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PRESENTACION

Estimados/as funcionarios/as, el Comité Bipartito de Capacitacion en conjunto con Gestion y Desarrollo de
Personas del Departamento Administrativo, presentan a ustedes el Programa de Trabajo para la
implementacion del Plan Anual de Capacitacion aiio 2024, el que fuera aprobado mediante la Resolucidn
Exenta N° 590, de 20 de febrero de 2024, de la Subsecretaria de Justicia.

El presente documento, busca poner en conocimiento y disposicién los lineamientos que regularan la gestion
de la capacitacidn durante el afio 2024, siendo el objetivo fundamental apoyar a todos los equipos de trabajo
gue conforman la Subsecretaria de Justicia, en el desarrollo de las competencias y habilidades de las personas
gue los integran, tanto en el dmbito profesional como en lo humano, para lograr de esta forma un desempefio
eficiente en la consecucién de los objetivos estratégicos institucionales, en un clima de colaboraciéon y
confianza.
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Antecedentes Generales

La Subsecretaria de Justicia, entiende la importancia que tiene el fortalecer y desarrollar las competencias,
conocimientos técnicos y habilidades de las personas que en ella trabajan, considerando la capacitacién como
un proceso clave para contribuir al desarrollo, perfeccionamiento o la actualizacion de destrezas y
conocimientos, que permitan entregar herramientas orientadas a mejorar el desempeio en el cumplimento
de logros y objetivos institucionales y personales, facilitando de esta forma ademas el cambio de
comportamientos y actitudes tendientes al trabajo colaborativo en un buen clima laboral.

En este sentido, se considera a la capacitacién como un proceso estratégico institucional, orientado al
desarrollo de las personas, que sera realizado a través de una planificacién de corto, mediano y largo plazo,
en donde se consideran continuamente distintas metodologias para identificar objetivamente las
necesidades, a fin de disminuir las brechas reconocidas a partir de los procesos de deteccidn de necesidades
realizados por la Subsecretaria de Justicia.

De acuerdo a lo anterior, a través del Plan Trienal 2022-2024 y su correspondiente Plan Anual de Capacitacidon
2024, se consolidan las actividades de formacién que permitiran la mejor adaptacidn entre los conocimientos
y habilidades de las personas y, las necesidades en funcidn del cargo y los objetivos estratégicos de la
Subsecretaria de Justicia. Asi también nuestra institucion busca brindar una oportunidad de desarrollo
personal en la ejecucién de los puestos actuales o futuros.

Las acciones de capacitacién de la Subsecretaria de Justicia corresponderdn al financiamiento o
cofinanciamiento de toda actividad que responda a las necesidades de las personas y la Institucidn, sean estos
cursos, seminarios, conferencias, congresos, diplomas, entre otros, que permitan potenciar y otorgar valor a
la organizacidn en un ambiente de confianza y colaboraciéon, cautelando de esta forma el autocuidado
personal y del equipo.

Serd responsabilidad de la jefatura directa, asegurar la participacion de las personas en el proceso de
planificacién de la capacitacion del adrea de trabajo bajo su dependencia, asegurando incluir en los
requerimientos las necesidades del personal para el efectivo desarrollo de sus labores, asi como también velar
por el cumplimiento de la asistencia y puntualidad, en las diferentes acciones de capacitacion en que
participen las personas que se encuentren bajo su dependencia.

Finalmente, la Subsecretaria de Justicia promovera los fondos concursables, en donde nace desde los/as
mismos/as funcionarios/as por capacitarse en aquellas tematicas especificas para sus funciones y que no
hayan sido contempladas en el Plan Anual de Capacitacién, respondiendo de esta forma en una ayuda
pecuniaria a aquellas necesidades emergentes que surjan durante el afio 2024. Dicho proceso, contara con
criterios de evaluacién, que debera revisar el Comité Bipartito de Capacitacion, y que seran definidos en el
presente documento.



MARCO ESTRATEGICO DE LA SUBSECRETARIA DE JUSTICIA

En la linea de constituir un aporte estratégico para la consecucion de los objetivos institucionales, se presentan las Definiciones Estratégicas en las cuales se
sustenta el Programa de Capacitacién 2024:

Objetivos estratégicos de la Subsecretaria de Justicia:

1. Avanzar en la modernizacion del ordenamiento legislativo y del sistema de administracidon de justicia, a través de
reformas y modificaciones legales, que permitan establecer procedimientos judiciales mds oportunos, eficientes y
transparentes para los ciudadanos.

e 7 2. Promover, proteger y difundir los derechos fundamentales de todas las personas, consolidando el rol de la Subsecretaria
Mision de la Subsecretaria

de Justici de Derechos Humanos y estableciendo un plan nacional de Derechos Humanos, junto con otras medidas destinadas a
e JusticClia

velar por la no discriminacion y que permitan asegurar una correcta prevencion de todo trato que pueda ser calificado de
cruel, inhumano o degradante.

3. Reformar el marco juridico e institucional en materia de proteccion de nifios, nifias y adolescentes vulnerados e
infractores de ley, perfeccionar la Ley de Responsabilidad Penal Adolescente y fortalecer la reinsercion social juvenil.

4. Mejorar el sistema de reinsercion social de las personas adultas en conflicto con la ley penal y asegurar mejores

modernizacion del sistema condiciones de vida para la poblacién penal.

de justicia, promoviendo 5. Modernizar y fortalecer los servicios del Ministerio de Justicia y Derechos Humanos, garantizando calidad de atencion y

normas y politicas publicas accesibilidad para todas las personas.

orientadas a facilitar el 6. Promover una cultura y fortalecer la transparencia.

