gestidon, sustentar decisiones
en la materia, tener trazabilidad de las acciones institucionales e individuales de cada persona,
entre otras, como parte de la contribucién de la informacion generada. Sin embargo, para que
esta informacion aporte a la mejora de la gestion en este ambito, ya sea a nivel gubernamental
o institucional, requiere que responda a una estructura especifica para que dichos datos sean
comparables entre si y permitan tomar decisiones fundadas.

El Art. 18 de las Normas de Aplicaciéon General establece que los servicios publicos deberan
registrar informacion referente a planificacién y ejecucién de su gestiéon en este ambito.
Especificamente, en este punto se indica que se debera registrar informacion de cada actividad
de capacitacion y formacién que se realice en un plazo no superior a 40 dias habiles desde la

fecha de término de la actividad.

Para dar cumplimiento a este mandato, se deben considerar las siguientes directrices:
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e Sistema de Registro: la plataforma que el Servicio Civil dispone para esta tarea es el Sistema
Informatico de Capacitacion, SISPUBLI (www.sispubli.cl). En caso que una institucién posea

un sistema de informacidn propio, deberd instruir todas las medidas necesarias para migrar
y/o coordinar la entrega de la informacion de dicho sistema hacia la plataforma SISPUBLI en
los plazos que establece la Norma.

e Informacion Presupuestaria a Registrar: la informacion que debe ser registrada en la
plataforma es toda aquella que se genere en el marco de la gestién de capacitacion
institucional, posea o no costo asociado a la glosa respectiva, ademads de toda gestion de
actividades que se financien con recursos de programas especificos asignados a cada
institucion. Queda a criterio de cada servicio registrar la informacién de capacitacién que
sea generada y financiada por cada persona que se desempeiia en la institucién, para lo que
la plataforma se encontrara disponible.

e Informes y Funcionamiento a Registrar: en SISPUBLI se deberd registrar informacion
asociada al Plan Anual de Capacitacion (PAC), la Planificacion Trienal, Informes de Gestién y
otra informacidén asociada a la gestion de capacitacién. Esta disposicién aplica para todas las
instituciones afectas a las Normas de Aplicacién General impartidas por el Servicio Civil,
independiente si poseen o no un sistema propio de registro de informaciéon. La misma
disposicion opera para la constitucién y funcionamiento del Comité Bipartito de
Capacitacion (CBC). Se deberdn registrar y entregar evidencias de su funcionamiento en
SISPUBLI, considerando reuniones, actas de los acuerdos generados, reglamento de
funcionamiento, resolucidon de constitucion, entre otras materias.

La sistematizacion y registro de informacion se espera que sea una herramienta de uso
permanente para la toma de decisiones en materia de capacitacion y formacidén, tanto a nivel de
cada servicio como de toda la administracion. A su vez, el registro dard cumplimiento a las
disposiciones que emanan de las Normas asociadas a Capacitacion y Formacion y su
incumplimiento serd informado a la Contraloria General de la Republica. Este registro de
actividades en esta plataforma también da cuenta del cumplimiento de las instrucciones para la
ejecucion de la Ley de Presupuesto, en lo referente a la glosa de Capacitacion y
Perfeccionamiento.

IV. Comité Bipartito de Capacitacion

El acuerdo Gobierno-ANEF del aio 1995, sentd las bases del proceso de modernizacion de la
capacitacién en el sector publico. Este acuerdo considerd como uno de los ejes a incorporar en
la capacitacion de los Servicios Publicos el desarrollo de instancias de participacion, lo que fue
plasmado en la constitucién y funcionamiento de los Comités Bipartito de Capacitacion (CBC).

Esta instancia definio como funcién, colaborar y apoyar en el servicio, la formulacion de sus
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politicas y programas de capacitacidn e involucrar activamente a los funcionarios y funcionarias
en su desarrollo’?, desde una mirada de asesoria y participacién organizada que busca
involucrar y hacer participes a todas las personas de su propio desarrollo y formacion.

Este desarrollo inicial se vio reforzado a partir del afio 2001, a través del Programa de
Mejoramiento de la Gestién (PMG) que orientd a fortalecer areas claves dentro de los Servicios
una de ellas, en ese momento la de “Recursos Humanos”, en la que estaba inserta la gestion de
la capacitacion. Asi, las instituciones tenian que constituir un Comité y asegurar que tuviera un
minimo de seis (6) reuniones al afio; con 2/3 de integrantes titulares como asistentes para asi
promover un funcionamiento regular de esta instancia. Este funcionamiento sistematico se
prolongd hasta el afio 2011, afio en que el sistema de capacitacién egresd del seguimiento y
cumplimiento del PMG. Sin embargo, los Servicios debian seguir gestionando bajo los mismos
parametros que establecia este programa.

