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l. Introduccion

La modernizacién del Estado, y en particular el Proceso de Reforma que se
encuentra experimentando el sector Educacion, requiere un cambio de paradigma
en la forma de gestionar las personas, ubicandolas en el centro del quehacer
institucional, teniendo como base el desarrollo de sus capacidades y reconociendo
su contribucion.

En esta perspectiva, la definicidn de esta Politica de Desarrollo y Gestion de las
Personas es una declaracion explicita de principios, compromisos, y criterios que
deben guiar la gestién de personas en la Subsecretaria de Educacion, asi como
también, establece orientaciones y directrices para quienes tienen
responsabilidades en la conduccién de personas, como para los propios
funcionarios/as.

Para la Subsecretaria de Educacion, la Politica de Desarrollo de las Personas, crea
valor a la gestidon institucional y contribuye al desarrollo de las personas en
coherencia con las prioridades y finalidades de la institucidn, pues permite alinear
los objetivos organizacionales y el desempefio de las personas, con la estrategia de
la misma.

Por otra parte, la Politica de Desarrollo de Personas establece directrices que
aseguren la eficiencia y transparencia de los procesos que implican la participacion
y/o que tengan implicancias sobre las personas, asi como, que valoren la calidad
técnica y profesional de las personas, y garanticen que la colaboracion, la confianza
y el respeto, sean valores fundamentales de la cultura institucional que fortalezcan
el ejercicio de la funcidn publica.

Del mismo modo, procura cautelar la coherencia e integracién de sus diversos
componentes, identificando sus procesos claves que propendan al mejoramiento
continuo.



Il. Definiciones Estratégicas Institucionales

La Politica de Desarrollo y Gestidn de Personas de la Subsecretaria de Educacion se
enmarca en el conjunto de definiciones que el Ministerio ha definido a partir de su
mision y objetivos estratégicos, para el desarrollo y buen desempeiio de las
personas, con el propdsito de contribuir de manera efectiva al logro de los
objetivos y desafios organizacionales.

Mision del Ministerio de Educacion:

“Velar por el permanente desarrollo y mejora, asi como por la regulacion y el
adecuado funcionamiento del sistema educacional chileno en todos sus niveles y
dmbitos. Ello bajo criterios de calidad, equidad, inclusidn, diversidad, pertinencia,
formacion integral y permanente de las personas y aporte al desarrollo del pais. En
ese marco, trabaja para i) garantizar que la educacion de calidad sea un derecho al
cual puedan acceder todos los nifios, nifias, jovenes y adultos de Chile segun
corresponda; y ii) velar y emprender acciones para que la educacion publica se
desarrolle y fortalezca en tanto eje fundamental del sistema educativo nacional y
de garantia del cumplimiento de los criterios antes sefialados, en el contexto de un

sistema de provision mixta”.*

De esta forma, es condicidon imprescindible el cambio de paradigma en la gestion
de personas dentro de la Subsecretaria de Educacion, lo que implica reconocer que
las personas dinamizan y mueven las organizaciones. En tal sentido, se debe
disefiar y aplicar los mecanismos necesarios que permitan que las personas y los
equipos que conforman, contribuyan desde sus propias visiones, realidades y
posibilidades al desarrollo institucional, validdndolos como sujetos sociales de
cambio.

En esta perspectiva la Subsecetaria de Educacidon promoverd, a través de su
guehacer institucional habitual y mediante acciones especificas, la revalorizacién de
la funcidn publica, promoviendo el compromiso y vocacién de sus funcionarios/as

! Ficha de definiciones estratégicas afio 2015 — 2016 (Formulario A1) .



con el rol del servicio publico, de modo de fortalecer la confianza y valorizacién que
la ciudadania tiene de la funcién publica.

El equipo directivo sera referente por su estilo de liderazgo, promotor de
adecuados ambientes laborales que generen participacién, motivacién y buen trato
al interior de sus equipos de trabajo y velard por una mejora continua en su gestién.

Se facilitara el didlogo y la participacién de sus funcionarios(as) y de su Asociacion
Gremial, promoviendo la igualdad de oportunidades y trato para mejorar las
relaciones y ambientes al interior del servicio.

La Subsecretaria garantizara el cumplimiento adecuado y oportuno de la
normativa que regula la relacion laboral de sus funcionarios(as) considerando
deberes y derechos, con especial énfasis en el ejercicio de los derechos
reconocidos por la ley a los padres y madres trabajadores/as y el pleno respeto de
las prerrogativas legales que tienen las Asociaciones de Funcionarios, en materia
de relaciones laborales.

. Valores institucionales 2

v" Vocacién de Servicio Publico: La Subsecretaria de Educacion valora, promueve y
reconoce una actitud permanente de busqueda de la identidad de los
trabajadores con el servicio y sus propdsitos, procurando el bien comun de la
sociedad a través de su esfuerzo para la satisfaccion de los beneficiarios
internos y externos, por sobre cualquier otra consideracion.

v" Respeto y Tolerancia: La Subsecretaria de Educacion valora y respeta a su
personal, y reconoce, por sobre las diferencias, su dignidad, derechos y deberes.
En ese sentido, estimula el desarrollo de relaciones humanas, entre pares y
entre jefaturas y funcionarios(as), armoniosas, basadas en el respeto, la
tolerancia, la mutua aceptacién y la fraternidad.

v Excelencia: La Subsecretaria de Educacién valora y promueve una cultura
centrada en la excelencia, en cuanto a capacidad de generar los resultados
esperados, gestionando adecuada y oportunamente los recursos para asegurar
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calidad y oportunidad, y su personal se compromete a entregar lo mejor de si,
humana y laboralmente.

Probidad: La Subsecretaria de Educacion promueve entre sus trabajadores una
permanente actitud de rectitud personal, austeridad, honestidad, integridad y
lealtad, asi como la transparencia en las labores realizadas, optimizando la
utilizacidn de los recursos publicos.

Responsabilidad: No obstante que el cumplimiento de los objetivos y metas de
la Subsecretaria de Educacion es responsabilidad de los equipos de trabajo,
constituye uno de los compromisos de los funcionarios, en la perspectiva de la
excelencia que cada uno debe adoptar.

Igualdad de oportunidades y Equidad: La Subsecretaria de Educacion garantiza
igualdad de oportunidades y equidad de crecimiento, desarrollo, condiciones
laborales y remuneraciones adecuadas para todos sus trabajadores/as,
reconociendo diferencias individuales, de género, méritos personales vy
requerimientos derivados del desempefio de la funcidn a su cargo.