7. Fortalecer la cooperacion con el Poder Judicial, asegurando su independencia, a través de mecanismos e intercambios de

“Contribuir al desarrollo y
la seguridad ciudadana del
pais, a través de Ia

acceso, la proteccion de los
derechos de las personas y
la reinsercidn social, todo
ello en el marco del
respeto a los derechos
humanos”.

experiencia para llevar adelante las propuestas de reformas legislativas.
8. Modernizar el sistema penitenciario a través del perfeccionamiento del marco juridico institucional y de la oferta
programadtica en materia de reinsercion.

VALORES INSTITUCIONALES

JUSTICIA — TRANSPARENCIA — PROBIDAD — COMPROMISO - EFICIENCIA

En estricta concordancia con el Marco Estratégico de la Subsecretaria de Justicia detallado anteriormente, se presentan a continuacion las actividades a
desarrollar en el periodo comprendido entre los aifios 2022-2024.



Area Tematica de Capacitacié

CUADRO N° 1: PLAN TRIENAL DE CAPACITACION 2022-2024

Linea de Formacion

. Necesidad o desafio a la que responde la actividad o area

tematica de Capacitacion

Grupo Objetivo a
Capacitar (estamento)

Programacion
(Afo/Afios)

(Misidn y Vision Institucional)
Legislacion Linea Formacion Estratégica Perfeccionar al equipo responsable de elaborar y tramitar : Directivos, Profesionales 2022
los proyectos de Ley de la Subsecretaria de Justicia.
(Misién y Visidn Institucional)
. . Perfeccionar a los equipos responsables de Disefiar, . . .
Marco Logico, Pensamiento , ., , . q p P R K Directivos, Profesionales y
- s . Linea Formacidn Estratégica Implementar, Evaluar el impacto y realizar las mejoras - 2022 - 2024
Critico, Politicas Publicas, otras. . e S Técnicos
correspondientes a las Politicas Publicas y Proyectos de la
Subsecretaria de Justicia.
(Cumplimiento de la Misién y Visidn Institucional)
Monit de Metas, Matriz de : Lil de F i6n O ti Perfecci | i ble de fiscali | .
.onl oreo de Metas, Matriz de ' Linea de Formacidon Operativa : Per ecuor?ar a e.quo responsable de ,|sc.a izar los . cionales 2022 - 2024
Riesgos, otras. Transversal compromisos realizados en la Agenda Publica de la
Subsecretaria de Justicia.
Habilidades Blandas para |, L, Cumplimiento de lo establecido en la materia, en las ' Directivos, Profesionales,
. Linea de Formacién de . o o . L, . . . .
Jefaturas, Equipos y . . Resoluciones N° 1 y N°2, de la Direccion Nacional del | Técnicos, Administrativos | 2022 -2024
. . Habilidades Relacionales L .
funcionarios/as Servicio Civil. y Auxiliares.
Cumplimiento del Instructivo Presidencial de Buenas @ .. . .
. . , L, P Directivos, Profesionales,
Buenas Practicas Laborales en i Linea de  Formacidn de : PrdcticasLaboralesen el Desarrollo de Personasenel Estado. | _, . . .
e . L - . L e . L, . Técnicos, Administrativos | 2022 -2024
Conciliacién Trabajo y Familia Habilidades Relacionales Cumplimiento a la Resolucién N° 1, de la Direccién Nacional .
L y Auxiliares.
del Servicio Civil.
Enfoque de Género, Prevencion . . . N .
, L, Cumplimiento de lo establecido en la materia, en las ' Directivos, Profesionales,
del Maltrato y/o acoso Sexual y iLinea de Formacion de . R o . L . L . .
. . Resoluciones N° 1 y N°2, de la Direccion Nacional del : Técnicos, Administrativos : 2022 -2024
Labora, Derechos Humanos e | Habilidades Relacionales . -
.. Servicio Civil. y Auxiliares.
Inclusion.
Materias ertinentes a la | Linea de Formacion Operativa Profesionales,  Técnicos,
-, P P DS. 69/2004 del Ministerio de Hacienda. Administrativos y | 2022-2024
Promocion Transversal -
Auxiliares.
Induccion General a la . . . R .
. . , ., . Cumplimiento de lo establecido en la materia, en las ' Directivos, Profesionales,
Administracion del Estado - :Llinea de Formacién Operativa . o o . L, . .. . .
. . " Resoluciones N° 1 y N°2, de la Direccidon Nacional del : Técnicos, Administrativos : 2022 -2024
Estatuto Administrativo - Cédigo : Transversal L .
‘.. Servicio Civil. y Auxiliares.
de Etica
Linea de Formacién Operativa Decreto N° 1825/1998, del Ministerio del Interior (art. 4),
Sistema de Calificaciones P Reglamento General de Calificaciones y Reglamento : Directivos, Profesionales 2022 - 2024
Transversal . I . L.
Especial de Calificaciones de la Subsecretaria de Justicia.
Herramientas para la ejecucién del | . Fortalecer los conocimientos asociados a los cargos, asi Dllrec.tlvos, Pro.fe.5|on§|es,
Linea de Formacién Técnica . . o Técnicos, Administrativos 2022 - 2024
cargo como estableciendo mejoras en el desempefio esperado. v Auxiliares




1. IDENTIFICACION DE ACTIVIDADES DE CAPACITACION

A continuacién, se presenta el cuadro con el resumen de actividades de Capacitacidén para la presente
anualidad:

CUADRO N° 2: INFORMACION PLANIFICADA ANO 2024

Presupuesto total asignado por glosa a la Institucion a ser utilizado en actividades
_de capacitacion (afo 2024).
Total de actividades de capacitacion que se han planificado a realizar para el a

$48.740.000.-

24 actividades

431participantes

Las actividades programadas, seglin cuadro anterior, responden a una o mas de las siguientes finalidades:

1.1. Reforzar el proceso de Induccion en la Administracion del Estado

En razén de las directrices de la Direccién Nacional del Servicio Civil, la Subsecretaria de Justicia fomentara
aquellas actividades para funcionarios/as nuevos/as que tengan relacion con el proceso de Induccién. Es por
ello, que a través del Centro de Estudios de la Administracion del Estado (CEA) de la Contraloria General de la
Republica, se encuentra planificada la siguiente capacitacion:

e Induccién a la Administraciéon del Estado.

