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VISTOS:

La Ley N° 18.993, que cred este Ministerio; el
D.S. N° 7, de 1991, de esta Secretaria de Estado, que aprobd su Reglamento Organico; la
Ley N° 19.882, que regula Nueva Politica de Personal a los funcionarios publicos que indica;
la Ley N® 19.880 de Bases de los Procedimientos Administrativos que rigen a los Organos de
la Administracién del Estado; el DFL N° 1/19.653, que fijé el texto refundido, coordinado y
sistematizado de la Ley N° 18.575, Orgdanica Constitucional de Bases de la Administracion
del Estado; el DFL N° 29, de 2004, del Ministerio de Hacienda, que fija el texto refundido,
coordinado y sistematizado de la Ley N° 18.824, sobre Estatuto Administrativo; el
Instructivoe Presidencial N° 001, de 2015 sobre Buenas Practicas Laborales en Desarrollo de
Personas en el Estado; la Ley N° 19.880 de Bases de los Procedimientos Administrativos que
rigen a los Organos de la Administracién del Estado; Oficio Ordinario N° 3921, de 2016, del
Servicio Civil, sobre implementacién del Instructivo Presidencial sobre Buenas Practicas
Laborales en Desarrollo de Personas en el Estado; la Resoluciéon N° 31, de 11 de marzo de
2014, del Ministerio Secretaria General de la Presidencia, en concordancia con lo dispuesto
en el Decreto N° 97, de 19 de agosto de 1997 y la Resolucion N° 1.600, de 2008, de la
~ Contraloria General de la Repiblica, que fijé normas sobre exencion del tramite de toma de

razén y

CONSIDERANDO:

1. Que, mediante Instructivo Presidencial N°
001, de 26 de enero de 2015, se establecen las Buenas Practicas Laborales en Desarrollo de
Personas en el Estado, el cual tiene por objetivo reafirmar la voluntad del Estado, en su rol
de empleador, en cuanto a impulsar politicas y medidas contra la discriminacién laboral, que
tiendan a promover la igualdad de oportunidades y de trato en el empleo en el sector
plblico, favoreciendo el desarrollo de politicas de recursos humanos en los servicios de la
Administracion Central del Estado. Para ello, la sefialada politica debe estar alineada al
cumplimiento de la funcién administrativa, la estrategia y objetivos de cada institucion.

2. Que, por Oficio Ordinario N° 3921, de 27 de
diciembre de 2016, del Servicio Civil, sobre la Implementacién del Instructivo Presidencial
Sobre Buenas Practicas Laborales en Desarrollo de Personas en el Estado, en el cual
establece que las instituciones publicas deberan desarrollar acciones para generar ambientes
laborales basados en el respeto y buen trato que favorezcan el compromiso, motivacién y
mejora del desempefio de las personas que en ellos trabajan, siendo una de las acciones la
elaboracién de la Politica de Gestidén y Desarrollo de Personas. :

3. Que, la necesidad de esta Secretaria de
Estado de contar con una herramienta que guie las decisiones en materia de gestién y
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desarrollo de las personas, como asimismo, la decisién de la autoridad de definir el contexto
institucional centrado en las personas como el eje central para lograr resultados optimos en
la gestién ministerial.

4. Que, en consecuencia, la presente
Resolucién tiene por objeto aprobar la “Politica de Recursos Humanos del Ministerio
Secretaria General de la Presidencia”.

RESUELVO:

1°, Apruébase la “Politica de Recursos
Humanos del Ministerio Secretaria General de la Presidencia”, cuyo texto es el siguiente:

“pOLITICA DE RECURSOS HUMANOS
Ministerio Secretaria General de la Presidencia
Departamento de Recursos Humanos
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I Introduccién

El Ministerio Secretaria General de la Presidencia (MINSEGPRES), tiene el agrado de
presentar a continuacion su Politica de Recursos Humanos, enfocada en la mejora de fa
gestion del Servicio en cuanto a los procesos y procedimientos que el Ciclo Laboral de los
funcionarios debe involucrar, para fomentar permanentemente la eficiencia, fa eficacia, la
mejora continua y la calidad de vida de su personal.

La presente Politica de Recursos Humanos, tiene como propésito crear valor a la gestion
Institucional vy contribuir al desarrollo de las personas en coherencia con la Mision y
Objetivos Estratégicos de nuestro Ministerio, conjuntamente manifestamos que nuestros
funcionarios son el componente mas valioso de esta Secretaria de Estado.

Esta Politica, se enmarca de acuerdo a las directrices del Instructivo Presidencial N° 01, de
2015, sobre Buenas Practicas Laborales en Desarrollo de Personas en el Estado y
orientaciones de la Direccién Nacional del Servicio Civil, especificamente a generar
condiciones en post de la Modernizacién del Estado, Respeto a la Dignidad Humana,
Fomentar el adecuado funcionamiento y desarrollo de los distintos ambitos en Recursos
Humanos, considerando ambitos, tales como, Procesos de contratacion transparentes,
Proceso de Induccidn Institucional, Proceso de Gestion del Desempeio Individual con
Retroalimentacion, Gestion de la Capacitacién, Procesos de Movilidad Interna en base a
criterios de transparencia, no discriminacién y mérito, Gestion de Ambientes Laborales
Saludables basados en el respeto y buen trato que favorezcan el compromiso, motivacion,
desarrolio y mejora en el desempefio de las personas, Calidad de Vida Laboral y Familiar,
Gestién de las Relaciones Laborales sustentadas en el dialogo, resguardo de fos derechos
funcionarios y fomentar participacién de los funcionarios y Asociacién de Funcionarios,
Potenciar el Rol de Jefaturas y Personas con personal a cargo basados en liderazgos
motivadores, positivo, responsables, comprometidos con el buen trato y ambientes laborales
5anos.

La formulacién de este documento, sefiala una breve descripcion de los procesos y
procedimientos que efecttia el Departamento de Recursos Humanos del Ministerio Secretaria
General de la Presidencia, sus lineamientos especificos que guian la gestion de personas al
interior del Ministerio y, por otra parte, establece orientaciones y directrices para quienes
tienen responsabilidades en la conduccién de personas, como también, para todas las
personas que se desempefian en MINSEGPRES.

Es importante sefialar que estd Politica corresponde al resuftado del trabajo del
Departamento de Recursos Humanos, en conjunto con la Asociacién de Funcionarios de

MINSEGPRES y Mesa de Trabajo del Instructive Presidencial N° 01.

Cabe sefialar, que el presente documento sera revisado anualmente y actualizado en caso
gue corresponda incorporar criterios, segun las necesidades propias del Servicio.

II. Antecedentes del Ministerio Secretaria General de la Presidencia

El Ministerio Secretaria General de la Presidencia es un Organo Publico, creado a través de la
Ley N©18.993, con fecha 21 de agosto de 1990 y Decreto Supremo N°7, de fecha 22 de
noviembre de 1991, gque aprueba el Reglamento Organico de MINSEGPRES.

Nuestro Ministerio es el encargado de realizar funciones de coordinacién y de asesorar
directamente al Presidente (a) de la Republica, al Ministro del Interior y a cada uno de los
Ministros, sin alterar sus atribuciones proveyéndoles, entre otros medios, de las
informaciones y andlisis politico — técnicos necesarios para la adopcién de las decisiones que
3 :




procedan.

Corresponderd especialmente al Ministerio Secretaria General de la Presidencia de la
Republica:

a)

b)

e)

Prestar asesoria al Presidente (a) de la Reptblica, al Ministerio del Interior y a cada uno
de los Ministros, en materias politicas, juridicas y administrativas, como asimismo,
asesorar al Presidente (a) de la Republica, al Ministerio del Interior y demas Ministros,
cuando asi lo requieran, en lo que se refiera a las relaciones del Gobierno con el Congreso
Nacional; como también con los Partidos Politicos y otras organizaciones sociales e
instituciones de fa vida nacional, en coordinacién con el Ministerio Secretaria General de
Gobierno.

Propender al logro de una efectiva coordinacién programdtica general de la gestion de
Gobierno.

Actuar, “Por orden del Presidente (a) de la Republica”, mancomunadamente con otros
Ministerios, y a través de ellos, con los Servicios y Organismos de la Administracién de
Estado.

Efectuar estudios y andalisis de corto y de mediano plazo relevantes para las decisiones
politicas y someterlos a la consideracién del Presidente (a) de la Republica y del Ministro
del Interior.

Informar al Ministro del Interior respecto de fa necesidad de introducir innovaciones a la
organizacién y procedimientos de la Administracion del Estado.

La estructura funcional del Ministerio Secretaria General de la Presidencia de la Republica,
esta conformado de la siguiente manera:

v Gabinete Ministio.

