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PRESENTE

Estimada sefiora |l

Junto con saludarla, mediante la presente comunico a usted que hemos recibido su peticién en el marco
de la Ley N° 20.285 de Transparencia de la Funcién Puablica y Acceso a la Informacién, en la que
expone: “Por estudio sobre Movilidad de las personas que ocupan cargos del tercer nivel jerdrquico de
todos los Servicios de la Administracion Central (Excluye Regiones) se requiere fa siguiente informacion
en planilla excel (datos en sentido horizontal). 1. Nombre Funcionario, 2. Edad, 3. Estamento, 4. Calidad
Juridica, 5. Antigiedad en ef cargo, 6. Género (M / F), 7. Profesion, 8. Provision cargo mediante
concurso (Si/ No). Junto con ello, se requiere contar con la siguiente informacion: a) ¢los
funcionarios dentro de su Servicio, tienen la posibilidad de cambiar de puesto y/o funciones (movilidad
horizontal o funcional) con igual responsabilidad e ingresos (misma linea jerérquica)? b} ilos
funcionarios dentro de su Servicio, tienen la posibilidad de cambiar de Region (movilidad geografica)
con igual o més responsabilidad e ingresos? ¢} ;Cuéndo un puesto queda vacante, se privilegia ef
concurso interno al interior del Servicio? ; Existe una politica al respecto? Si su respuesta es positiva se
solicita adjuntarla. d)  ;Su Servicio cuenta con una Politica de Gestién de Personas? Si su respuesta
es positiva se solicita adjuntaria. e) ¢Su Servicio cuenta con una Politica de Gestion del
Desarroflo? Si su respuesta es positiva se solicita adjuntarla’.

Al respecto, adjuntamos planilla Excel con la informacion de los funcionarios y funcionarias que ocupan
cargos de tercer nivel jerarquico del nivel central, con los siguientes datos: lugar de desempefio,
apellidos, nombres, sexo, estamento, grado, titulo profesional, edad y provision mediante concurso. No
hay registro de la antigliedad en el cargo.

Las respuestas de las preguntas a) a la e) son:
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a) ¢Los funcionarios dentro de su Servicio, tienen la posibilidad de cambiar de Si
puesto y/o funciones {movilidad horizontal o funcional) con igual responsabilidad
e ingresos (misma linea jerarquica)?

b} ¢Los funcionarios dentro de su Servici, tienen la posibilidad de cambiar de Si
Region (movilidad geografica) con igual o mas responsabilidad e ingresos?

¢} ¢Cuéndo un puesto queda vacante, se privilegia el concurso interno al interior Si
del Servicio?

¢Existe una polftica al respecto? Si su respuesta es positiva se solicita adjuntarla. No

d) ¢Su Servicio cuenta con una Politica de Gestion de Personas? Si su respuesta Si

€s positiva se solicita adjuntarla.

En proceso de
actualizacion. Se
adjunta la vigente.

&) ¢Su Servicio cuenta con una Politica de Gestion del Desarrollo? Si su respuesta

es positiva se solicita adjuntaria.

