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En este documento podra encontrar instrucciones y orientaciones para realizar la
Induccion de los Altos Directivos Piblicos (ADP) nombrados a través del Sistema
de Alta Direccion Piiblica (SADP).

El instructivo comienza con una breve explicacion del Modelo de Acompafamiento y
Desarrollo de Altos Directivos Pablicos (MAD) el cual contextualiza las orientaciones
propias en temas de induccion. A continuacion, se presentan las instrucciones para
llevar a cabo un programa de induccion, se define lo que se entendera por induccion
y los objetivos que deben guiar dicho programa. Se presentan los elementos vy
condiciones que deben ser consideradas para diseiar un buen programa de induccion
dirigido a los ADP.

Luego se senalan los roles de los actores que participan en los ciclos de desarrollo
de los directivos, y posteriormente se describen los programas que lleva a cabo
actualmente el Servicio Civil y lo sugerido para los Ministerios y Servicios.

El documento finaliza con un glosario de términos donde establecen definiciones
para consensuar el lenguaje utilizado, seguido por las tematicas sugeridas para la
induccion y un resumen de la Ley 20.955.
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El presente documento tiene por objetivo entregar instrucciones de caracter general
y orientaciones técnicas a ministerios y servicios para llevar a cabo el Proceso de
Induccion de Altos Directivos Piblicos de | y Il nivel jerarquico.

La trascendencia del presente documento esta dada por la entrada en vigencia -en
octubre de 2016- de la Ley N° 20.955 que perfecciona el Sistema de Alta Direccion
Publica y fortalece la Direccion Nacional del Servicio Civil (SC).

El nuevo marco juridico institucional establece -entre otras funciones- el rol que
debe cumplir el SC durante todo el ciclo de vida laboral de quienes son seleccionados
a través del Sistema de Alta Direccion Pablica (SADP), otorgandole la facultad de
disefar e implementar programas de induccion, acompafiamiento, formacion, y
desarrollo directivo (Articulo Vigésimo Sexto, letra d), Ley 19.882. Ver Anexo N°3)

Modelo de Acompaiiamiento y Desarrollo para Altos Directivos Piblicos (MAD)

Desde su creacion, el SADP ha centrado sus esfuerzos en reclutar y seleccionar
directivos piblicos que cumplan con el perfil adecuado para los cargos a desempefiar.
La reforma actual, formaliza instancias de acompanamiento y desarrollo para los ADP
con el fin de generar condiciones que faciliten su gestion.

Los directivos pablicos al asumir sus cargos, se enfrentan a una serie de retos, tales
como, ejercer la funcion pablica con impecabilidad técnica y valdrica en un contexto
que los expone a maltiples presiones, para lo cual deben dialogar permanentemente
y actuar como referentes, tanto al interior como con el entorno de su organizacion.

El acompanamiento viene a relevar la importancia y complejidad del rol de los
ADP, donde se hace necesario que cuenten con una red de colaboracion, en la que
diferentes actores facilitan las condiciones para el logro de los resultados esperados.

Y el desarrollo por su parte, reconoce que los directivos seleccionados cuentan con
los atributos del perfil del cargo, desarrollados en un nivel que permite asegurar
una buena gestion; no obstante, se presentan desafios que requieren que éstos sean
reforzados o potenciados, dado que los escenarios politicos, sociales y econémicos
son cambiantes y demandan instancias de aprendizaje para que se adapten mas
rapidamente y generen las transformaciones que sean necesarias en el ambito de su
gestion.
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Por esta razon, el Servicio Civil elaboré un Modelo de Acompanamiento y Desarrollo
para Altos Directivos Pablicos, MAD?, que busca que los ADP cuenten con una red de
colaboracion donde diferentes actores contribuyan a facilitar su gestion, a través de:

=el fortalecimiento de sus habilidades directivas;

=la insercion en el entorno;

=la generacion de identidad y vinculacion directiva, y
=el acompafiamiento efectivo.

En el MAD, participan una serie de actores relevantes- autoridades politicas, los
ministerios, servicios pablicos y los directivos - que juegan un rol fundamental en el
acompanamiento de la gestion de los directivos, buscando facilitar la integracion e
insercion del directivo con su entorno, ademas de realizar acciones que contribuyan a
mejorar su desempeno en la gestion institucional.

Todos los directivos seleccionados a través del SADP cumplen con un perfil que incluye
atributos (competencias), valores y principios, los cuales se desarrollan, refuerzan y
potencian durante su ciclo laboral. Estas caracteristicas de los directivos, son la base
para lograr resultados de gestion eficientes, eficaces y focalizados en el trabajo con
las personas, y con una perspectiva de gobernanza e integridad.

Perfil Alto Directivo/a Piblico que Chile necesita

Gestion de la Organizacion:
Eficacia y Eficiencia
Gestion de Personas

Con Valores y
Principios

Probidad y Etica en
la Gestion Pabliuca Vision
Estrategica

Vocacion de Servicio Gob
S obernanza:
Pablico

Transparencia y Rendicion de Cuentas

Innovacion Experienciay Participacion Ciudadana

y Flexibilidad Conocimientos

Conciencia de
Impacto Pablico Gestion de la Organizacion:
Liderazgo Gestiony Cumplimiento de Lagalidad

Probidad y Etica institucional
Interno y GP Logro

Manejo j§ Liderazgo
de Crisisy | externoy
Contingencias | Redes

El Valor Piblico, se alcanza cuando se atienden los problemas demandados por los ciudadanos y cuando
dicho proceso cumple ciertos estandares exigidos, fortaleciendo la capacidad de la administracion
publica (Rogers & Guzman 2015).

