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- Los LAGOS * Consejo Regional de Los Lagos ’\i RESDLUC]GH EXENTA N 2640 / 30052025
APRUEBA PROCEDIMIENTO DE
CAPACITACION DEL GOBIERNO REGIONAL
DE LOS LAGOS, Y DEJA SIN EFECTO
RESOLUCION EXENTA QUE INDICA.

VISTOS

1. DFL 1 - 19653, que fija texto refundido, coordinado y sistematizado de la Ley N° 18.575, Organica
Constitucional de Bases Generales de la Administracion del Estado;

2. LaLey N°18.834, sobre Estatuto Administrativo;

3. DFL 29 que fija texto refundido, coordinado y sistematizado de la Ley N218.834, sobre Estatuto
Administrativo;

4. La Ley N°19.880 que establece las bases de los Procedimientos Administrativos que rigen los actos de los
organos de la Administracién del Estado;

5. Las facultades contenidas en el DFL 1-19175/2005, de Interior y Seguridad Publica, Subsecretaria de
Desarrollo Regional y Administrativo, que fija el texto refundido, coordinado, sistematizado y actualizado de
la Ley N°19.175, Organica Constitucional sobre Gobierno y Administracién Regional;

6. Resoluciéon Exenta N° 2357 del 10.09.2018, que actualiza el Manual de Procedimientos de Capacitacién del
Gobierno Regional de Los Lagos.

7. Resolucion Exenta N°5035 del 30.11.2023, que aprueba la Politica de Gestiéon de Personas del Gobierno
Regional de Los Lagos.

8. Resolucién N° 36/2024, de la Contraloria General de la Reptblica de Chile.
9. Acta de Proclamacion de fecha 24 de noviembre de 2024.
CONSIDERANDO

Que, es necesario avanzar en los lineamientos de la Politica de Gestiéon de Personas, por lo que se requiere
establecer procedimientos que cumplan con dichos lineamientos, entre los cuales se encuentra el Procedimiento de
Capacitacion del Gobierno Regional de Los Lagos.

RESUELVO:

1°. APRUEBESE el Procedimiento de Capacitacién del Gobierno Regional de Los Lagos, que a continuacién se
detalla:
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1 Objetivo General.

El presente documento tiene como finalidad actualizar el Procedimiento de Capacitacién, con el objetivo de
asegurar que los procesos de formacion de los funcionarios estén alineados con la Politica de Gestidn de Personas,
los requerimientos actuales de la Institucién y las normativas vigentes. Esta actualizacién busca fortalecer las
competencias de los funcionarios en sus respectivas divisiones, promoviendo el desarrollo profesional continuo y
garantizar la calidad y eficacia de las capacitaciones impartidas.

Por otra parte, el Gobierno Regional de Los Lagos tiene como mision, “Ejercer la administracion superior de la
region, liderando la planificacion, coordinando la inversion publica y financiando iniciativas que
contribuyan al desarrollo sustentable, arménico y equitativo de la regién, para todo el territorio y los
habitantes de la Region de Los Lagos”. Para cumplir con esta mision, debe contar con un equipo de funcionarios
idoneos, que le permitan implementar y ejecutar estos compromisos. Es por ello, que es importante definir los
lineamientos en materias de personas, que permitan a los funcionarios un adecuado desarrollo de sus funciones, lo
que conllevara a una eficiente ejecucion de los objetivos estratégicos definidos por la Institucion.

2  Objetivo especifico.

Los objetivos especificos de este procedimiento son los siguientes:

e Actualizar el Procedimiento de Capacitaciéon conforme a la Politica de Gestion de Personas, los
requerimientos institucionales y la normativa vigente aplicable.

e (Garantizar la calidad, pertinencia y eficacia de las acciones de capacitacién mediante procesos sistematicos
de planificacion, ejecucion, seguimiento y evaluacion.

e Establecer criterios y lineamientos claros para la gestiéon de la capacitacion, que orienten a los distintos
actores involucrados en el proceso.

e Implementar un sistema de seguimiento y evaluacién que permita medir el impacto de las capacitaciones
en el desempeio laboral.

3 Valores.

El Gobierno Regional de Los Lagos, cuenta con valores reconocidos e identificados por sus funcionarios, los cuales
orientan la Politica de Gestién y Desarrollo de Personas, siendo éstos los siguientes:

e Transparencia: Garantizar el derecho de la ciudadania de reconocer y acceder a la informacién acerca de
las actuaciones y decisiones de nuestra Institucion publica.

e Compromiso: Mantener una relacidon de reciprocidad entre la Institucion y los funcionarios, de modo tal,
que se identifiquen con la Institucion y se sientan parte de ella.

e Respeto: Valor inherente en la realizacion de labores funcionarias, las cuales realizamos en el marco de la
cordialidad, igualdad y tolerancia.

e Eficiencia: Realizar nuestro trabajo enfociandonos a los resultados, usando sélo los recursos (tiempo e
insumos) que sean estrictamente necesarios para cumplir nuestra funcién publica y desempefiando
nuestras actividades con excelencia y calidad.

e Confianza: Creer en el trabajo que realiza el otro, generando un circulo virtuoso de trabajo sinérgico.
Equidad: Entregar a cada uno, lo que corresponde de acuerdo a sus méritos y necesidades.
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4  Alcance.

El Procedimiento de Capacitacién del Gobierno Regional de Los Lagos esta dirigido a todos los funcionarios de
planta, contrata, Cédigo del Trabajo y honorarios a suma alzada en cuyo contrato contemple expresamente la
autorizacion para poder participar en actividades de capacitacion.