No

Sin otro particular, se despide atentamente,

RTIZ
MACIONAL
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Provision

Lugar de Desempefio AP PATERNO | AP MATERNO NOMBRES sexo | Estamento | Grado g;’:l':r:; Titulo Edad | mediante
concurso
! INGENIERO COMERCIAL
DIVISION ADMINISTRACION Y FINANZAS [ARRAU VILLAR CHRISTIAN ANDRES  |F Profesional 8lContrata [ AN ST RACION 39 NO
DIVISION FOMENTO BARRERA ARENAS FERNANDO GUSTAVO |M Profesional 6|Contrata__|INGENIERO AGRONOMO 20 NO
cuoome |INGERNIERG DE
DIVISION SISTEMAS cp GARRIDO ALEXI BENEDICTO M Profesional olpur EJECUCION EN 38 NO
i INFORMATICA
- INGENIERO EJECUCION EN
DIVISION GESTION ESTRATEGICA CONSTENLA FARIAS DEBORA OLDENI F Profesional slcontrata | 52 NO
INGENIERO DE EJECUCION
DIVISION PERSONAS CUBILLOS BRAVO ELENA SOLEDAD F Profesional 6|Contrata  [EN ADMINISTRACION DE 29 NO
RECURSOS HUMANOS
DIVISION ASISTENCIA FINANCIERA DIAZ DIAZ RODRIGO MARCELO  [M Profesional 7|Contrata ::gﬁgfgﬁcwm 46 NO
DIVISION FOMENTO FIEDLER GUTIERREZ __|ERIKA ANDREA F Profesional 6|Contrata___|INGENIERO AGRONOMO 43 NO
DIVISION ASISTENCIA FINANCIERA GORZIGLIA CHEVIAKOFF_|FRANCESCA MARIA _|F Profesional 5[Contrata___|INGENIERO COMERCIAL 26 NO
DIVISION SISTEMAS HERMOSILLA RINGGER ALAIN HERMOSILLA _|M Profesional 6|Contrata__|INGENIERO AGRONOMO 45 NO
DIVISION FOMENTO JIMENEZ CORTES JUAN DE DIOS M Profesional 6|Contrata__|MEDICO VETERINARIO 47 NO
INGENIERO EJECUCION EN
! ADMINISTRACION DE
DIVISION PERSONAS LAUGA BUTLER GEMAELIZABETH  |F Profesional slcontrata [ A o 41 NO
ADMINISTRACION PUBLICA
DIVISION FOMENTO MEDINA SEPULVEDA _|VICTOR ALEJANDRO |M Profesional 6|Contrata___|INGENIERO AGRONOMO 51 NO
DIVISION GESTION ESTRATEGICA MENDEZ S0TO CARLOS ANTONIO __|M Profesional 5|Contrata___|INGENIERO AGRONOMO 57 NO
~ INGENIERO EJECUCION EN
DIVISION ASISTENCIA FINANCIERA MORAGA KETTER MONICA OLIMPIA F Profesional slcontata | LA 41 NO
DIVISION ASISTENCIA FINANCIERA POBLETE LORCA RENE HERNAN M Profesional 5|Contrata___|INGENIERO AGRONOMO 62 NO
DIVISION GESTION ESTRATEGICA PONCE CASTILLO ROSA AMANDA F Profesional s|contrata  |PROFESORADEHISTORIAY] 49 NO
DIVISION PERSONAS RAMOS MONTARO CECILIA YANET F Profesional 5|Contrata ::gﬁg"TERngLC'V'L 48 NO
DIVISION ADMINISTRACION Y FINANZAS |SALINAS ESPINOSA SARA RAMONA F Profesional 6[Contrata __|CONTADOR AUDITOR 51 NO
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APRUEBA POLITICA DE PERSONAS DE INDAP

SANTIAGO, 3 1 MAR. 2010

RESOLUCION EXENTA N° 492/ VISTOS: Las facultades que me confiere la Ley
18.910, de 1990, Estafutd Organico del Servicio, modificado por la Ley N° 19.213 de
1993; el Decreto con Fuerza de Ley N° 29, que Fija Texto Refundido, Coordinado y
Sistematizado de la Ley N° 18.834 de 1989, Estatuto Administrativo, Ley N° 19.882
sobre Nuevo Trato Laboral; y la Resolucion N° 1600 de la Contraloria General de la
Republica que Fija Normas de Exencion del Tramite de Toma de Razon; y

CONSIDERANDO:

- QUE, en el contexto del proceso de modernizacién desarrollado por INDAP, las
personas constituyen un factor esencial e imprescindible para el logro de la misién
institucional y sus objetivos estratégicos.

- QUE, para desarrollar una gestion de personas moderna y eficiente, se requiere
contar con lineamientos, directrices y orientaciones comunes, claras, transparentes
y conocidas en materia de recursos humanos, que se encuentren contenidas en
un documento oficial y de conocimiento publico.

RESUELVO:

1. Apruébese, a contar de esta fecha, el documento “Politica de Personas”, el cual
pasa a ser parte integrante de la presente Resolucién Exenta.

2. Establécese que la “Politica de Personas” es el marco orientador para la gestién de
personas al interior de la institucion.

3. Correspondera a la Division Personas adoptar medidas que resulten necesarias para
la adecuada difusién del referido documento al interior de la institucion.

ANOTESE, COMUNIQUESE Y ARCHIVESE

Lo que transcribo a Ud. para su conocimients

Encargado de Oficina de Partes

TRANSCRIBASE A: TODAS LAS UNIDADES DEL SERVICIO
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1. INTRODUCCION

Es objetivo del 4rea de Personas de INDAP contribuir al logro de la misién institucional,
constituyéndose en un soporte estratégico para proveer, administrar y desarrollar personas
idéneas, promoviendo un estilo de conduccion de personal que sea coherente con los principios
institucionales de alineamiento estratégico en lo que se refiere a satisfaccién de los clientes,
satisfaccién de las personas, transparencia, probidad, excelencia en los procesos, responsabilidad
social y con el medio ambiente; y participacién de los clientes.