¢+ Gabinete Subsecretaria
- Unidad Fiscalia Interna
- Unidad Auditoria Interna
- Unidad Control y Gestion
- Comisidén Defensora Ciudadana y Transparencia Administrativa
- Modernizacion y Gobierno Digital
- Consejo Auditoria Interna General de Gobierno
- Consejo Nacicnal de la Infancia

v Division Juridica — Legislativa
v Divisién Coordinacion Interministerial
v Dijvisién de Estudios

v Divisién Relaciones Politicas e Institucionales
- Oficina Nacional de Asuntos Religiosos

+  Divisién Administracion General
- Departamento de Recursos Humanos
- Departamento de Presupuesto y Finanzas
- Departamento de Bienes y Servicios
- Departamento de Informatica
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III, Estructura Orgdnica (Funcional) Ministerio Secretaria General de Ia
Presidencia
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IV. Misiéon y Objetivos Estratégicos del Ministerio Secretaria General de la
Presidencia:

La gestidn del Ministerio Secretaria General de la Presidencia, se guia a partir de su Mision
Institucional, a saber:

Asesorar directamente a la Presidenta de la Republica, al Ministro o Ministra del Interior y al
conjunto de los Ministros y Ministras en materias politicas, juridicas y administrativas, a fin
de contribuir a la oportunidad y calidad de sus decisiones y apoyarlos en el ejercicio de sus
funciones colegisladoras, proveyéndolos de la informacién politico-técnica necesaria para una
adecuada coordinacién programatica. Ademds, realizar funciones de coordinacién
interministerial y con el Congreso Nacional, con el propdsito de imprimir eficiencia y
coherencia a la accion gubernamental.

Con el propésito de cumplir plenamente la Misién declarada, MINSEGPRES, ha establecido los
siguientes Objetivos Estratégicos:

1. Prestar asesoria a la Presidenta de la Republica y a los Ministros, en materias
politicas, juridicas y administrativas; asi como en el estudio, anélisis y formulacién de
propuestas de leyes o modificaciones constitucionales, legales y administrativas.

2. Lograr una efectiva coordinaciéon programdtica, monitoreo y seguimiento de la
gestion del Gobierno.




3. Asesorar a la Presidenta de la Republica v a los Ministros, en fas relaciones del
Gobierno con el Congreso Nacional; como también con los partidos politicos y otras
organizaciones sociales e instituciones de la vida nacional.

4. Efectuar estudios y analisis relevantes para las decisiones politicas del gobierno,

5. Ampliar v mejorar el funcionamiento del sistema democratico fortaleciendo la
parficipacion de la ciudadania, la defensa de los derechos de los ciudadanos, Ia
probidad y la transparencia de las actuaciones de las autoridades.

6. Modernizar el Estado mejorando el acceso de fos ciudadanos a la informacion y
documentacion requerida para su desarroflo.

7. Proponer una nueva institucionalidad en materia de infancia y adolescencia.

8. Asesorar en la defensa constitucional y legal actos dictados en ejercicio de /a
potestad legislativa o reglamentaria de la Presidenta de la Republica, tanto ante el
Tribunal Constitucional y Tribunales Superiores de fa Reptiblica, como ante la
Contraloria General de la Republica.

V. Definicién Estratégica del Ministerio Secretaria General de Ia Presidencia

El Ministerio Secretaria General de la Presidencia promoverd, a través de su quehacer
Institucional habitual y de acciones especificas la revalorizacién de fa funcién pablica, donde
prevalezca el buen trato, en condiciones laborales dignas, que actué con transparencia y que
permita fortalecer a este Servicio como innovador y contar con funcionarios y funcionarias
debidamente reconocidos y preparados, capaces de aportar con Sus experiencias y
rmotivaciones al mejoramiento de procesos, bienes y servicios. Para ello, es necesario
generar buenas practicas en desarrolfo de las personas, con el propdsito de garantizar en los
servidores publicos que aqui laboran la posesion de atributos, tales como el mérito, eficacia
en el desempefio de sus funciones, innovacion, responsabilidad, probidad y adhesion a la
dignidad humana, eliminando todo trato prepotente, irrespetuoso o discriminatorio al interior
de esta Institucidn,

VI, Valores del Ministerio Secretaria General de la Presidencia

- Transparencia, a través de criterios técnicos, asegurando la probidad, no
discriminacion e igualdad de oportunidades y buen trato al interior del Ministerio,
garantizando el irrestricto respeto a la dignidad humana.

- Probidad administrativa, fomentar el principio de fa probidad administrativa, ef
cual consiste en observar, entre otras, una conducta funcionaria intachable, con
preeminencia del interés general sobre el particular.

- Calidad y Excelencia, orientada permanentemente al logro y la capacidad de
generar los resultados esperados, gestionando adecuada y oportunamente los
recursos para asegurar la calidad y oportunidad.

- Derechos Laborales, garantizar el estricto cumplimiento de las normas de
proteccion de funcionarias y funcionarios con responsabilidades parentales y
familiares.

- Buen clima laboral, que potencie espacios laborales estimulantes y colaborativos,
considerando una adecuada conciliacion de la vida personal y laboral para
incrementar el desarrollo y desempeiio de las personas y su contribucion a la cultura
organizacional.

- Espacios de Participacién, a través de instancias integradoras y garantizando el
pleno respeto de las prerrogativas legales que tiene la Asociacién de Funcionarios.

- Respeto, entre pares y jefaturas y funcionarios/as como valor fundamental de la
Politica de Recursos Humanos, asi como la creacion de lazos de confianza de modo de
establecer relaciones mas cooperativas.




VII.

Alcance de Ia Politica de Recursos Humanos

La presente politica, es aplicable e incorpora a todas/os las/os funcionarias, funcionarios y
personas que laboran en el Ministerio Secretaria General de la Presidencia, sin distincién de
estamentos, calidad juridica, ni grados.

VIIIL

IX.

b)

b)

c)

Objetivos de Ia Politica de Recursos Humanos
Objetivo General:

Establecer los procedimientos estratégicos de recursos humanos, que contribuyan al
cumplimiento de Ja Mision y objetivos del Ministerio Secretaria General de la
Presidencia, a través de lineamientos que favorezcan la toma de decisiones en la
gestion de personas de manera eficiente y eficaz, asegurando procesos transparente
e impulsando un empleo digno y buenas practicas laborales.

Objetivos Especificos:

Orientar el desempefio y desarrollo de las personas que laboran en MINSEGPRES, en
torno a la estrategia y valores declarados en la Politica de Recursos Humanos, para
contribuir al fogro de los objetivos Institucionales.

Desarrollar précticas y acciones en ef ambito del desarrollo en recursos humanos de
manera integrada, considerando las distintas dreas que conforman el ciclo laboral de
fas personas, de modo de cautelar la coherencia de sus diversos componentes y
evitar una gestion segmentada.

Generar condiciones y practicas en recursos humanos, que permitan potenciar las
capacidades y competencias de las funcionarias y funcionarios, logrando contribuir ef
desarrollo y desempefio, tanto individual como colectivo, para alcanzar los objetivos y
metas institucionales.

Desarrollar periédicamente estudios de riesgos psicosociales, e implementar
programas de intervencion para mejorar aquellos aspectos en que producto de las
evaluaciones efectuadas, se constaten rnayores riesgos de salud laboral.

Establecer acciones necesarias para establecer canales de comunicacién interna gque
fomenten las buenas relaciones entre pares, jefaturas y funcionarios/as, que
permitan fortalecer la confianza, credibilidad y estilos de liderazgo adecuados.
Promover el mejoramiento de la Calidad de Vida de las funcionarias y funcionarios,
impulsando acciones que mejoren las condiciones de trabajo y bienestar, propiciando
el sentido de pertenencia, de identidad y compromiso con MINSEGFPRES.

Actores y Roles

La Direccién del Servicio, es el principal responsable de liderar la conduccién e
implementacién de la Politica de Recursos Humanos, segun lo dispuesto en ef
Instructive Presidencial N°01, de 2015, sobre Buenas Practicas Laborales en
Desarroflo de las Personas, empoderando y fortaleciendo ef liderazgo de las jefaturas
y profesionales con personal a cargo, contribuvendo a la mejora continua, para el
cumpliimiento de la presente Politica, especialmente deberdn realizar acciones que
promuevan el respeto, la dignidad y valorizacion del empleo ptiblico.

Departamento de Recursos Humanos, serd el encargado de ejecutar los
procedimientos establecidos en la Politica de Recursos Humanos, facilitando
procedimientos para llevar a cabo el ciclo laboral de todos quienes laboran en
MINSEGPRES, actuando como asesor y socio estratégico de la Direccién y jefaturas,
garantizando la calidad técnica del disefio e implementacion de la presente Politica.
Asociacién de Funcionarios, de acuerdo a los lineamientos de fa Direccion
Nacional del Servicio Civil, serd la encargada de velar por el cumplimiento y




validacion del disefio e implementacion de la presente Politica, especialmente en lo
dispuesto en el Instructivo Presidencial N°01, de 2015, sobre Buenas Précticas
Laborales en Desarrollo de las Personas.