1 Servicio Civil. (2016). Modelo de Acompafiamiento y Desarrollo. Santiago de Chile: Serie de Publicaciones Servicio Civil.
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El acompanamiento y desarrollo de los ADP se implementaran a través de las tres
etapas de su Ciclo de Desarrollo:

Ciclo 1: Induccion.
Ciclo 2: Formacion, Desempeno, Reconocimiento.
Ciclo 3: Egreso.

Estas etapas se nutriran y complementaran con acciones y herramientas que el
Servicio Civil, junto a los otros actores del MAD, implementaran para fortalecer el
desarrollo directivo.
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Entorno Interno
Funcionarios y
Asociaciones

Entorno Externo
Prensa y Ciudadania

Actores Relevantes

Servicio Civil

Organismo Articulador, Ejecutor y Rector

Ciclos de Desarrollo para el ADP

Primer Ciclo Segundo Ciclo Tercer Ciclo
Induccion del ADP Formacion, Desempefio y Reconocimiento Egreso y Desvinculacion

: : Desarrollo de habilidades, Insercion con
Identidad Acompafiamiento distinciones técnicas y lectura de entorno autorizante
entorno
Palancas de Gestion

Etapas del Ciclo de Desarrollo del ADP

Superior
Jerarquico

solepipued)
9p uo1ISAY

Seleccion

Reclutamiento y

Evaluacion de
Desempefo y_
retroalimentacion

El Primer Ciclo: Induccion. Este se inicia al momento del nombramiento del directivo
y dura aproximadamente 2 meses. La Induccion es la primera accion que se realiza
con los ADP y su objetivo es hacer que quien asume el cargo, se apropie del mismo lo
antes posible.

El Segundo Ciclo: Formacion, Desempeiio y Reconocimiento. Este ciclo considera
todo el periodo en que el directivo pablico ejerce su cargo.

El objetivo de la Formacion directiva es entrenar y contribuir al fortalecimiento de las
competencias genéricas de los ADP.

El Desempenio se relaciona principalmente con el ciclo de desempenio del directivo,
donde el convenio de desempefio es la principal herramienta. El convenio de
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desempenio es un instrumento de gestion que orienta al ADP en el cumplimiento de
los desafios que le exige su cargo y le fija objetivos estratégicos de gestion por los
cuales éste sera retroalimentado y evaluado anualmente y al término de su periodo
de desempefo. Es un instrumento que facilita la rendicion de cuentas efectiva y
transparente tanto al ministro del ramo o jefe superior de servicio, segiln corresponda,
asicomo a la ciudadania.

El Reconocimiento tiene por objetivo reforzar la buena gestion y las buenas practicas
laborales. Se busca fomentar la celebracion de logros de los miembros del Sistema de
ADPy el orgullo de pertenecer a este grupo.

El Tercer Ciclo: Egreso. El objetivo de este ciclo es facilitar que tanto los directivos
que dejan sus funciones, como las autoridades y los servicios, garanticen una
transicion armoniosa, al momento que se produzca una desvinculacion, evitando de
esa manera, que se afecten los procesos, la entrega de servicios institucionales y el
clima organizacional.

Ciclos de Desarrollo de los ADP

NOMBRAMIENTO DEL ADP RECLUTAMIENTO Y SELECCION

Entrevista de cierre

A
C INDUCCION Jornadas de induccion
Entrevicta de acompaiamiento
0)
Instructivo para la Induccion
M
P -
A - . .
'-\-l FORMACION, DESEMPENO Y Formacion con foco en atributos del perfil
RECONOCIMIENTO Instructivo para formacion y desempeiio
A Desempeiio del ADP
Ceremonia de reconocimiento
M
| -
E
Acompaiamiento en el egreso
N EGRESO p 8
Instructivo
T
0)

SICDE APP - ADP _ GESTION DE CANDIDATOS
INFORMACION COMO “RETROALIMENTACION"




Il. Instrucciones para la
induccion de ADP
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Las presentesinstruccionestécnicas, estanenel contexto delPrimer Ciclode Desarrollo
de un ADP, la Induccion. Este ciclo considera el periodo desde el nombramiento hasta
aproximadamente dos meses despugs.

En esta fase el directivo se encuentra en un proceso de adaptacion a un nuevo rol en
un Servicio determinado. El éxito de esta etapa estara determinado por la oportunidad
con que el directivo se ajuste a su cargo, sus deberes y derechos y a la cultura de la
institucion donde se desempefa.

La induccion es la primera intervencion que se realiza con los directivos cuando han
sido nombrados. Es una formacion sistematica que tiene por objetivo, que quien
asume una funcion o cargo, se apropie del mismo lo antes posible. Para que se
logre el proposito, es necesario que el directivo cuente a la brevedad, con informacion
en relacion a sus responsabilidades, a los desafios del periodo, al equipo de trabajo
con el que se relacionaray a su servicio en general; asi como también, se requiere que
conozca a los actores relevantes para el logro de los resultados de la institucion en la
que se inserta.

En el caso del primer nivel jerarquico, los nuevos directivos asumiran como los
lideres de todos los equipos de trabajo de la institucion para el logro de los objetivos
y desafios institucionales; en tanto, los segundos niveles jerarquicos, seran los que
den soporte a la gestion del Servicio, liderando equipos especificos y fundamentales
en la provision de bienes y servicios de manera eficiente, eficaz, proba y con calidad.

a. Objetivos del Programa de Induccion para ADP

Un programa de induccion debera contemplar un conjunto de politicas, lineamientos
y practicas orientadas a recibir, insertar y adaptar -en el menor tiempo posible- a los
directivos que ingresan a la administracion piblica, como también, a aquellos que han
tenido experiencia en el sector pblico, y asumen un nuevo cargo.