Esta Politica de Personas pretende aportar lineamientos estratégicos que apoyen el desarrolio
integral de las personas que trabajan en INDAP; colaborar con la capacidad organizacional, de
manera de que las funcionarias y funcionarios se sientan involucrados en la gestién institucional y
protagonistas en los cambios necesarios para el reconocimiento de INDAP como institucién de
excelencia.

Las personas son un factor clave para enfrentar con éxito el desafio que implica el proceso de
modernizacién del Estado y, en particular, nuestro proceso de desarrollo institucional, puesto que
los hombres y mujeres que trabajan en INDAP son sus principales actores. Desde diferentes
perspectivas y contextos, de ellos depende fundamentalmente alcanzar los logros planteados por
la institucién.

La generacion, formulacién y establecimiento de esta politica considera elementos normativos
fundamentales, entre ellos la Ley N° 18.834, que aprueba el actual Estatuto Administrativo; la Ley
N° 18.575, Organica Constitucional de Bases Generales de la Administracién del Estado, la Ley N°
19.882, que regula la nueva politica de personal para los funcionarios ptblicos, Codigo de Buenas
Practicas Laborales y directrices emanadas de la Direccién Nacional del Servicio Civil.

Es importante recalcar que esta politica de personas ha sido construida sobre la base de dos
grandes pilares: por un lado la mision institucional y sus objetivos estratégicos, y por otro, el
desarrollo de los funcionarios y funcionarias.

Si bien es cierto, el disefio Y propuesta de politicas, procedimientos e instrumentos de apoyo para
la gestién de las personas es responsabilidad de la Divisién Personas, el cumplimiento de estas
directrices sera responsabilidad de toda la institucién, particularmente de sus jefaturas, quienes
deben jugar un rol fundamental en la ejecucién e implementacion de esta politica.
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En consecuencia con lo anterior, estas politicas se implementaran basadas en el rol principal que a

,

(.‘
i

las jefaturas les cabe, ya que toda la gestion de las personas de INDAP pasa por sus adecuadas y

objetivas decisiones. Por tal razon, la Politica de personas debe ser considerada como un
elemento fundamental en que deben sostener su trabajo las jefaturas de INDAP, en todos los
niveles jerarquicos.

Es importante resaltar que este documento intenta sistematizar los avances que en el tiempo
INDAP ha ido logrando en lo que respecta a la gestién de sus recursos humanos y por tanto,
marca un paso importante en el proceso de modernizacién institucional.

Cabe sefialar que este documento ha sido generado y construido en forma participativa, con
representantes de las Asociaciones de funcionarios y funcionarias de INDAP y representantes
institucionales. Esta instancia participativa ser4 la encargada de apoyar también en el monitoreo y
seguimiento de su puesta en practica.

Finalmente, es pertinente mencionar que este documento ha sido elaborado con una perspectiva
de largo plazo; no obstante, al mismo tiempo es un documento dinamico, con posibilidad de
mejorar y perfeccionar de manera continua.

1.5. Principios que sustentan la gestién de las personas.

La institucién ha establecido algunos principios que guian la gestion institucional, dichos principios
son: satisfaccién de los clientes, satisfaccién de las personas, transparencia, probidad, excelencia
en los procesos, responsabilidad social y con el medio ambiente, participacion de los clientes y
calidad de vida funcionaria.

Complementando los valores anteriormente sefalados, al momento de definir la politica de
personas, se ha considerado un marco de valores generales y comunes a todos los ambitos de
ésta:

* No discriminacién arbitraria: entendiendo por esto toda forma de distincién, exclusién,
restriccién o preferencia arbitraria fundada en cuestiones de raza, xenofobia, religion o
creencias, e incluso del lugar de residencia, cuyo fin o efecto provoque la abolicién o el
menoscabo de los derechos esenciales de toda persona.
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* lgualdad de oportunidades: entendida como busqueda de la equidad, que implica que

todas las personas potencialmente tienen las mismas posibilidades de acceder al bienestar
social y poseen los mismos derechos politicos y civiles.

* Buen trato: el que se define en las relaciones entre personas y el entorno, y que se refiere
a las interacciones con ese otro y/o con ese entorno que promueven un sentimiento mutuo
de reconocimiento y valoracién. Son formas de relacién que generan satisfaccion y
bienestar entre quienes interactiian. Este tipo de relacion ademds, es una base que
favorece el crecimiento y el desarrollo personal.

¢ Calidad de vida laboral: definida como el caracter positivo o negativo de un ambiente
laboral. La finalidad basica es crear un ambiente que sea excelente para las personas y
que contribuya a la salud de la organizacion.

2. POLITICA DE PERSONAS.

2.1. Politicas Generales de Conduccién de Personas.

Se desarrollaran orientaciones que cruzan la gestién de los recursos humanos en todo su accionar.