Creatividad y Autonomia: La Subsecretaria de Educacién favorece y estimula,
dentro del marco normativo vigente, la innovacién, autonomia, creatividad y
flexibilidad de las personas en la realizacidn de sus actividades, para que
contribuyan al mejoramiento de sus procesos y al cambio de la cultura
organizacional.

Participacion: La Subsecretaria de Educacidon promueve y asegura espacios de
participacién efectiva, informacién y opinién funcionaria, como, asimismo, la
formacion de equipos de trabajo que actuen bajo criterios dinamicos,
polifuncionales, inter y multidisciplinarios para la consecucién de objetivos
especificos.

Solidaridad: La Subsecretaria de Educacion valora y promueve entre el personal,
una actitud de permanente cooperacién y confianza, generando practicas de
trabajo colaborativas e integradoras que generen sinergias para el logro de los
resultados organizacionales, destinadas a fortalecer las capacidades propias de
las personas, en una perspectiva de co-responsabilidad.

Diversidad e Integracién: La Subsecretaria de Educacién reconoce y valora la
existencia de realidades sociales, regionales, culturales, sexuales, religiosas,
ideoldgicas, de género y étnicas diversas, y promueve una sana convivencia en
un marco de respeto, no discriminacion y buen trato.



v" Humanismo y Libertad: La Subsecretaria de Educacién reconoce, valora y
potencia el pleno desarrollo de las personas que integran la institucion,
estimulando espacios de libertad, amplio debate de ideas y el desarrollo de la
afectividad en un ambiente de acogida, fluidez y respeto.

IV. Objetivos de la Politica de Desarrollo de Personas

> Ser una “guia orientadora” para todos(as) quienes se desempefian en y para la
Subsecretaria de Educacién, respecto de la gestion de personas en la
institucion, que permita mejorar la toma de decisiones en los distintos
ambitos de la gestidn de personas, consolidando un buen clima laboral.

» Alinear el desempefio y desarrollo de las personas que trabajan en la
institucion, en torno a la estrategia y valores institucionales para contribuir al
logro de los objetivos de la organizacion.

> Fortalecer la institucién, la identidad corporativa y su trascendencia, asi como,
el compromiso de todos los integrantes con el desarrollo de las personas
estimulando un desempefio coherente con la misidén institucional.

» Generar las acciones necesarias para establecer canales de comunicacion
interna que fomenten las buenas relaciones entre las jefaturas y sus equipos
de trabajo, permitan fortalecer confianza, credibilidad y estilos de liderazgo
adecuados.

> Garantizar el cumplimiento de la normativa legal en materia de derechos
laborales individuales y colectivos, con el fin de establecer mejores
regulaciones que aseguren un mayor bienestar, integracidn, proteccion a los
funcionarios en un marco de transparencia, inclusion y no discriminacion.

» Desarrollar acciones para el adecuado funcionamiento y mejora de los
mecanismos y procesos de los diferentes subsistemas de desarrollo de
personas, de modo que existan practicas en el dmbito del desarrollo de
personas adecuadas al desafio de un empleo publico decente y de calidad.



» Planificar las practicas y acciones en el ambito del desarrollo de las personas
de manera integrada, considerando los distintos subsistemas que conforman
el ciclo laboral, de modo de cautelar la coherencia de sus diversos
componentes.

» Fortalecer y garantizar condiciones laborales adecuadas para promover
acciones integradas que consideren el ciclo de vida laboral y los ambientes
fisicos de trabajo con el fin de asegurar el desarrollo de sus funciones en
condiciones dignas.

» Generar ambientes laborales armdnicos basados en el respeto y buen trato
con el fin de fortalecer el compromiso, la motivacién, y el desarrollo personal y
laboral al interior de la Subsecretaria de Educacion.

V. Actores yroles

En el marco de los valores y objetivos declarados anteriormente, todas las personas
que trabajan en y para la Subsecretaria de Educacidn son responsables de
resguardar la aplicacién, desarrollo y actualizacion de la Politica de Gestion de
Personas. No obstante, se destaca a determinados actores relevantes a nivel
institucional:

a. La Subsecretaria de Educacion y la Division de Administracion General seran
los principales responsables de la conduccidn, implementacién y seguimiento
de esta Politica, empoderando a las jefaturas y profesionales con personal a
cargo, quienes seran responsables de llevar a cabo la practica la presente
politica.

b. El Departamento de Gestidn de Personas, y sus representantes a nivel regional
y provincial facilitardn este proceso, actuando como asesores y socios
estratégicos de la Direccidn y las jefaturas, garantizando la calidad técnica del
disefio e implementacion de la politica.

c. La Asociacién de Funcionarios participara en el disefio y evaluacidon. Ademas,
velard por la correcta implementacion de esta politica.






VI. Marco Normativo

La Subsecretaria de Educacién fundamenta su Politica de Desarrollo de Personas en
la normativa legal vigente, orientaciones técnicas de la Direccién Nacional de
Servicio Civil y sus propias definiciones estratégicas, entre ellas:

>
>
>

VII.

Ley 18.575, de Bases Generales de la Administracion del Estado

Ley 19.296, de Asociaciones de Funcionarios en la Administracion del Estado
Decreto N° 308 del 26 de junio de 1998 del MINEDUC, que aprueba Normas
Especiales de Calificaciones para el Personal del Ministerio de Educacion.
Decreto N° 69/2004 del Ministerio de Hacienda, que aprueba Reglamento
sobre concursos regidos por el Estatuto Administrativo.

DFL N°29/2005, que fija texto refundido coordinado y sistematizado de la Ley
18.834, sobre Estatuto Administrativo para Funcionarios Publicos

Ley 19.880, de Procedimiento Administrativo

Ley N° 19.882 que regula la nueva politica de personal a los funcionarios
publicos que indica.

Ley N° 20.866/2015 fija Normas sobre Planta del Personal del Ministerio de
Educacion.

Instructivo Presidencial N° 001/2015, sobre Buenas Practicas Laborales en el
Desarrollo de Personas en el Estado.

DFL N° 02/2016 MINEDUC que establece plantas del personal.