5 Marco Legal.

Documentos relacionados

N . o . . Origen del

o | Politica, procedimiento, manual, instructivo u documento 5
documento

1 | LEY DEL ESTATUTO ADMINISTRATIVO ACTUALIZADO Externo

DFL 1-19653 FIJA TEXTO REFUNDIDO, COORDINADO Y SISTEMATIZADO DE LA LEY N¢
2 | 18.575, ORGANICA CONSTITUCIONAL DE BASES GENERALES DE LA ADMINISTRACION DEL | Externo

ESTADO
- -
3 EWWNDICA Externo
4 Ley 20.955 PERFECCIONA EL SISTEMA DE ALTA DIRECCION PUBLICA Y FORTALECE LA Extern
DIRECCION NACIONAL DEL SERVICIO CIVIL erho
5 [ Ley 19.886 NUEVO REGLAMENTO DE COMPRAS PUBLICAS Externo
6 Documentos relacionados.
Documentos relacionados
N | Politica, procedimiento, manual, instructivo u documento Origen del
° documento
1 | RESOLUCION EXENTA N° 5035/ 30.11.2024, QUE “ APRUEBA POLITICA DE GESTION DE
PERSONAS” Interno

2 | RESOLUCION EXENTA N° 2583 DEL 2024 QUE “APRUEBA PROCEDIMIENTO DE INDUCCION
INTEGRAL PARA 1.OS FUNCIONARIOS/AS DEL GOBIERNO REGIONAL DE LOS LAGOS, Y DEJA | Interno
SIN EFECTQ RESOLUCION QUE INDICA”

3 | RESOLUCION EXENTA N° 2357 DEL 10.09.2018, QUE ACTUALIZA EL MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS DE CAPACITACION DEL GOBIERNO REGIONAL DE LOS LAGOS. Interno

7  Glosario.

a. Capacitacion general: Actividades consideradas previamente en el Plan Anual de Capacitacidn.
Capacitacion emergente: Acciones formativas que surgen de necesidades imprevistas o urgentes y que no
fueron incluidas en la planificacion inicial del PAC.

c. PAC: Plan anual de capacitacidn.

d. DNC: Deteccidn de necesidades de capacitacion.

e. SISPUBLI: Sistema informatico de capacitacion del sector publico chileno.

o
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f. CBC: Comité Bipartito de Capacitacion. Es una instancia de caracter paritario establecida en los servicios
publicos de Chile, conforme a lo dispuesto en el articulo 9° del Reglamento del Estatuto Administrativo sobre
Capacitacion. Esta integrado por representantes de la jefatura del servicio y por representantes del
personal elegidos mediante votacién y se encarga de validar y supervisar la planificacién y ejecucion de las
capacitaciones.

g. DNSC: Direccion Nacional del Servicio Civil.

h. Formacién Técnica: Capacitacion orientada al fortalecimiento de conocimientos y habilidades especificos
relacionados con el rol o area de desempefio de los funcionarios.

i. Formacion Estratégica: Formacion dirigida a mejorar competencias de liderazgo, planificacion y gestion,
especialmente en cargos de responsabilidad directiva.

j- Formacion Operativa Transversal: Acciones de capacitaciéon que buscan estandarizar procesos y mejorar
la eficiencia institucional en funciones comunes a distintas unidades.

k. Formacion de Habilidades relacionales: Formacion orientada a desarrollar competencias blandas

. Mercado Publico: Plataforma digital oficial para la gestién de adquisiciones y contrataciones del Estado.

m. Licitacion Piublica: Mecanismo de compra publica utilizado para contratar o adquirir los cursos definidos
en el PAC, utilizando el presupuesto asignado para el area de capacitacion.

n. Modalidad presencial de capacitacion: Es cuando los funcionarios deben asistir a un lugar fisico a
realizar la capacitacion, pueden ser instalaciones de la Institucién o no.

0. Modalidad online de capacitacion: Es cuando los funcionarios deben asistir a una capacitacion en forma
virtual, conectandose en forma remota.

p. Capacitacion asincronica: Es un método de aprendizaje en linea donde los funcionarios y los instructores
interactian con el contenido formativo en diferentes momentos y lugares, sin necesidad de estar
conectados en tiempo real. El aprendizaje asincronico permite a los funcionarios avanzar en el contenido a
su propio ritmo y segun su horario, utilizando materiales pregrabados como videos, lecturas y actividades.

g. Capacitacion sincrénica: Curso en donde cada funcionario debe conectarse en cierto horario y dia para
poder asistir a las clases dictadas de forma online por un relator. La conexién a la clase se realiza a través de
una plataforma determinada que se indica al inicio de cada curso.

8 Descripcion del Procedimiento.

Este procedimiento contempla todo el ciclo del proceso de capacitacion en la Institucidn, desde la deteccion de
necesidades de capacitaciéon, para luego elaborar el PAC el cual debe ser aprobado por el Comité Bipartito de
Capacitacion mediante la formalizacion de una resolucién exenta. Posteriormente se realiza el proceso de licitacion
publica para la adjudicacion de los cursos, que permite la ejecucién de estos con la debida coordinacion entre el
proveedor y el equipo que ha requerido este curso, finalizando con la evaluacion de los cursos tanto a nivel del
servicio presentado a través de una encuesta de satisfaccidén, como de la propia capacitacidén con evaluaciones del
mismo curso y las evaluaciones de aplicabilidad que permite medir el impacto de la capacitacién en la mejora para
el cumplimiento de los objetivos institucionales. A continuacién se presenta graficamente este ciclo en constante
retroalimentacion:
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RETROALIMENTACION

EVALUACION PERMANENTE

PAC

DNC

8.1 Deteccion de Necesidades de Capacitacion:

El proceso de Deteccion de Necesidades de Capacitacion (DNC) se lleva a cabo mediante 3 mecanismos, cuya
metodologia permite reflejar de manera mas precisa las necesidades institucionales en esta materia, contribuyendo
asi al desarrollo continuo. Los mecanismos son los siguientes:

a) Jornadas de trabajo presenciales; Con grupos focalizados, favoreciendo una participacién activa y un
enfoque colaborativo en la identificacion de los requerimientos formativos.