X. Marco Normativo

El marco normativo que rige la presente Politica de Recursos Humanos del Ministerio
Secretaria General de la Presidencia:

« Constitucién Politica de la Republica de Chile.
o ley N°16.744, de 1968, Establece Normas sobre Accidentes del Trabajo y Enfermedades

Profesionales.

e ley N©18.993, de 1990, Crea Ministerio Secretaria General de la Presidencia de la
Republica.

e ley NO 19.553, de 1998, que Concede Asignacién de Modernizacién y Otros Beneficios que
indica.

e Lley NO° 19,653, de 1999, Sobre Probidad Administrativa Aplicable de fos Organos de la
Administracion del Estado.

e ley N° 19.882, de 2003, Regula Nueva Politica de Personal a los Funcionarios Publicos.

e Ley N°20.000, de 2005, Sustituye Ley N°19.366, que Sanciona el Tréfico Ilicito de
Estupefacientes y Sustancias Sicotrdpicas.

e Ley N°20.005, de 2005, Tipifica y Sanciona el Acoso Sexual.

o Ley N°20.088, de 2006, Establece como Obligatoriedad la Declaracién Jurada Patrimonial de
Bienes a las Autoridades que Ejercen una Funcién Publica.

e ley N°20.205, de 2007, Protege al funcionaric que denuncie irregularidades y faltas al
Principio de Probidad,

e ley N°20.255, de 2008, Establece Reforma Previsional.

e ley N°20.285, 2008, Sobre Acceso a la Informacidon Pablica.

e ley N°20.399, de 2009, Otorga Derecho a Sala Cuna al Trabajador.

e Ley N°20.442, de 2010, Establece normas sobre la Igualdad de Oportunidades e Inclusién
Social de Personas con Discapacidad.

o Ley N°20.607, de 2012, Modifica el Cddigo del Trabajo, Sanciona las Practicas de Acoso
Laboral.

e Ley N°20.609, de 2012, Establece Medidas Contra la Discriminacion.

e Lley N°20.730, de 2014, Regula el Lobby y las Gestiones que Representan Intereses
Particulares ente las Autoridades y Funcionarios.

e ley N°20.830, de 2015, Crea el Acuerdo de Unién Civil.

e Ley N°20.880, de 2016, Sobre Probidad en la Funcién Publica y Prevencion de los Conflictos
de Intereses.

e Ley N°20.891, de 2016, Perfecciona el Permiso Postnatal Parental y el Ejercicio del
Derecho a Sala Cuna para las Funcionarias y Funcionarios Publicos.

e Ley 20.894, de 2016, Prorroga la Obligacion de Cotizar de los Trabajadores
Independientes y Adecua Normativa Previsional.

o Ley N°20.907, de 2016, Regula situacién del Trabajador dependiente que se desempefia
como Voluntario del Cuerpo de Bomberos.

e Decreto Supremo N°7, de 1991, Aprueba Reglamento Orgédnico del Ministerio Secretaria
General de la Presidencia.

e DFL 1, de 2001, Fija Texto Refundido, Coordinado y Sistematizado de la Ley N°18.575,
Orgénica Constitucional de Bases Generales de la Administracion del Estado.

e Decreto con Fuerza de Ley N°1, de 2003, Fija el Texto Refundido, Coordinado y
Sistemnatizado del Cédigo del Trabajo.

e« DFL 29, de 2005, Fija Texto Refundido, Coordinado y Sistematizado de /a Ley N°18.834,
Sobre Estatuto Administrativo.,

o Decreto Supremo N°54, de 1969, Aprueba el Reglamento para la Constitucion y
Funcionamiento de los Comités Paritarios de Higiene y Seguridad.

e Decreto Supremo N° 594, de 2000, Aprueba Reglamento sobre Condiciones Sanitarias y




Ambientales Basicas en los lugares de trabajo.

s Decreto 2421, de 1964, Fija el Texto Refundido de la Ley de Organizacion y Atribuciones
de la Contraloria General de la Republica.

s Decrefo Ley 3.500, de 1980, Establece Nuevo Sistema de Pensiones.

e Decreto N°97, de 1997, Establece Orden de Subrogancia del Cargo de Subsecretario
General de la Presidencia de la Republica.

e Decreto N°1825, de 1998, Reglamento de Calificaciones del Personal afecto al Estatuto
Adrninistrativo.

e Decreto N°91, de 2004, Madifica Reglarmento Especial de Calificaciones (REC) para el
personal del Ministerio Secretaria General de la Presidencia.

» Decreto 100, de 2005, Fija Texto Refundido, Coordinado y Sistematizado de la Constitucién
Politica de la Republica de Chile.

o Decreto 45, de 2006, Reglamento para la Declaracién Patrimonial de Bienes de la Ley
N©20.088

e Decreto 2, de 2016, Reglamento de la Ley N°20.880 sobre Probidad en la Funcién Publica y
Prevencion de los Conflictos de Intereses.

s Resolucién Fxenta N°1118, de 2009, Aprueba Reglamento Interno de Higiene y Seguridad
del Ministerio Secretaria General de la Presidencia.

e Resolucion Exenta N°1586, de 2011, Delega Funciones y Atribuciones que sefiala en cargo
gue indica.

s Resolucion Exenta N°1501, de 2015, Aprueba Modificaciones Jornada de Trabajo del
Personal del Ministerio Secretaria General de la Presidencia.

s Resolucion Exenta N°3745, de 2015, Complementa Resolucion N°1501 del Ministerio
Secretaria General de la Presidencia.

s Resolucién Exenta N°4287, de 2015, que Aprueba la Politica General de Seguridad de la
Informacion del Ministerio Secretaria General de la Presidencia.

*» Resolucion Exenta N°1879, de 2016, Aprueha Plan Horario de Jornada Ordinaria de Trabajo
y Sistemas de Control de Asistencia para el Personal del Ministerio Secretaria General de la
Presidencia.

o Instructivo Presidencial N°01, de 2015, sobre Buenas Practicas Laborales en Desarrollo de
fas Personas.

e Orientaciones para el disefio o redisefio de Politicas de Desarrollo de personas, de 2015, de
la Direccién Nacional del Servicio Civil.

XI. Directrices de Recursos Humanos

Las Directrices de la presente Politica, se enmarcan es con la Misién y Objetivos Estratégicos del
Ministerio Secretaria General de la Presidencia, asimismo se alinean con los procedimientos del
desarrolfo de las personas en su ciclo laboral, segtn lo dispuesto en el Instructivo Presidencial
N°01, de 2015, sobre Buenas Practicas Laborales en Desarrollo de las Personas.

1) Diseiio de los Puestos de Trabajo:
Este proceso corresponde al andlisis de los puestos de trabajo, especificamente de la

descripcién de cargo y funciones a desempeiiar, para lo cual se debera identificar y
especificar los perfiles de cargo, que facilitaran un desempefio eficiente, ademas permitir
conocer y comprender fos aspectos especificos def trabajo.

2) Procedimiento de Contratacién:

Este procedimiento seré aplicado en la contratacion de cargos de contrata o de
prestadores de servicios a honorarios. Sus pasos podrédn ser aplicados en los casos de
contratacion de personal de planta y de exclusiva confianza en la medida en que
complementen los procedimientos determinados legalmente para elfos y que la Autoridad
asf lo disponga.

En todos y cada uno de los pasos que se indican, el/la Jefe/a de Divisidn, Departamento o
Unidad que conduce el equipo en que se ha producido la vacante es el/la responsable de




su ejecucion, para lo que ademas contard con la asesoria directa del Departamento de
Recursos Humanos.

Formalizacion de la vacante, se producird en los siguientes casos:

a) Por renuncia voluntaria, es el acto en virtud del cual el funcionario/a manifiesta a Ia
autoridad que lo nombré ia voluntad de hacer dejacion de su cargo, segtn el art, 147 del
Estatuto Administrativo’,

b) Por obtencién de jubilacion, pensién o renta vitalicia en un régimen previsional, en relacion
al respectivo cargo publico, segiin art. 146, letra b) del Estatuto Administrativo.

c) Por salud incompatible, segin art. 151 del Estatuto Administrativo®,

d) Por salud irrecuperable, segun art. 152 del Estatuto Administrativo®,

e) Por pérdida sobreviniente de alguno de los requisitos de ingreso a la Administracion del
Estado®.

f) Por calificacion en lista de eliminacién, o lista condicional por 2 afios consecutivos, segun art.
50 def Estatuto Administrativo.

g) Por no presentacion de renuncia cuando el cargo es de exclusiva confianza, segin art. 148
del Estatuto Administrativo.

h} Por destitucién, segun art. 119 del Estatuto Administrativo.

i) Por supresion del empleo, segin art. 154 del Estatuto Administrativo.

J)  Por términc del periodo legal, por el cual es normbrado el funcionario/a, o el cumplimiento
del plazo por el cual es contratado, produce fa inmediata cesacién de sus funciones, segun
art. 153 del Estatuto Administrativo®.

k) Por expiracion del plazo del contrato establecido, en este caso, al finalizar el plazo
establecido en el respectivo contrato de prestacién de servicios a honorarios.