1.2. Pertinente para la promocién segin D.S. N° 69/2004 del Ministerio de Hacienda

Como sefiala el Reglamento de Concursos del Estatuto Administrativo (D.S. N° 69, de 2004, del Ministerio de
Hacienda), las actividades de capacitacién deberdn estar insertas en los procesos de modernizacion y
mejoramiento institucional, y proporcionar herramientas a los/as funcionarios/as que participen en
concursos de promocion, para la cual se planificd para el afio 2024, el siguiente curso:

e Programa de Formacién de Funcionarias y Funcionarios.

L En el caso que se planifique capacitar mas de una vez a un mismo funcionario/a durante el periodo (en diferentes actividades), corresponde calcular
el nimero total de veces en que éste/a sera participante. El “total de participantes”, por lo tanto, es la sumatoria de todas las participaciones de los/las
funcionarios/as en las diferentes actividades de capacitacion programadas.

4



1.3. Fortalecimiento de competencias técnicas y/o conductuales identificadas para
los/as funcionarios/as de la Subsecretaria de Justicia

CUADRO N° 3: COMPETENCIAS TECNICAS

Nombre de las actividades de capacitacion a realizar

para fortalecer competencias técnicas
Participacion Ciudadana

Prevencion de Emergencia
Salud Ocupacional
Seguridad de la Informacidn
Gestion de Documentos
Mentoria en Comunicaciones
Técnicas Efectivas de Redaccion y Comunicacion
Introduccidn al Data Science
Metodologia para la construccion de Perfiles de Cargo

1.4. Actividad de capacitacion relacionada con el Instructivo Presidencial N° 001, del afio
2015, de la Secretaria General de la Presidencia

En consideracion a lo dispuesto en el Instructivo Presidencial sobre Buenas Practicas Laborales en el
Desarrollo de Personas en el Estado de 2015, y en las orientaciones sobre Ambientes Laborales y Calidad de
Vida Laboral. A continuacidn, se presentan aquella actividad definida en relacién a dichas materias al interior
de la Subsecretaria de Justicia:

Prevencion del Maltrato y Acoso Laboral para funcionarios y funcionarias.
Inclusién

Derechos Humanos

Participacion Funcionaria

1.5.  Para mejorar en la Evaluacién del Desempefio y relacion entre equipos

Para potenciar el proceso de Evaluacidon del Desempeio, se determind la necesidad de fortalecer las
competencias relativas a Relaciones Personales, Comunicacionales y de Trabajo en Equipo, por lo que, para
el presente afio, se han planificado las siguientes actividades:

e Evaluacion del Desempefiio

e (Calidad de Vida

e Manejo de Crisis, Resolucion de Conflictos y Mediacién para Instituciones Publicas
e Plan Anual de Fortalecimiento de Unidades



1.6. Parafomentar los cédigos de ética en la institucion

Con la finalidad de potenciar las buenas practicas institucionales en materias de cédigos de ética para los/as
funcionarios/as de la Subsecretaria de Justicia, se han planificado las siguientes capacitaciones:

e Responsabilidad Administrativa: Investigacion Sumaria y Sumario Administrativo.

2. MEDICION DE LA EFICACIA DE LA CAPACITACION

En razén de la importancia que reviste la gestidn de la capacitacion, resulta necesario medir la eficacia para
dos cursos que inciden directamente en el plan estratégico de la Subsecretaria de Justicia. Para ello, se
utilizara la metodologia definida por la Direccién Nacional del Servicio Civil, que contempla tres dimensiones:

a) Satisfaccidn de los/as participantes de las actividades de capacitacion.

b) Aprendizaje de los/as participantes que participaran en los cursos.

c) Aplicacién de lo aprendido en las actividades de capacitacidn, en el puesto de trabajo, Evaluacién de
Transferencia en el puesto de trabajo.

Las actividades seleccionadas para medir la aplicabilidad en el puesto de trabajo del periodo 2024, son las
gue a continuacion se indican:

CUADRO N° 4: ACTIVIDADES CON APLICABILIDAD EN EL PUESTO DE TRABAJO

Nombre actividad o tematica Fecha tentativa Monto

) D N2 de - N2de horas .
de capacitacion - de realizacion o o . estimado
.~ participantes  cronolégicas

Gestidn y Seguimiento de
Politicas Publicas en Materias Il trimestre 9 24 $4.800.000.-
de Reinsercién Social Juvenil
Marco Légico y Construccién de
Indicadores de Desempeiio

Il trimestre 10 24 $4.800.000.-

3. PROGRAMA DE CAPACITACION ANO 2024

En consideracidon de lo establecido en la Ley N° 21.516, de Presupuestos del Sector Publico correspondiente
al afio 2024, el Comité Bipartito de Capacitacién en conjunto con el Area de Capacitacién y Desarrollo de
Personas, ha elaborado el presente Programa de Capacitacién 2024, teniendo por base la asignacién
presupuestaria autorizada para el periodo 2024, la cual asciende a $48.740.000.-.