b) Formulario a través del Drive: Para aquellos funcionarios y jefaturas que no pueden asistir en forma
presencial, se comparte un archivo google via correo electrénico, que permite registrar las necesidades de
capacitacién. De esta manera, la informacién es considerada en este proceso de Deteccion de Necesidades
de Capacitacion, para posteriormente evaluar y planificar los cursos a implementar, asegurando una gestion
inclusiva y representativa del proceso formativo.

c) Sistema de evaluacion de desempeiio: Es otro mecanismo para el levantamiento de necesidades de
capacitacion, con las brechas detectadas por la jefatura en el proceso de evaluacion en el que se establecen
compromisos con los funcionarios en temas de capacitacién para mejorar o hacer mas eficiente su
desempefio.
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8.2 Elaboracion del Plan Anual de Capacitacion:

Una vez completada la Deteccion de Necesidades de Capacitacion, el siguiente paso es la elaboracién del Plan Anual
de Capacitacién, que establecera las acciones de formacién a implementar durante el afio. Este proceso involucra
varias etapas claves para garantizar una gestion estratégica y alineada con los objetivos institucionales, entre las
que encontramos las siguientes:

8.2.1 Consolidacidn de la informacion con los cursos del Plan Anual y Plan Trienal de Capacitacion:

La Encargada de Capacitacion es responsable de consolidar toda la informacién obtenida a través de las jornadas de
trabajo y los formularios digitales. Con esta informacién, elabora una propuesta integral de formacion, la cual es
presentada al Comité Bipartito de Capacitacion, para su revision y aprobacion. La propuesta contempla cursos
alineados con los principales ejes de formacién definidos por la institucién como son; la Formacién Técnica,
Formacion Estratégica, Formacién Operativa Transversal y Formacién en Habilidades Relacionales.

Ademas, en esta etapa se define qué cursos se someteran a un proceso de licitaciéon publica y cudles podran ser
gestionados a través de organismos publicos que ofrecen capacitaciones en forma gratuita, tales como el Servicio
Civil, Academia CEA, Subdere, etc. Asimismo, se contempla la posibilidad de realizar mentorias internas, en las que
funcionarios del Gobierno Regional de Los Lagos puedan compartir conocimientos y experiencias con sus pares,
fortaleciendo el aprendizaje colaborativo dentro de la institucion.

Por otra parte, se considerara dentro del PAC, un item denominado Capacitaciones Emergentes, cuyo objetivo es
cubrir requerimientos por contingencias o necesidades que se manifiesten de parte de la institucién o los
funcionarios que no estén abordadas en el PAC. Para tener acceso a los recursos por este item para un curso, el
funcionario o jefatura debera realizar su solicitud a través del formulario respectivo en la intranet. Posteriormente
este requerimiento sera analizado por el Comité Bipartito de Capacitacion, quién definira la autorizacién y los
recursos que podran asignarse para esta capacitacion, considerando la disponibilidad presupuestaria.

Una vez que el Comité Bipartito aprueba los cursos, se emite la Resolucidon Exenta que formaliza el Plan Anual de
Capacitacion para el afio correspondiente y el Plan Trienal, la cual debe ser ingresada a la plataforma SISPUBLI
dentro de los plazos establecidos.

8.2.2 Proceso de Licitacion y Coordinacion de Cursos:

La Encargada de Capacitacion se contactara con el Departamento de Compras Publicas, para notificar la emision de
la resolucidén del Plan Anual de Capacitacion y dar inicio a la elaboracién de las bases técnicas de licitacion.

Una vez redactadas las bases de licitacidn, se verifican los requerimientos, contenidos, plazos y tipo de relator con
los equipos que han solicitado esta capacitacion, posteriormente es enviada al Departamento de Compras Publicas
para que inicie el proceso de licitacion publica.

El Departamento de Compras Publicas emite una nueva Resolucién Exenta que valida la licitacién de los cursos y

permite su publicacién en el portal Mercado Publico. La licitacién permanecera abierta en la plataforma durante 10
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dias. Finalizado este periodo, se informa a la comision evaluadora, la cual se encargara de revisar la documentacion
presentada por los proveedores y determinar qué cursos son adjudicados.

Tras la evaluacion, la comisidn evaluadora informa qué cursos seran adjudicados, de acuerdo con el cumplimiento
de los requisitos establecidos y cudles seran declarados desiertos. Con esta informacidn, el Departamento de
Compras Publicas comunica la adjudicacién a través de Mercado Publico a los proveedores seleccionados, lo que
permite a la Encargada de Capacitacion ponerse en contacto con los proveedores para coordinar la realizacion de
los cursos.

En caso de que uno o mas cursos queden desiertos, se realizara un andlisis para evaluar la pertinencia de modificar
las bases de licitacion. De ser necesario, se efectuaran los ajustes correspondientes y se realizard un nuevo proceso
de licitacion, conforme al procedimiento previamente establecido.

8.2.3 Coordinacion Logistica y Ejecucion de los Cursos:

En esta etapa, la Encargada de Capacitacion y los proveedores seleccionados acuerdan las fechas, horarios y lugares
de cada curso, considerando la disponibilidad institucional, las reuniones programadas de cada division y las fechas
de los Consejos Regionales. Ademas, se gestiona una reunién entre el relator del curso, el equipo a capacitar y el
Departamento de Gestién y Desarrollo de Personas, con el fin de focalizar los contenidos de dicha capacitacién.