Tal como se sefalé anteriormente, cuando un directivo es nombrado, se enfrenta
a una serie de retos; uno de ellos es, ejercer la funcion pablica con impecabilidad
técnica y valorica en un contexto que se expone a maltiples presiones, para lo cual
debe dialogar permanentemente y actuar como referente, tanto al interior como en
el entorno de su Servicio.

La induccion constituye un proceso fundamental del ciclo de desarrollo, ya que
responde a la necesidad de un oportuno alineamiento del directivo a su cargo.




INSTRUCTIVO | gRyicro

El programa de induccion deberia ser disefiado e implementado, considerando tres
objetivos fundamentales:

1. Entregar informacion relevante del sector y del Servicio,
2. Alinear al rol directivo, y
3. Socializar y facilitar la gestion con el entorno autorizante.

Dado elimportante rol que desempenaran estos directivos, la calidad de los contenidos
que se le entreguen y la oportunidad de las actividades que formen parte del
programa de induccion, seran acciones claves en su desempeno y en el de sus equipos
de trabajo, lo que impactara finalmente en el logro de los resultados institucionales
en el mediano y largo plazo.

1. Informacion relevante del sector y del Servicio

Cuando un directivo asume un cargo, se inserta en un Servicio que cuenta con una
cultura e historia propia, donde debe lograr desafios vinculados a un programa de
gobierno especifico que se enmarca en una realidad coyuntural del pais.

Para poder lograr los objetivos que le fueron encomendados, necesita conocer al
menos, los siguientes temas: informacion de contexto general sobre el funcionamiento
del Estado y de su Servicio; las principales normativas que rigen el escenario donde
debe desenvolverse; y los compromisos de gobierno que corresponden a su sector e
institucion.

EnelcasodeunADP de | nivel jerarquico, es fundamental que la autoridad ministerial
(ministro o subsecretario cuando se le haya delegado esta facultad) le entregue los
énfasis y compromisos que debera asumir, los que tendran que ser plasmados en el
convenio de desempenio del periodo. En el caso de un ADP de Il nivel jerarquico, sera
el jefe de servicio quien debe asumir dicho rol.

En el caso de los ADP que ejercen sus funciones en un hospital, sera el Director del
establecimiento quién asumira este rol.

El Servicio Civil asegurara la disponibilidad y entrega de informacion general respecto
a como opera el Estado, a través del “Manual de Induccion para Directivos Pablicos” (o
cualquier otro documento que se destine para estos fines), cuyo proposito es entregar
a los directivos pablicos un contexto general del funcionamiento del Estado chileno
que les facilite comprender y gestionar sus instituciones y equipos de trabajo, vy
apoyar el despliegue de sus habilidades y talentos al servicio de la ciudadania.
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El Jefe de Gestion de Personas de cada Servicio en coordinacion con su gabinete,
debera asegurar la disponibilidad y entrega de los contenidos propios de la institucion,
del sector y/o de la region que el directivo debe conocer en el ejercicio de su cargo.
Estos pueden ser entregados a través de reuniones con actores institucionales,
ministeriales y regionales y/o a través de la elaboracion, sistematizacion y recoleccion
de lainformacion en documentos. En el Anexo N°2, se especifica la informacion que se
sugiere entregar a los ADP.

En algunos Servicios se tiene como buena practica, contar con agentes inductores
(monitor, tutor, guia, mentores u otra definicion interna que el servicio adopte), que
tienen como rol fundamental orientar a los directivos en aspectos técnicos, culturales
y de contexto.

2. Alinear al rol directivo

En este proceso de alineamiento, la Jefatura Directa juega un rol fundamental,
facilitando la comprension del rol y del contexto al ADP que se incorpora a sus
funciones.

Para esto, es esencial entender que los directivos pablicos son los lideres y referentes
dentro de sus organizaciones, que tienen que enfrentar sistemas complejos
(culturales, de personas, relaciones laborales, de manejo de informacion, de procesos,
y administrativos, entre otros) y multifacéticos. Deben contar con la capacidad de
transmitir orientaciones, valores, sentido y motivaciones, conformar equipos de alto
desempenio, posibilitando el desarrollo del talento y generando cohesion y espiritu
de equipo.

Les corresponde ademas, senalar el camino a seguiry los objetivos a alcanzar; junto con
disenar, dirigir y estar atento a la estructura para que esos objetivos sean alcanzados.
Deben asignar los recursos en funcion de las prioridades, tienen que asegurar que
prevalezca el buen trato y condiciones laborales dignas, promoviendo buenas
practicas laborales, considerando la importancia de las personas en la consecucion
de los resultados de la gestion institucional.

Deben liderar la innovacion como también el proceso a través del cual su institucion
utiliza las tecnologias de la informacion como herramientas para alcanzar los desafios,
usando las redes sociales como canal de difusion, escucha y participacion.

Los directivos estan comprometidos a rendir cuentas (accountability), para lo cual
el convenio de desempeno se constituye en una herramienta de gestion clave.
Finalmente, el objetivo fundamental de todo ADP es crear valor publico, el que se
consigue cuando “se atienden los problemas demandados por los ciudadanos, y cuando
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en dicho proceso, la actuacion del directivo pablico es eficaz, eficiente, transparente,
equitativa y, ademas como objetivo instrumental, fortalece las capacidades de
la administracion publica, entre otras posibles fuentes de legitimidad” (Rogers &
Guzman, 2015, pag. 51).

Por lo tanto, el rol que juega la jefatura en el entendimiento de todos estos
aspectos lo antes posible, es fundamental.

Al Servicio Civil por su parte, le corresponde entregar lineamientos respecto al rol que
debe asumir el ADP con el sello de la Alta Direccion Pablica, lo que realiza a través de
las jornadas de induccidn que realiza de manera permanente.