1) De acuerdo a las necesidades del Servicio, la autoridad competente de la institucion
comunicara a una persona que sus servicios han dejado de ser necesarios. En el caso de las
personas a contrata, esta comunicacion podra realizarse en cualquier momento y sin mediar
aviso previo. En el caso de las personas que prestan servicios a honorarios, esta
comunicacion deberd realizarse con anticipacion a la fecha de término de funciones y de
acuerdo a lo que se establece en el respectivo contrato de prestacion de servicios a
honorarios.

m) Por fallecimiento, causal de extincién de estatus funcionarial, segun art. 146, letra g} del
Estatuto Adrninistrativo.

Una vez que la vacante se haya producido por alguna de las razones anteriores y verificado

formalmente mediante fos documentos necesarios, es posible avanzar en el procedimiento

con los pasos que se indican a continuacion:

- Solicitud para iniciar el procedimiento de contratacién: El Jefe/a de Division,
Departamento o Unidad debera solicitar af Jefe de Servicio la autorizacién para iniciar el
procedimiento de contratacion.

Lo anterior se realizard mediante memorandum, en el que al menos se indicara:

a) Cargo que se desea llenar, indicando un breve perfil de competencias técnicas especificas
gue se buscaran en los/as postulantes.

b) Plazos en los que se desarrollara el procedimiento, en caso de ser autorizado, y mecanismo
mediante el cual se realizara el llamado a presentar antecedentes.

¢) Fecha que se propone para que la persona seleccionada comience sus funciones.

- Autorizacion para iniciar el procedimiento de contratacién: Recibidos los antecedentes
anteriores, el Jefe de Servicio procedera a aceptar, modificar o rechazar la solicitud anterior,

! Debe presentarse por escrito, produce sus efectos desde la fecha en que queda totalmente tramitado el decreto o resolucién que la acepta.

2 Cabe destacar, que no se consideran en ef cdmputo las licencias otorgadas por accidentes del trabajo o actos de servicio, no por enfermedades
de caricter profesional.

3 Dicho acto serd notificado personalmente o por carta certificada pues se aplica, de manera supletoria, segln art. 45 de la Ley N°19.830.

4 Es decir, si se pierde algunos de los requisitos generales que determine el Estatuto Administrativo, segln art. 12 y los exigidos por el cargo que

se provea en el art. 16 de la Ley N*18.575.
® Una de las causales de cesacian de los funcionarios es el vencimiento del periodo por el cual ha sido nombrado o designado, seglin art, 146,

letra ) del Estatuto Administrativo.
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lo que se realizara mediante memorandum de respuesta al anterior, con copia a la Division
de Administracion General y al Departamento de Recursos Humanos.

- Llamado a presentar antecedentes: De acuerdo a las condiciones establecidas en la
respuesta de la autoridad, y sélo una vez que la haya recibido, el/la Jefe/a de Departamento
de Recursos Humanos procederd a efectuar el llamado a presentar antecedentes a las
personas interesadas. En dicha publicacion incluird:

a) Antecedentes generales del cargo a llenar.

b) Perfil técnico del cargo (competencias técnicas y personales definidas)
c) Remuneracién que se ofrece.

d) Fecha y lugar de presentacion de los antecedentes.

Cabe sefialar que el llamado a presentar antecedentes para llenar vacantes de Contrata y de
honorarios no es un “concurso publico”, ya que no debe necesariamente cumplir con las
formalidades que para éste se establecen en el Estatuto Administrativo, destinadas a la

contratacion de personal de Planta.

- Recepcién de antecedentes: Los antecedentes se recibiran hasta la fecha y en el lugar
indicado en la publicacién o invitacion. Deberd confeccionarse un listado simple con los
nombres de las personas que han presentado antecedentes.

- Seleccién de antecedentes y entrevista personal, el jefe de Servicio o las personas que ef
designe, analizarén los antecedentes recibidos, y seleccionaran una terna con las personas
gue cumplan con los criterios técnicos preestablecidos, para ser entrevistadas
personalmente,

Esta entrevista personal seré realizada por ef Jefe/a de la Divisién Administracion General, el
Jefe/a del Departamento o Unidad, de donde se provee el cargo, el Jefe/a de Recursos
Humanos y podrd participar otro profesional, de acuerdo al perfil técnico requerido en esa
instancia, segun las instrucciones del Jefe de Servicio.

Los resultados de la entrevista deberdn resumirse en un breve informe de no mas de una
pdgina por candidato/a, el que se adjuntaréd a la terna final que se presentard a la
Subsecretaria/o.

- Conformacién de la terna final y presentacién de antecedentes: Considerando los
antecedentes presentados y la entrevista realizada, la comision confeccionara la terna a
presentar al Jefe de Servicio, para lo que ordenard de mayor a menor prioridad para su
contratacion a los/as postulantes, explicando Jos criterios utilizados para esta
priorizacion.

- Recepcién de los antecedentes, decision de las autoridades y procedimiento
administrativo de contratacién: Los antecedentes recibidos serdn analizados por el
Jefe de Servicio a la brevedad posible, comunicara su decisién mediante memorandum a
el/la jefe/a de la Division Administracion General, con copia al Departamento de
Recursos Humanos y al Departamento o Unidad respectiva. En esta comunicacién
también se indicaré la fecha en la que la persona seleccionada podra comenzar a

desarrollar sus funciones.

- Declarar desierto el proceso, en la eventualidad que las personas que hayan
participado del proceso para llenar vacantes de Contrata y de honorarios, no cumplan
con los requisitos establecidos previamente.

Habiendo recibido esta comunicacién, y no antes de ello, el Jefe/a del Departamento de
Recursos Humanos procederd a comunicar a la persona seleccionada fa fecha en que deberd
comenzar a ejercer sus funciones.
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Junto a elfo, se notificaréd a todas las personas gue presentaron antecedentes, indicandoles
gue en esta oportunidad no han sido seleccionados/as para ocupar el cargo vacante. Al
mismo tiempo, devolveran Jos documentos originales a las personas gque no fueron
seleccionadas y que integraron fa terna final presentada. Asimismo, el Departamento de
Recursos Humanos comenzara los procedimientos administrativos para la contratacion.

3) Inducciéon Institucional:

Este procedimiento tiene como propésito facilitar la incorporacion de quién ingresara a
nuestra Institucién, acorde a las instrucciones de fa Direccién Nacional del Servicio Civil y del
Instructivo Presidencial N° 01, de 2015, sobre Buenas Practicas Laborales en Desarroflo de
Personas en el Estado, especificamente es un paso fundamental para desempefiarse en
forma cémoda y eficaz, ademds permite conocer y comprender los aspectos especificos del
trabajo y los procedimientos de la Institucion, promoviendo [a adaptacion a flas
caracteristicas organizacionales.

Respecto a lo anterior, cada jefatura procurara que se efectué la Orientacién e Induccion a
los/as nuevos funcionarios/as al momento de su incorporacién al Ministerio, con el objeto de
facilitar la integracién del/de la funcionario/a, ademdas deberan realizar acciones tendientes a
otorgar informacién necesaria sobre aspectos generales de la Institucion y aspectos
referidos a la Division, Departamento y/o Unidad al que se integra, de tal manera de facilitar
el proceso de aprendizaje de las funciones propias del cargo, ya sea a través de
documentacion adecuada, manuales, y todo aquello atingente para el desempeio de las
funciones y actividades inherentes del cargo que asume y propias del cargo, impulsando un
intercambio de informacion, e interrelaciones gue incentiven un adecuado ambiente laboral v
un conocimiento transversal de la Institucion.

A través de este proceso, el Departamento de Recursos Humanos pretende entregar una
visién global de la institucion en términos de roles, normas, derechos y deberes de las partes.
Cabe destacar que nuestro Ministerio cuenta con un “Procedimiento de Orientacion e
Induccién”, aprobado a través de Resolucién Exenta N°1107, de 2016, el cual se entregard a
fas personas que ingresen al Servicio.

Objetivo General:

Socializar, orientar, entrenar y fidelizar a los/as nuevos/as funcionarios/as del Ministerio
Secretaria General de la Presidencia, y/o a aquellos/as que retomen funciones en el
Ministerio, con el fin de potenciar su desempefio a través de la acomodacion de la persona al
puesto de trabajo y al Servicio Publico.

Objetivos Especificos:

- Acompafdar al nuevo/a funcionario/a en la integracién al equipo de trabajo, entregando
informacion respecto de sus compafieros, coordinadores y jefatura directa.

- Orientar al nuevo/a funcionario/a respecto de sus funciones y responsabilfidades,
alineando las expectativas propias y las de la Organizacion.

- Potenciar la interiorizacion del aprendizaje de las metas organizacionales, la cultura del
Ministerio Secretaria General de la Presidencia, los derechos, obligaciones,
incompatibilidades y prohibiciones de fos/las funcionarios/as.