Paralelamente, se coordina con el departamento o division responsable de cada curso para verificar la
disponibilidad de los funcionarios y ajustar las fechas segin sea necesario. Una vez definidos los detalles logisticos,
se envian las invitaciones a los funcionarios con al menos dos semanas de antelacién, lo que les permite organizar
su participacién adecuadamente.

Los funcionarios interesados deben inscribirse a través del sistema institucional vigente, siendo la Encargada de
Capacitacion responsable de verificar que cada solicitud esté completa y contenga toda la informacién requerida.
Una vez aprobada la inscripcién, se emite una resolucion de autorizaciéon que valida la participacién del
funcionario, indicando la fecha, el lugar y el horario del curso. Esta resolucidn sera enviada a todos los participantes
y ala Unidad de Remuneraciones, para efectos del registro de asistencia.

8.3 Proceso de Ejecucion de la Capacitacion:
8.3.1 Proceso de apertura y supervision del curso:

El dia de inicio del curso, la Encargada de Capacitacién se presenta en el lugar de realizacidn para dar apertura a la
actividad, asegurando la asistencia de los participantes inscritos y reforzar la importancia de completar la jornada
de capacitacidn en su totalidad.

De manera simultanea, la Encargada de Capacitacion verifica en terreno que todos los aspectos logisticos y técnicos
estén debidamente implementados, incluyendo la disponibilidad de materiales didacticos, equipamiento
audiovisual y condiciones del espacio fisico.

Durante el desarrollo del curso, se mantiene una comunicacién activa con el relator o facilitador, para resolver
cualquier contingencia que pudiera surgir y asegurar que se cumpla el programa establecido. Este seguimiento
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permite identificar y abordar de manera oportuna cualquier inconveniente, garantizando que la capacitacién se
desarrolle de acuerdo con lo planificado y que los objetivos de aprendizaje se logren de forma efectiva.

8.3.2. Proceso de Mentorias:

En este proceso, se envia un correo electréonico a todos los funcionarios para dar comienzo a la inscripcion de
mentores, dando prioridad a los cursos levantados en el proceso de Deteccion de Necesidades de Capacitacion, para
posteriormente coordinar el curso que desea impartir, la fecha de realizacion y los contenidos que abordara.

Una vez definida la fecha, se gestiona la disponibilidad del espacio fisico, los equipos y otros elementos, para
posteriormente enviar la invitacidon a todos los funcionarios, indicando que la postulaciéon debe realizarse a través
de la plataforma Intranet 3.

El dia de la actividad, la encargada de capacitacién da inicio a la mentoria y se asegura de que todos los aspectos
logisticos estén correctamente gestionados.

Finalizada la mentoria, se envia una encuesta de satisfaccién a los participantes y posteriormente, se emite un
certificado de aprobacidn que se remite individualmente a quienes asistieron.

8.3.3 Asistencia y Deberes de los Funcionarios Respecto de las Capacitaciones

La asistencia a las actividades de capacitacidn es obligatoria una vez que los funcionarios se han inscrito. Es por ello
que, cualquier inasistencia debe ser comunicada con anticipacién y debidamente justificada, a fin de permitir la
reasignacion oportuna del cupo a otro funcionario que pueda beneficiarse de la instancia formativa. Se
consideraran como excepciones las situaciones justificadas tales como enfermedades, casos de fuerza mayor o
emergencias laborales.

La justificacion de la inasistencia debera realizarse mediante correo electrénico, memo u otro medio escrito con la
aprobacion de la Jefatura directa y de la Divisién respectiva, con anterioridad. En el caso de una emergencia debe
ser dentro del mismo dia del inicio de la capacitacidn, lo que permite a la encargada de capacitacién gestionar ese
cupo con la participacién de otro funcionario.

En caso de que la inasistencia sea por requerimiento de la jefatura, sera ésta quien deba buscar el reemplazante
para ocupar el cupo que ha quedado disponible.

Se privilegiara que la capacitacion sea realizada dentro de la jornada ordinaria de trabajo. Sin embargo, para
aquellos casos en que se realice fuera de la jornada ordinaria de trabajo y el funcionario deba asistir en forma
presencial o en modalidad on line sincrénica, se realizara una compensacién en tiempo de horas sin recargo, es
decir, se compensara hora por hora.

Las capacitaciones en modalidad on line que se realizan en forma asincrénica no dan derecho a tiempo de
compensacion.

El funcionario que no diere cumplimiento a lo dispuesto en el inciso precedente debera reembolsar a la institucion
que corresponda todo gasto en que ésta hubiere incurrido con motivo de la capacitacién. Mientras no efectie este
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reembolso, la persona quedara inhabilitada para volver a ingresar a la Administraciéon del Estado, debiendo la
autoridad que corresponda informar este hecho a la Contraloria General de la Republica. Art. 26, Ley 18.834.

8.3.4 Relacion entre el Proceso de Capacitacion y el Proceso de Induccién

El proceso de capacitaciéon y el proceso de induccién son componentes complementarios del desarrollo de las
personas en el ambito institucional. Ambos procesos comparten el objetivo de fortalecer las competencias del
personal, mejorar el desempefio en el cargo y contribuir al cumplimiento de los objetivos estratégicos de la
Institucion.

La induccién constituye la primera etapa del proceso formativo y tiene como propésito facilitar la integracion de los
nuevos funcionarios a la Institucién. En esta etapa, la persona encargada envia por correo electrénico un total de 45
modulos en formato de presentaciones audibles, junto con informacién clave sobre la estructura, misién, vision,
normativa interna, derechos y deberes, y aspectos operativos del servicio. En conjunto, ambos procesos forman
parte de una estrategia integrada de desarrollo de capacidades, donde la induccién sienta las bases para una
insercién efectiva, y la capacitacién asegura la actualizacién permanente, el crecimiento profesional y la mejora
continua del desempefio.

