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PRUEBA PROGRAMA DE INDUCCION

e
RESOLUCION EXENTA N° 2 8 9 {

sanTtiaco, J310DIC 2018

VISTOS:

Las facultades que me otorga el Articulo 24 de la Ley
19.175; la Resolucion N°1600 del 2008 de la Contraloria General de la Republica; el Decreto
Supremos N° 428 de fecha 11 de marzo de 2018 del Ministerio del Interior y Seguridad Publica;
Resolucion N° 1, de 2017, del Ministerio de Hacienda; y

CONSIDERANDO:

1. Que el proceso de Inducciéon es prioritario para
facilitar la adaptacion e incorporacion de nuevos trabajadores y para aquellos que se reintegran
luego de un periodo prolongado fuera de la Institucion.

2. Que el Procedimiento de Induccién debera ser
aplicado a todos los trabajadores nuevos, reincorporaciones y trabajadores que asumen un nuevo
cargo dentro del mismo Servicio indistintamente su calidad juridica y estamento.

RESUELVO:

1. APRUEBESE el procedimiento de induccion para
funcionarios y personas que se incorporen al Gobierno Regional Metropolitano de Santiago.

2. Que el documento denominado “Procedimiento
Programa de Induccién Organizacional” forma parte integra de la Resolucién Exenta.

ien documento de
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Divisién de Adminigtracién y Finanza
- Departamento de Gestidon de Personas
-  Departamento Gestion Institucional
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El uso de un lenguaje que no discrimine ni marque diferencias entre hombres y mujeres ha sido una
preocupacion en la elaboracidn del presente documento. Sin embargo, y con el fin de evitar la
sobrecarga grafica que supondria utilizar en castellano "o/a" para marcar la existencia de ambos sexos,
se ha optado por utilizar -en la mayor parte de los casos- el masculino genérico, en el entendido de que
todas las menciones en tal género representan siempre a hombres y mujeres, abarcando claramente
ambos sexos.
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[. Introduccién

El Procedimiento de Induccion Organizacional, corresponde a una serie de instrucciones sistematicas
para el personal que ingresa al Servicio o asume nuevas funciones, con el propdsito de orientar,
socializar y entregar preparacién en el puesto de trabajo, abordando materias vinculadas a la
organizacion y el sector publico, asi también, es una instancia donde se generan practicas/acciones
especificas, que permitan una adecuada reincorporacién de aquellas personas que se integran, luego de
una licencia médica prolongada, permiso postnatal parental, o alguna otra situacién que por largo
tiempo las haya alejado de la institucion.

II.  Objetivos

1. Objetivo General:

El presente procedimiento tiene por finalidad reducir el tiempo que le toma a la persona adecuarse a su
puesto laboral, facilitando su adaptacién y desempefio en su nuevo trabajo, contribuyendo de esta
manera a la disminucién del ausentismo y la rotacion laboral, aumento de la satisfaccion en el trabajo,
la productividad y logrando a la vez un compromiso con los quehaceres institucionales, que faciliten un
efectivo alineamiento y fidelizacion (sentido de pertenencia) hacia el Servicio.

2. Objetivos especificos

*» Acompaiiar y entregar la informacién necesaria para que las personas puedan incorporarse mas
efectivamente y tener un mejor desempefio a través de la comprension de aspectos especificos,
formales y culturales de la funcién publica, de la institucién, de su equipo de trabajo y las propias
funciones.

% Facilitar el proceso de socializacién del nuevo colaborador, transmitiendo la cultura organizacional.

<+ Proveer informacién general del Servicio y conocimiento del contexto organizacional, colocando
énfasis en el cargo que obtendrd la persona, entregando apoyo en un proceso de conocimiento y
admision de valores, principios y normas establecidas en el Servicio.

% Transferir mediante su Jefatura directa, los conocimientos para el desempefio eficiente, eficaz y
satisfactorio en el lugar de trabajo, de acuerdo al perfil de cargo.

I1I. Alcance o cobertura

Este procedimiento esta disefiado para ser aplicado a todo el personal que se integra al Servicio
indistintamente de la calidad juridica (planta, contrata, honorario o cédigo del trabajo) y del estamento
(directivos, profesionales, técnicos, administrativos y auxiliares), para proporcionar informacién
relevante acerca de la Institucién y la normativa que la rige, realidad organizacional y el 4rea de trabajo
especifica.

La induccidn es una fase del proceso de seleccién, en donde una vez que se ha reclutado y seleccionado
un nuevo colaborador, es necesario orientarlo y capacitarlo para la asuncién de sus nuevas funciones,
proporcionando la informacidn y los conocimientos necesarios para que tenga éxito en su puesto de
trabajo, independientemente que cuenten con experiencia en el cargo.
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procedimiento, también contempla la adecuada reincorporacion de aquellas personas que se

integran luego de una licencia médica prolongada o alguna otra situacién que por largo tiempo las haya
mantenido alejadas del Servicio (ausencia por 6 meses 0 mas), como también para los integrantes que
asuman un nuevo cargo dentro del Servicio.

IV. Normativa aplicable

/
L4

R/
L X4

)
L

DFL N° 1, de 2001, del Ministerio Secretaria General de la Presidencia, que fija el texto refundido,
coordinado y sistematizado de la Ley N° 18.575, Organica Constitucional de Bases Generales de la
Administracidn del Estado.

DFL N° 29, de 2004, del Ministerio de Hacienda, que fija texto refundido, coordinado y sistematizado
de la Ley N° 18.834, sobre Estatuto Administrativo.

Resolucién N° 1, de 2017, del Ministerio de Hacienda, que aprueba normas de aplicacién general en
materias de gestién y desarrollo de personas a todos los Servicios Publicos conforme a la facultad
de la Direccién Nacional de Servicio Civil.

DFL N° 1, de 2005, del Ministerio del Interior, que fija el texto refundido, coordinado, sistematizado
y actualizado de la ley N° 19.175, Organica Constitucional sobre Gobierno y Administracién Regional.
Ley N° 19.379, de 1995, de! Ministerio del Interior, que fija plantas de personal de los servicios
administrativos de los gobiernos regionales.

V. Siglas/Abreviaturas/Definiciones

Siglas

% P&R : Sistema Informatico de Personal y Remuneraciones.

Abreviaturas

< DAF : Divisién de Administracién y Finanzas.

+ DIPLADE : Division de Planificacién y Desarrollo

% DIVAC : Division de Analisis y Control de la Gestion
s GORE : Gobierno Regional
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Definiciones

*» Plan de Induccién: Conjunto de actividades disefiado y administrado con el propdsito de
facilitar la incorporacién y adaptacion de las personas al Servicio o al nuevo cargo.

%+ Socializar: Proceso a través del cual, el funcionario comienza a conocer e integrarse con las
personas que forman parte de su equipo de trabajo y de la institucién en general.

% Orientar: proceso a través del cual, se conduce al funcionario para que empiece a comprender
y reconocer los valores, normas, derechos, deberes y convicciones de la organizacién vy las
funciones que debe desarrollar dentro de la institucién.

% Fidelizacidn: proceso de fortalecimiento de la identidad del funcionario con el cargo publico

en general y con su servicio en particular, y el compromiso individual con sus funciones.

VI. Roles claves
% Jefe Superior del Servicio: Su rol es respaldar al Departamento de Gestion de Personas en la
instalacion de la fase de inducciéon como una instancia relevante para la organizacién.

» Jefatura Directa, es responsable de:

o Dar la bienvenida al nuevo funcionario, ubicarlo en su puesto de trabajo y presentarlo a las
jefaturas de Division y Departamento pertinentes, ademas de los principales funcionarios con
los que se relacionara en atencion a las funciones que desemperiara.

o Garantizar que la persona participe del Procedimiento de Induccidn y generar las condiciones
necesarias para que se lleve a cabo.

o Entregar a la persona una descripcidn clara y oportuna de las tareas que debe desempefiar.

o Clarificar sus funciones de acuerdo al perfil de cargo y la persona debe asimilar la estrategia
institucional.

o Suministrar toda la informacién técnica de cémo realizar sus funciones.

o Definira un colaborador, miembro de su equipo, que acompafiara a la persona a inducir durante
su primera semana de trabajo, con la finalidad de facilitar su integracién al equipo de trabajo y
ofrecer la informacién necesaria para que su instalacién se genere en forma cdmoda vy eficaz.

o Realizar la retroalimentacién a la persona que fue parte de la induccién al final del proceso.

% Jefatura Departamento Gesti6n de Personas: Es responsable del proceso general, monitoreando
todo el procedimiento de induccidn y sus actividades.

<+ Encargada Unidad de Personal, es responsable de:

o Coordinar la implementacién oportuna del proceso de induccién, con un tiempo maximo de 30
dias para efectuar la actividad con los demas actores involucrados para el cumplimiento de las
etapas y plazos definidos.

