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APRUEBA POLITICA DE GESTION DE
PERSONAS DEL INSTITUTO DE PREVISION
SOCIAL

RES()LUCI(')N.'
EXENTA N°_ _ 500

SANTIAGO, 2@ JUN 2017

VISTOS:

1.- La Ley N°20.255, sobre Reforma Previsional, que establece la nueva institucionalidad
publica para el Sistema de Previsién Social, y crea entre sus 6rganos al Instituto de Previsién Social,
determinado sus funciones y atribuciones; y el D.F.L N°4, de 2009, del Ministerio del Trabajo y
Prevision Social, que Fija la Planta de Personal y fecha de iniciacién de actividades de este Instituto.

2.- La Ley N°18.575, Organica Constitucional de Bases Generales de la Administracion del
Estado, cuyo texto refundido, coordinado y sistematizado fue fijado por el D’F.L. N°1/19.653, de 2000,
del Ministerio de Secretaria General de la Presidencia.

3.- La Ley N°19.880, que Establece Bases de los Proced1m1entos Administrativos que rigen
los Actos de fos Organos de la Administracién del Estado.

4.- E1 D.F.L. N° 278, de 1960, del Ministerio de Hacienda; el D;L. N® 49, de 1973; el D.F.L.
N° 17, de 1989, del Ministerio del Trabajo y Previsién Social; lo establecido en la Resolucién N° 10,
de 2017, de la Contralorfa General de 1a Repiblica, que fija normas sobre exencion del tramite de toma
de razon de las maierias de personal que se indican; y las facultades que me confiere el articulo 57° de
la Ley N°20.255.

CONSIDERANDO:

1.- El Instructivo Presidencial N°2, de 2006, sobre Buenas Practicas Laborales en la
Administracién Central del Estado, que establece directrices para dar pleno cumplimiento a las normas
que rigen el quehacer piblico, de precaver y erradicar todo tipo de discriminaciones, y en especial, para
garantizar una igualdad de trato entre hombres y mujeres y facilitar una mayor compatibilizacién de las
obligaciones laborales y responsabilidades familiares; el Instructivo Presidencial N°03, de 2013, que
impulsa Politicas Descentralizadas de Gestion de Personas en la Administracion Central del Estado;
que dentro de sus objetivos busca que cada Servicio Piiblico actualice o disefie su propia “Politica de
Gestién de Personas”, que defina y explicite los criterios, estindares y lineamientos generales que
guiarén la toma de decisiones de Ia Institucién en materias propias de su Gestién de Personas; y el
Instructivo Presidencial N°1, de 2015, sobre Buenas Pricticas Laborales en Desarrollo de Personas en
el Estado, que determina, entre otros aspectos, que para dar cumplimiento a lo dispuesto en dicho
Instructivo, cada Servicio Piblico actualizard o disefiard su propia “Politica de Desarrollo de Personas”,
difundiéndola y dando pasos adicionales para su implementacion.

2.- La Resolucion Exenta N°533, de fecha 07 de octubre de 2015, de esta Direccién Nacional
que aprobd documento denominado “Politica de Gestion de Personas” -dejando sin efecto su versién
anterior aprobada por la Resolucion Exenta N°207, de 14 de mayo de 2015 de este origen- cuyos
objetivos fundamentales se establecen en su punto 1.3.

3.- Que, mediante Oficio N°91/17, de 19 de mayo de 2017, de la Divisién Planificacion y
Desarrolio y Oficio N°1156, de 15 de mayo de 2017, del Departamento de Personas, se ha solicitado
aprobar un nuevo documento de dicha Politica.
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RESUELVO: - 300
1.- Apruébase la “Politica de Gestion de Personas del Instituto de Prevision Social, cuyo
texto es el siguiente:

1.  INTRODUCCION:

El Instituto de Previsién Social contempla como un eje esencial de su desarrollo el trabajo que
diariamente realizan los funcionarios/as de cada equipo a lo largo del pafs, quienes son el factor clave
para el cumplimiento de las metas, objetivos estratégicos y atencidn que a diario se entrega a cada

usuario/a de nuestro Instituto.

Es por ello, que a través de la presente Politica de Gestion de Personas, se busca establecer un marco
referencial en el que se sitia a la persona como un factor clave en la Insutucmn y principios
orientadores respecto de la implementacién de buenas practicas laborales.