Directrices o Politicas Especificas

1. Reclutamiento y Seleccién

La Subsecretaria de Educacion garantiza la igualdad de oportunidades en las
condiciones de acceso al empleo, evitando todo tipo de discriminacion. Para
esto, considera una amplia difusion del reclutamiento con criterios de
seleccion objetivos relacionados al perfil de cargo que se requiere proveer,



informando oportunamente de los procesos y desarrollo transparente de los
mismos.

La Subsecrtaria desarrolla procesos de reclutamiento y selecciéon para proveer
sus vacantes -con independencia del sistema contractual- transparentes,
meritocraticos y no discriminatorios, a partir de criterios y estdndares de
calidad previamente establecidos, basados en el perfil de seleccidn que busca
el mérito e idoneidad para la seleccidon. Adicionalmente, se compromete a
generar las condiciones para una amplia difusién de sus ofertas laborales,
utilizando el portal www.empleospublicos.cl en complemento a los sistemas de
difusién que previamente se hayan definido al respecto.

En este contexto, la evaluacién de los candidatos(as) es un proceso técnico que
se realiza a través de pautas y criterios cuantificables y estandarizados,
respaldadas por documentos y antecedentes expresamente certificados,
asegurando las condiciones de igualdad de acceso al empleo publico. De este
modo, los postulantes serdn seleccionados a partir de requisitos legales,
competencias, condiciones y funciones descritas en el perfil de cargo al que
postula.

Desde esta perspectiva, la Subsecretaria de Educacién se compromete,
conforme con los recursos presupuestarios disponibles, a mantener la dotacion
del personal necesaria, consistente con su misidn, rol, funciones y prioridades
estratégicas, diferenciando las funciones de caracter permanente de aquellas
transitorias. De acuerdo a ello, establecera la dotacion fija (titulares y contrata)
y variable (honorarios). Estos ultimos sdlo seran para el cumplimiento de
tareas, y/o proyectos de caracter transitorio.

La Subsecretaria de Educacion, tendrd presente efectuar los concursos publicos
necesarios destinados a la provisién de cargos de planta en calidad de titulares
gue queden vacantes una vez efectuados procesos de encasillamiento,
promociéon y ascensos, con el propdsito de adecuar gradualmente Ia
proporcionalidad establecida en el Estatuto Administrativo, respecto del
personal titular y a contrata, de acuerdo a lo establecido en la normativa
vigente


http://www.empleospublicos.cl/

2. Induccion

El proceso de inducciodn, es la instancia en que las personas conocen cudl es su
rol, su aporte a la organizacién y cdmo se traduce esto en la entrega de
mejores servicios a la ciudadania, aumentando su satisfaccién y generando
valor publico. Por lo cual, la institucién entrega las herramientas necesarias
para facilitar la adaptacion de quienes se integran a ella, fortaleciendo el
compromiso de éstos con la labor que realizan, al entregarles los
conocimientos bdsicos y aspectos transversales de la labor que
desempeiiaran.

En tal sentido su propdsito es acoger, guiar, orientar y facilitar la insercién de
las personas que ingresan por primera vez a la Subsecretaria de Educacién, o a
quienes asumen nuevas funciones-cargos y/o reubicaciones en otras
dependencias, y considera, entre otros, los siguientes elementos:

e Derechos y deberes de los funcionarios publicos, y todas aquellas
normativas que rigen el comportamiento de los mismos.

¢ Normativas vigentes y acciones destinadas a prevenir, abordar y erradicar
cualquier tipo de discriminacion.

e Derechos reconocidos por la ley a los padres y madres que se desempefian
en la organizacioén.

e Acciones que promuevan ambientes de trabajo basados en el respeto
mutuo entre hombres y mujeres.

e Acciones de difusiéon de la Ley N° 19.296 que establece normas sobre
Asociaciones de Funcionarios de la Administracidn del Estado.

e Acciones especificas que permitan una adecuada reincorporacién de
aquellas personas que se integran luego de una licencia médica
prolongada, permiso post natal parental, o alguna otra situacidon que por
largo tiempo les haya alejado de la institucion.

e Acciones especificas en la induccidn al cargo cuando una persona cambie
de funciones dentro del Servicio asumiendo nuevas responsabilidades v,
especialmente, cuando se trate de cargos de jefatura y con responsabilidad
en la direccion de personas, de tal forma, de alinearlas con los valores y
responsabilidades en la gestidn de personas que le competen.



El proceso es responsabilidad del Jefe directo, el que serd apoyado
principalmente por el Depto. de Recursos Humanos o los Departamento de
Administracidn Regional, seguin corresponda, y por las demas instancias que
colaboran en este proceso.

3. Capacitacion

La capacitacion es entendida como una herramienta de gestion estratégica al
servicio del desarrollo institucional y de cada una de las personas que integran
la Subsecretaria de Educacion. Desde esta perspectiva, es concebida como un
proceso continuo y programado que, consistente con la Misidn y objetivos
institucionales, se orienta al desarrollo integral de las personas y de sus
capacidades técnicas y profesionales, en orden a perfeccionar, complementar y
desarrollar los conocimientos, habilidades y actitudes de los funcionarios(as),
para mejorar su desempefio actual y futuro, apoyando el cumplimiento de la
funcidén publica y los resultados institucionales.

La estrategia de formacion comprende ademas las brechas de desempefio
actuales y futuras, en caso que la persona asuma nuevas funciones o cargos e
incluye la incorporacion de metodologias de evaluacidn de la transferencia de
la capacitacion al puesto de trabajo.

La gestidon de capacitacidn y formacidn es participativa, asegurando las
condiciones para el adecuado y permanente funcionamiento del Comité
Bipartito de Capacitacidn, y se encuentra formalizada en un procedimiento que
contempla las orientaciones del Servicio Civil.

La capacitacion se reconoce como un derecho y un deber. El personal tiene el
derecho a ser capacitado y el deber de capacitarse, para lo cual, la
Subsecretaria de Educacidn fortalecerd el funcionamiento de los Comités
Bipartitos de Capacitacion.



4. Gestion del Desempeiio

La Subsecretaria de Educacién se basa en el principio de desarrollo vy
mejoramiento continuo del desempefio de las personas, para disponer de
herramientas adecuadas para mejorarlo.

Los resultados del proceso de Gestion del Desempeno, deben permitir fundar
adecuadamente decisiones de gestion en coherencia con otros subsistemas
de personas.