3. Socializar y facilitar la gestion con el entorno autorizante

Como senalan Rogers & Guzman (2015), el directivo debe desenvolverse en una arena
donde cohabitan e interactGan muchos grupos de interés (formales e informales, mas
organizados o menos). Dichos grupos de interés, pueden ser vistos como una amenaza
0 como una oportunidad, segln la estrategia, las competencias y los estilos de cada
directivo pablico al momento de liderar la organizacion.

Este entorno considera tanto a los actores politicos como a los funcionarios y sus
organizaciones, sus pares, y obviamente la ciudadania, particularmente los usuarios o
beneficiarios de sus politicas y programas. También hoy cobran relevancia los centros
de pensamiento (think tanks) y las organizaciones no gubernamentales, la opinion
publica y los medios de comunicacion.

Todos ellos tienen diferentes intereses, interactlan entre siy exigen ser atendidos
0 gestionados oportuna y eficazmente, lo que implica identificar y entender este
conjunto de intereses como permanentes de un sistema complejo y dinamico, mas
gue como requerimientos esporadicos y puntuales.

Las autoridades, jefes de servicios, equipos de gabinete, jefes de gestion de
personas, Servicio Civil u otros actores que tengan un rol que pueda facilitar la
gestion con el entorno, deben generar las instancias necesarias para que los directivos,
articulen las redes que sean indispensables para el buen cumplimiento de las labores
de la Institucion.

2 Roger y Guzman (2015). El Directivo Pablico Hoy. Contexto, Roles y Desafios. Serie de Publicaciones Servicio Civil.
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El area de gestion de personas del Servicio en conjunto con los equipos de
gabinete, debe coordinar y/o ejecutar a lo menos las siguientes actividades:

Reunion con la autoridad (Ministro/a, Subsecretario/a, Jefe/a de Servicio y/o
Intendente/a o cualquier persona que resulte clave para el logro de los objetivos
institucionales).

= Asegurar que los funcionarios del servicio conozcan de manera presencial al nuevo
directivo o por la via que sea la mas adecuada.

= Reunion con las asociaciones de funcionarios.

=Reunion con el equipo directivo de la Institucion.

= Reuniones de trabajo con las diferentes areas de la Institucion

b. Tipos de Induccion segiin nivel jerarquico y procedencia del directivo

Si bien los objetivos que orientan acerca de las acciones que debe contener un
programa de induccion para directivos son los mismos para todos, es importante
considerar algunas especificaciones a considerar, en relacion a la focalizacion,
especificidad y profundidad de los contenidos del programa. Al menos, se deben
considerar dos variables:

a) Nivel jerarquico del ADP: | y Il nivel jerarquico.
b) Procedencia del directivo/a: sector privado, otra organizacion publica, misma
organizacion - otro cargo, misma organizacion, mismo cargo.

Estas distinciones responden a identificar las necesidades especificas de cada ADP,
de acuerdo a su nivel jerarquico y conocimiento del funcionamiento del sector pablico
y de la institucion que asume para hacer programas de induccion que cumplan de
manera optima sus objetivos.




Procedencia

Sector privado
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Contenidos
I - 1l Nivel

Programa en profundidad en materias referentes
al funcionamiento del Estado en su conjunto,
la Administracion Padblica, el Servicio y su
cultura organizacional, actores claves; asi como
del programa de gobierno y condiciones de
desempefio de un ADP.

Otra organizacion Pablica

Programa en profundidad en materias referidas
al Servicio y su cultura organizacional, actores
claves, asi como del programa de gobierno vy
condiciones de desempefo de un ADP.

Misma organizacion otro cargo
no ADP

Programa en profundidad en materias referentes
a las responsabilidades y desafios del cargo,
actores claves, programa de gobierno y sus
énfasis y condiciones de desempefio de un ADP.

Misma organizacion mismo
cargo no ADP

Programa de mediana profundidad en materias
referentes cargo y al programa de gobierno
y sus énfasis. Explicacion de  condiciones de
desemperio de un ADP.




I1l. Roles en la induccion
de ADP
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1. Servicio Civil:

El Servicio Civil tendra un rol articulador de los diferentes actores que participan en
la induccion de un ADP, facilitando la coordinacion con autoridades politicas, equipos
ministeriales y servicios pablicos. Ademas de generar instrucciones y orientaciones
para la formacion de los directivos; incentivar buenas practicas directivas; y realizar
diversas actividades para facilitar la gestion de los mismos.

2. Consejo de Alta Direccion Pablica:

Le corresponde conocer y aprobar directrices elaboradas por el Servicio Civil, para el
diseno e implementacion de los planes y programas de induccion, acompanamiento,
formacion, y desarrollo de altos directivos pablicos.

3. Superior Jerarquico:

Le corresponden roles fundamentales, como facilitar la relacion del directivo
con el entorno politico, entregar las prioridades gubernamentales, lineamientos
estratégicos, y las expectativas con respecto a los logros que se esperan en el periodo
de su desempefio. También le debera entregar retroalimentacion y proponer acciones
que le permitan asumir nuevos desafios y fortalecer sus competencias o atributos
para el logro de los compromisos.

4. Ministerios y Servicios Publicos:

Estas instituciones a través de areas especificas como los gabinetes y gestion de
personas, deben brindar apoyo técnico y administrativo para la consecucion de los
compromisos de los directivos.

Ademas, deberan facilitar la relacion del directivo con su entorno autorizante
(funcionarios asociados y no asociados, autoridades politicas, ciudadania).

Deberan entregar lineamientos y orientaciones para su desempeno, gestionar
el desempefio del directivo, actualizar conocimientos técnicos y fortalecer sus
competencias.