Procurar la participacién de las personas e introducir los ajustes al procedimiento.

Realizar una evaluacién periddica al proceso de induccién institucional.

Realizar las acciones de induccidn especifica que le correspondan en cada caso.

Orientar su accion para familiarizar al nuevo integrante con la estructura de la Organizacion,
areas, unidades, infraestructura, entre otras.

O O O O
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% Colaborador: Su rol es acompaiiar a la persona, realizando la induccién en el puesto de trabajo,
facilitando la interrelacién con el equipo de trabajo directo y con las otras areas del Servicio. La
relacién entre el nuevo trabajador y el Colaborador/Tutor Guia la establecera la Jefatura Directa,
que se encargara de presentar a ambos el dia del ingreso del nuevo integrante al Servicio.
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VII. Fases del Programa de Induccién

El Programa de Induccién se ha dividido en cuatro ambitos de aplicacién: Induccion a la Jefatura,
Induccidn Social, Induccién Institucional e Induccion al Cargo. Resulta de vital importancia mencionar
que la ejecucién de las actividades contempladas en el Procedimiento de Induccién, no implica una
secuencia lineal ni mecdnica de desarrollo y ejecucién de estas, pudiendo interrelacionarse entre si en
algun momento del proceso, para dar cumplimento a los objetivos planteados.

El Programa de Induccidn, se aplicara de acuerdo a los siguientes grupos objetivos:

Personal nuevo que ingresa al servicio (nunca
ha trabajado en organismos publicos),
independiente a su calidad juridica, nivel
jerarquico o experiencia laboral anterior.
Personal nuevo al Servicio (hatrabajado antes
en otros Servicios Publicos), independiente X x X X
de su calidad juridica.

Trabajadores que se integran a sus labores
luego de una licencia médica prolongada o
alguna otra situacién que por largo tiempo los
haya mantenido alejadas de la institucion,
independiente a su calidad juridica, nivel
jerarquico o experiencia laboral anterior
{adecuada reincorporacion/ criterio acordado
ausencia por 6 meses 0 mas)

X X X(*)

Trabajador que asume otro cargo en el mismo
Servicio, independiente a su calidad juridica,
nivel jerarquico o experiencia laboral anterior|
(procedimiento sistemaético)

(*) Optativo

La Unidad de Personal considerard la revisién y actualizacién del Procedimiento de Induccién segin se
estime conveniente.

Cabe sefialar que cuando el grupo objetivo se trate de personal que se integra por primera vez a la
Administracién Publica, la Unidad de Personal coordinara la realizacién del curso “Induccién a la
Administracién del Estado” o el que lo reemplace, impartido por la Contraloria General de la Republica
y aborda los temas contenidos en las Bases Generales de la Administracién del Estado, Estructura,
organizacién e historia de la Administracion del Estado, Etica Pablica, Probidad y Transparencia y Marco
normativo para el ejercicio de la funcién publica.
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I.  FASE DE SOCIALIZACION O INDUCCION SOCIAL

La Induccién Social tiene por objeto facilitar el proceso de socializacién e integracién del nuevo
trabajador en su lugar de desempefio, a través de un conjunto de actividades que le permitan sentirse
acogido en su nuevo lugar de trabajo y le orienten en las normas de convivencia y en la cultura
organizacional existente, de tal manera que se sienta como uno mas y no como un extrafio, que no sabe
cdmo proceder con el resto de sus compafieros, cémo ir vestido, etc.

No se puede olvidar que todo grupo posee, ademas de las normas formales establecidas por leyes,
decretos, etc., sus propias normas, las informales, que nadie las impuso explicitamente, pero que
dentro del grupo son aceptadas y acatadas, encontrando asi, valores, costumbres y creencias exclusivas
para este grupo y que, obviamente, resultan desconocidas para el recién llegado. Lograr que el nuevo
integrante se adapte a la cultura organizacional propia del grupo resulta imprescindible para la
aceptacion y la integracion a éste.

Ademds de lo anteriormente sefialado, toda persona al empezar en un trabajo llega con una gran
cantidad de expectativas, ansias, temores y dudas, lo que constituye una carga emocional muy fuerte
que es necesario saber abordar y encauzar de buen modo. Es asi que preguntas como: ¢Ddnde estan
los bafios?, éDdénde estd mi oficina?, ¢ C6mo me recibirdn mis compafieros?, éCon quién almorzaré?,
éSerd adecuada mi vestimenta?, etc., aunque resulten de lo mas comun, provocan incertidumbre y
angustia en las personas, los primeros dias.

Las primeras experiencias de las personas en una institucién marcan su disposicion para con ella y poder
ponerse en su lugar y anticiparse a sus inquietudes es el propdsito de una adecuada induccidn social.

La programacion de actividades para la Induccién Social junto con la responsabilidad de este proceso
recaerd en la Unidad de Personal.

La Induccidn Social o etapa de Socializacién sera realizada por un colaborador o tutor guia, que posea
experiencia y conocimientos sobre la cultura y el clima preponderante en la Unidad y en el Servicio.

La persona elegida para el rol de colaborador o tutor guia requiere cumplir algunas caracteristicas
bésicas:

% Vocacién de Servicio Publico.

% Experiencia en la Institucién.

% Tener buenas relaciones interpersonales.
s Poseer empatia.

¢ Agrado y satisfaccién por el trabajo.

% Poseer un liderazgo informal positivo.

. FASE DE INDUCCION INSTITUCIONAL

La Induccién Institucional es el proceso mediante el cual se pone a disposicion de los nuevos
trabajadores, la informacién que se considera elemental conocer para desempefiarse 6ptimamente
dentro del Servicio.

Bandera N° 46 « Santiago de Chile « Tel: (56-2) 250 9129 « www.gobiernosantiago.cl

000009



DIVISION ADMINISTRACION Y FINANZAS
2 St DEPARTAMENTO DE GESTION DE PERSONAS Stg

GOBIERNG RE

El Programa de Induccién Institucional contempla los aspectos considerados de mayor importancia e
imprescindibles de conocer por parte del nuevo trabajador, tanto para su desempefio laboral como
para su bienestar personal, referido a informacidn que sea bdsica para su desenvolvimiento en la
Institucidn, como, por ejemplo:

% Definiciones Estratégicas del Servicio.

% Estructura organica y funciones.

¢ Indicadores de Gestion.

* Normativa aplicable.

% Codigo de Etica - Valores de la organizacion

* Politicas, normas y reglamentacién interna.

% Derechos y deberes de los funcionarios publicos, del personal a honorario y codigo del trabajo.

% Principios, valores y responsabilidades del funcionario publico con el buen trato en la gestion de
personas.

% Normas relativas y prerrogativas de las Asociaciones de Funcionarios y las distintas instancias en las
que tienen presencia/participacion en la gestion Institucional.

% Servicios y beneficios sociales que brinda la institucion.

% Seguridad, normas, reglamentos y funciones que debe cumplir para preservar su seguridad personal
y la del resto del personal.

% Normas de proteccion de trabajadores con responsabilidades familiares, como a si mismo la cultura
y condiciones organizacionales que promueve y dispone para dar cumplimiento a esta normativa

(producto de la conciliacion familiar).

(1. FASE INDUCCION AL CARGO

La Induccidn al Cargo consiste en transmitir al personal que ingresa, se reincorpora 0 asume un nuevo
cargo en la dependencia actual o en otro departamento, los conocimientos basicos o mas especificos si
asi lo requiriera de acuerdo con la complejidad de la tarea sobre cdmo realizar el trabajo, sobre la
aplicacion de los procedimientos y normativas, con el fin de lograr un buen desempefio en su puesto
de trabajo.

Esta fase de la Induccion estara a cargo de la Jefatura directa del trabajador inducido, la cual debera
dejar constancia de esta instancia a través de un acta de la reunion realizada, la que deberd tener como
contenidos principales:

% Dar a conocer las normas de seguridad propias de su tarea, a las que debe someterse para cumplir
su funcién.

< Abordar temas como la legalidad, transparencia y la probidad en la Administracion Puablica.

+ Ensefiar los principios y normas que le permitan ser mas eficiente en su desempefio.

«» Dar a conocer las expectativas de la institucion respecto de su desempeiio.

% Presentar a integrantes de otras Unidades con los cuales deberd relacionarse laboralmente (puede
desarrollarse complementariamente lo que se denomina Induccidén Social), exceptuando al personal
que se reincorpora o0 que asume un nuevo cargo en el Servicio.
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VIII. Flujograma Programa de Induccion
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Fase de Socializacion o Inducciéon Social !