A la fecha, los Comités no poseen un cuerpo legal que oriente y determine la forma de operary
sus principales funciones. Hasta el aio 2016, los CBC han sustentado su funcionamiento en base
a directrices emanadas de Instructivos Presidenciales en materia de gestion de personas (afio
2013 y 2015); instrucciones para la ejecucién de Ley de Presupuestos y jurisprudencia
administrativa emanada de Contraloria General de la Republica.

Por su parte y recientemente, las Normas de Aplicacidon General en capacitacién y formacion,
impartidas por el Servicio Civil, establecen que cada institucidon debe contar con un Comité que
opere regularmente y que cumpla la funcidn de asesoria y apoyo en la materia.

A continuacién se indican algunos elementos que deben ser considerados para el
funcionamiento de los CBC en el marco de las disposiciones de las citadas Normas.

4.1.- Aspectos a Considerar en Funcionamiento del CBC

Se definid a los Comités Bipartitos de Capacitacion, a través del Oficio Circular N° 1599 de 30 de
Octubre de 1995, como “Instancias de consulta y participacion organizada de los funcionarios,
conforme a las politicas de gobierno sobre esta materia”.

En ese contexto, un primer aspecto a delimitar esta dado por su rol. Los CBC son una instancia
asesora y no resolutiva en relacion a la gestion de capacitacion en los servicios publicos,
guedando esta ultima facultad en la Jefatura Superior de servicio de cada institucion. De ahi
radica la importancia que los representantes de la Direccion, que integran los Comités plasmen
fielmente la visidn de la jefatura institucional, con el propdsito que los acuerdos y productos
que se generen en el CBC contribuyan a una gestion fluida y validada institucionalmente, y en
directa relacion con los objetivos y desafios institucionales.

2 Oficio Circular N° 1599 de 30 de Octubre de 1995, SEGPRES. Lineamientos para la Modernizacién de la
Capacitacion en el Sector Publico.
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Tal como se indicd, los CBC no cuentan con un marco regulatorio que dictamine la forma de
operar. Las Normas impartidas en este dmbito, especificamente consignadas en la resolucién
N°2, Art. 16, establece, a nivel general que cada servicio publico debera contar con un Comité,
que responda a los objetivos planteados, esto es promover la participacién y el compromiso de
los funcionarios, y que un reglamento interno debe asegurar y regular su funcionamiento al
interior de una institucidon. Este ultimo aspecto es de gran importancia dado que este
instrumento cumplira la funcién de delimitar cémo operard y sesionard el CBC, por tanto debe
incorporar todos los elementos que incidiran en su funcionamiento y que pueden ser foco de
distinciones entre sus integrantes o a nivel institucional. Esto también se declara en
Jurisprudencia Administrativa de Contraloria General de la Republica, especificamente en el
Dictamen N°12.758, de 17 de febrero de 2016, que se refiere a diversas materias inherentes al
funcionamiento del Comité, entre las cuales se encuentra la funcién que cumple el reglamento
para regular la constitucion del CBC.

La estructura del Reglamento (el cual de acuerdo a la Norma debera ser formalizado a través de
una resolucién exenta) deberia incorporar, a lo menos, los siguientes aspectos:

- Propésito y Organizacidn Interna: Objetivo general y especificos del Comité, duracién del
CBC, definicion de niumero de integrantes titulares y suplentes, modalidad de eleccién de
representantes de los funcionarios (titulares y suplentes), modalidad de reemplazo ante
ausencia temporal o definitiva de un integrante titular, rol que cumplirad el encargado/a de
capacitacién, entre otros aspectos especificos de organizacion.

- Principales Funciones: Detallar las funciones, procesos o tareas, en general, en las que
participara el CBC, ademas de especificar los principales productos/resultados a obtener en
el marco de su gestion.

- Modalidad de Funcionamiento: Especificar la forma en que sesionara, minimo o maximos
de sesiones, minimo de asistencia de los integrantes titulares para ser considerada como
sesion formal, como se plasmaran los acuerdos, dénde se registraran, entre otras materias
referente a funcionamiento.

- Responsabilidades Especificas de sus integrantes: Tales como Presidente/a, Secretario/a,
Secretario/a Técnico o Encargado de Capacitacion. Se deben establecer las principales tareas
y responsabilidades a realizar por los integrantes del CBC a partir de los roles que cumplen
en el Comité.

Considerando los aspectos mencionados, uno de los mas sensibles para el funcionamiento de
los Comités estd referido a la organizacion interna, situacién que se acrecienta al no tener una
referencia especifica que indique cdmo se deben estructurar para su funcionamiento.