2.2. Politicas Especificas de Conduccién de Personas.

Todas las politicas que se enunciaran tienen una interaccién permanente. No obstante, para
efectos de un ordenamiento I6gico se agruparan en cinco ambitos generales de accion, los cuales
estaran integrados por orientaciones especificas. Estos ambitos son:

a. Politicas de ingreso: Se desarrollaran lineamientos respecto a reclutamiento, seleccién,
contratacién e induccién de los funcionarios y funcionarias.

b. Politicas de mantencién: Se desarrollaran orientaciones con respecto a
=iicas _de mantencion:
remuneraciones, reconocimiento, evaluacién de desempefio y relaciones laborales.

c. Politicas_de desarrollo: Se formularan lineamientos respecto a capacitacion,
roliticas de desarrollo:
perfeccionamiento y promociones para los funcionarios y funcionarias.

péag. 3
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d. Politicas de calidad de vida: Se desarrollaran orientaciones con respecto a bienestar y
apoyo, higiene y seguridad, vida saludable y recreacién

e. Politicas de desvinculacion: Se desarrollaran lineamientos respecto a desvinculacién
por jubilacién, renuncia voluntaria, término de contrato y otros egresos de persona

2.1. Politicas Generales de Conduccién de Personas.

La institucién cuidara que la politica de personas esté acorde con los lineamientos estratégicos
sectoriales e institucionales, ademas de velar permanentemente por:

¢ Lograr la plena igualdad de oportunidades entre funcionarias y funcionarios, dando
oportunidades equitativas para desarrollo de todos al interior de INDAP.

» Tener una actitud receptiva a propuestas innovadoras en la gestién de recursos humanos yala
modernizacion de la administracién publica.

* Que cada unidad de trabajo cuente con el personal adecuado e idéneo para el normal y
eficiente desarrollo de sus funciones con el fin de mantener la equidad en las cargas de trabajo
y asegurar el cumplimiento de la misién y los objetivos estratégicos.

¢ La existencia de manuales de procedimientos, en el ambito de la gestion de personas,
ajustados a los lineamientos genéricos establecidos en la politica de conduccion de las mismas.

» Esta politica aplique el concepto de desconcentracion generando espacios para su
implementacion de acuerdo al contexto de cada regién.

Sera politica de la institucién la planificacion y organizacién permanente y sistemdtica de sus
recursos humanos disponible.
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2.2 Politicas Especificas de Conduccién de Personas.

A. Politicas de Ingreso.

1. Politica de reclutamiento y seleccién.

Se entiende por reclutamiento y seleccion, al proceso de atraccién y eleccién, respectivamente, de
los candidatos/as mas idéneos/as para la funcion requerida, de acuerdo a las caracteristicas del
cargo y/o funcién a desempefiar, a los recursos presupuestarios disponibles y a las
especificaciones emitidas por la jefatura correspondiente, con el fin de cumplir con los lineamientos
estratégicos de la institucion.

Seré responsabilidad de la Division Personas la conduccion técnica del proceso de reclutamiento y
seleccion, velando que al momento de iniciar el proceso se cuente con toda la informacién y
documentacion requerida para desarrollar todas las etapas del proceso, de manera de otorgar
transparencia e igualdad a los/las participantes. Asimismo, la jefatura de la o las unidades
demandantes, seran responsables de entregar la informacion solicitada por la Divisién, segun los
plazos acordados durante la planificacion del proceso.

Las convocatorias a procesos de seleccion y Hlamados a concursos se orientaran a reclutar a
postulantes tanto internos como externos, en igualdad de oportunidades y condiciones. Esto
significa que todo concurso o proceso de seleccién debera contar con al menos una publicacién o
difusién en algin medio o canal de acceso masivo para los/as funcionarios/as y al menos un medio
de caracter publico.

Los llamados a concurso o convocatorias de procesos de seleccidén no incluirdn contenidos

discriminatorios, cuyo origen sea arbitrario o que excedan las competencias requeridas para el
cargo o funcién.

La seleccion de candidatos/as para ocupar cargos vacantes sera mediante un proceso técnico,
basado en el modelo de gestién por competencias, y que se realizaré en funcién de los perfiles de
cargo definidos por la Institucion, de modo de contribuir al desarrollo de procesos més objetivos,
transparentes y eficaces.
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El ingreso a la institucién podra ser en alguna de las calidades juridicas de Planta, Contrata,
Suplencia, Reemplazos y Honorarios a Suma Alzada. Dicho ingreso sera mediante un proceso de
seleccion que considerard las siguientes etapas: reclutamiento; revisién de admisibilidad y analisis
curricular; evaluacion técnica; evaluacion psicolaboral y entrevista de valoracion global.