5. Altos Directivos Pablicos:

Los directivos deberan estar abiertos al aprendizaje y con disposicion a mejorar sus
atributos o competencias, ya que de esta manera se asegura que su actuar siga siendo
efectivoyquevayanadquiriendo los conocimientosy perfeccionando las competencias
requeridas para los desafios y contingencias que se les iran presentando.
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Son corresponsables y protagonistas de su propio desarrollo profesional, lo que
implica participar en actividades de formacion y desarrollo, solicitar apoyo cuando
lo estimen necesario y entregar retroalimentacion en las materias que corresponda.




IV. Descripcion de
programas de induccion
para ADP
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A continuacion se dan a conocer el programa de induccion para ADP de | y Il nivel
jerarquico que realiza el Servicio Civil. Las actividades sefaladas cubren solo un
aspecto de la induccidn del ADP, la referida al Sistema de Alta Direccion Pdblica,
éstas debieran complementar las actividades que debieran realizar los ministerios y
Servicios en lo relacionado a los lineamientos programaticos del gobierno y lo referido
a sus instituciones.

Cada Servicio debe definir la duracion del programa de acuerdo a surealidad y recursos
disponibles. Con todo, una variable de éxito de cualquier programa de induccion es
su oportunidad, es decir, éste debe realizarse lo mas cercano posible al inicio de las
actividades laborales de la persona que se integra.

a. Programa de Induccion para ADP de I Nivel realizado por el Servicio Civil
1. Entrega de Material de Induccion

Cada vez que la autoridad correspondiente realiza el nombramiento de un ADP, el SC
le envia a través de correo electronico el siguiente material:

=Carpeta individualizada para cada ADP con informacion del Sistema de ADP en la
institucion, condiciones de desempefio e informacion relevante de su Servicio en
gestion de personas.

=Publicaciones del Servicio Civi: Manual de Induccion para Directivos Publicos,
principales guias y orientaciones en materias relacionadas con gestion de personas,
leyes generales y/o compendio juridico.

=Material de interés para el ADP: documentos y publicaciones del Servicio Civil.
2. Reunion inicial en el Servicio Civil
El objetivo de esta actividad es dar la bienvenida al Sistema ADP a los directivos
nombrados, junto con darles a conocer la relevancia de su rol como directivo puablico,

sus condiciones de desempefio y materias de interés para la gestion de personas.

En esta ocasion la SEGPRES les da a conocer los lineamientos programaticos del
gobierno y énfasis para la gestion.

Plazo de ejecucion: la reunion inicial con los directivos, debera realizarse
preferentemente, antes que comiencen a ejercer el cargo. De no ser posible, a mas
tardar, un mes después de su nombramiento.
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Coordinacion: la responsabilidad de coordinacion, definiciones de los temas a abordar,
el material que se debera entregar y la ejecucion de la actividad, corresponderan al
Area de Acompanamiento y Desarrollo de ADP del SC.

3. Entrevista de Acompanamiento

Entre el tercer y sexto mes posterior al nombramiento del ADP, el Area de
Acompafamiento y Desarrollo de ADP del Servicio Civil, le realizara una entrevista al
directivo, la que tendra los siguientes objetivos:

=Establecerun contacto personal conel ADP por parte del Servicio Civil, especificamente
a través de los consultores sectoriales del Servicio, para asi facilitar la tarea de
acompafnamiento durante su ciclo de desarrollo.

=Obtener informacion del directivo en relacion a; el proceso de seleccion, necesidades
de acompafnamiento, expectativas de su Servicio y del SC, sus fortalezas, entre otras.

1. Programa de Induccion en el Ministerio y Servicio del ADP

Cuando el directivo asuma, se debera ejecutar un programa de induccion de acuerdo
a lo sefialado en este Instructivo. Es fundamental que el ADP se retna con el Ministro
y/o Subsecretario de su cartera, en cuanto asuma su cargo, esto con el fin de conocer
los lineamientos de Gobierno y los desafios fundamentales del periodo para su
institucion.

En la primera semana se debera entregar toda la informacion relevante para la gestion
del directivo. En la segunda semana, se debera realizar la coordinacion de reuniones
con los actores claves, de acuerdo a lo propuesto anteriormente.

Plazo de ejecucion: la reunion con la autoridad ministerial, debera realizarse
preferentemente, durante los primeros quince dias después de su nombramiento.
Las actividades de induccion en el Ministerio y Servicio se deberan concentrar en el
primer mes de ejercicio en el cargo.

Coordinacion: la responsabilidad de coordinacion del Programa de Induccion
corresponde a las areas de gestion de personas de manera conjunta con el gabinete de
los servicios y ministerios correspondientes, la que debera considerar la planificacion,
ejecucion de actividades y la entrega de informacion estratégica para el ejercicio del
cargo.
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Proceso de Induccion Directivos | Nivel

.
Servicio correspondiente personas del SC Primer Mes

b. Programa de Induccion para ADP de Il Nivel realizado por el Servicio Civil

1. Entrega de Material de Induccion

Cada vez que la autoridad correspondiente realiza el nombramiento de un ADP, el SC
le envia a través de correo electronico el siguiente material:

=Manual de Induccion para Directivos Pablicos.
=Material de interés para el ADP: documentos y publicaciones del Servicio Civil.

2. Jornada de Induccion en Servicio Civil

El objetivo de las jornadas de induccion en el SC es introducir al directivo en su rol
como directivo pablico, en los lineamientos y énfasis gubernamentales, informacion
de interés del Sistema de ADP (derechos, deberes, condiciones legales, etc.) y de la
gestion de personas en el Estado.

Las exposiciones de los invitados, tienen por objetivo posicionar y orientar a los
directivos en tematicas centrales de la gestion directiva pablica.