Para lo anterior, la Subsecretaria implementa un Sistema de Gestion del
Desempefio que considera como procesos claves, la planificacién, gestion,
retroalimentacién permanente, evaluacién y mejora del desempeno de las
personas, que permiten fortalecer practicas de liderazgo y mejora continua en
el desempefio de las personas.

El sistema dispone de un procedimiento de retroalimentacién y herramientas
que facilitan a todos quienes lideran personas, gestionar adecuadamente el
desempeno de sus equipos de trabajo, a fin de potenciar el alineamiento
entre las necesidades de la institucion y el desempeiio laboral, de acuerdo a
las orientaciones del Servicio Civil.

El Reglamento de Calificaciones de la Subsecretaria de Educacién, como una
de las herramientas del sistema, dispone de elementos que permiten evaluar
el desempefio de las personas, considerando aspectos relacionados con la
dignidad humana, buen trato, respeto y no discriminacién, la evaluacién del
cumplimiento del rol de jefatura, estilo de liderazgo esperado y resultados
esperados.

Este es un proceso de retroalimentacién permanente, a través del cual, las
jefaturas directas y las personas de su dependencia, analizan el desempefio
observado en relacién a criterios y compromisos previamente establecidos,
definiendo expectativas de rendimiento y condiciones de satisfaccidn para un
determinado periodo, en la perspectiva de transformarse gradualmente
en un instrumento de formacion de cara a diagnosticar y disefiar formas
de intervencion, que permitan potenciar las capacidades y conductas
personales, y como consecuencia, los resultados institucionales.



5. Desarrollo de Personas

La Subsecretaria de Educacion genera instancias para el desarrollo de las
personas, con la finalidad de gestionar el talento interno y contribuir a nuevos
desafios laborales, que den cuenta de las necesidades de la organizacién y que
permitan tener personas motivadas y comprometidas.

Para satisfacer y dar respuesta a las necesidades de desarrollo de las personas
y de aprovisionamiento de cargos, acorde a los requerimientos institucionales
y recursos disponibles, se establecen concursos de promocidn interna y se
realizan procesos de movilidad interna de acuerdo a las definiciones
institucionales al respecto.

Para los cargos relativos a la carrera funcionaria se efectdan los concursos de
promocidén interna o ascensos, segun corresponda, con apego estricto a la
normativa vigente y en virtud a la programacién, necesidades y recursos del
servicio.

Para los cargos que se generen dentro de las contratas, se realizan procesos
de movilidad interna en base a criterios de transparencia, no discriminacién y
mérito, de acuerdo a evaluacion de factibilidad institucional

Cuando la Subsecretaria cuente internamente con personas preparadas para
asumir nuevos desafios, podrd también considerar procesos de movilidad
interna para proveer funciones directivas y de jefaturas (no consideradas en
concurso de Tercer Nivel Jerarquico), de tal forma, de promover espacios de
desarrollo a partir de las capacidades y competencias que el servicio requiere
en la conduccién de equipos y personas.

En tal sentido la Subsecretaria de Educacidn estimulara la promocidn interna, a
través de la cobertura de nuevos requerimientos o puestos de trabajo de
mayor o distinta complejidad, con personal interno que dispone de las
competencias, trayectoria laboral y experticia requeridas.

Cada vez que el servicio determine la necesidad de proveer un cargo vacante
mediante alguna de las acciones ya sefialadas, la institucidn se compromete a
aplicar los procedimientos establecidos para estas materias.



6. Calidad de Vida Laboral

Entendiendo calidad de vida laboral, el cdmo las personas viven la cotidianidad
en su ambiente trabajo, ésta considera diferentes aspectos que van desde las
condiciones de trabajo en un sentido amplio, tanto las condiciones fisicas como
las contractuales y remuneracionales hasta las relaciones sociales entre los
trabajadores, como entre éstos y las autoridades y jefaturas institucionales.

Desde esta perspectiva, la Subsecretaria de Educacidon proporciona a su
personal, condiciones laborales que favorecen su desempefio, asi como,
potencian su calidad de vida laboral. En tal sentido, generara condiciones que
promuevan la calidad de vida en el trabajo, garantizando equidad en cuanto a
remuneraciones y entornos laborales saludables, favoreciendo un clima de
respeto, buen trato y libre de todo tipo de discriminacion, resguardando la
dignidad y cuidado de todas las personas que laboran en la institucién,
independiente de su calidad contractual, estamentos y funciones.

La Subsecretaria genera acciones con la finalidad de brindar apoyo a sus
funcionarios y a su grupo familiar, en el ambito social y recreativo cultural,
procurando con ello mejorar su calidad de vida, de modo que los/as
funcionarios/as se desempefien en condiciones de dignidad, eficiencia, mérito
e innovacion, contribuyendo al establecimiento de relaciones cooperativas
entre la direcciéon y los funcionarios/as.

La Subsecretaria de Educacién, se compromete a promover y contribuir
a una adecuada conciliacion de la vida personal/familiar y con el
trabajo, tendiente a lograr un mayor equilibrio de las diversas
responsabilidades de las personas, desarrollando iniciativas orientadas
a la implementacién de buenas practicas laborales. En este sentido, se
podran desarrollar programas de calidad de vida laboral, que consideren,
manejo de estrés, programas de rehabilitacién de drogas y alcohol y acciones
de capacitacién de educacidn financiera, entre otros.

Para lo anterior, se fortalece al Servicio de Bienestar y otras instancias
existentes en la institucidn, con el objeto de crear mejores condiciones de vida
para los funcionarios(as).



7. Ambientes Laborales

La Subsecretaria de Educacion, promueve ambientes laborales saludables, que
permiten a las personas desarrollar su trabajo en forma mas eficiente y eficaz,
contribuyendo al logro de obijetivos institucionales y mejores servicios a la
ciudadania.

La Subsecretaria desarrolla procedimientos y acciones para generar ambientes
laborales basados en el respeto y buen trato que favorezcan el compromiso,
motivacion, desarrollo y mejora en el desempefio de las personas.

Del mismo modo, fomenta una cultura preventiva y de autocuidado en
materias de seguridad y salud ocupacional/laboral, garantizando el adecuado
funcionamiento del Comité Paritario de Higiene y Seguridad y Ia
implementacion de su respectivo plan anual de trabajo y sus acciones
vinculadas.