- Fidelizar al nuevo/a funcionario/a respecto de su identidad como servidor ptblico y con el
Ministerio Secretaria General de la Presidencia en particular, para la generacion de
compromiso y sentido de pertenencia al trabajo en el Estado.

- Mantener informado a todo ef personal de los cambios que se produzcan en la institucion,
en cuanto a politicas, normas, procedimientos y cambios de estructura, para permitir la
actualizacion de informacion permanente y pertinente con los/as funcionarios/as.

4) Capacitacion Institucional:
De acuerdo al Estatuto Administrativo, art. 26, se entenderé por capacitacién el conjunto de

actividades permanentes, organizadas y sisteméticas destinadas a que los funcionarios
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desarrollen, complementen, perfeccionen o actualicen los conocimientos y destrezas
necesarios para el eficiente desempefio de sus cargos o aptitudes funcionarias.

Asimismo, los procesos de aprendizaje del personal estaran regulados en la Politica de
Capacitacion Institucional, la que establecerd los lineamientos, prioridades que aseguren la
calidad, la pertinencia y la aplicabilidad de las acciones de capacitacién que se ejecuten.

Las actividades de capacitacién, deberdn ser pertinentes y en directa relacion con ef
perfeccionamiento de las competencias y habilidades propias def cargo para el eficiente
desarroflo de las tareas diarias.

Complementariamente, se definird anualmente, el Plan de Capacitacién que establecerd la
utilizacion de la Glosa Presupuestaria en este iftem, a partir de los ambitos de intervencion
que se definan para cada afio y en congruencia con la Politica antes mencionada.

Las jefaturas en conjunto con los/as funcionarios/as, levantaran anualmente Ilas
necesidades de capacitacion de cada area del Ministerio Secretaria General de la
Presidencia, que serdn canafizadas por el Departamento de Recursos Humanos y priorizadas
e incorporadas al PAC (Plan Anual de Capacitacion).

Los/as funcionarios/as seleccionados para seguir cursos de capacitacién tendrén la obligacion
de asistir a éstos, desde el momento en que hayan sido seleccionados, y los resultados
obtenidos deberan considerarse en sus calificaciones. Asimismo, el funcionario/a tendrsd la
obligacién de continuar desempefidndose en la institucion respectiva o en otra de la
Administracién del Estado a lo menos el doble del tiempo de extension del curso de
capacitacién. El funcionario/a que noc diere cumplimiento, a lo seflalado en este parrafo
debera reembolsar a la institucién todo gasto en que ésta hubiere incurrido con motivo de la
capacitacién., Mientras no efectuare este reembolso, la persona quedard 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 (art. 31, Estatuto
Administrativo).

Comité Bipartito de Capacitacion

El Comité de Capacitacion es un 6rgano de caracter bipartito en el cual estan representados
tanto los funcionarios como la Direccién del Servicio. Fs una instancia de participacion,
concertacion y consulfa, asesor del Servicio, en la formulacion de politicas, planes y
programas de capacitacién, mediante la proposiciéon de acciones relativas al
perfeccionamiento y desarrollo personal de los funcionarios destinado a mejorar su
desempefio y calidad de vida faboral, en concordancia con los objetivos institucionales.

El CBC buscara medidas para facilitar el acceso de los funcionarios a la capacitacién y evitar
cualquier tipo de discriminacién. También promoverad la realizacion de las actividades de
capacitacion dentro de la jornada laboral, con la finalidad de que éstas no interfieran con los
derechos maternales ni responsabifidades parentales de fos funcionarios/as participantes.

5) Gestién del Desempeio®:
Este procedimiento se enmarca en el mejoramiento continuo del desempefio de las personas,

para disponer de herramientas adecuadas al mejoramiento de los resultados del proceso y
que permitan fundamentar las decisiones en coherencia con la planificacién, gestién,
retroalimentacion permanente evaluacion y mejora en el desempefio de las personas, que
permitan fortalecer practicas de liderazgo, el desempefio de equipos de trabajo, a fin de
alinear las necesidades del Ministerio y el desempefio laboral, de acuerdo a las orientaciones
de la Direccion Nacional del Servicio Civil.

6 - - <
Actualmente el Departamento de Recursos Humanos, se encuentra disefiando una propuesta de “Gestion del Desempefic con

Retroalimentacién®”, dicho documento se debe actualizar, de acuerdo a los lineamientos de la Direccién del Servicio Civit y dar cumpllmlento al ST

Instructivo Presidencial N°01, de 2015, sobre Buenas Practicas Laborales en Desarrollo de Personas en el Estado.
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Fases del Sistema de Evaluacion de Desempeiio

El Estatuto Administrativo, parrafo 4°, establece un sistema de calificaciones a objeto de
evaluar el desempefio y las aptitudes de cada funcionario/a (planta o contrata), atendidas las
exigencias y caracteristicas del cargo, y serviré de base para la promocion, los estimulos y la
eliminacion del servicio.

El periodo de calificacion comprendera doce meses de desempefio funcionario, desde el 1° de
septiembre hasta el 31 de agosto del afio siguiente. El proceso de calificaciones deberd
iniciarse el 1° de septiembre y quedar terminado a mas tardar el 30 de noviembre de cada

afio.

A continuacion se presentan todas las fases que componen el Sistema de Evaluacién del
Desempefio:

19 Fase “Informe de Desempeio”™: se emite un informe dos veces al afio, realizado por el
jefe directo, contiene las notas y conceptos, debidamente fundados y respaldo con
antecedentes. Cada informe evalua los siguientes periodos:

- Entre el 1° de septiembre y ef 31 de diciembre.

- Entre el 1° de enero y el 30 de abril.

29 Fase "“Precalificacion”: evaluacion realizada por el jefe directo, la que estard constituida
por los conceptos, notas y antecedentes que éste deberd proporcionar por escrito. Entre los
antecedentes se consideraran las anotaciones de mérito o de demérito que se hayan
efectuado dentro del periodo anual de calificaciones, en la hoja de vida que llevard la oficina
encargada del personal para cada funcionario, actualizada y a disposicion del funcionario/a
para cuando éste/a lo requiera.

30 Fase "“Calificacion”: evaluacion realizada por la Junta Calificadora, teniendo en
consideracion la precalificacién hecha por el jefe directo al funcionario/a. El proceso de
caffficaciones, que se inicia el 10 de Septiembre y concluye el 31 de Agosto del afio siguiente.

4° Fase "Apelacion y reclamo’: recursos o medios con los que cuenta el funcionario/a
contra fa resolucion de la Junta Calificadora. En primer lugar se realiza ante el Jefe del
Servicio, y posteriormente ante la Contraloria General de la Republica.

Resultados de Las Calificaciones (DFL N° 29 Sobre Estatuto Administrativo)
De acuerdo al Reglamento Especial de Calificaciones (REC) del Ministerio Secretaria General
de fa Presidencia, aprobado por Decreto N°91, de fecha 30 de junio de 2004 y al Estatuto
Administrativo, como resultado del proceso de calificacion, los/as funcionarios/as, de acuerdo
al puntaje obtenido, se situaran en las siguientes listas:

- Lista 1, de Distincién de 115 - 140

- Lista 2, Buena de 90 - 114

- Lista 3, Condicional de 65 - 89

- Lista 4, de Eliminacion de 20 - 64

Las normativas antes mencionadas establecen también que cualquier persona que se ubique

en Lista 4, o por dos aflos consecutivos en Lista 3, debera retirarse de la Institucion dentro
de los 15 dias habiles siguientes al término de las calificaciones.
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6) Desarrollo de Personas:

Este procedimiento, se orienta de acuerdo a las instrucciones de la Direccion Nacional del
Servicio Civil y del Instructivo Presidencial N° 01, de 2015, sobre Buenas Practicas Laborales
en Desarrollo de Personas en ef Estado. Lo cual, generard en este Ministerio instancias para
el desarrollo de las personas, con la finalidad de gestionar el talento y contribuir a nuevos
desafios laborales, que den cuenta de las necesidades propias del Ministerio Secretaria
General de la Presidencia y que permitan contar con personas motivadas y comprometidas.
Conjuntamente, para satisfacer y dar respuesta a las necesidades de las personas y de
aprovisionamiento de cargos, acorde a los requerimientos institucionales y recursos
disponibles, se realizardn procesos de movilidad interna de acuerdo a las definiciones
institucionales.

7) Calidad de Vida Laboral:
Para el Ministerio Secretaria General de la Presidencia, es fundamental la Calidad de Vida
Laboral y Familiar de sus funcionarias/os y para ello, se generaradn instancias que brinden
condiciones de dignidad humana, colaboracion y participacion, basadas en el respeto, buen
trato, no discriminacion, fortaleciendo las relaciones cooperativas entre las jefaturas y
funcionarias/os.

Respecto a lo anterior y de acuerdo a los lineamientos de la Direccidon Nacional del Servicio
Civil e Instructivo Presidencial N°01, de 2015, sobre Buenas Practicas Laborales en
Desarrollo de Personas en el Estado, establecerermos las condiciones laborales necesarias
para que las/los funcionarias/os de MINSEGPRES, cuenten con una adecuada Calidad de
Vida durante las jornadas de trabajo y fuera de ellas.