Actividad Descripcién Responsable
| Se dar4 la bienvenida y llevarén acabo los actos
administrativos correspondientes, luego se
acompafiaré al nuevo integrante a su dependencia Unidad de Personal
Blenvenida correspondiente.

|

Presentaclon del
Colaborador/Tutor
Gula,

l

Presentacién
Jefatura Directa.

:

Presentaclén
equlpo de trabajo.

l

Reconocimiento
del lugar de
trabajo.

l

Vislita a las
dependencias.

l

Acompaiiar al
nuevo Integrante
en su adaptacloén.

S

Se realizara la presentacion entre el nuevo integrante y
quien se desempefaré como Colaborador/Tutor Guia.

Acompafiar al nuevo integrante y realizar la
presentacién con quien serd la Jefatura directa.

Se llevara acabo la presentacion del nuevo integrante
con el equipo de trabajo, donde se dara a conocer de
manera general las labores que realizan.

Mostrar el lugar fisico donde desempefiara sus labores y
el lugar donde se guardan los materiales de uso coman
como articulos de escritorio u otros similares.

Consiste en un tour por las dependencias, indicando la
ubicacion de los espacios de uso comin como casino,
banos, patio, reloj control, Oficina de Partes, Servicios
Generales, etc.

Se realizard acompafamiento al nuevo integrante en
sus actividades durante la primera semana o tiempo
que se estime conveniente

Jefatura
Departamento de
Gestion de Personas.

Jefatura
Departamento de
Gestion de Personas.

Jefatura Directa

Jefatura Directa

Colaborador/Tutor
Guia

Colaborador/Tutor
Guia
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Fase de Induccién Institucional

Avtividad Descripcién Responsable
X
Presentaclén de Se realiza la preseptaclén de los Jges _de Divisién, Jefes de Jefatura Directa.
Jefaturas departamento pertinentes y a funcionarios relaclonados a su
Departamento.
X
Dar a conocer informacion importante de la institucién tal como:
¢  Organigrama.
Informacion e Misién, Visién y objetivos institucionales,
Institucional, +  Cédigo de Etica. Jefatura Departamento
¢  Deberes que establece el Estatuto Administrativo para los funcionarios. Gestion de Personas.
o  Resefia histérica de la Organizacién y Estructura Organizacionai.
|
X .
Informacién de Se entregaré la |nfomaci0n administrativa_de activacion de los mecanismos e
Personal, sistemas y Impleme.ntos necesarios para dar wmpl!mle_mo a los requisitos formales de
on tr'ega de asistencia y comunicacionales de la institucion tales como:
s  Funcionamiento e ingreso al PYR.
credenclal. Se asigna correo institucional y anexo.
Entrega de credencial institucional y se realiza enrolamiento. .
Unidad de Personal

Informaclén de
Blenestar.

|

Informacién de
Capacltaclén.

|

Informacién de
Prevenclén de
Rlesgos.

Informacién de
Remuneraclones

Fin

Se indican las jomadas laborales y los horarios flexibles.

Entrega de clave para acceso a la plataforma de RRHH y se explica el
funcionamiento.

Se explican los procesos de Evaluacion de Desempefio.

e  Sedan a conocer las Politicas de Seguridad de la Informaci6n.

Se daran a conocer las funciones de la unidad de Bienestar, los beneficios
para los afiliados y funcionarios en general.

Se llevaré acabo induccién informativa de las actividades y plan de
capacitaciéon anual.

Se informara al nuevo funcionario sobre planes y procesos de seguridad que se
realizan ia Institucién, ademas de la existencia y funciones del Comité Paritario
de Higlene y Seguridad.

Dar a conocer al nuevo funcionario las fechas de pago existentes en el
Gobieno Regional Metropolitano de Santiago e informacién consistente de su
liquidacion de remuneracion.

Encargada de Bienestar

Encargado de
Capacitacion.

Encargado de
Prevencién de Riesgo.

Encargada de
Remuneraciones.
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: Fase de Induccién al Cargo

Actividad | Descripcién Responsable

Consiste en la entrega de informacion general de la institucion: |

| . Dar a conocer las normas de seguridad propias del desarrollo de sus

| funciones.

Informacién general. *  Tematicas legales, transparencia y probidad en la Administracién
Publica.

. Normas y principios que permitan ser mas eficiente en su desempeno.

. Dar a conocer las expectativas de la institucién en relacién a su

| desemperio.

Jefatura Directa.

Informar del cargo. Dar a conocer de manera clara y precisa las condiciones y obligaciones )
que emanan del cargo. Jefatura Directa.

Dar a conocer la importancia del cargo y lo que se espera sea su

Informar las contribucion a ta institucién.

funciones del cargo.

Mostrar las actividades especificas y cotidianas de su cargo, indicando Jefatura Directa.
Informar sobre los procedimientos especificos y normas a seguir.
actlvidades del
cargo. |
i
Presentacién de
| integrantes de otras Presentar al nuevo integrante las Unidades con las cuales deber
unidades. desarrollarse laboralmente y las funciones de cada una. Jefatura Directa.
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[X. Evaluaciony seguimiento del procedimiento de induccién

La Gltima etapa del procedimiento de induccion consta de una evaluacion al proceso en su conjunto,
aplicada por el Departamento de Gestion de Personas. Dado que el procedimiento de induccién se ha
dividido en tres ambitos de aplicacidn, esto es, Induccidn Social, Induccién Institucional e Induccién al
Cargo, su eficacia puede evaluarse aplicando un instrumento especial, adaptado en gran parte de los
niveles que considera la evaluacién de la capacitacion.

Los resultados de esta evaluacidon permitiran la validacién del procedimiento de induccién y la
retroalimentacion para los ajustes necesarios.

El seguimiento garantiza recibir una retroalimentacién por parte del nuevo trabajador y hacer las
mejoras o ajustes pertinentes del procedimiento de induccién.

Posterior a la induccién, es importante ademas que la Jefatura Directa sostenga una entrevista con el
nuevo trabajador, verificando la comprensidn de la induccién y aclarando los puntos que quedaron poco
claros, facilitando la descripcidn de tareas, objetivos del puesto y del drea, relacién con otras dreas,
presentacién a companeros o equipo de trabajo, y el sistema de evaluacién de desempefio.

La aplicacién, mantencién del Procedimiento de Induccion y sus insumos, sera de responsabilidad de la
Unidad de Personal. Sin embargo, la actualizacidn de éste se realizara en conjunto con las Asociaciones
de Funcionarios.

- Aplicar encuesta de satisfaccion del
proceso de inducdién.

- Analizar respuestas y citarlos para que

respondan una encuesta a los 3 meses

como una retroalimentacion.

Realizar seguimiento al
Actividad 1 proceso de adaptacion del
nuevo fundionario/a

Bandera N° 46 « Santiago de Chile « Tel: (56-2) 250 9129 « www.gobiernosantiago.cl
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X. Anexos

Anexo N° 1: Instrumento de Evaluacion

Con el propdsito de evaluar la transferencia de la actividad de capacitacion recibida por personal a su
cargo, denominada “Procedimiento de Induccidn”, para identificar tanto los aspectos a mantener como
aquellos que podrdn ser mejorados a futuro, le agradeceremos responder las preguntas que se enuncian

a continuacion:

Nombre del Funcionario y/o
persona
Cargo

Dependendia

Fecha de ingreso

Responsable de Induccién

Cargo

Actividad s | _No | obseraciones

Recibir y dar la bienvenida al funcionario
y/o persona, por parte de la Jefatura
Directa.

Explicar al funcionario y/o persona las
actividades programadas para la
induccidn,

Presentar a los funcionarios y/o personas
de la dependencia con quienes tendra
que trabajar.

Dar a conocer y explicar las funciones que
desarrollard el nuevo cargo.

Presentar a los funcionarios y/o personas
de otras Divisiones.

Dar a conocer brevemente historia del
Gobierno Metropolitano y el rol social
gque cumple.

Entregar informacién relacionada con la
adecuada atencion del cliente externo e
interno.

Explicar brevemente el sistema de
calificaciones.

Comentar al funcionario y/o persona de
la existencia de la Unidad de Personas,
Bienestar, Capacitacién, Prevencién de
Riesgos y Remuneraciones.

Bandera N° 46 « Santlago de Chile s Tel: (56-2) 250 9129 www.gobiernosantiago.cl
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Informar al funcionario y/o persona
respecto de la Politica de flexibilidad
horaria.

Indicar el lugar exacto donde trabajard y
entregar los elementos necesarios, si en
el lugar trabajan otras personas explicar
que labor desarrollan las otras personas.

Entregar un listado de anexos

Solicitar a informética la habilitacién de
correo electrénico para acceder.