A continuacion se entregardn algunas recomendaciones para gestionar los aspectos mas criticos
de su funcionamiento:
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a) Eleccion de los Representantes de los Funcionarios: En este punto, existen dos aspectos
necesarios de precisar: El primero esta referido a la cantidad de personas que deben integrar un
Comité, preservando que debe ser una representacidon paritaria entre los funcionarios y la
direccion. En segundo lugar, se debe determinar bajo qué parametros se realizard el proceso de
eleccién de los integrantes representantes de los funcionarios. El servicio debera determinar la
forma de organizacion mas adecuada, de acuerdo a su realidad institucional e incorporar estas
premisas en el Reglamento que orientard el funcionamiento del CBC.

El Oficio Circular N°1.599 de 1995, establecia ciertas orientaciones a considerar en el
funcionamiento de los Comités. En lo referente al nimero de integrantes, recomienda que en
los servicios que poseen una dotacién inferior a 1.100 funcionarios, el CBC deberia estar
constituido por cuatro (4) miembros, dos (2) representantes de los funcionarios y dos (2) de la
direccion. Por su parte, para dotaciones igual o superior a 1.100 funcionarios, se sugiere una
composicion de seis (6) integrantes, tres (3) representantes de los funcionarios/as y tres (3) a la
direccidon. En este sentido, la propuesta estd dada por un factor de nimero de funcionarios,
presupuestos y actividades a administrar, sin embargo, las instituciones pueden funcionar con
esta distribucién o con una mayor si asi lo amerita.

La institucion debe garantizar que los integrantes del CBC tengan, al menos conocimientos
basicos sobre la gestidn capacitacién y formacidn y una representacion igualitaria. Por tanto, en
el caso de un CBC con ocho (8) integrantes, si bien es posible conformarlo, deberd asegurar que
la gestion sea dinamica y que responda a los requerimientos de la organizacion, y a su vez, que
tenga una representacion proporcional tanto de los funcionarios como de la direccién.

En relacion a la forma de eleccion de los representantes de los funcionarios en el Comité, el
mismo Oficio Circular proponia la modalidad a utilizar que se establecia a partir del proyecto
que modifica el Estatuto de Capacitacién y Empleo (actual Ley SENCE N° 19.518), en proceso de
discusidn en esa época. Este cuerpo legal da especial preponderancia al nivel de representacion
que tenga/n la/s asociacién/es de funcionario/s al interior de cada institucion, a partir de la
siguiente distribucion, teniendo como referencia un Comité con tres (3) integrantes
representantes de funcionarios.

Tabla N° 2: Modalidad de Elecciéon Representantes Funcionarios CBC Ley N°19.518"

S S Integrantes
Representatividad de Asociacion(es) de Integrantes que ,
: , . - Elegidos por
Funcionarios: Elige Asociacion/es N :
Votacion Universal

Mas de 75% 3 0
50% y hasta 75% 2 1
Mds de 25% y menos de 50% 1 2

Y Ley N° 19.518 (1997), Fija Nuevo Estatuto de Capacitacién y Empleo. Art. 17, Letra a.
38 de 49



ORIENTACIONES | &Y'

Hasta 25% 0 3

Fuente: Direccion Nacional del Servicio Civil

Esta distribucion obedece a una propuesta que han utilizado servicios publicos de la
Administracion Central del Estado para zanjar cémo afrontar la eleccion de los representantes
de los funcionarios. Sin embargo, sélo puede ser utilizada como sugerencia y/o referencia, toda
vez que este cuerpo legal no es aplicable al sector publico en este ambito. Es por ello, que es de
vital importancia que la forma de eleccidén de los representantes y sus criterios de seleccidn
queden expresamente sefialados en el reglamento del Comité para que quede consignado cémo
se regulard y dirimird cualquier controversia en este ambito, al no existir un cuerpo especifico
que reglamente estos aspectos.

Si se opta por otra modalidad porcentual y considerando el rol de las asociaciones de
funcionarios en este proceso, un punto de partida es identificar el nivel de representatividad
gue tiene la asociacién del servicio, y en la eventualidad que haya mas de una, realizar la misma
verificacion entre todas. Si existe mas de una asociacién, las directivas de las mismas pueden
concordar quiénes seran sus representantes de acuerdo al nivel de representatividad que
tengan a los mecanismos establecidos en sus actas de constitucidon, o conforme a los criterios
gue establezcan de comun acuerdo. En este sentido, para el primer factor podria operar la
propuesta que establece la citada Ley SENCE, al ser un criterio objetivo de eleccién, en cambio
los mecanismos establecidos en sus actas o los criterios de mutuo acuerdo obedecen a factores
de consenso que deben ser trabajados por estas asociaciones de manera conjunta.