Conjuntamente, dichas acciones se llevaran a cabo a través de un Programa de Calidad de
Vida Laboral y Familiar, el cual serviré de sustento al rol del Departamento de Recursos
Humanos, para organizar y ejecutar acciones de calidad de vida a través de actividades
preventivas en salud, charlas previsionales, actividades de conciliacion familiar/laboral,
manejo de estrés, apoyo social, capacitaciones, entre otros, todo ello acorde a las
necesidades propias del Servicio, a objeto de crear mejores condiciones de vida para los/as
funcionarios/as y su grupo familiar.

Dicho Programa es un Instrumento que permitiré al Ministerio Secretaria General de la
Presidencia lograr que sus funcionarios/as generen ambientes laborales saludables,
inspirando el compromiso, motivacion, desarrollo y mejora de desempefio de las personas
gue laboran en nuestro Servicio.

El Programa de Calidad de Vida, estard sujeto a cualquier cambio que se produzca en
MINSEGPRES y el Departamento de Recursos Humanos tendré la labor mantenerio
actualizado y ejecutard ef Programa de Calidad de Vida.

8) Ambientes Laborales:
Para el Ministerio es esencial contar con funcionarias/os y servidores publicos que sean
respetados, valorados y reconocidos en el ejercicio de sus funciones, que puedan
desarrollarse en ambientes laborales saludables qué propicien el trato digno y el respeto
mutuo entre sus pares, jefaturas y equipos de trabajo.

Respecto a lo anterior, nuestro Ministerio ha generado procedimientos y acciones para
generar ambientes laborales saludables y asi contribuir a una cultura preventiva y de
autocuidado en dmbitos de seguridad, higiene y salud laboral.

Conjuntamente, nuestra Institucién ha desarrollado acciones concretas, a través de
procedimientos, reglamentos, programas y Comités, los que se basan en la Gestion de

Riesgos Psicosociales y Conciliacién de la Vida Personal y Familiar con el Trabajo, tales como:
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Cilima y/o Gestion de Riesgos Psicosociales:

El Ministerio Secretaria General de la Presidencia, para abordar los factores de riesgos
psicosociales, desarrolla diversas acciones, asegurando la participacion y confidencialidad de
la informacién, es asi que implementamos el Protocolo de Vigilancia de Riesgos Psicosociales,
a través de la encuesta ISTAS 21°. Dicho Instrumento tiene como finalidad el desarrollo
periddico de estudios de clima organizacional y riesgos psicosociales e implementar planes de
intervencion para mejorar factores derivados de la organizacién del trabajo que incide en la
salud de nuestros funcionarios, con el propdsito de actuar preventivamente en aspectos que
pudiesen incidir en situacion que atenten contra la dignidad de nuestros funcionarios/as.

Conjuntamente, nuestro Servicio ha formalizado el Comité ISTAS 21, a través de Resolucion
Exenta N°4336, de 2015, el que tiene como propdsito la implementacién del Protocolo de
Vigilancia de Riesgos Psicosociales y aplicacion del instrumento ISTAS 21, ademas de
elaborar planes de accién segin los riesgos psicosociales que presenta la institucion. Dicho
Comité cuenta con la participacion transversal de las/os funcionarias/os de MINSEGPRES,
entre elfos participan el jefe de Recursos Humanos, dos Representantes de la Asociacion de
Funcionarios, dos Representantes del Comité Paritario de Higiene y Seguridad vy
Coordinadora del Instructivo Presidencial N°01, de 2015.

Asimismo, contamos con el funcionamiento del Comité Paritario de Higiene y Seguridad, ef
cual es un organismo técnico obligatorio de participacién entre la organizaciéon y sus
trabajadores para detectar y evaluar los riesgos de accidentes y enfermedades profesionales,
en conformidad al Decreto Supremo N°54 de la Ley N°16.744, sobre Accidentes def Trabajo y
Enfermedades Profesionales. Dicho Comité, esta integrado por tres representantes titulares
designados por la Institucion, tres representantes titulares elegidos por los funcionarios
(planta y contrata) y por cada miembro titular se designara, ademas, otro en cardcter de
suplente,

El CPHS, tiene como funciones principales, las siguientes:

- Asesorar e instruir a los trabajadores para la correcta utilizacién de los instrumentos de
proteccion.

- Vigitar el cumplimiento, tanto por parte defl empleador como de los trabajadores, de las
medidas de Prevencion, Higiene y Seguridad.

- Investigar las causas de los accidentes de trabajo y enfermedades profesionales que se
produzcan en la Institucion.

- Decidir si el accidente del trabajo o la enfermedad profesional se debio a negligencia
inexcusable del trabajador.

- Indicar la adopcidn de todas las medidas de prevencién, higiene y seguridad que sirven
para la prevencién de los riesgos profesionales.

- Promover la capacitacion profesional de los funcionarios, en materias relacionadas con la
prevencion de riesgos.

- Cumplir las demas funciones o misiones que le encomienda la Mutual de Seguridad.

De acuerdo a lo anterior, para al adecuado funcionamiento del Comité Paritario de Higiene y

Seguridad, se fleva a cabo la implementacién del "Programa de Higiene y Seguridad del

Ministerio”, documento que se elabora anualmente de acuerdo al diagndstico y deteccién de

riesgos laborales y el cual se aprueba por Resolucion Exenta anuaimente.

De la misma forma, contamos con un Reglamento Interno de Higiene y Seguridad (RIHS),
aprobado por Resolucién Exenta N°1118, de 2009°,

7 De acuerdo a los lineamientos entregados por la Direccién Nacional del Servicio Civil, a través del documento “Ambientes Laborales y Buenas
Pricticas” de 2015, el ISTAS 21 es una Metodologia de uso internacional, estandarizada para Chile y disponible en forma gratuita por la SUSESO.
Es un Instrumento que mide y permite intervenir en aquellas condiciones laborales de tipo psicosocial que sean identificadas como
potencialmente riesgosas para la salud de las personas.

8 . . -
Cabe destacar, que en la elaboracion de la presente Politica de Recursos Humanos, el RIHS se encontraba en proceso de revision y = .-= -

actualizacién, segln nuevas normativas.
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Conciliacion de Ia Vida Personal y familiar con el Trabajo:

De acuerdo al Instructivo Presidencial N°002 de junio def afio 2006, la Presidenta Michelle
Bachelet Jeria insté a los servicios publicos a elaborar practicas que compatibilizaran la vida
familiar y las obligaciones laborales de quiénes se desempefian en el dmbito publico.

En el aflo 2015 el Instructivo Presidencial N°001 “Buenas Practicas Laborales en el
Desarrollo de Personas en el Estado”, consideré esencial seguir fomentado acciones de
conciliacién de las responsabilidades laborales con las obligaciones familiares, con el
propdsito de dar un “"Nuevo Trato al Empleo Piblico”.

Siguiendo los lineamientos de las Buenas Practicas Laborales, el Ministerio Secretaria General
de la Presidencia ha elaborado el “Protocolo de Conciliacion de Vida Familiar y
Laboral”, donde se indican definiciones, permisos, acciones y beneficios que promueven y
contribuyen a la conciliacién de la vida personal y familiar de nuestros funcionarios (as), con
el ejercicio de las actividades que realizan a diario en la Institucion.

Objetivo: Dar a conocer a todo el personal del Ministerio Secretaria General de la
Presidencia, el conjunto de iniciativas, permisos, derechos y beneficios que se establecen en
esta Secretaria de Estado, con el propdsito que los (las) funcionarios (as) puedan hacer uso
de ellos. Con elflo se pretende fortalecer las buenas préacticas laborales impulsadas por el
Instructivo Presidencial N°01 de 2015, en lo concerniente a los ambientes de trabajo.

Alcance: Aplica a los funcionarios de Planta, Contrata y Honorarios segtn se establezcan en
sus respectivos convenios y que conforman el Ministerio Secretaria General de [a
Presidencia.

Definicién: La conciliacién entre la vida laboral y familiar se entenderé como el conjunto de
iniciativas, permisos, derechos y beneficios que se establecen en las organizaciones, en
concordancia con la normativa vigente, para lograr un equilibrio entre la vida y trabajo del
(la) funcionario (a). Permitiendo el desarrollo de la persona en los dmbitos personal, familiar
y laboral.

Prevencién del Maltrato, Acoso Laboral, Acoso Sexual y Discriminacion:

Para el Ministerio Secretaria General de la Presidencia, se hace esencial fortalecer
procedimientos para garantizar los Derechos Fundamentales de nuestros funcionarios/as,
consagrados en el articulo 199 de la Constitucién Politica de la Reptiblica, en especial, el
derecho a la vida e integridad fisica y psiquica, previsto en el N° 1 def citado precepto.