3.1. Distribucion Presupuestaria

Considerando el Presupuesto detallado anteriormente, a continuacion, se presenta la distribucion de éste
para el ano 2024:

CUADRO N° 5: DISTRIBUCION PRESUPUESTO ANO 2024

: Monto Asignado
Nivel Central $24.040.000.-
Nivel Regional $1.940.000.-
Nivel Central y Regional $7.760.000.-
Concursables para Cursos y Diplomados $15.000.000.-

Total Presupuesto aiio 2024 $48.740.000.-

A continuacidn, se presentan cada uno de los fondos que conforman el Plan Anual de Capacitacion 2024:

4. FONDO PARA ACTIVIDADES DEL NIVEL CENTRAL

En el presente Programa se han definido las acciones de capacitacidn, que, de acuerdo al resultado obtenido
de los distintos instrumentos utilizados, permitiran desarrollar las habilidades y competencias de los/as
funcionarios/as del nivel central, a fin de potenciar el desempefio de los equipos de trabajo, permitiendo asi
contribuir al logro de los objetivos estratégicos del Servicio.

Las actividades de Capacitacion correspondientes al nivel central fueron analizadas por el Comité Bipartito de
Capacitacién, en razon a la informacion recibida en la “Ficha de Deteccién de Necesidades de Capacitacion”
elaborada por los/as Jefes/as de Division. Con ello, las actividades se ajustaron tanto a la disponibilidad
presupuestaria como a la factibilidad de proveedores disponibles en el mercado, en primera instancia.

CUADRO N° 6: ACTIVIDADES NIVEL CENTRAL

Fecha tentativa de

Realizacion o . N2dehoras .
(Trimestre) ~ participantes estimado

Nombre actividad o area
tematica de capacitacion

N2 estimado de Monto

" Gestion y Seguimiento de ’
Politicas Publicas en Materias Il Trimestre 9 24 $4.800.000.-
- de Reinsercion Social Juvenil
Marco Logico y Construccion | o e 10 24 $4.800.000.-
VVVVVVVVVVVVVVVVVVVVVVV de Indicadores de Desempefio
Prevencién de Emergencia Il Trimestre 30 8 $2.200.000.-
Gestidon de Documentos Il Trimestre 8 24 $1.940.000.-
Responsabilidad
Administrativa: Investigacion .o e 6 32 $2.580.000.-
Sumaria v Sumario
AAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAA Administrativo
Técnicas  Efectivas = de \yriostre 9 24 $1.940.000.-
Redaccion y Comunicacion
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Nombre actividad o area

tematica de capacitacion

Fecha tentativa de

Realizacion

N2 estimado de
participantes

N2 de horas

Monto
estimado

Introduccidn al Data Science Il Trimestre 10 24 $1.940.000.-
Metodologia para la
Construccion de Perfiles de Il Trimestre 3 24 $1.300.000.-
...................... Cargo
Manejo de Crisis, Resolucion
de Conflicto y Mediacion para IV Trimestre 16 8 $2.540.000.-
Instituciones Publicas
N° de Total
101 24.040.000.-
presupuesto (5) [

(Trimestre)

5. FONDO PARA ACTIVIDADES DEL NIVEL REGIONAL

Las actividades de Capacitacion correspondiente al fondo regional fueron analizadas por el Comité Bipartito
de Capacitacidn, en razén a la informacion recibida en la “Ficha de Deteccién de Necesidades de Capacitacion”
elaborada por los/as Secretarios/as Regionales del Ministerio de Justicia y Derechos Humanos. Con ello, las
actividades se ajustaron tanto a la disponibilidad presupuestaria como a la factibilidad de proveedores
disponibles, segln lo revisado en primera instancia.

CUADRO N° 7: ACTIVIDADES NIVEL REGIONAL

Nombre actividad o area

tematica de capacitacion

Mentoria en Comunicaciones

Fecha tentativa de

Realizacion
(Trimestre)

Il Trimestre

N° de

Participantes

N2 estimado de
participantes

N2 de horas

24
Total
Presupuesto ($)

CUADRO N° 8: ACTIVIDADES NIVEL CENTRAL Y REGIONAL

cha tentativa de

Monto
estimado

$1.940.000.-

$1.940.000.-

Nombre actividad o area oy N2 estimado de Monto
. o Realizacion " N2 de horas .
tematica de capacitacion . participantes estimado
. (Trimestre)
| Programa  Formacion de oo 30 24 $1.940.000.-
I - Funcionarias y Funcionarios
v Formacion en Género Il Trimestre 50 3 $1.940.000.-
<) Participacion Ciudadana Il Trimestre 200 2 -
a Plan Anual de Fortalecimiento Il Trimestre 30 3 i
AAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAA de Unidades
23 Salud Ocupacional 11l Trimestre 50 8 -
J Calidad de Vida Il Trimestre 50 10 $1.940.000.-
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- Fecha tentativa de .
o . N2estimadode Monto
Realizacion o . N2de horas .
. . participantes estimado
(Trimestre)

Nombre actividad o area

tematica de capacitacion

Prevencién del Maltrato y

Acoso Laboral para Il Trimestre 30 ’ i
VVVVVVVVVVVVVVVVVVVVVVV Funcionarios y Funcionarias

Inclusion [l Trimestre 30 2 $1.940.000.-
....................... Derechos HUmManos Il Trimestre 30 2 -

:jnjl;i:’)dnoa la Administracién Il Trimestre 10 24 i
""""""""""""" Seguridad de la Informacién IV Trimestre 30 2 :
VVVVVVVVVVVVVVVVVVVVVV Evaluacion del Desempeiio Il Trimestre 30 2 :
VVVVVVVVVVVVVVVVVVVVVV Participacion Funcionaria Il Trimestre 30 2 :
""""""""""""" o Pibiieas IV Trimestre 30 :

24
b el 630 W] $7.760.000.-
Participantes Presupuesto ($) o

5.1. Procedimiento para la realizacion de las actividades regionales

Una vez notificado por la Unidad de Gestidn y Desarrollo de Personas al Secretario/a Regional Ministerial de
Justicia y Derechos Humanos del curso que debera realizar el personal de la region, el Secretario/a Regional
debera informar al/la profesional encargado/a de Capacitacién mediante correo electrénico de la aprobacion
y/o del desistimiento del curso. En caso de desistir de la actividad, deberd enviar la correspondiente
justificacion de ello.