Para fortalecer este aspecto de desarrollo se ha establecido un estandar minimo de contenidos que los funcionarios
deben conocer para la correcta integraciéon a la Institucion, para lo cual se ha establecido un listado de
capacitaciones segregadas por jefaturas y funcionarios. EIl control del cumplimiento de estas capacitaciones
quedara bajo la responsabilidad de la persona encargada del proceso de induccién en coordinacion con la persona
encargada del proceso de capacitacion. A continuacidn se presenta un recuadro con el detalle de las capacitaciones
minimas que debe cumplir el personal del Gobierno Regional de Los Lagos:

8.3.4.1 Capacitaciones minimas para Jefaturas:

funcionarios

Transversal

que asume la jefatura.

Capacitaciéon Tipo Plazo Actualizaciones

Estatuto Administrativo Formacidn Operativa 6 meses desde el ingreso o | Cada 3 afios.
Transversal que asume la jefatura.

Probidad y Etica o delitos | Formacién Operativa 6 meses desde el ingreso o | Cada 3 afios.

Induccién General a la
Administracion del Estado

Formacion Operativa
Transversal

3 meses desde el ingreso o
que asume la jefatura.

No tiene actualizacion.

Ley Karin

Formacion Operativa
Transversal

6 meses desde el ingreso o
que asume la jefatura.

Cada 3 anos.

Programa de Induccién
Integral para los

Formacién Operativa
Transversal

2 meses desde el ingreso o
que asume la jefatura.

No tiene actualizacion.
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Funcionarios del Gore Los
Lagos

Liderazgo, Resolucidn de
Conflictos, Trabajo en
Equipo, entre otros.

Formacién de Habilidades
Relacionales

Realizar 1 curso de
habilidades relacionales
desde su ingreso al Gore.

No tiene actualizacion.

Transversal

desde el ingreso o que
asume la jefatura.

Género Formacion de Habilidades | Durante el primer aiio Cada 3 afios.
Relacionales desde el ingreso o que
asume la jefatura.
Ley de Compras Publicas | Formacidn Operativa Durante el primer afio Cada 3 afios.

Proceso y Sistema de
Evaluacion de Desempefio

Formacion Operativa
Transversal

Durante el primer afio
desde su ingreso o que
asume la jefatura.

Cada 3 afios o cuando se
produzca una
modificaciéon al proceso o
sistema.

Inversion Publica

Formacidn Estratégica

Durante el primer afio
desde su ingreso o que
asume la jefatura.

Cada 3 afios o cuando se
produzca una
modificacién al proceso o
sistema.

Curso comprometido de la
Ev. Desempeiio o curso
técnico ejecutado durante
el periodo de evaluacion
con aprobacion de su
jefatura directa.

Formacién Técnica

Cada aflo.

Cada 1 ano.

Nota: En el caso de las actualizaciones por modificacion a la normativa, proceso o sistema, se realizaran
talleres o charlas acotadas a esta modificacion, las cuales pueden ser online o presenciales.

8.3.4.2 Capacitaciones minimas para funcionarios/as:

Capacitaciéon

Tipo

Plazo

Actualizaciones

Estatuto Administrativo

Formacion Operativa
Transversal

6 meses desde el ingreso.

Cada 3 afos.

Induccién General a la
Administracion del Estado

Formacién Operativa
Transversal

3 meses desde el ingreso.

No tiene actualizacion
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Programa de Induccién
Integral para los
Funcionarios del Gore Los
Lagos

Formacién Operativa
Transversal

2 meses desde el ingreso.

No tiene actualizacion.

Comunicacion Efectiva,
Resoluciéon de Conflictos,

Relacionales

habilidades relacionales
desde su ingreso al Gore.

Probidad y Etica o delitos | Formacién Operativa 6 meses desde el ingreso. | Cada 3 afios.

funcionarios. Transversal

Género Formacion de Habilidades | Durante el primer afio Cada 3 afios.
Relacionales desde el ingreso.

Ley Karin Formacidn Operativa 6 meses desde el ingreso o | Cada 3 afios.
Transversal que asume la jefatura.

Trabajo en Equipo, Formacién de Habilidades | Realizar 1 curso de No tiene actualizacion.

etc.

Curso comprometido de la | Formacion Técnica Cada afio. Cada 1 afio.
Ev. Desempefio o curso
técnico ejecutado durante
el periodo de evaluacién
con aprobacion de su

jefatura directa.

En el caso de los funcionarios que ingresan a la Institucién y pueden acreditar que ya hicieron el curso de Induccién
General a la Administracion del Estado con un certificado, pueden eximirse de la obligacién de realizarlo a su
ingreso al Gobierno Regional de Los Lagos. Lo mismo en el caso de los profesionales de la carrera de
Administracién Publica.

Se dara cumplimiento a la capacitaciéon de formacion técnica, si el funcionario acredita la formacién en niveles de
postgrado o diplomado en forma particular, ya que esto igual agrega valor a la funcién publica.

8.3.5 Relacion del proceso de capacitacion con el desarrollo profesional y movilidad interna
remuneracional

Es importante para la institucidon contar con personal idéneo para el cumplimiento de sus objetivos, es por esto,
que el proceso de movilidad remuneracional y de capacitacion se relacionaran, ya que para la implementacion del
Procedimiento de Movilidad Interna Institucional en el aspecto de las mejoras salariales, se considerara como uno
de los criterios el cumplimiento del “Estandar minimo de capacitaciones” establecidos en el punto 8.3.4.1 y
8.3.4.2 del presente procedimiento.
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En este sentido, se debera evaluar el cumplimiento de las capacitaciones minimas establecidas en el punto anterior,
tanto para funcionarios como para jefaturas, alcanzando un 100% para obtener el puntaje maximo en este criterio
y en caso contrario serd en forma proporcional a las capacitaciones efectivamente realizadas por el funcionario.