Asimismo, el Instructivo Presidencial N°01 sobre Buenas Practicas Laborales en Desarrollo
de Personas, indica dentro de sus Principios Orientadores que “Aspiramos a un FEstado
innovador, que garantice a los ciudadanos el acceso a servicios publicos de calidad, donde
prevalezca el buen trato, en condiciones laborales dignas, que actie con transparencia y que
permita fortalecer a los servicios publicos como referentes de los mejores lugares para
trabajar”.

Respecto a lo anterior, es fundamental establecer relaciones de respeto con sus
funcionarios/as y cuyos espacios laborales favorezcan su desarrollo. Del mismo modo,
contar con ambientes laborales mas saludables, que permitan desarrollar el trabajo en forma
més eficiente y eficaz, ademas de contribuir al logro de fos objetivos institucionales.

Por esta razén, para prevenir situaciones y acciones sistematicas que menoscaben la
dignidad de los funcionarios/as, estableceremos un procedimiento que formalice la instancia
en que permita identificar conductas que atentan a la dignidad, entregar orientaciones y
especificaciones técnicas propias de un proceso de denuncia e investigacion y también,
detectar y mitigar factores de riesgo en el ambiente laboral, con el fin de prevenir la
ocurrencia de este tipo de situaciones.
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En este sentido, ef Procedimiento de Denuncia y Sancién del Maltrato, Acoso Laboral, Acoso
Sexual y Discriminacién tendré como fundamento los siguientes principios:

v Confidencialidad: El proceso de denuncia e investigacion de vulneracién a la
dignidad de las personas, incorpora como base fundamental el deber de prudencia y
discrecion, especialmente en quién asume la responsabilidad de llevar adelante el
procedimiento, tanto en la relacién con los involucrados, en su actuar general y
respecto a la informacién que tome conocimiento, de manera que los/as
funcionarios/as tengan y perciban que se les otorga garantia de privacidad y que el
proceso tendra el caracter reservado.

v Imparcialidad: Se debe asegurar y garantizar que el proceso se caracterice por
Jjuicios objetivos vy fundados, sin sesgos ni conductas estigmatizadoras para ninguna
de las partes involucradas, evitando todo tipo de discriminacién, tales como género,
tendencias sexuales, religién, origen étnico, discapacidad u otras de similar
naturaleza.

v Probidad administrativa. El principio de la probidad administrativa consiste en
observar, entre otras, una conducta funcionaria intachable, con preeminencia del
interés general sobre el particular.

¥ Rapidez: La naturaleza de este procedimiento obliga a que se trabaje con la mayor
difigencia, evitando la burocratizacién de los procesos, en consideracién a que la
lentitud en el accionar disminuye la apreciacion del grado de culpabilidad,
menoscabando muchas veces fos fines correctivos y reparadores que se persiguen.

v Responsabilidad: Cada persona que realice una denuncia, debe tener presenie
todos los aspectos que ésta involucra. Por consiguiente, debe ser realizada con toda
la seriedad que corresponde, conociendo que frente a una denuncia falsa, basada en
argumentos, evidencia u otros, que sean comprobadamente falsos, podrd ser objeto
de medidas disciplinarias.

Conjuntamente, para nuestra Institucion, es relevante contar con un procedimiento que
avude a reforzar fa gestion preventiva de estas tematicas, explicitando el compromiso de
desarrollar acciones para generar ambientes laborales basados en el respeto, buen trato y la
proteccion de derechos fundamentales y adoptar medidas destinadas a mantener un
ambiente de trabajo de mutuo respeto entre hombres y mujeres, prormoviendo sanos
ambientes laborales. :

El Procedimiento de Denuncia y Sancidn del Maltrato, Acoso Laboral, Acoso Sexual y
Discriminacién, ha sido formalizado a través de la Resolucién Exenta N°1870, de 2016 y
aplicaré para “todas las personas que trabajan en MINSEGPRES”, incluidos aquellas personas
contratadas bajo la modalidad a honorarios que, si bien no tienen responsabilidad
administrativa, si les es exigible el cumplimiento def principio de probidad administrativa.

9) Rol de las Jefaturas:
Para el Ministerio Secretaria General de la Presidencia es fundamental contar con jefaturas y
directivos con estilos de liderazgo motivadores y promotores de relaciones laborales basadas
en la confianza y respeto mutuo, a través de practicas basadas en la participacion,
colaboracidn y facilitacion del trabajo en equipo.

Conjuntamente, deberan instaurar canales de comunicacion fluida y retroalimentacién con
sus colaboradores, contribuyendo a la mejora continua, asi como al cumplimiento de la
Misién y objetivos estratégicos del Ministerio.

De la misma forma, las jefaturas y directivos, se preocuparan de fomentar ef reconocimiento
de sus colaboradores, a través de acciones que permitan distinguir los logros y desempefios
alcanzados.
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Respecto a lo anterior y en el marco del Instructivo Presidencial N°01, sobre Buenas
Practicas Laborales en el Desarrollo de Personas del Fstado, nuestra Institucion desarrollara
acciones para fortalecer el rol de jefaturas, directivos y/o coordinadores en liderazgo de
personas, de modo de potenciar competencias y herramientas para el adecuado ejercicio de
sus labores. Es asi, que nos preocupamos de entregar herramientas de formacién y
perfeccionamiento, a través de actividades de capacitacion centradas en habilidades para el
liderazgo.

10) Relaciones Laborales:

El Ministerio Secretarfa General de la Presidencia entiende como refaciones laborales a todas fas
acciones en las que esta directamente involucrado el personal a través de sus representantes, y
que tienen como fin mantener, mejorar, cuftivar, el trabajo de las/os funcionarias/os e
instancias de participacién dispuestas por la institucién y que contribuyan a las buenas
relaciones laborales, al buen trato, ambientes laborales saludables, asi como fortalecer la
confianza y comunicacion entre la autoridad, jefaturas, equipos de trabajo, funcionarios y la
Asociacién de Funcionarios, lo cual ademas aportard a un mejor desempefio individual y
colectivo.

Resulta de especial interés para MINSEGPRES implementar relaciones laborales que privilegien
fos acuerdos, alianzas y cooperacién entre los distintos actores que conforman la comunidad
institucional, a fin de trabajar en conjunto para la consecucién de fos objetivos Institucionales.
Para ello, resulta fundamental potenciar el trabajo colectivo con la asociacién de funcionarios
en materias de personal, calidad de vida laboral, capacitacién y otros, en el entendido gue lo
que inspira su actuar es la promocion del mejoramiento de ambientes laborales saludables, fo
gue naturalmente también es una prioridad para la Institucién, todo ello en un marco de
respeto mutuo entre las partes.

Conjuntamente, nuestra institucion estableceré relaciones permanentes con su asociacion de
funcionarios, reconociendo y respetando los roles de cada parte, en concordancia con los
derechos laborales y funcionarios establecidos en la normativa vigente.

11) Egreso ‘
El Ministerio Secretaria General de la Presidencia, en el proceso de egreso, cualquiera sea su

causal, adoptard las acciones necesarias para garantizar que la persona objeto de éste,
reciba un trato adecuado y respetuoso, velando porqué dicho proceso sea transparente e
informado vy se ajuste a la normativa vigenie.

Lineamientos

Para cada causal de egreso, fa Institucion establecera los siguientes lineamientos:

a) Término del plazo legal de contratacion: Esta situacién se presentard respecto de
aquellos funcionarios que se encuentran en calidad juridica de contrata, y respecto de fos
cuales por el sélo ministerio de la Ley expiren sus funciones sin que la autoridad haya
propuesto prorroga a dicha calidad para el periodo siguiente, en este caso fa Autoridad
deberd adoptar las siguientes medidas:

s lLa jefatura directa otorgara fas facilidades para que haga uso de su derecho a feriado
fegal, segun las necesidades del Servicio.

e E/ Departamento de Recursos Humanos, Informard respecto del subsidio de cesantia
cuando corresponda (planta/contrata)®.

b) Cumplimiento de la edad legal para acogerse a jubilacion: Para las personas que
se acojan a jubilacion por cumplir con los requisitos legales, se deberan tener las
siguientes consideraciones:

» FEl Departamento de Recursos Humanos otorgard una orientacién correcta, oportuna y
transparente a los funcionarios que estén préoximos a cumplir con flos requisitos

2 Ver anexo 1“Subsidio de Cesantia”.




<)

d)

f)

g)

legales para jubilar, con el objeto gque éstos adopten una decisién fundada a este
respecto. Asimismo, se realizara acompaflamiento al funcionario durante todo el
proceso de tramitacion con la respectiva AFP o Aseguradora.

e Con el propdsito que los funcionarios tengan conocimiento de sus derechos referidos
a esta materia, el Departamento de Recursos Humanos gestionard la realizacion de
charlas al menos una vez alf afio.