Se exceptian de esta norma aquellos expertos calificados que realizaran estudios, consultorias o
asesorias puntuales y que permaneceran en la institucién por un periodo determinado; o para los
cargos de primer y segundo nivel jerarquico, los cuales ingresan al servicio mediante concursos de

Alta Direccién Pblica y de acuerdo a los lineamientos de la Direccién Nacional del Servicio Civil.

Asimismo las contrataciones cuya duracién sea inferior a seis meses y/o cuyo origen sea en
respuesta a una necesidad de personal urgente en alguna unidad, deberan pasar por al menos
algunas de las siguientes etapas del proceso de seleccion: reclutamiento, revisién de admisibilidad
y analisis curricular, y entrevista de valoracién global; en especial, aquellos casos de ingresos en
calidad de suplencia, reemplazo y/o contrato a honorarios.

Todo ingreso que no sea a la planta institucional, y en cualquier otra calidad juridica, debera
cumplir con el perfil de competencias definido para el cargo y/o funcion requerida, y tendra caracter
de temporal, debiendo ser evaluado al término de los primeros seis meses para decidir su
continuidad.

En cada una de estas etapas los/as candidatos/as que participen, podran requerir ser
retroalimentados respecto a su participacion.

Los llamados a concurso y convocatorias a procesos de seleccion se orientaran a reclutar
postulantes internos como externos, por lo que en caso de un empate técnico entre un postulante
interno y extemno, en igualdad de condiciones, se privilegiara la eleccion del o la postulante
interno/a. Del mismo modo, se optara por designar o nombrar en cargos de responsabilidad
directiva al género que se encuentre sub representado, en condiciones de igualdad de puntaje.

La Divisién Personas sera la encargada de evaluar la calidad del proceso de seleccién, realizando
mediciones y solicitando retroalimentacién a los/as principales involucrados/as en el proceso.
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2. Politica de contratacion.

Se entiende por contratacion la formalizacién de la relacién contractual entre la institucién y el
nuevo personal, que se cefiirdn a lo dispuesto en las normativas legales y reglamentarias vigentes
mediante las modalidades de nombramiento, designacion y contratacion.

El Director Nacional o en quien éste delegue esas facultades, tendra la responsabilidad de realizar
el nombramiento, designacion o contratacién segtin corresponda.

La Division Personas serd la encargada de evaluar la calidad del proceso de contratacion,
realizando mediciones y solicitando retroalimentacion a los/as principales involucrados en el
proceso.

Es responsabilidad de los candidatos/as elegidos/as para desempefiar la funcién, entregar todos
los antecedentes requeridos para la contratacion, dentro de los plazos establecidos para dicho
proceso.

3. Politica de induccién.

La induccién es el proceso orientado a integrar al nuevo personal a la institucién en general y a su
puesto de trabajo en particular.

Toda persona que ingrese a la institucion participara en un programa de induccion, el que estara
enfocado a orientarla, integrarla y socializarla, rapida y eficazmente, a fin de lograr un buen nivel
de desempefio futuro y de adaptacién al cargo y/o funcion, a su equipo de trabajo y a la institucién.

La induccién también podra efectuarse a funcionarios y funcionarias que ya formen parte de la
institucion y que inicien una nueva etapa en el ejercicio de sus funciones, ya sea por traslado o
asuncion de nuevas responsabilidades.

No obstante, la existencia de este proceso institucional general, sera responsabilidad de la jefatura
directa brindar el apoyo y orientacién necesarios para su adaptacion e integracion al puesto de
trabajo.
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B. Politicas de Mantencién.
1. Politica de remuneraciones.

Las remuneraciones son el conjunto de retribuciones monetarias que la institucion otorga a sus
funcionarios y funcionarias, como contraprestacion de los servicios prestados y de la eficiencia
lograda por ellos. Las remuneraciones se cefiiran a lo dispuesto en las normativas legales y
reglamentarias vigentes, contemplando componentes fijos asociados al cargo y otros variables que
dependen del cumplimiento de metas y objetivos.

La institucién propendera a asignar las remuneraciones respetando el principio de equidad, en
cuanto a similar funcién, similar remuneracion.

Complementando lo anterior, y en el contexto del principio de equidad, se velara por incentivar la
permanencia de funcionarios y funcionarias en zonas apartadas y de desempefio dificil,
propendiendo a asignar remuneraciones que contemplen el esfuerzo adicional que esto lleva
consigo.