Otro aspecto a tener en cuenta, es que la eleccidn de los integrantes y los representantes de los
funcionarios considera la eleccion de quienes cumplen rol de titularidad y de suplencia. El
escenario ideal es que cada integrante titular tenga un suplente, en la medida que la gestidn del
Comité contemple multiples tareas y sesione en forma regular durante todo el afo. En la
eventualidad que las caracteristicas de la organizacién no permitan tener un integrante suplente
por cada titular, y que las sesiones sean por hitos puntuales o especificos, propender a que
exista, al menos, un (1) suplente para todos los representantes de los funcionarios. Esto para
dar continuidad a la gestién del CBC en la eventualidad de ausencia de un integrante titular.

b) Duracion del Comité: En instituciones del sector publico, el promedio de duracién de los CBC
es de dos (2) afios, tiempo que una vez concluido deben renovar sus integrantes, ya sean
representantes de los funcionarios y de la direccién del Servicio. La duracién dependerd de la
dindmica de gestion en la organizacion. Si se requiere dar estabilidad en el tiempo y una
proyeccion a mediano plazo en su accionar, se sugiere explorar la posibilidad de que el comité
tenga como duracion un periodo de administracion presidencial, vale decir 4 afios. Por otra
parte, si el CBC sdlo opera en hitos mas puntuales de gestidn, una buena opcion es trabajar
sobre el tiempo promedio de dos (2) ainos. En este sentido, la duracién dependera de un analisis
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interno respecto del rol que se le desee dar al Comité, lo que deberd quedar plasmado en el
reglamento.

4.2.- Jurisprudencia Administrativa Referente al CBC

Tal como se ha indicado, al no existir un cuerpo normativo que regule la conformacion vy
operatoria de los CBC, el funcionamiento de los Comités ha estado orientado bdsicamente por
indicadores a cumplir en el marco del PMG, directrices y orientaciones en el marco de
Instructivos Presidenciales y por Jurisprudencia Administrativa de la Contraloria General de la
Republica.

Respecto a este ultimo ambito, a continuacién se indican algunos dictamenes sobre aspectos
inherentes al Comité que es preciso tener en consideracion, y que pueden orientar la gestién de
los servicios. Los mas relevantes son los siguientes:

e Dictamen N°52.887 de 22 de Noviembre de 2007: Referido al fuero de los funcionarios
integrantes del CBC durante un proceso de evaluacién de desempefio o de otro tipo de
evaluacién al interior de la organizacidon. Contraloria General de la Republica desestima
requerimiento dado que el beneficio (fuero) sélo alcanza para aquellos funcionarios que
tienen la calidad de dirigentes gremiales como los indica el Art. 25 de la ley N° 19.296, el
cual estad enfocado al proceso de calificaciones.

e Dictamen N°24.036 de 26 de julio de 1996: Este dictamen indica que los CBC constituyen
instancias de asesoria y no de cardcter resolutivo o ejecutivas en materia de capacitacion
institucional.

e Dictamen N°75.077 de 13 de octubre de 2016: Este pronunciamiento estd referido a la
forma en que opera la eleccidén de los representantes de los funcionarios del Comité, en la
eventualidad de que exista mds de una asociacién gremial dentro de una institucion.

e Dictamen N°12.758 de 17 de Febrero de 2016: La Contraloria General de la Republica es
competente para atender las consultas relativas a la conformacion de los Comités Bipartitos
de Capacitacién en los Servicios Publicos. Reconsidera toda jurisprudencia en contrario y
ademas establece que la ley N°19.518, no rige su aplicacién a los comités de instituciones
publicas.

V. Instrumentos de Apoyo a Gestidn de Capacitacion y Formacion

5.1.- Fondos Concursables de Capacitacion

Las Normas de Aplicacién General en materia de capacitaciéon y formacion impartidas por el
Servicio Civil, se orientan a fomentar y establecer ciertas instancias y procesos que tienen por

objeto promover la participacidn activa de las personas en su desarrollo laboral al interior de la
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institucion en donde se desempefan. En este contexto, dichas Normas promueven,
dependiendo las disponibilidades presupuestarias de las instituciones, el desarrollo de Fondos
Concursables de Capacitaciéon y Formacién. Especificamente esta Norma, en su Art. 17 sefiala
que “Dependiendo de sus disponibilidades presupuestarias, los Servicios Publicos podran
incorporar fondos concursables anuales de formacidn y capacitacion, a los cuales, podran optar
libre y voluntariamente todos los funcionarios, cumpliendo con ciertos requisitos objetivos”.

Los Fondos Concursables se enmarcan dentro del tipo de capacitacidon voluntaria que establece
el Estatuto Administrativo, la que no esta ligada a un cargo o funcién especifica, pero que es de
interés de la institucion para el logro de sus objetivos institucionales. Desde el punto de vista de
los beneficiarios de estos fondos, esta herramienta busca que las personas adquieran nuevos
conocimientos que les permitan desarrollar habilidades y competencias que contribuyan a la
mejora del desempefio actual y futuro dentro de la organizacidon. Para este propdsito, es
fundamental que las personas se auto evalien y proyecten su potencial de desarrollo para
proponer acciones de capacitacién y formacion en esta linea.