Términos anticipados (contrata y honorarios): Para toda persona a la gue la
institucién le ponga término a su contrato de forma anticipada, se tendran las siquientes
consideraciones:

» Los Jefes directos deberan poner en conocimiento de fas personas, las causas por las
cuales se le esté poniendo término anticipado a su vinculo con este Servicio. El
Departamento de Recursos Humanos adoptaré las medidas necesarias para notificar
oportunamente al personal a cuyo contrato se le pondra término anticipado.

e - El Departamento de Recursos Humanos, Informaré respecto def subsidio de cesantfa
cuando corresponda (planta/contrata).

Destitucion: Es una medida disciplinaria que deberd ser adoptada por la autoridad qgue

se encuentra facuitada para hacer el nombramiento, que consiste en poner término a los

servicios de un funcionario. Dicha decisién deberé tener en consideracion lo siquiente:

s« En la aplicacién de esta medida disciplinaria el Servicio debera velar por gue la
decisién de la autoridad sea consecuencia de un debido proceso.

e El Departamento de Recursos Humanos procurard ef cumplimiento de los plazos y
etapas de los procesos disciplinarios.

s Fl Departamento de Recursos Humanos, Informara respecto del subsidio de cesantia
cuando corresponda (planta/contrata).

Vacancia del cargo por Calificacion Insuficiente: Los funcionarios, que como

consecuencia de una resolucion ejecutoriada estén calificados en lista 4 o que en dos

periodos calificatorios consecutivos se encuentren en lista 3, segun ley 18.834, deberan

cesar en sus funciones, conforme a lo establecido en el art. 50 del Estatuto

Administrativo, debiendo tener especial consideracion en lo siguiente:

o FEl Servicio deberd velar porgué fa decisidn de la autoridad sea consecuencia de un
proceso Calificatorio fundado.

» El Departamento de Recursos Humanos, procurard el cumplimiento de las etapas y
plazos de los procesos calificatorios.

e Ef Departamento de Recursos Humanos, Informard respecto del subsidio de cesantia
cuando corresponda (planta/contrata).

Salud incompatible con el cargo: En aquellos casos que una persona haya hecho uso
de 180 o méas dias de licencia médica, continuos o discontinuos, durante fos 2 ultimos
aflos, la autoridad estard facultada para declarar la salud incompatible con el desempefio

del cargo, teniendo presente las siguientes consideraciones:
s La autoridad, a través del Departamento de Recursos Humanos deberd realizar una

evaluacion caso a caso de los funcionarios que se encuentren en esta situacion,
teniendo especial cuidado en recabar informacién sobre una eventual soficitud de
salud irrecuperable presentada por el/la funcionario/a u orientar su tramitacion en

caso que sea procedente.
» Ef Servicio no podré declarar salud incompatible con el desempefio del cargo, cuando

la persona se encuentre con una solicitud formal de salud irrecuperable en tramite.

Salud irrecuperable: El Servicio otorgard a aquellos funcionarios/as, a quienes se les
declare salud irrecuperable por el organismo de salud competente, seis meses de licencia
estatutaria pagadas por la institucion, al término de los cuales se decfarara vacante ef
cargo si es que no se ha presentado renuncia voluntaria en dicho lapso, conforme a la
normativa vigente. Art. 152 del Estatuto Administrativa.
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h) Renuncia Voluntaria: Para el evento que el personal de este Ministerio decida
presentar su renuncia voluntaria al cargo, éste debera dar aviso a su jefatura, por
escrito y preferentemente con al menos 30 dias de anticipacién a la fecha en que se
haga efectiva su desvinculacién del Servicio.

i) Renuncia No voluntaria: Esta medida podré ser adoptada por la Autoridad respecto de
aquellas personas que se encuentran desempefiando los siguientes cargos de exclusiva
confianza, sfendo entre otros, 10s siguientes:

e Jefaturas de Departamento
s Jefaturas de Division
s Jefaturas de Gabinete

i) Fallecimiento: En los casos de fallecimiento, el Departarmento de Recursos Humanos
procurara:

e Orientar a la familia respecto de los beneficios posibles y obligaciones (cuota
mortuoria, pensiones de sobrevivencia, subsidios por fallecimiento para afiliados de
bienestar, subsidios por fallecimiento en caja de compensacién, seguros, mes
completo de sueldo, regularizacion deudas pendientes).

Sera transversaf el procedimiento de egreso y en los casos que proceda su aplicacion, las
siguientes acciones, gestionadas desde el Departamento de Recursos Humanos o drea

correspondiente:
e Entregar un acta de inventarios de bienes a su cargo; PC, Mobiliario, celufares.

s Entregar credenciaf de ingreso al Palacio de La Moneda si correspondiera.

e Entregar credencial de acceso al Edificio Bicentenario si correspondiera.

s Pagar compromisos pendientes con Servicio de Bienestar, Asociaciones gremiales y
Caja de Compensacion.

s Entregar acta de entrega trabajos realizados v pendientes a la jefatura directa.

Anexo N°01
“"Subsidio de Cesantia DFL N°© 150 de 1982"

Corresponde a una ayuda econémica mensual por un tiempo méximo de 360 dias, al cual
pueden acceder los trabajadores dependientes del sector piblico o privado que
hayan perdido su trabajo por causas ajenas a su voluntad, con excepcion de aquellos
trabajadores del sector privado gue estan afectos al Sequro de Cesantia, es decir, aquellos
gue inicien o reinicien actividades faborales con posterioridad al 1 de octubre de 2002.

También pueden acceder a este beneficio, aquellos trabajadores de casa particular y los
independientes, que al 1 de agosto de 1974 tenian derecho a este beneficio.

El beneficio es pagado por el IPS o la Caja de Compensacion, segtn corresponda. Se paga
por mes vencido, desde la fecha de presentacién de la solicitud hasta que se cumplan los
360 dias. El monto mensual de este subsidio varia segin el periodo en que el beneficiario se
encuentre cesante (hasta 90 dias, de 91 a 180 dias y de 181 a 360 dias) y es fijado
anualmente. El beneficio se pierde si la persona es contratada o no cumple con el requisito
de concurrir a la municipalidad para efectos de control.

Recibir este beneficio da derecho a: Asistencia médica gratuita en los consulftorios y
hospitales del Servicio Nacional de Salud, Recibir asignacién familiar y maternal por sus
cargas reconocidas, Asignacion por muerte, en caso de fallecer, Este beneficio debe
solicitarse ante la institucion previsional que corresponda al trabajador subsidiado, IPS o
Caja de Compensacion.




£Coémo acceder al Subsidio de Cesantia?

e« Se debe acudir a la oficina de Chile Atiende (donde funciona el IPS) més cercano a su
domicilio o a las oficinas de las Cajas de Compensacién de Asignacién Familiar a la que
se encuentra afiliado su ex-empleador y en el caso de los empleados publicos, a su ex-
servicio.

Requisitos:

e Tener a lo menos 52 semanas o 12 meses continuos o discontinuos de imposiciones en
cualquier régimen previsional (IPS o AFP) dentro de los dos aflos anteriores a fa fecha de
cesantia.

s FEstar inscrito en el registro de cesantia de la municipalidad que corresponda al lugar de
residencia del trabajador.

e FEstar inscrito en el registro de cesantes del IPS o Caja de Compensacion.

e Haber perdido el empleo por causas ajenas a la voluntad del trabajador.

o No estar afectos al régimen del seguro de desempleo.

Documentos que debe presentar para solicitar el subsidio:

e (Cédula de identidad del interesado.

e Formuiario de solicitud del Subsidio de Cesantia que se obtiene en el IPS o en la Caja de
Compensacioén que corresponda.

s Finiquito otorgado por el empleador.

s Certificado de afiliacién def IPS o AFP, segtn corresponda.

e Fotocopia de inscripcién en el registro de cesantia de la municipalidad.

TABLA DE IDENTIFICACION Y CONTROL DE CAMBIOS

Version Fecha Puntos Cambio realizado Elazzr;ado Visado por
Departamento Mesa de Tr.abajo
0.0 Enero - Version original de Recursos Instructivo
’ 2017 ginat. Presidencial
Humanos No01

Visado por Representantes Mesa de Trabajo Instructivo Presidencial N°01

. NOMBRES. . . - 'REPRESENTANTES = | - FIRMAS
FABIAN GONZALEZ | Jefe Departamento de Recursos
SEPULVEDA Humanos (S)
MARCELO FIERRO | Representante Asociacion
LAVADO Funcionarios
NICOLAS CAMERATI | Representante Honorarios
MORRAS
CAROLINA PINO | Representante Fiscalia
SEPULVEDA
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MARION PACHECO | Coordinadora Instructivo
SALAS Presidencial N°01 - Plan Trienal
2015/2018

Nota: El presente documento serd revisado y actualizado en caso que corresponda, por la
Mesa de Trabajo del Instructivo Presidencial N°01, durante el mes de junio de 2017.”

ANOTESE, COMUNIQUESE Y ARCHIVESE
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DISTRIBUCTON:

INSEGPRES (Divisidn de Administracion General)
- Depto. de Recursos Humanos
- Encargada de Capacitacidn

. MINSEGPRES (Unidad de Fiscaiia Interna)

. MINSEGPRES (Oficina de Partes)
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