Asimismo, la mejoras remuneracionales de los/as funcionarios/as seran en base a mecanismos de
movilidad y desarrollo de carrera asociados a la evaluacion de desempefio y a una estructura de
rentas con pisos y techos acordes al estamento al cual pertenece la persona.

2. Politica de reconocimiento.

Crear una cultura del reconocimiento, generando mecanismos de retroalimentacion positiva, es
uno de los elementos que hace la diferencia entre funcionarios y funcionarias motivados o
desmotivados, lo cual se ve reflejado en la eficiencia de la institucién.

El servicio cuenta con el sistema de anotaciones de mérito y de demérito como mecanismo formal
de reconocimiento. Sera responsabilidad de la institucion fomentar el uso de este sistema, asi
como orientar a las jefaturas del uso que debe tener esta herramienta, pues son ellos los
responsables de reconocer la labor de cada uno de los/as funcionarios/as a cargo.

La institucién fomentara el uso de mecanismos de reconocimiento a las acciones meritorias y buen
desempenio, ya sea en sentido de equipo de trabajo como en forma individual, promoviendo un
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sistema de estimulos que permita valorar y destacar el conocimiento, permanencia, valores y
condiciones personales de los funcionarios y funcionarias.

3. Politica de evaluacion de desempefio.

La evaluacion del desempefio consiste en el proceso de andlisis y retroalimentacion eficiente y
sistematico del comportamiento laboral de los funcionarios y funcionarias, a fin de detectar
fortalezas y debilidades en el desarrollo de sus competencias e incentivar aprendizajes tendientes
a disminuir las brechas respecto de lo esperado para el cargo o funcion.

El proceso de evaluacién del desempefio se regira por el marco legal actualmente existente, tanto

la normativa general del sector publico como la reglamentacioén especifica propia de la institucion.

La institucion propendera a que el sistema de evaluacion de desempefio se constituya en un
instrumento para el mejoramiento del desempefio, a través de procesos de supervisién, motivacién
y retroalimentacién permanente entre las jefaturas directas y los funcionarios y funcionarias.
Asimismo de modo de transparentar el acto evaluativo, el servicio promovera la realizacion de
compromisos de desempefio individuales para todos los funcionarios y funcionarias de INDAP.

Sera politica de la institucién apoyar el proceso de evaluacién de desempefo capacitando
adecuada y sistematicamente a las jefaturas y funcionarios/as para este fin.

Cada jefatura gestionara el desempefio de los funcionarios y funcionarias, creando instancias de
retroalimentacion respecto de sus competencias que se traducen en fortalezas y debilidades en el
desempefio los/as funcionarios/as; asimismo, propiciara instancias de planificacion y control
permanente de metas y objetivos.

La Division Personas asesorara a las jefaturas en este proceso; no obstante, como ya se ha
mencionado anteriormente, la responsabilidad ditima respecto a la gestiéon del desempefio sera de
cada una de las jefaturas.
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4. Politica de relaciones laborales.

La institucion promueve y espera que las relaciones interpersonales sean respetuosas y francas en
funcion de generar un ambiente laboral positivo y de colaboracién, teniendo como base una
comunicacion abierta y fluida.

Sera politica de la institucion relacionarse con sus Asociaciones Gremiales a través de las
instancias formales que correspondan, reconociendo y respetando los roles de cada parte,
procurando mantener una permanente comunicacion, participacion y analisis conjunto de temas
que los afecten; todo esto en plena observancia de los derechos laborales y funcionarios
establecidos en la legislacién nacional e internacional vigente en nuestro pais.

INDAP se compromete a perfeccionar continuamente los mecanismos de comunicacion interna
(tanto vertical como horizontal) de manera de atender y responder oportunamente las inquietudes
de los/as funcionarios/as.

La institucion se preocupara de desarrollar una estrategia de comunicaciones internas que fomente
la participacion integral de los funcionarios y funcionarias, donde haya espacios de consulta,
discusién y aporte.

Sera politica institucional propender al mejoramiento continuo del clima laboral de los equipos y las
personas que trabajan al interior de INDAP, resguardando el respeto y buen trato en las relaciones

interpersonales al interior de la institucién.

En esta Politica se declara el total rechazo de practicas no acordes al respecto de la dignidad
humana, como en los casos de maltrato, acoso laboral o sexual.
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C. Politicas de Desarrollo.

1. Politica de capacitacién.

La capacitacidn se considera una herramienta que permite el mejoramiento de desempefio de
los/as tuncionarios/as, orientada al logro de una mayor eficiencia y eficacia institucional.
Entendiendo por eficiencia la realizacién de labores de acuerdo a los procesos definidos por la
institucion, de manera oportuna y en los marcos legales y presupuestarios.