El porcentaje de cumplimiento se calculara en funcidon del total de capacitaciones realizadas hasta el momento de la
postulacion.

En el caso de los concursos de promocién dirigidos a los funcionarios de planta, ya sean técnicos o profesionales,
incluidos en el PAC, el curso de capacitacion correspondiente se establece como requisito para optar a una mejora
salarial. En caso de no completar dicho curso, el funcionario obtendra 0 puntos en este criterio dentro del proceso
de evaluacion del concurso de promocidn.

8.3.6 Relacion del proceso de capacitacion con la Evaluacion de Desempeiio

Cada funcionario deberd comprometerse, junto a su jefatura, a realizar al menos una capacitacién anual, la cual
podra ajustarse durante el proceso de evaluacion, de ser necesario. El cumplimiento de esta capacitaciéon sera
evaluado dentro del factor de cumplimiento de normas e instrucciones, alcanzando el funcionario la nota maxima
de 7 en este criterio si aprueba el curso y aprueba las otras consideraciones de acuerdo a su funcién que la jefatura
haya establecido para el cumplimiento de este factor. En todo caso, el funcionario que no cumple con esta
capacitacién sélo podra optar a una nota maxima de 6 en el factor de “Cumplimiento de normas e instrucciones”.

Por lo tanto, en el marco del proceso de calificacidn, las brechas de capacitacidn identificadas deberan traducirse en
cursos especificos que seran asignados a cada funcionario, con el fin de garantizar el cierre de dichas brechas y el
fortalecimiento de las competencias necesarias.

Se dard cumplimiento a esta obligacion también, si el funcionario en periodo de evaluaciéon que contempla desde el
01 de septiembre al 31 de agosto del afio siguiente, asiste y aprueba a un curso de formacién técnica o especifica,
aunque este no esté incluido en el PAC, cuya solicitud de asistencia debe estar aprobado por la jefatura directa.

Si el funcionario cumple con la capacitacidn estipulada, podra ser considerado para obtener la calificacién maxima
en el factor de evaluacion denominado cumplimiento de normas e instrucciones, ya que la jefatura podrd
establecer otros requisitos para el cumplimiento de este factor de evaluacién, es decir, el cumplimiento de la
capacitacion pasa a ser parte de los requisitos que mide el factor “cumplimiento de normas e instrucciones”
en el proceso de calificacién. Para dar cumplimiento a esta obligacion, la Encargada de Capacitacion elaborara un
informe dirigido a la Junta Calificadora en el mes de septiembre, en el que se identificara a cada funcionario, la
capacitaciéon comprometida o la formacién técnica y su estado de cumplimiento. En caso de ser necesario, la Junta
Calificadora realizara los ajustes pertinentes a la nota.

En caso de inasistencia injustificada a la capacitacidn, no se permitira que el funcionario acceda a la calificacion
maxima en dicho criterio, dado que la formacién continua es un componente esencial tanto para el desarrollo
profesional individual como para el cumplimiento de los objetivos institucionales.
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Esta obligaciéon comenzara a regir para el proceso de calificaciones del afio 2026.

Por otro lado, se realizard una anotacién de mérito para todo funcionario que realice una mentoria durante el
periodo de evaluacion, la cual serd solicitada por la Jefatura del Departamento de Gestiéon y Desarrollo de Personas
que estd a cargo de este proceso.

Esta informacién serd comunicada a la Junta Calificadora y debera ser tomada en cuenta para ajustar la calificacion,
de ser necesario.

8.4 Evaluacion del proceso de Capacitacion:
8.4.1 Evaluacion de la Capacitacion:

Al finalizar el curso de capacitacion, el proveedor dispone de un plazo maximo de dos semanas para remitir a la
Encargada de capacitacién toda la documentacién requerida. Esta debe incluir, el informe final del curso, en el cual
se describen los resultados obtenidos durante el desarrollo de la actividad, detallando las fechas en que se
abordaron los distintos contenidos, los trabajos realizados por los participantes, el resumen de calificaciones
obtenidas y los resultados de las encuestas de satisfaccion, tanto de los funcionarios hacia el proveedor como del
proveedor hacia la institucién y/o los participantes. La evaluacion se debera llevar a cabo a través de un analisis de
caso, escala de evaluacion de contenidos, trabajos, participacién de actividades, entre otros.

La encargada de capacitacidn, enviard la informacién de las evaluaciones a los funcionarios una vez tenga el reporte
de la entidad que realiz6 la capacitacidn, para validar los resultados y revisar posibles apelaciones a ésta.

Asimismo, se debe adjuntar todo el material utilizado durante la actividad, como presentaciones (PPT), graficas,
listas de asistencia, y fotografias tomadas durante el desarrollo del curso. Finalmente, se debe incluir y enviar el
certificado de aprobaciéon individual de cada participante que haya cumplido con los requisitos de asistencia y
evaluacién establecida.

Una vez recepcionados y revisados los antecedentes, la Encargada de Capacitacion elabora un memorandum
dirigido al Departamento de Compras Publicas, adjuntando la documentacién pertinente para solicitar la
tramitacion del pago correspondiente al proveedor.

Asimismo, se realiza el envio por correo electrénico de los certificados de aprobacion a todos los funcionarios que
hayan cumplido con los requisitos de participacion establecidos en la actividad formativa.

Ademsds, toda documentacion generada y recopilada durante el proceso es archivada en el expediente
correspondiente, ya sea en formato digital y/o fisico, y debidamente registrada en la plataforma SISPUBLI.