Orientar al funcionario y/o persona para
que ingrese a la pagina web institucional
www.gobiernosantiago.cl y a nuestra
pagina de intranet

Entregar informacién de Declaracidn de
intereses y patrimonio (si aplica)

Entregar formulario para registro

Comp—ietar Ficha y entregarla a la
encargada del sistema.

En caso de accidente laboral:

Informar a su Jefatura directa quien debe
contactar al Prevencionista de Riesgos del
Servicio. (Ariel Lagos)

Mail:  alagos@gobiernosantiago.cl /
Anexo 242

Nombre y Firma Encargado/a de la Induccién Nombre y firma del funcionario/a

Fecha:

Bandera N° 46 « Santiago de Chile o Tel: (56-2) 250 9129 « www.gobiernosantiago.cl
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Anexo N° 2: Encuesta de Satisfaccion

1 ¢Quién lo recibid a su ingreso al Gobierno Regional Metropolitano?

2 ¢leindico el funcionamiento general del Gobierno Regional Metropolitano?

3 ¢le quedaron dudas respecto al funcionamiento del Gobierno Regional Metropolitano?
éCudles?

4  ¢Tuvo colaborador/tutor guia?

5 ¢Cree que la labor del colaborador/tutor guia fue un aporte a su proceso de adaptacion?

6 ¢Cree que el aporte del colaborador/tutor guia fue un aporte para conocer sus funciones en
el cargo?

7 ¢(Considera que el colaborador/tutor guia fue un aporte para conocer a los demds
funcionarios que se desempefian en el Gobierno Regional Metropolitano?

8 ¢Fue de utilidad la Induccién realizada por el Departamento de Gestion de Personas?

9 {Hay algo que le gustaria mejorar o sefialar respecto al programa de induccién?

Nombre y firma del funcionario/a

Fecha:

Bandera N° 46 « Santiago de Chile « Tel: (56-2) 250 9129 www.gobiernosantiago.cl
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Anexo N° 3 Resolucion N° 1 (2017), del Ministerio de Hacienda.

DIARIO OFICIAL

DE LA REPUBLICA DE CHILE

Ministerio del Interior y Seguridad Publica SECCION

LEYES, REGLAMENTOS, DECRETOS Y RESOLUCIONES DE ORDEN GENERAL

Niim. 41.904 | Viernes 10 de Noviembre de 2017 | Pégina 1 de 11

Normas Generales
CVE 1299776

MINISTERIO DE HACIENDA
Direcci6n Nacional del Servicio Civil

APRUEBA NORMAS DE APLICACION GENERAL EN MATERIAS DE GESTIONY
DESARROLLO DE PERSONAS, A TODOS LOS SERVICIOS PUBLICOS CONFORME
LAFACULTAD ESTABLECIDA EN EL ARTICULO 2° LETRA Q), DE LALEY
ORGANICADE LA DIRECCION NACIONAL DEL SERVICIO CIVIL, CONTENIDA
EN EL ARTiCULO VIGESIMO SEXTO DE LA LEY N° 19.882

(Resolucion)
Num. 1.- Santiago, 11 de mayo de 2017.
Vistos:

1) Lo establecido en el decreto con fuerza de ley N° 1/19.653, del Ministerio Secretaria
General de la Presidencig de 2000, que fija el texto refundido, coordinado y sistematizado de la
Ley N° 18.575, Orgénica Constitucional de Bases Generales de la Administracién del Estado;

2) Lo regulado en el decreto con fuerza de ley N° 29 del Ministenio de Hacienda, de 2004,
que fija texto refundido, coordinado y sistematizado de la ley N° 18.834 sobre Estatuto
Administrativo;

3) Lo dispuesto en la letra q), del articulo 2°, de la Ley Orgénica de la Direccién Nacional
del Servicio Civil, contenida en e articul o vigésimo sexto delaley N° 19.882;

4) Lo regulado en el articulo 19 Numeto 1), letra e), de laley N°20.955, que Perfecciona el
Sistema de Alta Direccién Piblica y Fortalece la Direccion Nacional del Servicio Civil;

5) Lo dispuesto en el decreto supremo N° 448, del Ministeno de Hacienda, de 11 de marzo
de 2014, que designa Director Nacional del Servicio Civil;

6) Lo dispuesto en la resolucidn N° 1.600, de la Contralotia Generad de la Republica de
2008, sobre Exencitn del Tramite de Toma de Razén;

7) Lo regulado en la resolucion N° 10, de 27 de febrero de 2017, de la Contraloria General
de la Republica la cual, fija normas sobre Exencion del Trémite de Toma de Razén de las
materias de Personal que se indican,

8) Lo establecido en la resolucidn exenta N° 314, de 6 de abnl de 2017, de la Direccion
Nacional del Servicio Civil que Aprueba Procedimiento de Elaboracién de Normas de
Aplicacion General en Materias de Gestién y Desarrollo de Personas, conforme la facultad
establecida en el articulo 2°, letra q), de la Ley Orgénica de la Direcadn Nacional del Servicio
Civil, contenida en el articulo vigésimo sexto delaley N° 15,882,

9) Lo regulado en los articulos 3° y 48, letra a), de laley N° 19.830, que Establece Bases de
los Procedimientos Administrativos que rigen los actos de los 6rganos de la Administracién del
Estado.

Considerando:

1) Que, conforme asi lo dispone la Ley Orgénica de la Direccién Nacional del Servido
Civil, contenida en el artfculo vigésimo sexto, nimero 2, letra q), de la ley N° 19.882,
corresponderd especialmente a la Direccién Nacional del Servicio Civil: 'Impartir normas de
aplicacién general en materias de gestién y desarrollo de personas a los ministenios ¥ sus
servicios dependientes o relacionados a través de ellos, para su implementacidn descentralizada,
tendientes a estandarizar materias rel ativas a reclutamiento y seleccidn de personas, concursos de
ingreso y promocién, programas de induccién, programas de capacitacién, sistemas de
promocién, sistema de calificaciones y otras matenias referidas a buenas practicas laborales.

Direcior: Chros Orellana Céopedes ~ Mesa Cariral: +562 2486 3600 Email: cormultas@diancficial ¢l
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Respecto de dichas maenias, la Direccion Nacional del Servicio Civil podré solicitar informacién
alas instituciones antes sefidladas. Ademds, deberd velar por el cumplimiento de las normas que
imparta e informar semestralmente ala Contral oria General de la Repiblica sabre el particular".

2) Que, el objetivo de estas normas, cuya implementaciéon debe ser descentralizada, es
estandarizar materias relativas a reclutamiento y seleccidn de personas concursos de ingreso y
promocién, programas de induccidn, programas de capacitacién, sistemas de promocidn, sistema
de calificaciones y otras matenas referidas a buenas practicas laborales.

3) Que, el aticulo 5° de la Ley Organica de la Direccién Naciona del Servicio Civil,
contenida en el articulo vigésimo sexto de laley N° 19.882, establecié un Consejo Triministerial
integrado por los Ministros de Hacienda del Trabgo y Prevision Social v Secretario General de
la Presidencia, encargado de velar por la calidad técnica y la coherencia intersectorial en el
desarrollo de las diversas funciones que le corresponden a la Direccion Nacional del Servido
Ciwl.

4) Que, dadalanorma previstaen el articulo 3° delaley N° 19.880, el Director Nacional
que suscribe, emifié la resolucién exenta N° 314, de 6 de abnl de 2017, la cual Aprueba un
Procedimiento de Elaboracién de Normas de Aplicacién General en Materias de Gestion y
Desarollo de Personas, conforme la facultad establecida en el artfculo 2°, letra g), de la Ley
Orgénica de la Direccion Nacional del Servicio Civil, contenida en el articulo vigésimo sexto de
laley N° 19.882

5) Que, en cumplimiento de la norma sefialada en el considerando 3), el procedimiento de
elaboracién de normas de aplicacién general, previsto en la resolucidn exenta referida en el
considerando 4), contempl 6 la partiapacidn del Consgo Triministenal refenido, entidad a la cual
se le presentd el proyecto de normas de aplicacién general contenido en la parte resolutiva de la
presente resolucion, para Jos efectos de su andlisis, discusidn y aprobacion respectiva.

6) Que, el Consejo Tnministend refenido, en sesién de fecha 25 de abnil de 2017, aprobé el
proyecto de normas de aplicacién general dudidas en el considerando anterior, segiin consta en
ActaN° | de igual fecha.

7) Que, encontrandose cumplidas las etapas previstas en el procedimiento de elaboracién de
normas de aplicacion general, contenido en la resolucién exenta referida en el considerando 4),
corresponde formalizar su emision através del presente acto admunistrative.