La organizacion adopta las medidas destinadas a mantener un ambiente de
trabajo de mutuo respeto entre todas las personas que se desempefian en la
institucion, mediante acciones que promueven una cultura organizacional de
buen trato. En este sentido, se consideran los aspectos relacionados con la
dignidad humana, buen trato, respeto y no discriminaciéon al evaluar el
desempenio laboral de las personas.

a) Clima y/o gestion de Riesgos Psicosociales

La Subseretaria realiza evaluaciones periddicas de clima organizacional o de
factores de riesgos psicosociales, resguardando la participacion vy
confidencialidad de la informacién, con el fin de identificar principales brechas
y fortalezas que permitan disponer de informacion fundada y sistematica, e
implementa programas de intervencion y/o de gestién de clima, para
contribuir y fortalecer los ambientes y condiciones laborales.

b) Conciliacion de la vida personal y familiar con el trabajo

La Subsecretaria de Educacion, desarrolla acciones de conciliacién para
compatibilizar las responsabilidades laborales con las familiares y personales



de sus funcionarios/as, en base a la identificacion de la estructura y
funcionamiento de la institucidon, caracteristicas socio-demograficas,
principales tensiones conciliatorias, disponiendo de programas de trabajo
para su gestion y de un protocolo de conciliacidon formalizado.



c) Bienestar

La Subsecretaria de Educacidn, entiende la politica de Bienestar como
una funcién de apoyo a la gestién de personas, orientada a estimular el
valor de la solidaridad al interior de la organizacidn. En este sentido, a
través de su Servicio de Bienestar, se compromete a desarrollar
estrategias destinadas a abordar el mejoramiento de la calidad de vida
del trabajador y de sus familias, a través de una gestién participativa,
eficiente, oportuna y proactiva, que responda a las necesidades vy
expectativas de desarrollo personal de las personas.

A través de esta Unidad, la Subsecretaria ayuda a promover la satisfacciéon de
necesidades de las personas y de sus familias, en dmbitos tales como la salud,
educacioén, cultura, entretencién, vivienda, y otras, procurando contribuir a su
bienestar integral.

Todas las personas que trabajan en la organizacion  tienen derecho de
participar de las acciones, planes y programas de bienestar institucional, de
acuerdo a normativas vigentes y disponibilidad presupuestaria

d) Prevencion del Maltrato, Acoso Laboral y Sexual

La Subsecretaria garantiza la proteccion de la dignidad de las personas,
mediante el desarrollo de acciones para la prevencion del acoso laboral y
acoso sexual, y el adecuado tratamiento de situaciones que podrian atentar
en su contra.

En este contexto, la institucion define y ejecuta actividades de difusion y
promocién del buen trato y respeto a las personas, los derechos y deberes
funcionarios y la probidad administrativa, como también, dispone de un
procedimiento formalizado de denuncia y sancidn del maltrato, acoso laboral
y sexual.

8. Rol de Jefaturas y Personas con personal a cargo

Quienes desempefian funciones de jefatura o encargados de equipos de
personas en la Subsecretaria de Educacidn, deberan realizar su gestion a



través de estilos y practicas de gestion motivadoras, participativas y que
contribuyan a la formacién de sus colaboradores, como, asimismo, desarrollar
liderazgos positivos y responsables de ambientes laborales sanos,
promoviendo buenas practicas laborales con respeto a la dignidad de las
personas.

La Subsecretaria define el rol de jefatura y el estilo de liderazgo esperado, en
apego a la estrategia y valores institucionales, y se compromete a fortalecer
sus habilidades directivas a través de un programa y/o acciones de formacion
y evaluando su desempefio de acuerdo a estas definiciones y al apoyo técnico
del Departamento de Gestién de Personas.

Es deber de las jefaturas adoptar las medidas necesarias para motivar e
involucrar al personal de su dependencia, estimulando el trabajo en equipo y la
adhesién con la misidn y objetivos institucionales en el desarrollo de la gestién.
Lo anterior implica generar instancias de planificacidon participativas y de
evaluacidn y coordinacién, donde se considere las propuestas, inquietudes o
aportes de todos los integrantes del equipo.

9. Relaciones Laborales

La Subsecretaria de Educacién basa las relaciones laborales en el didlogo, la
participacién, la prevencién y resolucion de conflictos y el intercambio de
informacién o conocimiento entre la Direccion y los representantes de los
funcionarios/as.

En este sentido, las buenas relaciones laborales contribuyen al buen trato y
ambientes laborales saludables, fortalecen la confianza y comunicacién entre
los equipos y promueven la calidad de vida laboral, con lo cual, facilita un mejor
desempeiio individual y colectivo.

La Subsecretaria de Educacion reconoce en sus trabajadores el foco de su
gestion, asi como los protagonistas del cambio. En tal sentido, valora la
participacién como un elemento estratégico que favorece y fortalece el
desarrollo institucional y contribuye al mejoramiento de la gestidn interna.

Para lo anterior, el servicio declara el reconocimiento explicito a la Asociacidn
de Funcionarios como interlocutor valido de las necesidades vy



demandas de los funcionarios(as) y su compromiso a respetar y facilitar los
derechos laborales y las acciones que emanen de esta representacion,
comprometiéndose al establecimiento de instancias de trabajo periddicas con
las maximas autoridades del servicio y/o la jefatura de gestién de personas, en
la que se abordaran y desarrollaran agendas de trabajo anuales y tdpicos
estratégicos de la organizacién, como también, el cumplimiento de los desafios
operacionales, los ambientes laborales y las tensiones naturales que se originan
en el dmbito laboral.

La Subsecretaria de Educacién genera espacios de informacién, conversacién y
opinién funcionaria, respecto de aspectos de la gestidn institucional, de manera
especial acerca de iniciativas de interés para el devenir ministerial.

10. Egreso

La Subsecretaria de Educacién valora el aporte realizado por las personas a lo
largo de su ciclo de vida laboral, razén por lo cual, cautela que su egreso, con
independencia de su causal, sea en condiciones de respeto y transparencia,
abordando este proceso con especial preocupacion por la persona, por su
equipo de trabajo directo y por el conjunto de la institucién.

Del mismo modo, se desarrollara este proceso procurando que cuenten con el
apoyo humano y técnico que requieran, el que se traducird especialmente en
asesoria previsional, y apoyo emocional, tanto al personal, como a su familia,
situacidn esta Ultima en caso de fallecimiento del funcionario(a).