Una vez aprobado el programa y participantes que realizaran el curso, el personal se encontrara sujeto a lo
dispuesto por el articulo 31, del Estatuto Administrativo. El/la funcionario/a que no cumpla con las
obligaciones descritas, se vera expuesto a las medidas pertinentes en razén de cada caso (consideracion de
los resultados obtenidos en su respectiva calificacion, reembolsos, entre otros).

5.2. Condiciones de uso del Fondo Regional de Capacitacion

° La actividad de capacitacién seleccionada, en caso de darse presencial, deberad obligatoriamente
realizarse en la regidon de desempefio los/as funcionarios/as seleccionados/as, salvo que la region
disponga de recursos propios para financiar vidticos u otros gastos que genere el traslado de los/as
participantes.

° La gestion y compra del servicio de capacitacion requerido, serd efectuado por el Gestion y Desarrollo
de Personas de esta Subsecretaria, previa aprobacién de los contenidos académicos por parte del
Secretario/a Regional Ministerial de Justicia y Derechos Humanos.

° Las actividades planificadas deberan desarrollarse antes del 15 de noviembre de 2024, con la finalidad
de proceder con la correspondiente facturacién para aquellos cursos de capacitacién que involucren
presupuesto.
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6. OBLIGACIONES DE LOS/AS FUNCIONARIOS/AS DEL NIVEL CENTRAL Y REGIONAL

Una vez que el/la funcionario/a ha sido inscrito en la capacitacién planificada en el Plan Anual de Capacitacién
qgue fue solicitada por su jefatura, estara obligado a cumplir con todas las exigencias administrativas y
académicas del programa de estudios seleccionado.

De lo indicado, resulta necesario hacer presente que segun lo establecido en el articulo 31 y siguientes del
Estatuto Administrativo, el/la funcionario/a que no cumpla con las obligaciones descritas, se vera expuesto a
medidas pertinentes, en razédn de cada caso; considerando los resultados obtenidos en su respectiva
calificacion, reembolso, entre otros, segin corresponda.

7. FONDOS CONCURSABLES PARA DIPLOMADOS Y CURSOS

El presente Fondo Concursable de Diplomado esta orientado al personal Planta o Contrata contratado por la
Subsecretaria de Justicia o para el personal en comisidén de servicio con su respectiva comision al dia; y que
consiste en financiar o cofinanciar Diplomados no conducentes a grados para el personal Directivo,
Profesional o con asignacién profesional, que se relacione con sus funciones. Por otra parte, el Fondo
Concursable para cursos, consiste en financiar o cofinanciar cursos no inferiores a 24 horas cronoldgicas para
todos los estamentos, ambos computando un presupuesto total para el afio 2024 de $15.000.000.-

El personal que desee participar del Fondos Concursables para Diplomado o Curso, debera tener en cuenta
que el problema, necesidad o desafio se debe encontrar vinculado en resolver las necesidades de sus
funciones, la que debera exponer al Comité Bipartito de Capacitacidn, eligiendo si desea participar sélo de un
Fondo Concursable en el afio calendario. En caso de postular de forma simultdnea a mas fondos, se
devolveran inmediatamente los antecedentes, con la finalidad de que el postulante escoja la actividad de
capacitacidn con la que desea postular; esto con el fin, de poder garantizar una distribucién equitativa de los
fondos.

Para los fondos concursables no seradn consideradas las actividades de capacitacion referidas al cumplimiento
de niveles de educacion media, superior, post grado y conducentes a la obtencién de grados académicos
(Magister), de acuerdo al articulo 28 de la Ley N° 18.834, que aprueba el Estatuto Administrativo.

Deberd cumplir con el porcentaje de asistencia minimo de aprobacién para la actividad de capacitacién, lo
que deberd acreditarse al finalizar el programa mediante certificado de asistencia emitido por la entidad
respectiva que impartié la capacitacion.

La persona funcionaria tendra la obligacién de continuar desempefandose en la Institucién o en otra de la
Administracion del Estado a lo menos el doble del tiempo de extension del curso de capacitacion, conforme
a lo dispuesto en el articulo 31 de la Ley N° 18.834, que aprueba el Estatuto Administrativo.

Es importante precisar, que la obligacion de desempefio no otorga inamovilidad en el empleo por la condicién
de obligatoriedad en permanecer en la institucién o en otra de la Administracién del Estado. Por tanto, si esto
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ultimo no sucede, la persona funcionaria que fue capacitada no debe cumplir esa obligacion. Sin embargo, el
postulante que no diere cumplimiento a lo dispuesto deberd reembolsar a la Institucién que corresponda
todo gasto en que ésta hubiere incurrido con motivo de la capacitacidn. Mientras no efectuare este reembolso
la persona que dara inhabilitada para volver a ingresar a la Administracion del Estado, debiendo la autoridad
que corresponda informar este hecho a la Contraloria General de la Republica, esto de acuerdo con lo
dispuesto con el articulo 31 de la Ley N° 18.834, que aprueba el Estatuto Administrativo.

En ninguna circunstancia, la Institucién otorgara de manera efectiva algun recurso pecuniario de forma
directa al/la postulante; ya que los dineros del Fondo Concursable son realizados mediante una Orden de
Compra dirigida a la Institucion Capacitadora. Por otra parte, una vez efectuada la Orden de Compra, y en
caso de existir alguna diferencia entre el valor del diplomado/curso y la Orden de Compra que realice la
Subsecretaria de Justicia, debera ser pagada por el/la mismo/a funcionario/a con la Institucién Capacitadora.

El resultado obtenido en la actividad de capacitacidn sera considerado en su respectiva calificacion de acuerdo
con lo dispuesto en el articulo 31 de la Ley N° 18.834, que aprueba el Estatuto Administrativo.