8) Que, en la determinacidén de contenidos de la propuesta de normas, se tuvieron presentes
las orientaciones impartidas en el Instructivo Presidencial sobre Buenas Practicas Laborales en
Desarollo de Personas en el Estado, contempladas en el oficio del Gabinete Presidencial N° 001
de 26 de enero de 2015

9) Que, en gjercicio de la facultad prevista en el articulo 2° letra g), de la Ley Orgénica de
la Direccidn Nacional del Servicio Civil, através de la presente resolucidn, se imparten normas
de aplicacién general, en relacién a las siguientes matenas:

a) Estructura y Estandares de las Areas de Gestion y Desarrollo de Personas
b) Politicas de Gestién y Desarrollo de Personas.

¢) Cumplimiento de Estandares en Procesos de Reclutamiento y Seleccion.
d) Concursabilidad y Carrera Funcionaria

e) Cumplimiento de Estandares en Programas de Inducdién.

f) Gestién de Précticas Profesionales.

g) Ambientes Laborales y Calidad de Vida Laboral.

10) Que, en el primer resuelvo del presente acto administrativo, se contienen siete titulos y
47 articulos correlativos, referidos a cada uno de los topicos mencionados en el considerando
antenor,

11) Que, la emusién de las normas relativas a la Estructura y Estandares de las Areas de
Gestion y Desarrollo de Personas, tiene por objetivo instalar la Gestion y Desarrollo de Personas
a nivel estratégico, en una posicion directiva que le otorgue influenda y cercania al proceso de
toma de decisiones orgamzacional, contribuyendo a la estrategia institucional.

12) Que, la emisién de las normas relativas a las Politicas de Gestidn y Desarrollo de
Personas, tiene por objetivo establecer que los Servicios Publicos cuenten con una Politica que
comprometa lineamientos, criterios y directrices en gestién y desarrollo de personas, que
otorguen mayor objetividad y transparencia en el proceso de toma de decisiones, con e propdsito
de establecer un marco de accién y alinear el desempefio de todas las personas que trabgjan en
las instituciones publicas con la estrategia organizacional.

13) Que, la emisidn de las normas relativas al Cumplimiento de Esténdares en Procesos de
Reclutamiento y Seleccidn, tiene por objetivo generar condiciones para que el ingreso de las
personas a los Servicios Publicos en calidad juridica de contrata y Codigo del Trabayo, se realice

Direcor: Cazlos Orllara Cispades  Masa Condtral: +562 2485 3600 Eanail: coryultas@diaricficial cl
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considerando exclusivamente el ménto, la idoneidad e 1gualdad de oportunidades, para el
cumplimiento de la funddn publica De igual modo, busca asegurar el desarrollo e
implementacién de procedimientos de reclutamiento y seleccién en la provisidn de cargos
publicos, que observen los principios de objetividad, transparencia, no discriminadén, igualdad
de condiciones y calidad técnica de los mismos,

14) Que, la emision de las normas relativas a Concursabilidad y Carrera Funcionan g tiene
por objetivo regularizar paulatinamente los cargos de planta a la fecha vacantes y que no han
sido provistos de acuerdo a la normativa vigente, mediante los correspondientes procesos de
ingreso, ascenso, promocién y provisién de cargos de Jefes de Departamento y/o jefaturas
jerarquicas equivalentes (tercer mvel), y la confeccién oportuna de los escalafones de mérito, lo
que debera enmarcarse en el presupuesto anual de cada Servicio.

15) Que, la emision de lasnormas relativas al Cumplimiento de Estandares en Programas de
Induccidn, tiene por objetivo formalizar y estandarizar procesos que permitan integrar de manera
planificada alas personas que ingresan a la organizacidn, camhian de funciones o se reintegran
después de penodos prolongados de ausencia, a través de un proceso de acompafiamniento
tendiente a ofrecer la informacidn necesaria para desempefiarse en forma cémoda y eficaz, que
les permita conocer y comprender los aspectos especificos de la funcién puiblica, del trabgo y los
procedimientos de la imstitucidn, promowviendo la adaptacion a las caracteristicas
organizacionales y al cargo

1 6) Que, la emision de las normas relativas a la Gestién de Practicas Profesionales, hene por
objetivo atraer nuevos talentos a la funcién publica con un acceso transparente, universa y sin
discriminaciones de ningun tipo, a objeto de otorgar oportunidades en igualdad de condiciones a
todos los estudiantes o egresados de una carrera profesional y/o técnica, para que accedan a
ofertas de practicas profesionaes en distintos servicios publicos.

17) Que, la emisién de las normas sobre Ambientes Laborales v Calidad de Vida Laboral,
tiene por finalidad lograr que los servicios publicos desarrollen Programas de Calidad de Vida
Laboral, con e objeto de propender a mejores grados de satisfaccién y bienestar fisico,
psicolégico y sacia por parte de los funcionarios en su labor y en su entorno de trabajo, con el
fin de cumplir con los objetivos institucionales y asi entregar mejores servicios ala dudadania.

Resuelvo:

Primero: Apruébese las siguientes normas de aplicacién general, en maenas de gestién y
desarrollo de personas, para su implementacién descentralizada en los ministerios y sus servicios
dependientes o relacionados a través de ellos; tendientes a estandarizar las materias sefialadas en
el considerando 9), del siguiente tenor:

TITULO I

ESTRUCTURA Y ESTANDARES DE LAS AREAS DE GESTION Y DESARROLLO DE
PERSONAS

Articulo 1°: Todos los Servicios Piblicas, deberén contar en su organizacién interna con
una direccidn, division, departamento u otro equivalente, con su correspondiente jefatura, la que
deberaubicarse en un nivel jerérquico que permita poscionar la funcién de Gestién y Desarrollo
de Personas para contribuir ala estrategiainstitucional.

En los casos en que las leyes organicas de los respectivos Servicios Pablicos, establezcan
areas o unidades con denominaciones distintas a direccién, divisidn y/o departamento, se
asignara la jefatura del 4&ea en aquel nivel que permita relevar la posicion jerarquica y
estratégica de gestion y desarrollo de personas.

Quien desempefie la jefatura de la direccidn, divisién o departamento sefialado, deberd ser
considerado como parte de los equipos de direccion del Servido, de modo que permita un
adecuado desempefio del cargo.

Lo sefialado en los incisos precedentes, se deberd efectuar en un plazo de seis meses a
contar de lapublicacidn de lapresente normativa,

Articulo 2°: Parael aporte estratégico que serequiere, 1a gestion de la Unidad que se cree a
partir del articulo precedente, debera abordar, a lo menos, los siguientes dmbitos de accidn, los
que pueden estructurarse segin lo determine cada servicio:

a) Planificacién y Soporte de la Gestién de Personas. Comprende la politica de gestién y
desarrollo de Personas Procesos Administrativos, Planificacién de la gestién de personas,
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Planificacién dotacional, Sistemas de informacion parala gestion de Personas, Posicionamiento
del Area de Personas e Innovacion y Desarrollo.

b) Gestion del Desempefio. Comprende Reclutamiento y Seleccién, Induccion, Gestién del
Desempefio Individud y Egreso.

c) Gestién del Desarrollo. Comprende Capacitacién, Movilidad de las personas y Cestién
del Conocimiento Institucional.

d) Gestion del Cambio Organizaciona. Comprende Disefio Organizacional, Gestion de
Ambientes Laboraes, Gestén del Reconocimiento y Liderazgo, Gestién de las Comunicaciones
y Relaciones Laborales e Inclusién y No Discriminacion.

Articulo 3°: Las Unidades referidas en el aticulo 1°, deberan denominarse utilizendo
siempre 1a acepciones "Gestién y Desarrollo de Personas”, dejando de emplear Jos conceptos de
"Recursos Humanos" o de "personal”, salvo que leyes especificas establezcan denominaciones
diferentes.

Articulo 4°: La persona que desempefie la funcidn de Jefatura de Gestién y Desarrolle de
Personas, junto alos requisitos legates del cargo, se espera cumpla alo menos, con el sguiente
perfil:

a) Deseable poseer un Titulo profesional de las &reas de la Administraaén, Ciencias
Sociales o de carreras afines.

b) Deseable experiencia directiva o profesiona en el Area de Gestién y Desarrollo de
Personas.

c) Deseable poseer capacitacion en el Area de Gestion y Desarrollo de Personas y/o estudios
de especializacién afines al érea.

Articulo 5°: Las personas que a la fecha de publicacién de la presente norma, estén
sirviendo los cargos de jefaturas de gestion y desarrollo de personas u otros equival entes, ¥ no
contaren con el perfil sefialado, podran seguir desempefiando estos cargos en las condiciones que
originalmente fueron provistos,

Sin perjuicio de lo antenior, dichas jefaturas podran integrarse a programas de capacitacidn,
desarrollo y perfeccionamients, conforme a las onientaciones que en tal sentido, establezca la
Direcadn Nacional del Servicio Civil.