Comprendiendo de esta forma la responsabilidad de promover espacios que permitan mantener la
calidad de vida laboral y desarrollo de las personas, facilitando a través de ellas el cumplimiento de los
objetivos institucionales, es por ello que orienta su accionar a implementar un modelo integrado de
gestion de personas, que articule los distintos subsistemas que lo componen, facilitando asi la
permanencia y el desarrollo de los funcionarios/as en el Instituto de Prevision Social a lo largo de las
distintas etapas del ciclo laboral.

Asi, la presente Politica surge como resultado de un trabajo de analisis constructivo ¢ instancias de
didlogo al interior de la Institucidn, ello a través de las distintas dreas del Departamento de Personas,
Direcci6n Nacional y Asociacién Nacional de Funcionarios/as (ANATRINP), logrando asi establecer
un marco de referencia participativo para las personas que se desempefian en el Instituto de Previsién
Social, lo cual traza lineas de accion futuras para la gestion de personas.

Unido a lo anterior, este documento considera el marco normativo vigente y entrega directrices
respecto de la gestion de personas, sustentadas en orientaciones y buenas practicas laborales
promovidas por la Direccién Nacional del Servicio Civil.

Finalmente, nuestra Institucion comprende el cardcter dindmico de los procesos vinculados a Ia gestion
de personas, por lo cual considera pertinente desarrollar acciones de actualizacién del presente
documento, ello de acuerdo al nivel de avance de cada temdtica y de las orientaciones que puedan
emanar en relacin a la gestion de personas al interior de la administracién del Estado.

2.  ANTECEDENTES GENERALES

El Instituto de Previsién Social (IPS) es un servicio piablico, creado a partir del articulo 53 de la Ley
N°20.255, de Reforma al Sistema Previsional, descentralizado, y con personalidad juridica y
patrimonio propio.

El IPS desarrolla sus funciones bajo la supervigilancia del Presidente o Presidenta de la Republica, a
través del Ministerio del Trabajo y Prevision Social, por intermedio de la Subsecretaria de Prevision
Social. Tiene por objetivo la administracion del Sistema de Pensiones Solidarias y de los regimenes
previsionales administrados anteriormente por el Instituto de Normalizacién Previsional (INP), y
constituye un servicio piblico regido por el Sistema de Alta Direccién Piblica, establecido en la Ley
N° 19.882.
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2.1 Mision Instituto Prevision Social 3 O 0
ELTPS contribuye a la proteccién social del Estado, administrando el Sistema de Pensiones Solidarias,
regimenes previsionales de reparto, leyes reparatorias y otras leyes especiales, como asimismo pagando
prestactones sociales ordenadas por ley y/o acordadas por convenios de colaboracién con este Instituto.
Promoviendo la excelencia en su gestion, atendiendo a la ciudadania con cercania y facilitando el
acceso universal, a fin de garantizar el ejercicio de derechos y obligaciones previsionales y sociales,
considerando para su logro a nuestros/as funcionarios/as como el principal capital que posee la
Institucidn.

2.2 Vision Instituto Previsién Social

Ser el referente nacional en atencién integral y de excelencia, con calidad y calidez, acercando la
seguridad social y garantizando el acceso universal de sus beneficios a las personas, en un ambiente de
trato digno.

2.3 Valores Instituto Prevision Social

. Excelencia y Mérito: Mostrar altos estdndares de desempefio en nuestra labor, actuando de
manera responsable y comprometida, favoreciendo la profesionalizacion de la gestidn piblica, a través
de los procesos de ingreso y promocién interna en base al mérito y excelencia en la gestién.

. Transparencia: Actuar de manera recta en el ejercicio de nuestras labores, entregando
informaci6n oportuna y de calidad a nuestros usuarios externos e internos, fortaleciendo el ejercicio de
la probidad, eficacia y cercania con nuestros clientes ciudadanos y con las personas que conformamos
IPS.

. Equidad y no discriminacién: Brindar un trato justo e igualitario, previsible y transparente,
sustentado en el respeto y dignidad hacia todas las personas, sobre la base del mérito o hechos
objetivos, indistintamente de variables como situacién socioeconémica, género, pertenencia a un grupo
étnico, orientacién sexual y/o capacidades diferentes,

. Colaboraciéon y Respeto: Contribuir de manera colectiva y co-constructiva al logro de los
objetivos estratégicos del IPS, a través del respeto, apoyo reciproco y participacion, la divergencia de
ideas y el aporte del pluralismo y diversidad de los integrantes de un equipo, articulando las actividades
de los equipos para alcanzar metas mayores.