El Servicio Civil organiza para los directivos de todo el pais y de diferentes sectores,
jornadas de induccion de un dia.
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3. Entrevista de Acompanamiento

Entre el tercer y sexto mes posterior al nombramiento del ADP, el Area de
Acompanamiento y Desarrollo de ADP del Servicio Civil, le realizara una entrevista al
directivo, la que tendra los siguientes objetivos:

=Establecerun contacto personal conel ADP por parte del Servicio Civil, especificamente
a través de los consultores sectoriales del Servicio, para asi facilitar la tarea de
acompanamiento durante su ciclo de desarrollo.

=Obtener informacion del directivo en relacion a: el proceso de seleccion, necesidades
de acompafamiento, expectativas de su Servicio y del SC, sus fortalezas, entre otras.

2. Programa de Induccion en el Servicio del ADP

Cuando el ADP asuma se debera ejecutar un programa de induccion de acuerdo a lo
sefalado en este Instructivo. En primer lugar, es fundamental que el Directivo se relina
con el Director del Servicio en cuanto asuma, esto con el fin de conocer los desafios
fundamentales de su institucion y del area que dirige, lo que constituira ademas un
insumo fundamental para el desarrollo de su convenio de desempefio.

Plazo de ejecucion

La reunion con el superior jerarquico para los directivos de Il nivel jerarquico, debera
realizarse preferentemente, antes que comiencen a ejercer el cargo. De no ser posible,
a mas tardar una semana después de su nombramiento. Las actividades de induccion
deberian concentrarse durante el primer mes de ejercicio en el cargo.

Coordinacion

La responsabilidad de coordinacion del Programa de Induccion debera corresponder a
las areas de gestion de personas en conjunto con gabinete de los Servicios pertinentes,
lo que debera considerar la planificacion y ejecucion de actividades y la entrega de
informacion estratégica.
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Proceso de Induccion Directivos Il Nivel

o
Programa de induccion en Area de Gestion de Pri M
Servicio correspondiente personas del SC JUEr WikEs
Jornada de induccion -
en Servicio Civil Servicio Civil Segundo Mes
Entrevista de entrada Segundo Mes
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ANEXO N°1
GLOSARIO DE TERMINOS

Alto Directivo Pablico - ADP: funcionario que desempefia un cargo de primer o
segundo nivel jerarquico que ha sido seleccionado a través del Sistema de Alta
Direccion Pablica, en conformidad al Titulo VI de la ley N© 19.882. Se incluyen dentro
de este concepto los jefes superiores de servicio designados directamente por el
Presidente de la Replblica, de conformidad a lo dispuesto en el articulo trigésimo
sexto bis de la ley N© 19.882.

Atributos del cargo: son las competencias que orientan la seleccion y desarrollo de
los ADP.

Capacitacion: en la Administracion Pablica, el Estatuto Administrativo sefiala que
se entendera por capacitacion el conjunto de actividades permanentes, organizadas
y sistematicas destinadas a que los funcionarios desarrollen, complementen,
perfeccionen o actualicen conocimientos y destrezas necesarios para el eficiente
desempenfo de sus cargos o aptitudes funcionarias (Art. 21 Estatuto Administrativo).

La capacitacion suele usarse para un entrenamiento o curso orientado a una
competencia o area especifica, puede tomar pocas semanas o dias y se enfoca en lo
técnico o laboral.

Competencias: Capacidad para responder exitosamente a una demanda, tarea o
problema complejo, movilizando y combinando recursos personales (cognitivos y no
cognitivos) y del entorno.

Compromisos de Desempeiio o de Gestion: Conjunto de objetivos, indicadores,
metas anuales, medios de verificacion y supuestos que forman parte del contenido
del convenio de desempeno.

Desarrollo: para efectos del Modelos de Acompanamiento y Desarrollo de ADP y de
estas instrucciones, se entendera como desarrollo el proceso de perfeccionamiento
individual de un directivo. Sera el crecimiento personal y profesional, que responde a
las necesidades identificadas por cada directivo, o a los aspectos que su institucion le
demanda mejorar para alcanzar los objetivos planteados.

El desarrollo implicara una transformacion a través de la cual el directivo comenzara
a trabajar fruto de su experiencia, errores y aciertos.

Formacion: a diferencia de la capacitacion, la formacion es mas amplia y se emplea
para la educacion en general, puede implicar un desarrollo en anos, apunta mas a lo
cultural o intelectual.

28




INSTRUCTIVO | gRyicro

Induccion: es la primera intervencidn que se realiza con los directivos cuando han
sido nombrados. Es una formacion sistematica que tiene por objetivo, que quien
asume una funcion o cargo, se apropie del mismo lo antes posible.

Perfil del cargo: Instrumento clave que guia el proceso de reclutamiento y seleccion,
acompanamiento y desarrollo del alto directivo publico, el cual establece, entre otros
aspectos, la mision y requisitos legales del cargo, las caracteristicas del servicio
respectivo, el proposito del cargo, las condiciones del cargo y las caracteristicas del
mismo.

Periodo de Desempeiio o de Gestion: tiempo que transcurre desde la fecha de
nombramiento del alto directivo pablico o su renovacion, hasta tres ainos consecutivos
contados desde esa fecha o hasta que dicho directivo cesa en funciones por cualquier
causa legal.