La Subsecretaria disefia acciones para gestionar adecuadamente el egreso de
las personas, que contemplan, entre otros, estrategias de comunicacién, y
acompafiamiento, basandose en el respeto a la dignidad de las personas.
Ademas, gestionara la transferencia de conocimientos desde aquellas personas
gue se retiran de la organizacién, y cuando ello lo amerite, el debido
reconocimiento por su aporte al servicio publico.

Cuando las razones de egreso, corresponden a decisiones institucionales, el
Servicio, las jefaturas y el area de gestion de personas deberan cumplir los
lineamientos emanados a través de circulares o instrucciones especificas al
respecto.



11. Comunicacion Interna

La Subsecretaria de Educacidn consciente del rol estratégico que Ia
comunicacion representa para la gestion institucional, y particularmente para
la gestidon de personas, asi como del derecho que tienen estas en este ambito,
fortalecerd los mecanismos e instrumentos de comunicacién institucional, de
modo de hacer participe al personal acerca de los eventos que marcan el
desarrollo del servicio.

De esta manera, generard y fortalecerd redes de comunicacién, que favorezcan
la interaccion y/o coordinacién multidireccional, de todas las dependencias, de
modo de apoyar el cumplimiento de la misidn y los ejes estratégicos de la
Subsecretaria de Educacion.

Cabe tener presente, el rol central que deben desarrollar las jefaturas directas
en este propdsito, dada la cercania con sus colaboradores y la responsabilidad
gue tienen ante las autoridades y sus colaboradores, respecto de la gestion de
los recursos puestos a su disposicién, la informacidn entre estos. Por lo que
deben cautelar que la calidad de la informacidn es entregada/recibida de
manera oportuna, veraz y completa

12. Desarrollo Organizacional

La Subsecretaria de Educaciéon consciente de los esfuerzos y desafios
institucionales que impone el proceso de Reforma Educacional disefiara e
implementard, de manera participativa, estrategias de mediano y largo plazo,
gue permitan evaluar y efectuar los ajustes estructurales y funcionales que sea
necesario para responder efectivamente a los requerimientos proyectados.

De igual modo, realizard estudios que permitan identificar y orientar
alternativas de intervencidn sobre la planificacion y practicas de trabajo, asi
como sobre los climas laborales, relaciones interpersonales, sistemas de
comunicacion y sistemas de informacion que sean congruentes con los
requerimientos previsibles e imprevisibles futuros.



Lo anterior, desde la perspectiva que el desarrollo organizacional es un proceso
continuo de cambio planificado que obliga a las instituciones a la permanente
busqueda de estrategias que permitan enfrentar de mejor manera su
adaptacion al entorno.

Por otra parte, la Subsecretaria concibe que los cambios organizacionales se
favorecen y producen a través de las personas, por lo que es necesario
gestionar integradamente aspectos politicos, técnicos y humanos, de modo de
lograr mayor flexibilidad y éxito en el proceso de cambio y adaptacién.



ANEXO:
Propuesta de Lineas de accion / Acciones claves
segun directriz

Reclutamiento y Seleccidn:

Se identifican los siguientes tipos de procesos: Concursabilidad,
Presentacién de antecedentes, Contratacién directa y fundada, segun el
caso, interno/externo, segun naturaleza del cargo.

La Calidad Juridica del Cargo, determinard el tipo de proceso a aplicar:

Cargos de exclusiva confianza: Seran provistos de acuerdo con las
prerrogativas legales de la autoridad, asegurando que los candidatos
cumplan con las competencias requeridas para el desempefio de su
cargo.

Cargos de Tercer Nivel Jerdrquico: Seran provistos conforme con la
normativa legal, teniendo presente que los candidatos cuenten con las
competencias requeridas para el desempefio de su cargo.

Cargos de Jefaturas/Encargados de equipo: Serdn provistos
prioritariamente, mediante mecanismo de concursabilidad interna,
pudiendo participar los funcionarios(as) que cumplan con los requisitos
establecidos en las bases.

Cargos de la planta de funcionarios: Seran provistos en primer lugar y
cuando asi lo amerite, por Concursos de Encasillamiento y en segundo
lugar, por Concursos de Provisién Publicos, tal como lo establece la
normativa vigente.

Provision de cargos a contrata: La Subsecretaria de Educacién
desarrollara procedimientos técnicos de seleccion, como mecanismo para
asegurar la aplicaciéon de criterios objetivos, transparentes y conocidos.



d)

a)

Induccion

La Subsecretaria deberd implementar, con la oportunidad debida, un
Programa de Induccién para toda persona que sea contratada, el que
tendra como finalidad, acortar los tiempos de integracién del funcionario
tanto a su puesto de trabajo como a la Institucién, permitiendo clarificar
expectativas y su identificacién con la organizacion.

El Departamento de Desarrollo y Gestién de Personas y las jefaturas
encargadas del area en las Regiones y Provincias segln corresponda,
deberan proporcionar a la persona recién ingresada, informacion general
relativa al funcionamiento global del Ministerio: Misién, Visidn, Valores,
Objetivos, deberes, derechos y beneficios. Ademds de aquellos que sean
pertinentes y significativos, de acuerdo al cargo a desempeiiar.

Serd responsabilidad de la jefatura directa, proporcionar induccién tanto a
las personas que por licencias médicas u otras razones permanecieron
alejadas de la Subsecretaria, y se incorporan o reincorporan al equipo de
trabajo, como también a aquellas que asumen nuevas funciones. Se debera
realizar una induccién especifica relativa al drea de su desempefio:
funciones, objetivos, metas, y recursos, presentacion del equipo de trabajo
y, especialmente definir en forma clara el ambito de sus responsabilidades,
funciones, procedimientos y tareas especificas que le corresponderd
realizar, los que serdn insumos relevantes para la evaluacién del
desempeno del funcionario.

El Programa de Induccidn contempla encuesta de satisfaccion, de tal forma
gue se constituya en insumo que permita perfeccionarlo.

Capacitacion

Todas las personas que trabajan en la Subsecretaria de Educacion,
independientemente de su calidad juridica, tienen derecho de participar de
las acciones de capacitacion que se programen anualmente, lo que implica
la participacion en las actividades de capacitacidn, en las que se adquiere el
compromiso de aprobar el Programa correspondiente.



b)

b)

Para disefiar los programas anuales de capacitacion, la Subsecretaria de
Educacion contara con un sistema, que permita detectar
participativamente las necesidades de desarrollo, asi como, priorizarlas
para la validacidn de la autoridad respectiva. Este sistema estd constituido
por el Comité Bipartito Nacional de Capacitacion y los Comités Regionales.
Las jefaturas directas también son responsables de identificar las
necesidades y gestionar la capacitacién, de sus colaboradores, apoyado
principalmente por el Departamento de Gestion de Personas o los
Departamento de Administracién Regional, segln corresponda. En esta
perspectiva son responsables de otorgar las facilidades necesarias para que
el personal participe en los programas de capacitacion.