Articulo 6°: La Direccion Nacional del Servicio Civil, dispondrd de un Programa de
Induccidn para Jefaturas de Gestion y Desarrollo de Personas, al que deberén asistir todas las
personas que asuman dicho cargo en los Servidos Publicos, La Direccién Nacional del Servicio
Civil comunicard la oportunidad, lugar y contenidos del programa de induccién en referencia.

Este Programa de Induccion, también podra ser aplicado a quienes ala fecha de publicacién
de la presente norma ejerzan el cargo de Jefatura de Gestién y Desarrollo de Personas.

Articulo 7°: Todo lo establecido en el presente Titulo, es sin perjuicio de lo que dispongan
las leyes o reglamentos que regulen lamatenia

TITULO II
POLITICAS DE GESTION ¥ DESARROLLO DE PERSONAS

Articulo & : Los Servicios Piblicos, deberdn elaborar, formalizar e implementar una
Paliticade Gestion y Desarrollo de Personas, la que deberd considerar, alo menos, los siguientes
contenidos:

a) Principios y valores que guian la Politica de Gestién y Desarrollo de Personas.

b) Asegurar ¢l adecuado funcionamiento y desarvollo de los distintos subsistemas yfo
dmbitos de gestién de personas reclutamiento y seleccién; induccion; gestion del desempefio
individual; gestion de la capacitacién, procesos de mowilidad; gestion de ambientes laborales;
calidad de vida, gestidn de la participacion; egreso, entre otros.

¢) Generar condiciones de empleo publico inclusivas, que eviten cualquier forma de
discriminaci6n arbitraria

d) Cumplimiento y generacién de condiciones para la observancia de las normas de
proteccién de funcionarias y fincionanios con responsabilidades familiares y parentales.
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e) Propiciar condiciones que permitan disponer de ambientes de trabgo de mutuo respeto
entre hombres y mujeres.

f) Propiciar condiciones para el desarrollo de una cultura organizacional basada en el buen
trato, respeto y no discriminacion.

g) Las caracteristicas que deben poseer quienes desempefian funciones de jefatura o
liderazgo de personas en la organizacién, desarrollando acciones para fortaecer liderazgos
motivadores, positivos, responsables y comprometidos con ambientes laborales sanos.

h) Fortaecimiento del rol de servidar publica.

1) Participacién de los funcionarios y sus asociaciones de funcionarios.

Articulo 9°: Los Servicios Publicos, deberan anualmente definir un Plan de Gestion
Estratégica Institucional en matenas de gestién y desarrollo de personas en concordancia con el
avance de lapolitica correspondiente.

La forma y plazos del Plan seran definidos e informados por la Direccién Nacional del
Servicio Civil.

Articulo 10°: Los Serwicios Publicos, deberdn definir y generar mecanismos de evaluacién
y actudlizacién de su politica, considerando procedimientos ante eventuales modificaciones
denvadas de su implementarién Dicha evaluacidn y actualizacién deberd ser efectuada con la
participacién de los funcionanios y sus asociaciones.

Articulo 11°: La Politica de Gestién y Desarrollo de Personas y su Plan Anual de Gestén,
deben contemplar una estrategia de difusién y posicionamiento organizacional

Articulo 12°: Los Servicios Publicos, deberén reportar anualmente a la Direccidén Nacional
del Servicio Civil, en el mes de enero de cada afio, ¢l estado de implementacion dela Politica, de
la evaluacién y de las actualizaciones que eventudmente hubieren sido realizadas, de acuerdo a
formato establecido por esta institucién.

TITULO 11

CUMPLIMIENTO DE ESTANDARES EN PROCESOS DE RECLUTAMIENTO
¥ SELECCION

Articulo 13° : Los Servicios Piblicos deberan elahorar y aplicar procedimientos
transparentas de reclutamiento y seleccidn basados en el mérito, idoneidad, inclusidn e 1gualdad
de oportunidades, y considerar entre los contenidos de sus procedimientos, a lo menos, lo
siguiente:

a) Uso de perfil de cargo, el que debera considerar a lo menos: los objetivos del cargo,
funciones del cargo, contexto en que se desempefiaran las tareas y las caracteristicas necesanas
para su buen desempeflo, en especial, las aptitudes, conocimientos y destrezas para cumplir
exitosamente la funcién.

b) Uso de pautas de seleccion entendiendo éstas como las definiciones de valoracién de
requisitos y cualidades de los postul antes, asi como las condiciones y etapas del procesa

c) Existencia de comision de seleccion en los procesos, que velara por el correcto desarrollo
delos mismos.

d) Establecer garantias de transparencia y objetividad para evitar cuadquier tipo de
discriminad 6n.

e) Asegurar una amplia difusién de la convocatoria, utilizando el portal
www.empleospublicos.cl, o aquel que determine la Direccién Nacional del Servicio Ciwil, y
otros medios complementarnios que se estime necesarios,

f) Notificar oportunamente de los resultados del proceso a participantes no seleccionados.

g) Existencia de actas y archivos de informadon para consultas de los participantes del
proceso de seleccién y/o para conocimiento de instituciones llamadas por ley a revisar los
antecedentes de estos procesos de seleccidn

Articulo 14°: El proceso de reclutamiento y seleccidn sefialado en el articulo anterior, serd
aplicado alos ingresos de personas que se incorporen a servicio en calidad juridica de contratao
Cédigo del Trabgo, salvo que la autoridad, por resolucion fundada, resuelva no aplicarlo,
informando de ello ala Direccdén Nacional del Servicio Civil.
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Articulo 15° : Los Servicios Piblicos deberdn publicar a través del portal
www.empleospublicos.cl, o aquel que determine la Direccién Nacional del Servicio Civil, todas
las convocatonas a Procesos de Seleccion para la provisién de cargos a Contrata y Cédigo del
Trabgo, sin perjuicio que esta publicacién pueda hacerse extensiva a otras formas de
contratacién y a la utilizacidn de otros medios de difusidn que deba o estime conveniente
realizar.

Los Servicios Publicos deberan ingresar en el portal www.empleospublicos.cl, o aquel que
determine 1a Direcadén Naciona del Servido Civil, los resultados de los procesos realizados,
cada vez que éstos concluyan,

Las instrucciones de uso del portal www. empleospublicos.cl, o aquel que determine la
Direccion Naciond del Servicio Civil, serén definidas en documentos complementarios a la
presente norma por la Direca 6n Nacional del Servicio Civil,

Articulo 16°: En un plazo de doce meses, a contar de la publicacién de la presente norma,
los Servicios Pablicos deberan ejecutar la gestion de los procesos de selecdén que publiquen,
utilizando la modalidad de "postulacién en linea" a través del partal www.empleospublicos.cl, o
aquel que determine la Direccion Nacional del Servicio Civil, entendiendo esta modalidad como
aquella en que la persona postula al empleo a través de la misma plataforma web, permitiendo la
gestién del proceso de reclutamiento y apoyo en la seleccién, a través del portal. En tanto no se
cumpla este plazo, los Servicios Piblicos deberan seguir utilizando el portal
www.empleospublicos.cl, segun la modalidad aplicada por cada uno de ellos.

Articulo 17°: Sin pequicio de lo sefialado en el articulo anterior, aguellos Servicios que
cuenten con plataformas web de Reclutamiente y Selecddon, que cumplan con los cnterios y
contenidos técnicos establecidos por la Direccion Nacional del Servicio Civil, podran optar a
seguir gestionando sus procesos de seleccion en dichas plataformas, con la obligacién de que la
publicacion y postulacién se realice a través del portal www.empleospublicos.cl, o aquel que
determine la Direccién Nacional del Servicio Civil

Articulo 18°: Una vez finalizado el Proceso de Selecadn respectivo, la Comision de
Seleccidn propondra a la autoridad facultada para adoptar la decisién final, un listado de
elegibles con los mas altos puntages finales de idoneidad del proceso, con un minimo de tres
postulantes, si los hubiere y un méamo de cinco candidatos por cada vacante a proveer. Si
ninguno de ellos resultare elegido, la autoridad seflalada podra ordenar fundadamente un nuevo
proceso de reclutamiento ¥ seleccidn, por una tnica vez.

Articulo 19°: Los Servicios Pablicos, deberdn contar con perfiles de cargos, asegurando
procesos de actualizacion y/o revision periédicos de los mismos. Las funciones asignadas alos
funcionarios deben ser coherentes con los perfiles de cargos.