8.4.2 Evaluacion de la transferencia y aplicabilidad de la capacitacion:

Una vez finalizado el proceso administrativo de la actividad formativa, se debe considerar evaluar el efecto que ha
tenido la capacitacion en el desempefio laboral de los funcionarios y funcionarias.
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En esta evaluacién de transferencia (aplicabilidad), se mide el grado en que los conocimientos, las habilidades y
actitudes aprendidas en la capacitacion han sido transferidos a un mejor desempefio en el trabajo, con el proposito
de evidenciar la contribucién de la capacitacién en la mejora del desempefio de los funcionarios publicos. Esto
permite avanzar hacia la formacién de una cultura de la evaluacioén al interior de la Institucion.

Dicha evaluacién puede realizarse mediante diversas herramientas, tales como encuestas de seguimiento a los
participantes y a sus jefaturas directas, entrevistas, observaciones en el puesto de trabajo o analisis comparativo de
indicadores de desempefio antes y después de la capacitacion. La seleccidén de las metodologias dependera del tipo
de actividad formativa, de los objetivos perseguidos y de los recursos disponibles.

Asimismo, esta evaluacién se realizard en un plazo de entre 3 y 6 meses posteriores a la finalizaciéon de la
capacitacidn, a fin de otorgar un margen razonable para la implementacion de los aprendizajes adquiridos.

Los resultados obtenidos en esta etapa deben sistematizarse en un informe de seguimiento, el cual sera utilizado
como insumo para la toma de decisiones en materia de gestion del conocimiento, mejora continua de los procesos
de capacitacién institucional, y planificacién de futuras actividades. Ademas, estos resultados contribuyen a
consolidar una cultura de evaluacion al interior de la institucion.

9 Plazos.

e Las jornadas de Deteccion de Necesidades de Capacitacion se desarrollaran anualmente durante el
mes de noviembre o diciembre.

e El Plan Anual de Capacitacion debera estar elaborado, validado y aprobado a mas tardar el 31 de
enero de cada afio.

e El informe sobre las capacitaciones realizadas por los funcionarios debera ser entregado a mas
tardar el 14 de septiembre de cada afio.
El plazo para realizar modificaciones al PAC es el 31 de julio de cada afio.

e Elplazo para elaborar el Plan Trienal es el 31 de enero de cada afio.

e El plazo para reportar el Informe Anual de Resultados del afio anterior es el 31 de marzo de cada
afio.

10 Roles yresponsabilidades.

1. Encargada de Capacitacion: La Encargada de Capacitacion cumple un rol estratégico dentro del
proceso de gestion del aprendizaje organizacional en el Gobierno Regional de Los Lagos.

Principales Roles v B bilidades:

e Liderar el proceso de Deteccion de Necesidades de Capacitacion (DNC), facilitando espacios de
participacion activa con jefaturas y funcionarios.

e Elaborar el Plan Anual de Capacitacién, en conjunto con el Departamento de Gestiéon y Desarrollo de
Personas.
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e Gestionar y coordinar la implementacion de cursos, asegurando el cumplimiento de plazos, normativa
vigente y estdndares de calidad.

e Supervisar la ejecucion de las actividades formativas, realizando acompafiamiento en terreno y
gestionando contingencias.

e DMonitorear la participacion de los funcionarios y registrar informacién relevante para la toma de
decisiones.

e Evaluar los procesos formativos, aplicando instrumentos de retroalimentacion y levantando aprendizajes
para futuras mejoras.

e Actuar como enlace técnico entre proveedores, jefaturas, departamentos y plataformas institucionales
como SISPUBLI y Mercado Publico.

2. Comité Bipartito: Cuya principal funcién es velar por la pertinencia, equidad y efectividad de las
acciones formativas desarrolladas por la institucidn. Su existencia y funcionamiento se enmarca en
lo establecido por el Estatuto Administrativo y la normativa vigente en materia de capacitacion en el
sector publico.

Principales Roles y Responsabilidades:

e Revisar y validar el Plan Anual de Capacitacion (PAC) propuesto por la Encargada de Capacitacion,
asegurando que las actividades formativas estén alineadas con los objetivos institucionales y las
necesidades reales de los funcionarios.

e Promover la equidad en el acceso a la capacitacion, velando por una distribucién equilibrada de las
oportunidades formativas entre las distintas unidades, niveles jerarquicos y perfiles de funcionarios.

e Proponer criterios y orientaciones para la priorizaciéon de cursos, en base a criterios como pertinencia
técnica, urgencia institucional, cobertura, costo-efectividad, entre otros.

e Evaluar y retroalimentar los resultados de las capacitaciones realizadas, revisando informes de
ejecucion, niveles de participacidn, satisfaccion de los usuarios y aportes al desempeiio institucional.

e Fomentar una cultura de formacién permanente, incentivando la participacién activa de las jefaturasy
equipos en la deteccién de necesidades y aprovechamiento de instancias formativas.

e Supervisar los procesos de implementaciéon del PAC, garantizando que se ajusten a la normativa vigente
y alos principios de transparencia y eficiencia.

e Actuar como canal de didlogo y articulacién entre las autoridades institucionales y los funcionarios,
contribuyendo a un clima organizacional mas colaborativo y participativo.

3. Jefatura del Departamento de Gestion y Desarrollo de Personas:

Principales Roles y Responsabilidades:
e Velar por el correcto cumplimiento de todas las etapas del proceso de capacitacion.
Controlar plazos, normativa legal y procedimiento de capacitacién.
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Gestionar y agilizar partes del proceso para un cumplimiento efectivo.

e Evaluar y retroalimentar los resultados de las capacitaciones, con el fin de proporcionar informacién util
para la toma de decisiones por parte de las jefaturas.
Incentivar una cultura de formacién permanente.

e Supervisar el cumplimiento de las actividades comprometidas en el PAC y en el Plan Trienal.

e Proporcionar distintos tipos de informes relacionados con las capacitaciones, dirigidos tanto a las jefaturas
como al Comité Bipartito.

e Establecer y hacer seguimiento de los distintos indicadores establecidos para este proceso.