Los Comités Bipartitos de Capacitacion, deberan considerar vy
retroalimentarse de los resultados del proceso de Evaluacién de
Desempefio, para el disefio de programas especificos, destinados a
capacitar al personal en aquellas areas en que se ha detectado existen
brechas.

El Departamento de Desarrollo y Gestion de Personas debera llevar un
registro de las capacitaciones de los funcionarios, ya sea las proporcionadas
por el Servicio como aquellas financiadas por el funcionario(a), lo que
constituird un antecedente mds para el proceso de evaluacidon de
desempeiio y el ascenso o cambio de escalafén. De igual forma se operara
en el caso de obtenciones de Titulos de pre y post grado, en el entendido
que es un enriquecimiento para el Servicio. En ambos casos el
funcionario(a) debera informar a su jefatura directa y al Departamento de
Gestion de Personas. Todo lo cual, deberd quedar registrado en Ia
correspondiente Hoja de Vida Funcionaria.

Gestion del Desempeiio

La Subsecretaria de Educacién implementard un Sistema de Evaluacion de
Desempefio que favorezca al maximo la eliminacién de las apreciaciones
subjetivas del evaluador, para lo cual debera definir perfiles de cargo y
procedimientos de trabajo claros y conocidos, asi como estandares de
rendimiento.

Serd responsabilidad de cada jefatura directa, definir en conjunto con cada
una de las personas que le correspondera evaluar y, conforme con sus
competencias, experiencia y conocimientos, asignar sus funciones,
responsabilidades y metas, proporcionando los recursos tecnoldgicos,



c)

d)

a)

b)

financieros, tiempo y acompanamiento cuando se precise, para el logro de
los objetivos acordados.

Frente a situaciones laborales en que existan informes de desempefio
deficientes, las jefaturas directas deberan adoptar las medidas que
permitan corregir las conductas o desempefios insuficientes, otorgando la
posibilidad de mejorar.

Se deberd establecer, ademds, un procedimiento de coordinacién con los
Comités Bipartitos de Capacitacién correspondientes, de tal forma de
asegurar la capacitacion del evaluado en las areas deficientes. Para ello se
otorgara prioridad en los cupos de capacitacién y el compromiso de
asistencia del funcionario(a).

La subsecretaria de educaciéon deberd avanzar en la definicién de
parametros e instrumento(s) para evaluar el desempefio de las personas
contratadas bajo la modalidad de honorarios.

Desarrollo de Personas

Con la excepciéon de determinados cargos estratégicos, definidos por la
autoridad pertinente, la Subsecretaria de Educacion promoverd el
desarrollo de carrera a cargos de responsabilidad sobre la base de la
valoracion de la experiencia, y el potencial de funcionarios en virtud de los
méritos que éstos acrediten.

La Subsecretaria de Educacidon aplicard criterios que garanticen un
tratamiento equitativo tanto a nivel regional y nivel central, areas de
desempefio, como con respecto a los diferentes estamentos y funciones
desarrolladas en la institucion.

Se favorecera la realizacion de procesos de seleccién interna para la
provisién de vacantes y/o nuevas funciones asociadas a un cargo de la
dotacidn y de jefaturas de derecho que se creen. Incorporard mecanismos
gue permitan reconocer la experiencia calificada lograda por el personal
(capacitacién interna y afios de experiencia), procurando generar patrones
de equivalencia respecto de niveles de formacién, para participar en
procesos de seleccion de cargos intermedios dentro del mismo estamento,
y utilizar alternativas voluntarias de reubicacion de personal como
mecanismo prioritario para resolver necesidades de reposicién de cargos



e)

j)

c)

disponibles, entre quienes cumplan funciones equivalentes o bien,
cumplan los requisitos para el desempefio del cargo.

En los casos en que se generen reemplazos en funciones directivas o de
jefaturas o de personal con mayor grado, superiores a seis meses, la
Subsecretaria considerara asignar la remuneracidon que corresponda, al
funcionario(a) que asuma la funcién por ese periodo.

La Subsecretaria de Educacién disefiard y aplicara regularmente criterios y
un procedimiento conocido a nivel nacional, que permita asegurar la
transparencia y objetividad del proceso de aumento de grados del personal
a contrata, asi como cambios de funciones y/o dependencias (cuando
corresponda).

En relacién con los cambios de remuneracién o traspaso a la contrata de
personal a honorarios, la Subsecretaria de Educacién disefiard y aplicara
regularmente criterios y un procedimiento conocido a nivel nacional, que
permita asegurar la transparencia y objetividad del proceso de
mejoramiento de este personal.

Calidad de Vida Laboral

La Subsecretaria de Educaciéon se compromete a retribuir el trabajo de su
personal, independientemente de su calidad juridica, con remuneraciones,
beneficios y oportunidades de desarrollo laboral, equitativos de acuerdo a
las funciones y responsabilidades a cargo.

La Subsecretaria promovera y desarrollara iniciativas dirigidas a valorar y
recompensar los aportes realizados por sus integrantes respecto del
cumplimiento de los objetivos y metas institucionales, asi como respecto
de la seguridad institucional, o clima y convivencia laboral.

La Subsecretaria desarrollard planes y programas dirigidos a promover y
consolidar una cultura de prevencién y promocién de la salud, autocuidado
y cuidado del ambiente en sus trabajadores, para lo cual, fortalecera un rol
proactivo, que en este ambito corresponde entre otros, a los Comités
Paritarios de Higiene y Seguridad, como instancia de participacién vy
propuesta en todas las dependencias, respecto del cumplimiento de las
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c)

condiciones de seguridad, y de proponer medidas de prevencién vy
promocién de acciones de mejoramiento de los ambientes laborales.

La Subsecretaria de Educacién, reconoce su responsabilidad por la
seguridad de sus funcionarios y beneficiarios del sistema, por lo cual, se
compromete a implementar un Plan de Emergencias y constituir Comités
de Emergencias en todas las dependencias del pais.