Valores y principios: son los principios que se comparten en forma colectiva y guian el
juicio acerca de lo que es bueno y correcto. Actualmente los valores incorporados en el
perfil del cargo que se consideran transversales y que los directivos deben promover
y representar son: probidad y ética en la gestion pblica, vocacion de servicio pablico
y conciencia de impacto publico.
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ANEXO N°2
CONTENIDOS PARA LA INDUCCION DE ALTOS DIRECTIVOS PUBLICOS

La informacion que se considera relevante para una buena gestion del directivo,
considera a lo menos lo siguiente, segln el nivel del ADP:

Directivos | Nivel

=Plan Estratégico del Servicio

=Definiciones Estratégicas del Servicio (A-1)

=Prioridades Programaticas (SEGPRES)

=Indicadores de Desempenio del Servicio (Formulario H)

=Convenio de Desempeio Colectivo

=PMG o MEI

*Presupuesto

=Nivel de Ejecucion Presupuestaria

=Plan de Compras

= Codigo de Etica del Servicio

=Ley de Planta del Servicio

*Plan Anual de Capacitacion

=Plan Anual de Higiene y Seguridad

=Resumen de instancias de participacion

=Informe de Dotacion

=Organigrama

=Resolucion de delegaciones de firmas

=Resolucion de subrogacion

= Curriculo de equipo directo

=Ley N° 19.296, sobre Asociaciones de Funcionarios de la Administracion del Estado.

=Ley N° 18. 575, Organica Constitucional, de Bases Generales de la Administracion del
Estado.

=Ley N° 19.880, que establece Bases de los Procedimientos Administrativos que rigen
los actos de los 6rganos de la Administracion del Estado.

=Ley N° 19.863, sobre remuneraciones de autoridades de gobierno y cargos criticos de
la Administracion Pablica y sobre gastos reservados.

=Ley N° 20.285, sobre Acceso a la Informacion Pablica y su Reglamento, contenido en
el Decreto N° 13, de 02 de marzo de 2009, del Ministerio Secretaria General de la
Presidencia.

=L eyN©20.730,queregulaellobbyylasgestionesquerepresentenintereses particulares
ante las autoridades y funcionarios y su Reglamento, contenido en el Decreto N° 71,
de 09 de junio de 2014, del Ministerio Secretaria General de la Presidencia.

=Ley Organica del Servicio Pablico o Institucion de que se trate.

=Ley N° 19.882, sobre Nueva Politica de Personal de los funcionarios publicos.
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=Ley N° 18.834, que contiene el Estatuto Administrativo. (Actualmente, dicho Estatuto
esta contenido en el DFL N° 29, de 2004, del Ministerio de Hacienda).

Directivos Il Nivel del area de administracion

=Plan Estratégico del Servicio

=Definiciones Estratégicas del Servicio (A-1)

=Prioridades Programaticas (SEGPRES)

*Indicadores de Desempefio del Servicio (Formulario H)

=Convenio de Desempeno Colectivo de su area

*PMG o MEI

=Presupuesto

=Nivel de Ejecucion Presupuestaria

=Plan de Compras

»Codigo de Etica del Servicio

=Ley de Planta del Servicio

*Informe de Dotacion

=Organigrama

=Curriculo de equipo directo

=Ley N°© 19.296, sobre Asociaciones de Funcionarios de la Administracion del Estado.

=Ley N° 18. 575, Organica Constitucional, de Bases Generales de la Administracion del
Estado.

=Ley N°© 19.880, que establece Bases de los Procedimientos Administrativos que rigen
los actos de los 6rganos de la Administracion del Estado.

=Ley N° 19.863, sobre remuneraciones de autoridades de gobierno y cargos criticos de
la Administracion Plblica y sobre gastos reservados.

=Ley N° 20.285, sobre Acceso a la Informacion Pblica y su Reglamento, contenido en
el Decreto N° 13, de 02 de marzo de 2009, del Ministerio Secretaria General de la

*Presidencia.

=LeyN©20.730,queregulaellobbyylasgestiones querepresenteninteresesparticulares
ante las autoridades y funcionarios y su Reglamento, contenido en el Decreto N° 71,
de 09 de junio de 2014, del Ministerio Secretaria General de la Presidencia.

=Ley Organica del Servicio Publico o Institucion de que se trate.

*Reglamento para la Declaracion Patrimonial de Bienes de la Ley N°© 20.088, contenido
en el Decreto N° 45, de 22 de marzo de 2006, del Ministerio Secretaria General de la

=Presidencia.

=Ley N° 19.882, sobre Nueva Politica de Personal de los funcionarios pablicos.

=Ley N° 18.834, que contiene el Estatuto Administrativo. (Actualmente, dicho Estatuto
esta contenido en el DFL N° 29, de 2004, del Ministerio de Hacienda).

*Decreto Ley N° 1.263, de 1975, del Ministerio de Hacienda, en su version actual,
denominado “Decreto Ley Organico de la Administracion Financiera del Estado.”
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Directivos Il Nivel de areas técnicas

=Plan Estratégico del Servicio

=Definiciones Estratégicas del Servicio (A-1)

=Prioridades Programaticas (SEGPRES)

=Indicadores de Desempenio del Servicio (Formulario H)

=Convenio de Desempeno Colectivo de su area

*Presupuesto de su area

=Nivel de Ejecucion Presupuestaria de su area

=Organigrama

= Codigo de Etica del Servicio

=Curriculo de equipo directo

=Ley N° 19.296, sobre Asociaciones de Funcionarios de la Administracion del Estado.

=Ley N° 18. 575, Organica Constitucional, de Bases Generales de la Administracion del
Estado.

=Ley N° 19.880, que establece Bases de los Procedimientos Administrativos que rigen
los actos de los 6rganos de la Administracion del Estado.

=Ley N° 19.863, sobre remuneraciones de autoridades de gobierno y cargos criticos de
la Administracion Pablica y sobre gastos reservados.

=Ley N° 20.285, sobre Acceso a la Informacion Pablica y su Reglamento, contenido en
el Decreto N° 13, de 02 de marzo de 2009, del Ministerio Secretaria General de la

=Presidencia.