4.

Jefatura del Departamento de Compras Piblicas: Actia como un aliado estratégico en el proceso
de capacitacion, al facilitar la adquisicion de los cursos y capacitaciones mediante su gestion en el
Sistema de Compras del Mercado Publico.

Principales Roles y Responsabilidades

Cooperacion estratégica para el proceso de capacitacion, permitiendo la adquisicién de cursos y
capacitaciones, gracias a su gestiéon en Mercado Publico.

Actuar como ente revisor de las bases técnicas redactadas, asegurando que cumplan con los
requisitos legales, técnicos y administrativos necesarios para el proceso licitatorio.

Derivar las bases técnicas al Departamento Juridico para su aprobacién legal.

Emitir la resolucién que valida oficialmente la licitacion de los cursos y habilitar
administrativamente la publicacién del proceso en el portal de compras publicas (Mercado Publico).
Informar a la comisién evaluadora una vez finalizado el periodo de publicacién.

Publicar los resultados del proceso, informando los cursos adjudicados y los proveedores
seleccionados.

Recibir el memorandum elaborado por la Encargada de Capacitacién con los antecedentes
necesarios y gestionar el procedimiento administrativo para el pago a los proveedores adjudicados.
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11 Diagramas de flujo.

11.1 Procedimiento de Deteccion de Necesidades de Capacitacion y Planificacion del Plan Anual de

Capacitacion y Estrategia Trienal

Jornadas presenciales

Procedimiento de
capacitacién
Funcionario

Simbolo de Inicio o Término, ‘ Simbolo de Decision o Ramificacion ‘ I Simbolo de Procese definido.
Il Simbelo de Accion o Proceso. Simbolo de Documento. (B Simbolo de Tiempo o Plazo Definido.
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Lep Obs. 1

Gimbologia:

Simbolo de Inicic o Tarmino. . Simbolo de Decisién o Ramificacisn l Simbolo de Procesa definido.

- Simbolo de Accién o Proceso Simbolo de Documento. @ Simbolo de Tiempo o Plazo Definido.
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12 Indicadores del proceso de capacitacion
a) Cantidad de funcionarios capacitados en forma anual

Se calcula comparando la cantidad de funcionarios que participaron de alguna capacitacién, curso,
diplomado que se haya realizado por el Gobierno Regional o por otra institucién publica o privada con el
total de funcionarios del Gobierno Regional.

e Formula
Funcionarios capacitados durante aiio t/total de funcionarios del Gore Los Lagos afio t= *100
b) Cantidad de horas de capacitacién anual

Se calcula identificando el total de funcionarios capacitados y el total de horas que asistieron a
capacitaciones, ya sean realizadas por el Gobierno Regional o por otra institucién publica o privada.

e Formula

Total de funcionarios capacitados * nimero de horas de capacitacion= Cantidad de horas de
capacitaciéon anual.

c) Cantidad de jefaturas que cumplen con el total de capacitaciones minimas estandarizadas

Se identifican todas las jefaturas hasta el nivel de jefe de departamento y posteriormente se verifica quien
ha cumplido con el 100% de las capacitaciones minimas estandarizadas en el punto 8.3.4.1 Capacitaciones
minimas para Jefaturas.

e Formula

Cantidad de jefaturas que cumplen con las capacitaciones minimas estandarizadas en el afio t/total de
jefaturas en el afio t =* 100

d) Cantidad de funcionarios que cumplen con el total de capacitaciones minimas estandarizadas

Se identifican todos los funcionarios exceptuando las jefaturas hasta el nivel de jefes de departamento y
posteriormente se verifica quien ha cumplido con el 100% de las capacitaciones minimas estandarizadas en
el punto 8.3.4.2 Capacitaciones minimas para funcionarios.

e Formula

Cantidad de funcionarios que cumplen con las capacitaciones minimas estandarizadas en el ailo t/total de
funcionarios en el afio t =* 100
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“FORMULARIO SOLICITUD DE CAPACITACION”

Datos del Solicitante

Nombre del Solicitante

Rut del solicitante
Cargo del Solicitante
Departamento/Division

Correo electronico

Datos de Capacitacion

Nombre del
Curso/Diplomado

Institucion
Organizadora
Lugar

Modalidad: Online O Presencial (] Mixta (J
Fechas de Inicio Fecha de Término

Horas a ejecutar

Horario (clases) Dias(semana): Hora:

Costo $ GORE I Sin costo [ Otras Instituciones Piblicas [J

Solicitado por el SI | NO [

Gobierno Regional

Viatico SI O NO [J
JUSTIFICACION
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14 Control de revision de cambios.
Control de revision de cambios
Version | Fecha Tema modificado Resumen de modificaciones
15 Control de aprobacion.
Control de aprobacion
Versién | Elaborado por Revisado por Aprobado por
1.0 Departamento Gestiéon y | o Jefatura DAF. Gobernador Regional de Los Lagos
Desarrollo de Personas e Departamento
Juridico.
e Administrador/a
Regional
e Asociacién de
funcionarios.
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2°. PUBLIQUESE Y COMUNIQUESE la presente resolucién en el sitio web https://www.goreloslagos.cl.
quedando a disposicion de todos los funcionarios del Gobierno Regional de Los Lagos.

3°. DEJESE SIN EFECTO a contar de la fecha de la tramitacién total de esta resolucién, la Resolucién Exenta N°

2357 del 10.09.2018, que actualiza manual de procedimientos de capacitaciéon del Gobierno Regional de
Los Lagos.

ANOTESE, PUBLIQUESE Y ARCHIVE

Firmado por:

Juan Alejandro Santana Tirachini
Gobernador Regional

Fecha: 30-05-2025 09:51 CLT
Gobierno Regional de la Region de
los Lagos
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