La Subsecretaria implementara un sistema permanente de evaluacion y
seguimiento de la atencién médica que brindan los servicios médicos de las
Mutuales de Seguridad vy, establecerd los mecanismos de denuncia para
apoyar a los trabajadores que sean objeto de negligencia médica.

La Subsecretaria promovera y desarrollard programas de formacién
orientados a consolidar en las jefaturas y encargados de equipos de trabajo
liderazgos efectivos, climas y ambientes de trabajo armdnicos, basados en
el respeto, colaboracidn, y confianza mutua.

Ambientes Laborales

La Subsecretaria se compromete a promover y contribuir a una adecuada
conciliacion de la vida personal, familiar y laboral, tendiente a lograr un
mayor equilibrio de las diversas responsabilidades de las personas,
desarrollando iniciativas orientadas a la implementacion de buenas
practicas laborales.

La Subsecretaria garantizara la proteccién de la dignidad de las personas,
mediante el desarrollo de acciones para la prevencién del maltrato, acoso
laboral y sexual, y el adecuado tratamiento de estas situaciones. Con este
propdsito desarrollard actividades de difusién y promocion del buen trato y
respeto a las personas, los derechos y deberes funcionarios y la probidad
administrativa y consolidara los procedimientos para acoger, resolver y
sancionar las denuncias del personal respecto de maltrato, acoso laboral
y/o sexual.

La Subsecretaria propiciara instancias de reconocimiento y de difusidn de
los aportes y logros colectivos (equipos), como individuales, a través de
oportunidades de desarrollo, capacitacion/formacion, anotaciones de
mérito, entre otras acciones que sobre la materia se desarrollen.
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La Subsecretaria mantendrd un programa de reconocimiento al personal
que cumpla afos de Servicio en la Institucion, para lo cual proveera en
igualdad de condiciones para todo el pais, los recursos necesarios para que
las actividades y presentes recordatorios que se entreguen en la ocasion,
aseguren la equidad y significacién que el evento amerita.

La Subsecretaria implementard un programa de estimulo, para aquellas
unidades de trabajo cuya tasa de accidentabilidad en el afio calendario, sea
cero.

La Subsecretaria se compromete a difundir peridédicamente informacién
sobre perspectiva de género de modo de instaurar una cultura de respeto e
igualdad entre su personal.

Del mismo modo, se compromete a difundir regularmente los derechos
relacionados con la protecciéon a la maternidad y derechos parentales.

La Subsecretaria se compromete a través de sus jefaturas, a dar estricto
cumplimiento a la normativa vigente, otorgando un trato digno vy
respetuoso a las y los trabajadores que hagan uso de estos derechos.

Rol de Jefaturas y Personas con personal a cargo

La Subsecretaria promovera la permanente comunicacion e informacion de
las jefaturas hacia el personal que lideran, a través de metodologias
colectivas e individuales.

Las jefaturas de la organizacién, asumiran el compromiso de establecer
técnicas de trabajo en equipo, de manera de garantizar la colaboracién y
sinergia que estos métodos favorecen.

Relaciones Laborales

La Subsecretaria promovera la instalacién de instancias representativas, de
participacién y analisis, respecto de aspectos de la gestion institucional,
que aseguren que todos los integrantes de la institucidon, conozcan el
estado de avance y dialoguen en torno a los principales desafios
institucionales, objetivos y metas de gestion, favoreciendo la comunicacién
multidireccional y una dindmica de retroalimentacion permanente.
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Del mismo modo, la Subsecretaria se compromete a promover que las
relaciones laborales entre los distintos actores del Ministerio se desarrollan
en forma transparente, basadas en las prioridades institucionales y los
planes de trabajo, asi como acerca de las diferencias y/o conflictos
emergentes.

Egreso

Respecto de las personas que se acogen a retiro para iniciar un proceso de
jubilacién, la Subsecretaria, a través del Departamento de Desarrollo y
Gestion de Personas dispondrd de un programa permanente de asesoria
previsional y acompafiamiento, para facilitar su traspaso al sector pasivo.
De igual forma, deberd mantener informacion actualizada respecto de los
beneficios legales, asignaciones especiales de retiro y fechas mas
adecuadas para que puedan adoptar decisiones correctas.

Por su parte, a través del servicio de Bienestar, desarrollard acciones de
orientacién legal, y apoyo emocional a los familiares, en caso de
funcionarios(as) que fallezcan estando en servicio activo.

En caso de desvinculacion no voluntaria (término anticipado de contrato)
de personal de la Subsecretaria, este proceso se ajustara a lo establecido
en la normativa vigente.

Comunicacion Interna

La Subsecretaria de Educacion disefiara un sistema de Comunicacidn
interna, de manera de fortalecer las actuales estrategias y canales de
comunicacion, que permitan informar e incorporar de manera mas efectiva
al personal en los dmbitos de gestion institucional. Esta comunicacion se
desarrollarad utilizando todos los medios actualmente disponibles, como
correo electréonico, medios escritos y especialmente a través de las
jefaturas directas.

Del mismo modo, se favorecera la realizacidn regular de practicas
institucionales que aseguren la transferencia de informacién a todos los
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miembros de la organizacién, dependiendo de la naturaleza y especificidad
de las temdticas a abordar, tales como, reuniones periddicas, coloquios,
presentaciones trimestrales de la autoridad, encuentros zonales vy
estamentales.

La Subsecretaria de Educacidon desarrollard regularmente programas de
formacién dirigidos a que las jefaturas directas desarrollen y apliquen
habilidades comunicacionales efectivas.

Desarrollo Organizacional

La Subsecretaria de Educacidon disefara e implementara programas de
entrenamiento y formacién que permitan a su personal adquirir las
competencias y habilidades requeridas para abordar efectivamente los
desafios institucionales previstos.

La Subsecretaria de Educacidn desarrollard regularmente “mapeo

|II

institucional” de modo de detectar aquellos cargos y funciones claves y
estratégicos para el desarrollo y cumplimento de los desafios previstos.
Congruentemente con esto realizara estudios que permitan detectar a
aquellas personas con mayores competencias o talentos, de modo de
capacitarlos para asumir nuevos roles para enfrentar los nuevos desafios.

Del mismo modo, se disefiara e implementara, en todas las dependencias,
y con la participacion mas representativa, un sistema de captacion vy
recopilacion de iniciativas que permitan potenciar la gestidn institucional,

asi como abordar los nuevos desafios.