Finalmente, es importante hacer presente que, Gestion y Desarrollo de Personas, es la Unidad responsable
de resolver dudas de los/as postulantes a los fondos concursables, por lo que la via formal serd mediante el
correo electrénico gdp@minjusticia.cl.

7.1.1. Beneficios que concede el Fondo Concursable para Diplomados

El beneficio consiste en subsidiar con un tope de hasta $1.000.000.-, monto que sera designado por el Comité
Bipartito de Capacitacion en razén a la cantidad de postulantes recibidos en el proceso de convocatoria, para
los/as funcionarios/as de la Subsecretaria de Justicia en calidad de planta y contrata o personal en Comisién
de Servicio, siempre y cuando su comisidn esté al dia y regida por el Estatuto Administrativo, (en los casos
que corresponda incluye costo de matricula e inscripcién). El porcentaje o monto de asignacién serd evaluado
por los miembros del Comité Bipartito de Capacitacién, dependiendo del N° de postulaciones recibidas y
disponibilidad presupuestaria, entre otros factores.

El Diplomado escogido debe finalizar a mas tardar el dia viernes 15 de noviembre de 2024.

7.1.2. Beneficios que concede el Fondo Concursable para Cursos

El beneficio consiste en el pago total o parcial de actividades de capacitacién (en los casos que corresponda
incluye el costo de inscripcidon y matricula), con un valor tope de $500.000.- por funcionario/a. El Curso
escogido debe finalizar a mas tardar el dia viernes 15 de noviembre de 2024.

El porcentaje o monto de asignacion sera evaluado por los miembros del Comité Bipartito de Capacitacion,
dependiendo del N° de postulaciones recibidas y disponibilidad presupuestaria, entre otros factores.
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7.2. Plazos y Fechas para Fondos Concursables de Diplomados y Cursos

La convocatoria serd difundida mediante el correo institucional de la Subsecretaria de Justicia,
gdp@minjusticia.cl, en donde Gestion y Desarrollo de Personas informarda de las fechas y plazos por medio

de el o los correos institucionales anteriormente nombrados, por lo que se entenderd que todos/as los/as
funcionarios/as de la Subsecretaria de Justicia deberan tomar conocimiento de ello.

Los/las postulantes que hayan sido beneficiarios/as de esta subvencién en afios anteriores, no estaran
inhabilitados para participar en el presente periodo, no obstante, dicha postulacion serd evaluada por el
Comité Bipartito de Capacitacidn, en atencidn al N° de solicitudes recibidas y a los criterios de seleccidn
establecidos.

7.3. Requisitos para la postulacion a los Fondos Concursables de Diplomados y Cursos

A continuacidn, se detallan los requisitos de postulacion para los Fondos Concursables:

e Calidad juridica: El/la postulante debera ser funcionario/a contratado/a por la Subsecretaria de Justicia
(calidad de planta y/o contrata titular), o ser funcionario/a de Servicios Dependientes o Relacionados
comisionado o destinado a cumplir funciones en esta Cartera de Estado con su respectiva comision al
dia, en calidad de Planta y/o Contrata titular)

e Desempefio funcionario: El/la postulante debera acreditar un buen desempefio funcionario; para ello
debera cumplir con una de las siguientes alternativas:

(a) Haber sido calificado en el periodo inmediatamente anterior al afio de postulacién al fondo
concursable, en Lista 1 6 2.

(b) En caso que el/la postulante no haya sido calificado en el ultimo periodo, debido a que no contdé con
una antigliedad minima de 6 meses en el Servicio para entrar al proceso de calificaciones, se aceptara
su postulacidn, presentando una carta de recomendacién de su jefatura directa que avale su buen
desempeno en la Subsecretaria de Justicia.

e Autorizacién: Estar autorizado por la jefatura directa para la realizacion de la actividad, lo que se debera
expresar por escrito.

e Pertinencia: La actividad de capacitacion debe ejecutarse dentro del afio calendario y debe relacionarse
directamente con las funciones desempefiadas, el Perfil de Cargo, entre otros.

e La accién de capacitacion debe realizarse preferentemente dentro del drea geografica del desempeiio
de las funciones.

e En caso de no cumplir con alguno de los requisitos, seran devueltos todos los antecedentes por el Area
de Capacitacion y Desarrollo de Personas para su correccion.

Asi también, en caso de las postulaciones que vengan incompletas, el/la profesional encargado/a de
Capacitacion sera el/la responsable de informar inmediatamente al funcionario/a para que complemente sus
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antecedentes mediante correo electrénico. En caso de que el/la funcionario/a no responda dentro de los
plazos correspondientes o no complete la informacién requerida, su postulacidn quedara desestimada.

7.3.1. Documentos necesarios para la postulacion de Fondos Concursables

Para los Fondos Concursables, las postulaciones serdn presentadas de acuerdo al siguiente procedimiento:

a)

b)

d)

f)

El postulante debera dirigirse al Comité Bipartito de Capacitacién, una breve justificacion de cémo ésta
impactara positivamente en sus funciones laborales. (Anexos 1) Recuerde revisar sus funciones
dispuestas en el perfil de cargo.

Ficha de Postulacion (Anexo 2) debidamente autorizada por la jefatura directa del postulante, la que
debera contener la siguiente informacién:

e Nombre de la actividad seleccionada.

e Razdn social, R.U.T. del Organismo Capacitador e indicar si esta habilitado en Chile Proveedores.

e Programa de Estudios (materias a tratar)

e Fecha de inicio y término.

e Horarios (en caso de que dicho curso sea realizado mediante una plataforma online de forma
asincrénica, la persona deberd programar en conjunto con su jefatura un horario de clases,
preferentemente dentro de la jornada laboral).

e Valor total de Programa incluido los descuentos otorgados el/la funcionario/a.

e Nombre y teléfono de contacto, del postulante y del organismo capacitador.