En términos practicos, la operatoria de estos Fondos implica que se deben definir bases que
regulen su implementacién, preservando que los postulantes accedan a este proceso bajo
mecanismos objetivos, transparentes, equitativos y que sean conocidos por todas las personas.
Teniendo esto presente, se sugiere considerar las siguientes orientaciones para la definicion y
ejecucién de estos fondos:

¢ Disponibilidad Presupuestaria: Dentro de la primeras distinciones que se deben realizar se
encuentra la de verificar el contar con presupuesto que permita implementar esta gestion y
gue a su vez, pueda financiar actividades relevantes a un grupo de personas con los recursos
de un fondo de estas caracteristicas. En este sentido, el andlisis debe enfocar su mirada
hacia si se pueden financiar actividades con un costo promedio unitario, a veces un tanto
mas elevado que las actividades corrientes que se adquieren en el transcurso de la gestién
anual del servicio. Es por ello que la Norma establece esta herramienta como un apoyo a la
gestidn con caracter optativo, dado que no todas los servicios tienen la capacidad de
implementar este fondo a partir de sus realidades presupuestarias.

e Fecha de Implementacion: Se recomienda que las actividades que estan en el marco del
financiamiento de este fondo, comiencen y finalicen dentro del afo presupuestario
respectivo, para asi no afectar el tratamiento de los recursos asignados y la participacion las
personas seleccionadas. La fecha ideal para la definicion y ejecucidn de los fondos
concursables es entre los meses de marzo y abril de cada aio, para asi garantizar que la
ejecucion de estas actividades se realice dentro del afio presupuestario.

e Recursos Presupuestarios Disponibles para el Fondo: Considerando que estos recursos
financian actividades que, si bien es cierto van en la linea de desarrollo de las personas y el
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servicio, a la fecha de definicién del PAC no se tendra conocimiento previo respecto que tipo
de actividades especificas se financiardn en el marco de esta herramienta. Teniendo
presente esa variable, se recomienda que los montos destinados a esta herramienta no
superen el 20% del presupuesto total de la glosa de capacitacion. Para esta definicidn se
sugiere considerar el comportamiento de los fondos en versiones anteriores (en caso que se
hayan efectuado) y que esos fondos sean proyectados e incorporados en la definicion del
Plan Anual de Capacitacién.

e Estructura de las Bases: Tal como se indica en el citado articulo N°17 de las Normas, estos
fondos deberan estar regulados por unas bases de postulacién, las que deberian tener, al
menos, la siguiente composicion:

a) Criterios de Postulacion.

b) Criterios de Evaluacién.

c) Criterios de Seleccion.

d) Tipos de Actividades a Financiar.

e) Montos a Financiar.

f) Deberes y Derechos de los postulantes y los seleccionados por el fondo.

g) ldentificacion de los actores que participan en el proceso y roles a cumplir.

5.2.- Presupuesto Glosa de Capacitacion

Anualmente, los servicios publicos cuentan con recursos asignados en la Ley de Presupuestos de
cada afio para el desarrollo y capacitacidn de las personas que integran la institucidon, siendo
estos recursos, generalmente reajustados afio a ano, permitiendo generar una linea de
continuidad en su gestidon. La Norma de Aplicacion General en la materia establece, en su
Articulo N° 11, lo siguiente: “Los planes trienales y anuales de formacidon y capacitacion,
deberdn ser presentados en las discusiones presupuestarias correspondientes, contemplando
en su elaboracion montos que consideren los niveles histéricos destinados a cada Servicio en la
glosa presupuestaria respectiva, o en su defecto, montos que consideren el 1% de las
remuneraciones imponibles de su personal correspondientes al mes de abril de cada afio. Para
estos efectos, se entenderd como remuneraciéon imponible todos aquellos estipendios de
caracter permanente, que por expreso mandato de la ley estan afectos a cotizaciones
previsionales y de salud”. A partir de lo indicado, esta Norma establece la posibilidad de
explorar ajustar el presupuesto al 1% de las remuneraciones imponibles, lo que implica definir
un proyecto que permita sustentar esta solicitud y que debe ser realizado de manera
transversal al interior del Servicio. Para comenzar a desarrollar este proyecto, un primer factor
es determinar si la glosa de capacitaciéon esta en la relacion porcentual respecto de las
remuneraciones imponibles en la institucién y para ello, el area de Gestién, Administracion
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Interna, Finanzas o la que gestione las remuneraciones al interior del Servicio, deberia entregar
esta informacion. La determinacién del 1% de la remuneracion imponible del personal, para
efectos de la discusion presupuestaria de la glosa de capacitacidn, debe tomar como referencia
la remuneracién imponible del mes de abril de cada afio, considerando la renta bruta
mensualizada la que se deberd multiplicar por 12 correspondiente a los meses del afio. Para
estos efectos, se entenderd como remuneracidon imponible todos aquellos estipendios
devengados de cardcter permanente, que por expreso mandato de la ley estdn afectos a
cotizaciones previsionales y de salud. Al obtener ese valor se debera contrastar con la glosa de
capacitacién asignada al afio presupuestario en curso para verificar si esta relacién se da o no en
la practica y con ello la posibilidad sustentar un proyecto para ampliar a estas caracteristicas.