TITULOIV
CONCURSABILIDAD Y CARRERA FUNCIONARIA

Articulo 20°: Los Servicios Piblicos, deberéan definir y formalizar un Flan de Trabajo
Trienal, para la provision paulatina de cargos vacantes en calidad juridica de Planta,
enmarcéndose en €l presupuesto que se establezca anualmente para cada Servicio. Dicho Flan de
Trabgo Trienal deberd ser formalizado mediante resolucién o decreto segin corresponda

La forma y caracteristicas de este Plan de Trabao Trienal serén definidas e informadas por
la Direccidn Nacional del Servicio Civil y deberd ser elaborado antes del 31 de mayo de cada afio
o el dia habil siguiente si éste fuera feriado, y serd utilizado en la discusién presupuestaria
respectiva

El Plan de Trabajo Triend sera de cardcter mévil, lo que significa que anuadmente se
ajustard dependiendo de los avances logrados de las vacantes generadas y de los recursos
presupuestarios disponibles en cada Servicio.

El primer Plan de Trabajo Trienal deberd elaborarse en el mes de diciembre del afio 2017,
considerando las vacantes existentes, alo menos, a diciembre del afio 2016.

_Articulo 21°: Los Servicios Pablicos, deberan reportar a la Direccién Nadonal del Servicio
Civil en forma semestrd, en los meses de enero y julio de cada afio, el estado de vacantes y
cumplimiento del Plan de Trabajo Trienal.
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La forma y contenido del reporte requerido sera definido por la Direccién Nacional del
Servicio Civil.
El primer reporte debera ser presentado en enero del afio 2019.

Articulo 22°: Los Servicios Publicos, deberan dar estricto cumplimiento alos articulos 51y
52 del Estatuto Administrativo, en orden a confecaionar oportunamente el Escalafon de Meénto,
remitiendo copia del mismo ala Direccién Nacional del Setwicio Ciwl.

Articule 23°: En un plazo de doce meses, a contar de la publicacién de la presente norma,
los Servicios Publicos, deberdn ejecutar todos sus concursos de ingreso ¥ aquellos destinados a
proveer cargos de Jefes de Departamento y jefaturas jerdrquicas equivaentes, utilizanda la
modalidad de "postulacién en linea' a través del portal www.empleospublicos.cl, o aguel que
determine la Direccion Nacional del Servicio Civil, entendiendo esta modalidad como aquella en
que la persona postula al empleo a través de la misma plataforma web, permitiendo a través del
portal la gestidn del proceso de reclutamiento y apoyo en la seleccidon, Esto, en complemento a la
publicacidn de un aviso en el Diario Oficial, segin lo establece el Estatuto Administrative, en la
pagina web de cada Servicio, y en otros medios de difusién que previamente hayan definido las
bases del respectivo concurso, En tanto no se cumpla este plazo, los Servicios Pablicos deberdn
seguir utilizando el portal www.empleospublicos.cl, segun la modalidad aplicada por cada uno
de ellos.

Sin perjuicio de lo sefialado en el incso antenor, aquellos Servicios que cuenten con
plataformas web de Reclutamiento y Seleccién, que cumplan con los criterios y contenidos
técnicos establecidos por la Direccidn Nacional del Servicio Ciwvil, podran optar a seguir
gestionando sus procesos de seleccién en dichas plataformas, con la obligacién de que la
publicacién y postulacion se reaice a través del portal www empleospublicos.cl, o aguel que
determine la Direccién Nacional del Servicio Civil.

Los Servicios Publicos deberan ingresar en el portal www.empleospublicos.cl, o aquel que
determine la Direccién Nacional del Servicio Civil, los resultados de los concursos realizados,
cada vez que éstos concluyan.

Las mstrucciones de uso del portal www.empleospublicos.cl, o aquel que determine la
Direccién Nacional del Servicio Civil, seréan definidas en documentos complementarios a la
presente norma por la Direcci6n Nacional del Servicio Civil.

Articulo 24°: Una vez que el comité de seleccidn, entregue la némina de candidaos
elegibles, finalizado un Concurso de Ingreso o de proviaén de un cargo de Jefe de Departamento
o jefaturajerarquica equivalente, o traténdose de un concurso de promocidn, caso en el cual, sélo
existird un postulante con el mayor puntae; la autoridad facultada para realizar el nombramiento
dispondra de un plazo méaximo de 30 dias habiles, contados desde la recepcitn de lanémina de
candidatas elegibles, o del nombre del seleccionado, segun corresponda para efectuar el
nombramiento respechvo.

Excepcionalmente, el Jefe de Servido podrd prorrogar el plazo para realizar el
nombramiento por Unica vez, mediante resolucién fundada, por un plazo que no exceda los 15
dias hébiles.

Articulo 2%°: En los Concursos de Promoci6én para proveer cargos en las plantas de
Directivos de Carrera, Profesional es, Fiscalizadores y Técnicos o en las equivalentes a éstas, sélo
podran participar los funcionarios/as titulares, sin perjuicio de normas legales especiales o de
excepcidn en este ambito.

Articulo 26°: Los Servicios Pablicos, que no puedan constituir Comité de Seleccidn para
concursos de ingreso y promocién, deberan solicitar al Ministro del ramo, que nomine los
integrantes faltantes desde lafs Subsecretaria’s respectivas, o desde otros Servicios Pyblicos
dependientes o relacionados con el mismo ministerio.

Articulo 27°: En caso que no haya candidatos para la eleccién de los dos representantes del
personal para el Comité de Seleccién en concurses de promocidn, deberdn actuar en dicha
calidad 1os funcionarios mas antiguos, selecconados entre las plantas afectas a promocién.

Si se presentare sélo un candidato, deberd realizarse la correspondiente eleccion v de
resultar elegido, se sumara a éste como representante del personal, el funconario mas antiguo
seleccionado entre las plantas afectas a promocién.
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Articulo 28°: Los Servicios Publicos, deberdan enviar copia de las bases de concursos de
promocién y encasillamiento, totalmente tramitadas, a la Direccion Nacional del Servicio Civil,

Asimismo, los Servicios Publicos, deberdn reportar los resultados de los concursos de
promocidn y encasillamiento, y los ascensos, en los meses de enero y julic de cada afio, de
acuerdo a formato establecido por la Direccién Nacional del Servicio Civil,

TITULOV
CUMPLIMIENTO DE ESTANDARES EN PROGRAMAS DE INDUCCION

Articulo 29°: Los Servicios Piblicos, deberan disponer y aplicar Programas sisteméticos de
induccion, entendiendo por ello las acciones que permitan a los participantes conocer y
comprender materias transversales y técnicas, entregando un contexto general del
funcionamiento del Estado que facilite la comprensién de la gestidn de las instituciones, como
as{ mismo del rol del servidor publico.

La induccidn debe considerar, ademas, los aspectos especificos del cargo y los
procedimientos de la institucidn, promoviendo la adaptacién de la persona a las caracteristicas
organizacionales y al cargo.

Articulo 30°: Los Programas de Induccién deberan ser oportunos y comenzar a aplicarse en
un plazo méaximo de 30 dias habiles, contados desde la asunaién del cargo de todas las personas
que ingresan al servicio, que asumen nuevas funciones o se reincorporan a la institucién o a sus
tareas después de periodos prolongados de ausencia, en el evento que lo amenten. Cada
programa de induccién tendrd las caracteristicas adecuadas para cada una de las categorias
referidas. No obstante lo antenor, los programas de induccién también podran aplicarse a otras
personas que laboran en la institucidn, si se incorporasen en ellos orentaciones o lineamientos
legales o programaticos pertinentes de ser conocidos por todos los funcionarios.

Articule 31°: Los Servicios Piblicos, deberdn incorporar en sus programas de induccidn
contenidos, diferenciados, segin procedencia laboral de las personas v las propias caracteristicas
institucionales, que podran considerar, calidad juridica estamento, roles, funciones, entre otros.

Articulo 32°: Los Programas de Induccién deben ser elaborados y aplicados siguiendo los
estindares y principios entregados por la Direccién Nacional del Servicio Civil y deben
considerar entre su estructuray contenidos, alo menos, lo siguiente:

a) Bases Generales de la Administracidn del Estado.

b) Estructura, organizacion e historiade la Administracién del Estado y de lainstitucion.

c) Etica Piblica Probidad y Transparencia Administrativa,

d) Principal marco normativo para el ejercicio de la funcién publica.

e) Derechos y deberes laboral es tanto individuaes como colectivos.

£) Normas de protecci6n de funcionarios y funcionarias con responsabilidades familiares.

g) Paradirectivos y jefaturas, junto a las obligaciones especiales contenidas en el articul o 64
del Estatuto Administrativo, incorporar contenidos relacionados con énfasis programaticos y las
normas relativas a las Asociaciones de Funcionarios y las distintas instancias en las que éstas
tienen presencia y/o participacion en la gestion institucional.

h) Contenidos que permiten onentar, socializar, alinear y fortalecer competendas
especificas en relacién al cargo y a los principios, valores y responsabilidades del funcionario
publico con el buen trato en la gestién de personas

En e caso de las personas que ingresan por primera vez a la Administracién Piblica los
contensdos enunciados en las letras a); b), exceptuando la historia de la respectiva institucion; c)
y d) serdn impartidos por el Centro de Estudios de la Administracién del Estado dependiente de
la Contraloria General de la Republica a través del curso "Induccién ala Administracién del
Estado" o el que lo reemplace.