Presentar en archivo pdf la tltima calificacion y/o Informe de desempefio funcionario/a., en donde el/la

postulante debe estar en lista 1 y/o 2 de distincidn (en caso de tener un periodo laboral inferior a 6

meses, revisar el punto 7.3 letra b) del presente documento)

Programa en pdf del Organismo Capacitador, debe contener los contenidos, objetivos, cuerpo docente,
horarios, inicio y termino de la actividad, entre otros aspectos relevantes.

Correo electrénico de la Jefatura, en donde patrocina la postulacion.

Correo electrénico del proveedor, en donde es informado del proceso de postulacidon y acepta la
inscripcion.

Para poder postular, los/as funcionarios/as interesados/as deberan enviar los antecedentes debidamente
escaneados, a través del link: https://forms.office.com/r/PuEgykBu2D en los plazos estipulados y difundidos
a través del correo institucional pertinente. El/la profesional encargado/a de Capacitacién debera gestionar
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las solicitudes recibidas, para revisar con los miembros del Comité Bipartito de Capacitacion los antecedentes
recibidos.

Asimismo, es importante mencionar que el/la postulante es responsable de seleccionar el Organismo
Capacitador en atencidn a las particularidades especificas que éste establece (contenidos, horarios, relator,
entre otros atributos), asi también de cumplir con todas las exigencias administrativas y académicas del
programa.

7.4. Revision del Comité Bipartito de Capacitacién para los Fondos Concursables

Etapa | - Admisibilidad: Esta etapa dice relacién con los aspectos formales de la presentacidon de los
antecedentes de solicitud del Fondo Concursable (Diplomado o Materia Especifica), los cuales seran
revisados en razon a la totalidad de los antecedentes solicitados en el Punto 7.3.1.- “Documentos necesarios
para la postulacion de Fondos Concursables”, del presente programa.

Etapa Il - Elecciéon: Corresponde a la evaluacion de la propuesta presentada, la que se realizard de acuerdo a
los siguientes criterios de evaluacidn, los que seran adjudicados en razén a la siguiente descripcion:

CUADRO N° 8: TABLA DE PUNTAJES FONDO CONCURSABLE

FACTOR 3 SUB-FACTOR PUNTAIJE

La actividad de Capacitacion tiene directa relacién
con sus funciones aportando mejoras en sus 10
competencias y habilidades.

La actividad de Capacitacion se relaciona
Pertinencia indirectamente con sus funciones y aporta a las 5
competencias y habilidades institucionales.

La actividad de Capacitacidon no es pertinente ni a
sus funciones ni a las competencias y habilidades No adjudica
institucionales.

| Identificad mas de 3 10
necesidades/problemas/Desafios
Necesidad/Problema/Desafio™ Rl sjifer} entre 1 y 3 5
necesidades/problemas/Desafios
~ No identifica 0
Describe mas de 3 soluciones que se resolveran con 10
la capacitacion
Descripcion de la solucion Describe entre 1 y 3 soluciones que se resolveran 5
Vinculo e Impacto con la capacitacion
~ No describe 0
Describe mas de 3 vinculos e impactos con los
objetivos estratégicos de la Subsecretaria de 10
Describe los vinculos y el Justicia
impacto con los objetivos Describe entre 1 y 3 vinculos e impactos con los
estratégicos objetivos estratégicos de la Subsecretaria de 5
Justicia
No describe 0
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FACTORES 3 SUB-FACTOR PUNTAIJE

No ha sido beneficiado/a con capacitacion
financiada por fondos concursables, por Ia 10
Institucién (en el afio anterior).

Ha sido beneficiado/a en al menos dos
oportunidades o menos, con capacitacion

Oportunidad . R 5
P financiada por fondos concursables, por Ia
Institucién (en los ultimos dos afios).
Ha sido beneficiado/a en mas de dos
oportunidades, con capacitacion financiada por 0
fondos concursables, por la Institucion (en los
ultimos dos afios).
Se encuentra en el Servicio hace mas de dos afios 15
o Se encuentra en el Servicio hace mas de seis meses
Antigiiedad o 10
y menos de dos afios.
Se encuentra en el Servicio hace menos de seis 5

meses.

Se encuentra en lista 1 (en caso de no cumplir la
antigliedad laboral debe adjuntar carta de jefatura, 10
informando su equivalente)

Desempeiio

Se encuentra en lista 2 (en caso de no cumplir la
antigliedad laboral debe adjuntar carta de jefatura, 5
informando su equivalente)

Se encuentraenlista3 o4 No adjudica

Postulacion Elegible 30 puntos 0 mas

El Comité Bipartito de Capacitacién, evaluard cada una de las postulaciones, elaborando un listado de los
postulantes ordenado en forma decreciente segun el puntaje final, obtenido a partir de la sumatoria de los
puntajes de cada uno de los factores de evaluacidn anteriormente sefialados.

Dicho Comité se reserva el derecho de no aprobar solicitudes que no se enmarquen dentro de los propdsitos
establecidos en la presente Convocatoria.

En caso de existir una gran convocatoria de postulantes ganadores del Fondo Concursable, el Comité Bipartito
de Capacitacién distribuira los recursos de acuerdo a los estamentos y grados que poseen los postulantes,
para la distribucidn equitativa de éste. Para aquellos/as postulantes que posean asignacién profesional, seran
homologados al estamento profesional para la respectiva distribucidn del porcentaje del fondo.

Etapa Il — Notificacion: Se procederd a notificar mediante correo electrénico a los/las postulantes de la
otorgaciéon o la denegacidn del fondo, informando sus resultados del financiamiento o cofinanciamiento,
procediendo de ésta forma a la Orden de Compra respectiva por parte de la Subsecretaria de Justicia al
Organismo Capacitador.