=LeyN°20.730,queregulaellobbyylas gestiones querepresenteninteresesparticulares
ante las autoridades y funcionarios y su Reglamento, contenido en el Decreto N° 71,
de 09 de junio de 2014, del Ministerio Secretaria General de la Presidencia.
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ANEXO N°3
RESUMEN DE LAS MODIFICACIONES DE LA LEY 20.955

El nuevo marco legal le otorga al Servicio Civil la facultad de impartir normas de
aplicacion general en materia de gestion y desarrollo de personas para los ministerios
y sus servicios dependientes. Ademas, debe velar por el cumplimiento de las normas
gue imparta, solicitar informacion a las instituciones pblicas sobre estas materias,
e informar semestralmente a la Contraloria General de la Repudblica sobre los
incumplimientos.

En relacion al perfeccionamiento del Sistema de Alta Direccion Pablica (SADP), las
reformas son las siguientes:

a) Se amplia la cobertura del SADP y se extiende el imperio del mérito:

=La ley incorpora a los siguientes servicios: ODEPA, INJUV, SENAMA, CONADI, Direccion
del Trabajo y FONASA.

=Se incorpora también a los siguientes cargos: Directores Regionales de SENAME;

=Subdirectores de la DNSC; segundos niveles de la Direccion General de Obras Pablicas
y de la Direccion de Planeamiento del MOP, y Subdirectores del SERVIU metropolitano.

=Se aplica procedimiento de seleccion de ADP de segundo nivel a determinados jefes
de programas radicados en subsecretarias.

=Se incorpora a los gerentes de CORFO como cargos no adscritos.

=Se compromete laremision de proyectos de ley para fortalecer el Sistema de Empresas

=Pdblicas e incorporar criterios de mérito al reclutamiento y seleccion de directores de
empresas pablicas y en el ambito municipal.

Con la incorporacion de estos nuevos cargos, el nimero de servicios adscritos a la ADP
alcanza los 125 mientras que el nmero de cargos se eleva a 1089.

b) Se elimina la figura de los cargos transitorios y provisionales (TyP) en los cargos de
ADP vacantes, privilegiando asi el criterio original del modelo, que aspiraba a que su
aplicacion fuera de caracter excepcional. Establece su reemplazo por los respectivos
subrogantes legales, pudiendo ampliarse la subrogancia a ADPs de segundo nivel del
mismo servicio.

c) Se incrementa la celeridad de los procesos de seleccion al definir plazos a una
serie de actuaciones de la autoridad que no lo tenian sefalado, tales como informar
la vacancia, definir el porcentaje de asignacion de ADP, designar a representantes de
la autoridad ante los Comités de Seleccion, o pronunciarse sobre la ndmina sometida
a su consideracion. Ello, responde a la necesidad de que el SADP provea al Estado
de directivos en forma oportuna, particularmente considerando la duracion de los
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periodos presidenciales y teniendo en cuenta la necesidad de preservar la continuidad
de la funcion pablica.

d) Se facilita la instalacion de un nuevo gobierno al facultar al Presidente entrante
para nombrar directamente, sin concurso piblico, hasta 12 jefes de servicio que
deben proveerse a través del SADP. De esta forma se otorga flexibilidad a la autoridad,
y se facilita la instalacion del equipo a cargo de temas prioritarios de la agenda del
nuevo gobernante.

e) Se adoptan medidas de caracter procedimental que aspiran a mejorar la eficiencia
y efectividad de los procesos de seleccion, tales como el Banco de Candidatos que
permite invitar a participar en concursos determinados a quienes hayan postulado
previamente, consientan en ello y posean un perfil consistente con el del cargo de
que se trata.

En la misma linea, se faculta al Consejo de Alta Direccion Pablica (CADP) para efectuar
gestion de candidatos, la cual permite invitar directamente a la etapa de entrevistas de
un concurso, a personas que hayan sido nominadas o nombradas como altos directivos
pUblicos y que posean el perfil requerido, lo que evita eventuales declaraciones de
desierto y eleva la calidad de los candidatos en determinados concursos. En la misma
linea, se limitan las veces que un concurso de segundo nivel puede ser declarado
desierto.

f) Se perfecciona la institucionalidad del SADP, particularmente del CADP al reafirmar
su rol como regulador y garante del buen funcionamiento del sistema.

g) Se establece un mecanismo anual de rendicion de cuentas entre el Gobierno y el
Congreso en lo relativo al buen funcionamiento del SADP, generando un ejercicio de
accountability que permitira al parlamento el impacto del nuevo marco normativo y
los avances del sistema.

h) Se reduce el impacto de cambios de gobierno mediante medidas tales como:

Limitar la realizacion de concursos en los Gltimos 8 meses de un gobierno.

Limitar la desvinculacion de altos directivos de segundo nivel en los 6 primeros
meses de gobierno, previa comunicacion escrita y fundada a CADP, el que puede
citar a la autoridad a informar sobre los motivos de la desvinculacion y el grado de
cumplimiento de los convenios de desempenio.

i) Se simplifica el modelo de remuneraciones e incentivos y se perfeccionan los
convenios de desempefio.

34




INSTRUCTIVO | gRyicro

j) Se refuerza la transparencia del proceso de seleccion y se precisa el alcance de la
confidencialidad, destacando su calidad excepcional.

k) Se permite a los funcionarios que son nombrados como ADP, retener su empleo de
planta hasta por 9 afos.

L) Se mejora la situacion remuneracional de los cargos criticos del sector salud.

m) Se refuerza la idea del Sistema como una herramienta destinada no sélo a
seleccionar Altos Directivos Pdblicos, sino también a potenciar su desempeno al
imponer al Servicio Civil el deber de disefar e implementar programas de induccion y
acompanamiento para ellos.
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