Para efectos de lo anterior, el Jefe de la Unidad de Gestidn y Desarrollo de Personas del
servicio respectivo, debera coordinar su realizacién con la Secretaria Ejecutiva del Centro de
Estudios de la Administracion del Estado.

_Articulo 33°: Los Servicios Publicos deberan reportar ala Direccién Naciona del Servicio
Civil, en forma semestral en los meses de enero y julio de cada afio, la aplicacién de su Programa
y acciones de Induccidn, de acuerdo a formato establecido por dicho organismo.
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TITULO VI
GESTION DE PRACTICAS PROFESIONALES

Articulo 34°: Los servicios publicos deberan resguardar que en todo ingreso de estudiantes
o egresados a realizar su practica profesiond yfo técnica en la administracion publica, se
desarrollen procesos que garanticen ohjetividad, transparencia, no discriminacidn e 1gualdad de
oportunidades, tanto en la difusién, seleccién y asignacién de practicas profesionales,

Articulo 35°: En un plazo de seis meses, a contar de la publicacién de la presente norma,
los Servicios Publicos deber&n difundir y gestionar todas las convocatorias a Practicas
profesionales y/o técnicas ofrecidas a estudiantes o egresados, a través del portal
www.practicasparachile cl, o aquel que determine la Direccién Naciona del Servido Ciwil, sin
perjucio de otros medios de difusion complementarios que se estime conveniente utilizar. En
tanto no se cumpla este plazo, se deberd seguir utilizando el portal www prachicasparachile.cl, en
ladifusion y gestién de practicas de carreras profesionales.

En caso que los Servicios Publicos, requieran difundir ofertas de practicas profesionales y/o
técnicas en periodos distintos a los programados a través de la plataforma
www.practicasparachile.cl, o aguel que determine la Direccion Nacional del Serwicio Civil,
deberan publicar dichas ofertas en el medio electrénico que para tales efectos disponga la
Direccién Nacional del Servicio Civil, incorporando la siguiente informacién:

a) Objetivos de la Préctica,

b) Tareas o funciones que se ejecutaran,

c) Resultados esperados.

d) Supervisor directa.

e) Equipo de trabajo al que seincorporard.

f) Lugar de desempefio.

g) Formadi 6n profesional y/o técnica preferente.

h) Ctras particularidades que sean importantes para el desarrollo del proceso formativa,

Las condiciones de uso del portal www practicasparachilecl, o aquel que determine la
Direcci6n Naciona del Servicio Ciwl, asi como la informacién de las ofertas de practicas en
periodos distintos a los programados a través de dicha plataforma, serin definidas en
instrucciones complementarias ala presente normapor la Direccidon Nacional del Servicio Civil.

Articulo 36°: Las précticas profesonales y/o técnicas ofrecidas a egresados y estudiantes
como parte de su formacidn, deberdn considerar caracteristicas que garanticen un estandar de
calidad minimo tanto en su difusidn como en su ejecucion, debiendo establecer, alo menos, para
cada una de ellas la mismainformaci6n establecida en el inciso 2° del articulo antentor.

En la medida de sus disponibilidades presupuestarias, los Servicios Puiblicos deberan
proveer a los egresados y estudiantes que realicen su practica profesional y/o técnica en ellas,
una asignacién de movilizacidn y/o dimentacién, considerando lo sefialado en el decreto ley N°
2.080, del afia 1977, de! Ministerio de Hacienda.

LaDireccién Nacional del Servicio Civil velard por la perinenciay calidad de las ofertas de
précticas profesionales y/o técnicas, pudiendo observar las mismas.

Articulo 37> Los Servicios Publicos deberdn informar a la Direccién Nacional del Servicio
Civil, los resultados de los procesos de seleccién y asignacion de practicas profesionales yfo
técnicas, cadavez que éstos concluyan.

Articulo 38°: En aguellos sectores o Servicios, que por la naturaleza de sus funciones,
cuenten con normas especificas en matenia de précticas profesionales y/o técnicas, deberdn
regirse por éstas e informar ala Direccén Nacional del Servicio Civil respecto de su situaciin
particular.

Lapresente narma deberé ser considerada supletoria a las normas especificas, del servicio o
sector de que se trate
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TITULO VII
AMBIENTES LABORALES Y CALIDAD DE VIDA LABORAL

Articulo 39°: Los Servicios Publicos deberan desarrollar un Programa de Calidad de Vida
Laboral, con el objeto de lograr mejores grados de satisfaccién y bienestar fisico, sicolégico y
socia por parte de los funcionarios en su labor y en su entorno de trabajo, con el fin de cumplir
con los objetivos institucionales y asi entregar mejores servicios a la ciudadania,

Articulo 40° El Programa de Calidad de Vida Labora debera abordar aspectos o acciones a
nivel individual de los funcionarios, del ambiente de trabajo y de la organizacién.

Articulo 41°: Los Servicios Publicos deberan realizar evaluaciones regulares del estado de
los ambientes laborales, mediante instrumentos que de acuerdo a la normativa vigente y las
necesidades especificas, permitan tener evidencia para generar acciones de promocién, resguardo
y mejoramiento de las condiciones y ambientes de trabajo paralos funcionanos,

Asimismo, deberdn implementar programas o planes de intervencién para mejorar aguellos
aspectos en que, producto de la evaluaci 6n efectuada, se constaten brechas.

Las acciones desarrolladas en este ambito, deberdn garantizar la participacién de los
funcionanosy sus Asociaciones.

Articulo 42° : Los Servicios Pudblicos deberan elaborar y aplicar un protocolo de
conciliacion, para compatibilizar las responsabilidades laborales con las familiares y personales
de sus funcionarios/as, que consideren, enfre otros, las caracteristicas de la organizacién del
trabgo, de sus personas y principales tensiones condliaorias.

Se entendera por conciliacitn, la busqueda del equilibrio entre los ambitos de la vida
personal, familiar y laboral de mujeres y hombres, mediante medidas y acciones que buscan
introdudir igualdad de oportunidades en el empleo y cubnr necesidades personales de atencién
del funcionano y funcionaria y su familia.

Para elaborar el protocolo, los servicios deberan redizar diagnésticos que evidencien sus
necesidades particulares y tensiones conciliaonas, segin datos sociodemograficos de la
organizacion.

Articulo 43°: Los Servicios Piblicos deberan elaborar, aplicar y difundir, un procedimiento
de denuncia e investigacion del maltrato, acoso laboral ¥ acoso sexua, teniendo presente la
normativa vigente.

Articulo 44°: Los Servicios Publicos deberdn elaborar y desarrollar planes anuales de
prevencién y seguimiento del maltrato, acoso laboral y sexual, para promover el buen trato,
ambientes laborales saludables y respeto ala digridad de las personas, considerando acciones de
difusion, sensibilizacion, formacidn y monitoreo, entre otras.

Articulo 45°: El Programa de Calidad de Vida Laboral, el Protocolo de Conciliacién, el
Procedimiento de denundia e investigacién del maltrato, acoso laboral y acoso sexud y el plan
anual de prevencidn y seguimiento del maltrato, acoso laboral y sexual; deberan ser formaizados
a través de resolucién exenta o decreto, segin corresponda

Articulo 46°: Los Servicios Publicos, deberan definir y generar mecanismos de evaluacion
y actualizacion de su Programa de Calidad de Vida Laboral, de la evaluacién de Ambientes
Laborales, de su Protocolo de Conciliacidn, de su Procedimiento de denuncia e investigacién, del
maltrato, acoso laboral y acoso sexual y de su plan anual de prevencién y seguimiento del
maltrato, acoso labordl y sexual.

Articulo 47: Los Servicios Piblicos deberan reportar anualmente ala Direccién Nacional
del Servicio Civil, en enero de cada afio, las acciones realizadas respecto de la ejecucién de su
Programa de Calidad de Vida Laboral, de la evaluacidn de Ambientes Laborales, de su Protocolo
de Conailiacién, de su Procedimiento de denuncia e investigacidn del maltrato, acoso laboral y
acoso sexual y de su plan anual de prevencion y seguimiento del maltrato, acoso laboral y sexual,
de acuerdo a formato establecido por la Direccidn Nacional del Servicio Ciwil,
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Segundo: Infirmese semestralmente a la Contraloria General de la Republica sobre el
cumplimiento de las normas contenidas en &l numeral primero, que antecede.

Anétese, tomese razon y publiquese - Rodrigo Egafia Baraona, Director
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