En caso de que la Subsecretaria de Justicia aun presente fondos disponibles para Diplomados o Materias
Especificas, el Comité Bipartito de Capacitacién podra disponer a través de votacion si, el fondo se distribuye
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para los cursos programados del Plan Anual de Capacitacion?, o si se procedera a un segundo proceso de
fondos concursables.

7.5. Obligaciones de los/as funcionarios/as beneficiados por los Fondos Concursables

Una vez que se ha comunicado al/la funcionario/a que ha sido beneficiado con la asignacion de recursos
solicitada, estara obligado/a a cumplir con las siguientes condiciones:

e Cumplir con todas las exigencias administrativas y académicas del programa de estudios
seleccionado.

e Unavez finalizado el programa de estudios, el/la funcionario/a debera remitir al Gestién y Desarrollo
de Personas el certificado de notas y porcentaje de asistencia.

e Esresponsabilidad del/la funcionario/a cumplir con su asistencia y la aprobacion total del curso.

De lo indicado, resulta necesario hacer presente que segun lo establecido en el articulo 31 del Estatuto
Administrativo, el/la funcionario/a que no cumpla con las obligaciones descritas, se vera expuesto a medidas
pertinentes en razén de cada caso (consideracién de los resultados obtenidos en su respectiva calificacién,
reembolsos, entre otros).

7.6. Respecto de los Cursos y Diplomados Online, para Fondos Concursables

El/la funcionario/a que opte por desarrollar algiin curso y/o diplomado en forma online, deberan aportar la
informacidn necesaria al drea de Capacitacion y Desarrollo de Personas, con la finalidad de compatibilizar sus
obligaciones como funcionarios/as respecto del control horario y compensacion de horas extraordinarias por
capacitacion, si procediera.

En ese tenor, los/as funcionarios/as deberan velar por lo dispuesto en este “Programa de Trabajo”
informando a través de la “Ficha de Postulacion a Fondos Concursables” el horario y dias que destinaran para
completar su plan de estudios. En los casos en que la actividad escogida sea de caracter en mddulos/online y
no se especifique con claridad dicho horario, el/la funcionario/a deberd programar en conjunto con su
jefatura los dias y horas destinadas, preferentemente dentro de su jornada laboral.

7.6 Antecedentes para postular a los Fondos Concursables de la Subsecretaria de Justicia

A continuacion, se presentan los antecedentes que debe enviar a través del buzdn digital, link
https://forms.office.com/r/PuEgykBu2D, en los plazos que disponga Gestidn y Desarrollo de Personas a
través de los conductos regulares de difusion.

2 El Comité Bipartito de Capacitacion, se otorga el derecho de reasignar aquellos saldos que surjan en los correspondientes fondos (central, regional,
fondos concursables), con la finalidad de distribuirlos en actividades de capacitacion con necesidades emergentes o subsidiar aquellos cursos ya
programados en el Plan Anual de Capacitacidn, que resulten mas costosos. Lo anterior, con la finalidad de ejecutar el presupuesto dispuesto por Glosa
de Capacitacion.
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En dicho buzdn digital, debera adjuntar los siguientes antecedentes:

e Anexo 1—Justificacidn de la Calificacién

e Anexo 2 — Ficha de Postulacién

e Evaluacion del Desempeifio (en caso de presentar un periodo laboral inferior a 6 meses, revisar el
punto 7.3 letra b) del presente documento)

e Programa de la actividad

e Correo electrdnico de aceptacién de la jefatura

e Correo electrénico del proveedor con la aceptacién de la inscripcion

Anexo 1 — Justificacion de la Capacitacion

Sefialar en extensién minima de una hoja, redacte la justificacién de la postulaciéon de la actividad de
capacitacion en el marco de la gestion institucional en directa relacion con su funcién y respondiendo al logro
de los objetivos estratégicos de la Subsecretaria de Justicia.

Nombre del/la postulante:

Nombre de la actividad a postular:

Identificar la necesidad, problemas o desafio a la que responde la actividad de capacitacién que postula:

Enumere

Descripcion de cémo la capacitacion resolverd la necesidad, problema y/o desafio detectado y de qué
manera aportara a su puesto de trabajo/funcion y al cumplimiento de los objetivos de su area:

Enumere

Descripcion de cdmo vinculard e impactara la capacitacion al cumplimiento de los objetivos estratégicos
de la Subsecretaria de Justicia:

Enumere
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Anexo 2 — Ficha de Postulacién

1. ANTECEDENTES DEL POSTULANTE

NOMBRE:

RUN :

UNIDAD DE DESEMPENO:

CALIDAD JURIDICA:

GRADO Y ESTAMENTO:

CARGO

N° DE ANEXO Y CORREQ ELECTRONICO:

SERVICIO DE DEPENDENCIA (SUB. JUSTICIA O COMISION:

2. IDENTIFICACION DE LA ACTIVIDAD, MARQUE CON UNA X

DIPLOMADO CURSO

NOMBRE DE LA ACTIVIDAD:

NOMBRE DE LA INSTITUCION, RAZON SOCIAL:

RUT:

NOMBRE DE CONTACTO PROVEEDOR:

TELEFONO DE CONTACTO PROVEEDOR:

CORREO DE CONTACTO PROVEEDOR:

FECHA DE INICIO Y TERMINO: Desde XXX hasta el XXX de 2024 (debe finalizar antes del 15 de noviembre)
TOTAL, N° DE HORAS CRONOLOGICAS (En caso de curso, no puede ser inferior a 24 hrs. cronoldgicas):

DIAS Y HORARIO: Los dias XXX, desde las XX: XX horas. hasta las XX: XX horas.

PRECIO TOTAL DEL DE LA ACTIVIDAD:

3.MODALIDAD DE LA ACTIVIDAD, MARQUE CON UNA X

[]

PRESENCIAL MIXTO (Online As/Presencial) ONLINE |:|