Realizado ese proceso y teniendo evidencia que es posible realizar un proyecto de estas
caracteristicas, los antecedentes que permitan sustentar un posible incremento deben
obedecer a factores objetivos que hagan necesario contar con un reajuste a nivel
presupuestario y que apoyen la estrategia de la organizacidon. En este sentido, por ejemplo
cambios sustantivos de legislacién, en objetivos institucionales, nuevas procesos o tareas de
implementacién estratégica a nivel institucional, incrementos significativos de dotacién,
proceso de medicién de brechas, definicion de perfiles de competencias a nivel general, entre
otros aspectos, pueden incidir en los argumentos a entregar para la definicidn del proyecto, el
gue debe ser efectuado durante el mes de abril de cada aio, fecha en la que se comienza
trabajar en el presupuesto exploratorio de cada institucidon para el aiio siguiente. No obstante
lo anterior, corresponde a la Direccion de Presupuestos del Ministerio de Hacienda (DIPRES), en
vista del proyecto y programa de trabajo presentado, y las disponibilidades presupuestarias,
determinar si el proyecto cumple con las condiciones requeridas y establecer finalmente el
monto asignado a la glosa de capacitacién y formacién.

5.3.- Sistema Informatico de Capacitacion (SISPUBLI)

Considerando el volumen de recursos que implica la gestion de capacitacién y formacion en los
servicios publicos, y con la finalidad de contar con datos agregados respecto a capacitacién y
formacién, tanto a nivel institucional como del personal, la Norma de Aplicacién General
establece la necesidad de registrar informacidén asociada en la plataforma informatica que
disponga el Servicio Civil para estos efectos. Para dar cumplimiento a esta disposicion, existe el
Sistema Informatico de Capacitacién, SISPUBLI, que permite cumplir con esa funcion.

Es asi, que para dar cumplimiento a lo dispuesto por estas Normas, los servicios deberan
registrar en esta plataforma, de manera permanente lo siguiente:

- Planes Anuales de Formacién y Capacitacion.
- Planes Trienales de Capacitacion y Formacion.
- Actividades de Capacitacion y Formacién y su gestidn respectiva.
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- Informe Anual de Resultados de Gestion de Capacitacion.
- Constitucién y funcionamiento de los Comités Bipartitos de Capacitacion (actas,
resoluciones, reglamento, reuniones, etc.)

En virtud de lo anterior, los servicios deberdn instruir medidas tendientes a asegurar el registro
sistematico de la informacidon en dicha plataforma. Esto significa que toda la informacion se
debe encontrar disponible en la plataforma en tiempo y forma, incluyendo los antecedentes
gue permitan el registro regular, vale decir que cuente con registros de los presupuestos, planes
de capacitacion y funcionarios dentro del sistema (con sus datos actualizados). Por otra parte,
en la eventualidad que una instituciéon cuente con un sistema informatico propio, debera
disponer de las acciones de coordinacion tendientes a asegurar el registro de informacién
también en el SISPUBLI, dado que éste serd uno de los aspectos de reportabilidad de
cumplimiento de las Normas en esta materia a la Contraloria General de la Republica.

5.4.- Acciones de Colaboracion en Materia de Capacitacion y Formacion

Uno de los aspectos relevantes y desafios en la gestién de la capacitacién y formacion de la
Administracion Central del Estado, es el trabajo colaborativo entre instituciones publicas,
considerando que existen ambitos que son de tratamiento comun y que pueden ser
desarrollados entre las instituciones y con apoyo del Servicio Civil.

El Art. 14 de la Norma hace hincapié en la posibilidad de utilizar la oferta de capacitacion y
formativa que disponen algunas instituciones publicas en atencién a las funciones transversales
gue cumplen, quedando la facultad de incorporar cursos en las propias instituciones a partir de
sus necesidades y prioridades estratégicas, como también la disponibilidad de contar con dicha
oferta al momento que se requiera. Esta opcion también queda plasmada en el Instructivo
Presidencial sobre austeridad y eficiencia en el uso de recursos publicos, especificamente, en el
punto 14 de dicho documento.