La capacitacién es un derecho funcionario, cuyo objeto es desarrollar competencias que permitan a

los funcionarios/as mejorar su desempefio laboral para el éptimo funcionamiento de la institucién.

Los programas de capacitacién se basaran en el modelo de competencias, que propenders al
entrenamiento de habilidades y adquisicion de conocimientos que fortalezcan las areas
estratégicas de INDAP, asi como también acciones institucionales que permitan ir disminuyendo
brechas del personal a nivel nacional.

La Division Personas sera la responsable de conducir el sistema de capacitacion y velara por que
se detecten las brechas y necesidades de preparacion y/o formacion a través de una metodologia
socializada entre todos los integrantes del servicio. En tanto, se evaluara el impacto y la relacién
costo - beneficio de la formacién, verificando si se cumplieron los objetivos de los programas y
actividades a través de mediciones e indicadores establecidos para estos efectos.

Las brechas por competencias se resolveran mediante programas de capacitacién que permitan
superar la diferencia entre el nivel de competencias que el funcionario posee y el que deberia tener
para desempenarse satisfactoriamente en su puesto de trabajo.

La Divisién Personas velara por que la oportunidad al acceso a la capacitacién y la evaluacién de

los/as participantes sea en condiciones igualitarias para funcionarios y funcionarias, utilizando
criterios objetivos y conocidos por todos/as.
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2. Perfeccionamiento

Se entiende por perfeccionamiento el proceso sistematico y continio en el que las personas,
complementan y generan especificidad de conocimientos, habilidades, aptitudes y destrezas para
un mejor desempefio laboral.

Serd politica de la institucién estimular Y, apoyar a aquelios funcionarios y funcionarias de
destacada trayectoria que decidan postular a algun tipo de perfeccionamiento en las areas que
apoyan la mision de INDAP, entregando el patrocinio necesario para este tipo de actividad.

Se promovera el establecimiento de alianzas y acuerdos de cooperacién con otros organismos
publicos y/o privados con el objeto de mejorar y ampliar la oferta de Becas y oportunidades de
perfeccionamiento para la mayor cantidad de funcionarios/as posible.

Se fomentara a que todo/a funcionario/a que efectie actividades de perfeccionamiento realice

actividades de difusion o replica de lo aprendido al interior de la institucion.

3. Politica de Promocién.

Conscientes del interés de todo funcionario y funcionaria por superarse, la institucién generard las
instancias para detectar las potencialidades y actitudes positivas hacia el trabajo. En este sentido
se buscara promover al personal de mayores méritos, que se distinga por su eficiencia y
capacidad.

Las promociones para proveer en propiedad cargos vacantes en las plantas de directivos de
carrera, profesionales y técnicos, se efectuaran por concurso interno y en cumplimiento con lo
establecido en la Ley del Nuevo Trato Laboral y en el Reglamento sobre Concursos del Estatuto
Administrativo.

La Divisién Personas tomara todas las medidas necesarias para garantizar que al interior de la
institucién exista la mayor difusién de los Concursos de Promocion de la Planta, con la finalidad de
asegurar una amplia participacion de los/as funcionarios/as. Para ello, utilizara todos los canales
de comunicaci6n disponibles en la institucion.
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Para el caso de los funcionarios a contrata, se evaluaran las recontrataciones en grado superior
considerando aspectos tales como: aumento de la responsabilidad y la complejidad del trabajo
desempeiado, antigiiedad en el grado actual, criterios de equidad respecto a funciones similares y
factibilidad presupuestaria.

Sera politica de la institucién considerar la movilidad interna como una practica organizacional que
contribuye al desarrollo y mejoramiento de las condiciones contractuales de las personas que ya se
encuentran en la institucién, propiciando la movilidad horizontal en los casos en que no haya
cargos de jefaturas disponibles.

D. Politicas de Calidad de Vida.

1. Politica de bienestar y apoyo.

INDAP considera como valores institucionales la satisfaccién de las personas y la excelencia de
Sus procesos, entendiendo que la calidad de vida de sus funcionarios/as es un aspecto
fundamental de los conceptos de calidad y excelencia organizacional. Por este motivo, la
institucion pretende contribuir al bienestar de los funcionarios y funcionarias y de sus grupos
familiares, otorgandoles la mayor cantidad de beneficios dentro de sus posibilidades legales y
presupuestarias.

Serd prioridad de ésta politica, difundir y proteger los derechos maternales y parentales ademas de
apoyar, dentro de la posibilidad presupuestaria, a los funcionarios y funcionarias en la educacién
de sus hijos en edad pre-escolar.