En ese contexto, los instrumentos mencionados apuntan a racionalizar, desde el punto de vista
técnico, administrativo y presupuestario, la gestion de ciertos ambitos/contenidos en los que
existe capacidad instalada en el Estado. Sin embargo, el trabajo colaborativo entre servicios
también tiene el objetivo de promover el trabajo sinérgico para abordar otras competencias o
contenidos que pueden ser fortalecidos con actividades de capacitacién que pueden ser
estandarizadas y que son de necesidad en la mayoria de los Servicios para fortalecer procesos
internos, el responder a generalidades o ambitos comunes en las instituciones.

Anualmente, contenidos transversales son incorporados en los programas de capacitacion de
los servicios, por tanto se observa cierta estabilidad en el fortalecimiento de competencias
asociadas, pero duplicidad en ejecucién de recursos e inversion. Esta situacion trae aparejado
que permanentemente se adquieren cursos que son ofrecidos por proveedores externos, con
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contenidos y calidad disimiles. Por tanto, resulta importante generar instancias de colaboracidn
y coordinacién entre servicios, al menos de servicios dependientes y/o relacionados de un
Ministerio o cartera.

Considerando lo anterior, uno o mds servicios pueden propender a efectuar la adquisicion
conjunta de acciones de capacitacion y/o perfeccionamiento cuando los contenidos sean
transversales o puedan ser gestionados por mas de una institucién, lo que permite racionalizar
procesos de compra de estas actividades y generar sinergia en procesos de gestion vy
administrativos entre instituciones publicas. Otro aspecto relacionado al trabajo colaborativo
esta referido a la necesidad de utilizar la infraestructura disponible en algunos servicios para la
ejecucion de acciones de capacitacion, es decir para generar economias de escala que permitan
optimizar el uso de los recursos destinados a capacitacion, y asi focalizarlos exclusivamente en
la inversidn de la accidn formativa.

Como una forma de orientar el proceso de gestién colaborativa, se sugiere considerar las
siguientes variables. Las acciones sugeridas son de caracter secuencial:

e Revisién conjunta del PAC. Detectar actividades o lineas de formacién que puedan ser
abordadas en conjunto entre uno o mas servicios.

e Definir una carta gantt de ejecucién de la/s actividad/es a trabajar en conjunto
(planificacién).

e Visualizacidn de infraestructura disponible entre servicios.

¢ Identificar modalidades de compra de la/s actividad/es de capacitacion. Realizacién de
procesos administrativos correspondiente (de acuerdo a orientaciones de Direccién
ChileCompra®®).

e Negociacidén (econdmica) y coordinacién (técnica) con proveedor que entregara la/s
actividad/es de capacitacion en cuestion.

e Pago de servicios. Efectuar de acuerdo a modalidad de compra realizada.

e Evaluacién del proveedor en forma separada (por orden de compra).

Como una manera de formalizar este trabajo colaborativo, se sugiere la generacién de
convenios de colaboracidon entre servicios o que incorpore mas de una institucidon lo que
permitira definir y formalizar los términos de la colaboracién y otorgar un marco de referencia
para el funcionamiento de este proceso de coordinacién.

El Servicio Civil también cumple un rol en este proceso de gestién, promoviendo instancias de
colaboracién técnica entre actores publicos y privados en diversas materias relacionadas a la
gestidon de capacitacidn y formacidén, como asimismo en los distintos subsistemas de gestion de
personas en general, liderando y desarrollando estos ambitos a través de la Subdireccion de

' Direccién de Compra y Contratacién Publica. Directiva de Contratacion Publica N° 29/2018. “Recomendaciones
para realizar compras conjuntas de bienes y servicios”.
https://www.chilecompra.cl/wp-content/uploads/2018/11/Directiva-de-Contratacion-Publica29.pdf
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Gestion y Desarrollo de Personas. Otro actor que contribuye en este proceso es el Sistema de
Liderazgo Publico (SLP), a través del trabajo colaborativo que realiza con la Red de Academia
Internas de Servicios Publicos.

5.5.- Sistema de Evaluacion de Consultoras

Uno de los aspectos que inciden en la gestion, desarrollo y administracion de un sistema de
capacitacién y formacién esta orientado a disponer de la mayor cantidad de informacién
disponible que favorezca el proceso de toma de decisiones en este ambito. Disponer de
antecedentes referido a inversidn en actividades, en participantes capacitados y sobre la calidad
de los proveedores de una actividad, ya sean universidades, centro de formacién, consultoras,
relatores, etc., es de gran ayuda para este proceso. Es precisamente este ultimo punto que la
Norma también regula como una herramienta de apoyo para la gestion.