Todo funcionario y funcionaria de la institucién, de planta o contrata, activo o jubilado, tiene
derecho a afiliarse voluntariamente al Servicio de Bienestar, para tener acceso a los beneficios que

através de este servicio la institucion otorga.
El Servicio de Bienestar velara por que todos los/as afiliados/as y cargas familiares puedan

acceder a los beneficios que ofrece: pago de seguro de salud complementario catastréfico y vida;
pago directo de beneficios del Servicio de Bienestar; subsidios, y préstamos, entre otros.
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El Servicio de Bienestar mantiene de manera permanente una red de proteccion social a la que
tienen derecho todos/as los/as funcionarios/as de INDAP y su grupo familiar, independiente de su
afiliacion al servicio. Esta red de proteccién social se cimentara en el trabajo conjunto entre los
profesionales del servicio de bienestar y la persona que solicita la ayuda, siendo ella solicitante el
actor principal de la solucién y autogestién del problema que le acontece.

2. Politica de higiene y seguridad.

El sistema de Higiene y Seguridad de INDAP tiene como objetivo asegurar la salud y seguridad de
su personal frente a riesgos que pudiesen ocurrir en el curso de su trabajo.

La institucién tendra un compromiso constante con el resguardo de la salud e integridad fisica de
sus funcionarios y funcionarias, por lo que generara actividades orientadas a la seguridad y
prevencion de accidentes laborales y enfermedades profesionales, manteniendo gran
preocupacion por el personal y el cumplimiento de las normas de seguridad en lo que se refiere al
estado de inmuebles, equipamientos y mobiliario. Para ello se potenciara constantemente el rol de
los comités paritarios de la institucion.

Complementando lo anterior, es compromiso del funcionario y funcionaria el tener una actitud de
prevencion y cuidado de su salud, debiendo informar a los comités paritarios de aquellos hechos o
peligros que detecte en su quehacer, de manera de superar las condiciones de inseguridad.

En caso de ocurrencia de un accidente es deber de la jefatura directa del accidentado/a dar aviso a
la Divisidn Personas o Departamento de Personas regional y de enviar inmediatamente al
afectado/a a la institucién de salud de la mutual de seguridad con la que tiene convenio la
institucion.

Sera preocupacién permanente de la institucion mejorar la disponibilidad del espacio fisico e
infraestructura en la cual se desempeiia el personal.

3. Politica de vida saludable y recreacién.

La institucion buscara promover una cultura de vida saludable que prevenga enfermedades
profesionales y favorezca una adecuada salud fisica y mental.
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El acceso a actividades recreativas de los funcionarios y funcionarias es también una preocupacion
institucional permanente. Por lo anterior, INDAP promovera el desarrollo de este tipo de
actividades, sin que ello implique descuidar la excelencia en el desempefio institucional.

El financiamiento o co-financiamiento de estas actividades se realizara en la medida de la

factibilidad presupuestaria y toda vez que respondan a un interés mayoritario de los funcionarios y
funcionarias.

E. Politicas de Desvinculacién.

Se refiere a todos los aspectos que afectan a los funcionarios y funcionarias al egresar de la
institucion. Su objetivo es promover un proceso de egreso informado, con respeto de los derechos
laborales y previsionales.

En este sentido, la institucion generara condiciones y mecanismos de apoyo al personal pronto a
retirarse, estableciendo un protocolo de salida con equipos encargados de guiar el proceso de
desvinculacién, cualquiera sea la modalidad de retiro.

Para el caso de las jubilaciones, la institucién reconoce y valora que sus funcionarios y funcionarias
tienen una perspectiva de vida futura que debe ser atendida al momento de su retiro de la
institucién. Por lo mismo, se orientara al funcionario y a su familia, en el caso que lo solicitase,
respecto de los programas que tiene INDAP para sus jubilados/as y de las disposiciones legales
existentes para este tipo de eventos.

Sera responsabilidad de la Division Personas, en las situaciones de renuncia voluntaria, generar
acciones que permitan la retroalimentacion institucional de las causas que la motivan, siempre y
cuando asi lo quisiese el funcionario o funcionaria renunciada.

En aquellos casos de renuncia no voluntaria, es deber de la jefatura directa indicar de manera
transparente y oportuna las causas y/o motivos de esta decisién, tanto a la persona afectada, como
a la Divisién Personas, quien resguardara la transparencia del proceso y por que las causas de
esta decision no sean de cardcter arbitrario o discriminatorio.

Todo proceso de desvinculacién de un funcionario o funcionaria, se efectuar4 en un contexto de
respeto irrestricto a la dignidad humana de la persona involucrada y de quienes permanecen en la
institucién.
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