El Art. N° 20 de la Norma establece que todo servicio publico que contrate un proveedor
(persona natural o juridica), a través de los distintos mecanismos que establece la normativa de
compras publicas, deberd evaluar la calidad de los servicios prestados por dicho proveedor. Al
respecto, y para dar cumplimiento a esta disposicion, se debe considerar lo siguiente:

- Sistema de Apoyo: Para dar respuesta a la evaluaciones de estos proveedores, el Servicio
Civil dispone del Sistema Informdatico de Capacitacion SISPUBLI, como herramienta Unica para
este fin. Operativamente, dicho sistema tiene una fase especifica en el registro de una
actividad que da cuenta de esta evaluacién y en la que se debe ingresar informacién sobre
esta medicion a partir de un instrumento que estard precargado en la plataforma. Algunos
aspectos relevantes a considerar:

e Sdlo quedardn excluidas de esta evaluacidon las actividades que no posean costo
institucional asociados a la glosa de capacitacidn, vale decir aquellas que no impliquen
recursos o pagos por la prestacién de servicios de capacitacion o perfeccionamiento
necesarios para mejorar la gestion institucional.

e La informacion referente a las evaluaciones de proveedores, realizadas por las
instituciones, se encuentra disponible en la plataforma
https://evaluacionserviciosgp.sispubli.cl/dnsc-validacion/inicio.jsf. ~El  Servicio  Civil
entregara informacién de apoyo especifica respecto a su funcionamiento, acceso vy
reportabilidad a los usuarios registrados en este sistema y a sus contrapartes en materia
de capacitacion.

- Plazo para el Registro de Evaluacidn: Los servicios publicos dispondran de un plazo maximo
de 40 dias habiles para efectuar y registrar la evaluacién de proveedores en el sistema
SISPUBLI, contados desde el término de la actividad de capacitacién o formacion. Este plazo
esta en concordancia con el establecido en el Art. 18 de la Norma impartida por el Servicio
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Civil en la materia, referente al registro de gestion de actividades en la plataforma que
disponga dicha institucion para esos fines (SISPUBLI).

Condiciones Administrativas de la Evaluacion: La evaluacién que hace alusiéon la Norma esta
referido a todas las actividades de Capacitacién y Formacion adquirida a través de los
mecanismos de compra que establece la legislacién, vale decir, Convenio Marco, Licitacién
Publica y/o Privada o Contratacién Directa. Las instituciones publicas deberan incorporar en
su contratacién una clausula que informe sobre esta evaluacion a los proveedores que se
contraten bajo las modalidades descritas, salvo para aquellas que estan en el contexto de
Convenio Marco de capacitacion y formacion, dado que las disposiciones de dicho convenio
ya establece la obligatoriedad que las instituciones que contraten bajo este mecanismo
realicen una evaluacion de calidad a través de los dispositivos que defina el Servicio Civil. Ese
dispositivo se traduce en que la evaluacién se realice en el Sistema SISPUBLI, por tanto, se
amplia la ejecucidn de esta evaluacién en dicha plataforma a las actividades adquiridas bajo
las restantes modalidades de compra.
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VI. Bibliografia

A lo largo de este documento, se han revisado distintos elementos y materiales de apoyo para
desarrollar la gestion de capacitacidon y formaciéon en los servicios. De igual forma, y con el
objetivo de facilitar la revisidn integra de los mismos, se adjunta el siguiente listado con diversas
fuentes de informacidn que se encuentran disponibles en la pagina web del Servicio Civil:

1. Resolucidon Afecta N° 2, “Aprueba Normas de Aplicacion General en Materias de
Gestion y Desarrollo de Personas”, 17 de Octubre de 2017, publicada en Diario Oficial
el 22 de Marzo de 2018. Titulo Il Cumplimiento de Estandares en Formacion y
Capacitacion de Funcionarios Publicos
https://www.serviciocivil.cl/wp-content/uploads/2018/03/Resolucion-Afecta-N-2-de-
2017-Aprueba-normas-de-aplicacion-general.pdf

2. Analisis Descriptivo Gestidon de Capacitacion en Servicios Publicos Periodo 2012-2016.
Servicio Civil (2017).
https://www.serviciocivil.cl/wp-content/uploads/2018/05/2018-Informe-Ejecutivo-
Analisis-Descriptivo-Gestio%CC%81n-Capacitacio%CC%81n-en-Servicios-
Pu%CC%81blicos.pdf

3.  Guia Practica para Gestionar la Capacitacion en los Servicios Publicos. Servicio Civil
(Segunda Edicion 2014).
https://www.serviciocivil.cl/wp-content/uploads/2018/04/2014-Gu%C3%ADa-
Pr%eC3%Alctica-para-Gestionar-la-Capacitaci%C3%B3n-en-los-Servicios-
P%C3%BAblicos.pdf
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