. Vocacion de Servicio: Mantener un trato cercano y empatico hacia nuestros clientes externos e
internos, enfocandones en comprender sus necesidades y en resolverlas de manera oportuna y eficaz,
brinddndole un servicio de excelencia.

. Flexibilidad: Mostrar apertura y disposicion a adaptarse a las exigencias del entorno, modificando
los comportamientos y actitudes para enfrentar nuevas experiencias y responder a los nuevos desafios
institucionales.

2.4 Objetivos Estratégicos Instituto Previsién Social
1.  Atender a la ciudadania con altos estandares de calidad, innovacidn y cercania, a través de una
red de atencién multiservicios de prestaciones previsionales, sociales y otros tramites, bajo un modelo

de atencién multicanal, generando acciones de difusién del sistema de proteccion social del Estado.

2. Mejorar en oportunidad y calidad, los sisteras de concesién, pago, mantencion, suspension y
extincién de las prestaciones a cargo de este Instituto.
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3. Optimizar el proceso de recaudacién, de manera de distribuir oportuna y correctamente las
cotizaciones previsionales que el Instituto debe cobrar, asi como, constituir las deudas de cotizaciones
de seguridad social, para efectuar adecuadamente la cobranza vy recuperacion de obligaciones
previsionales impagas.

4. Mejorar el servicio de pago de las prestaciones sociales ordenadas por ley o encomendadas a este
Instituto por convenios de colaboracién, garantizando fa oportunidad y cobertura en la entrega a la
ciudadania.

3.  OBJETIVOS DE LA POLITICA DE GESTION DE PERSONAS:

. Contribuir al cumplimiento de la estrategia, misi6én y objetivos institucionales, a partir de
directrices que orienten la toma de decisiones en materia de gestién de personas en el Instituto.

. Establecer un marco de referencia objetivo, equitativo y transparente, respecto de la gestién de
personas IPS, que promueva el respeto y el desarrollo de los funcionarios/as, generando las condiciones
para promover ¢l compromiso y una cultura de excelencia en el servicio hacia la ciudadania.

. Situar a las personas en el centro del quehacer institucional, fortaleciendo la integracidn entre los
distintos subsistemas o procesos que las acompafian durante el ciclo de vida laboral, de modo de
garantizar su bienestar dentro del IPS.

. Instalar précticas laborales positivas al interior de los equipos de trabajo, potenciando liderazgos
que logren conformar equipos comprometidos y motivados, a través de la comunicacién y
participacion, retribucién, mejora continua y desarrollo de competencias.

. Entregar lineamientos para la toma de decisiones y un marco de accién para las jefaturas y
funcionarios/as que se desempefian en el Instituto, basado en los valores institucionales y buenas
précticas laborales.

. Valorar y fomentar el didlogo permanente en la Institucién, en un ambiente de respeto y
colaboracién en los distintos espacios organizacionales, fortaleciendo la participacién, compromiso y
sentido de pertenencia de las personas que conforman el IPS.

+  Fomentar una cultura organizacional de respeto y resguardo de los derechos de las personas con
independencia de su género, orientacién sexual, politica y/o religiosa, discapacidad tanto fisica, mental,
sensorial y/o multidéficit, de cardcter temporal o permanente, entre otras.

4. ALCANCE POLITICA DE GESTION DE PERSONAS:

El presente documento se encuentra orientado a todos/as los funcionarios/as del Instituto de Prevision
Social, independiente de su calidad juridica, estamento o nivel organizacional.

5.  PRINCIPIOS ORIENTADORES POLITICA DE GESTION DE PERSONAS:

La Politica de Personas adscribe a los stguientes principios que rigen en cada una de las declaraciones y
compromisos que se contienen en este documento, y que constituyen directrices en el desempefio de
todo/a funcionario/a que preste servicios al interior del Instituto de Previsién Social:

1. Garantizamos el irrestricto respeto a la dignidad humana, eliminando cualquier conducta de
agresion u hostigamiento ejercida por la jefatura o compafieros de trabajo en contra de algiin o algunos
funcionarios o funcionarias.
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2. La presente Politica, adhiere al enfoque de género, ¢l cual tiene como propdsito incorporar la
igualdad de oportunidades y derechos, a partir de la identificacién de necesidades y demandas
diferenciadas de mujeres y hombres en todas las instancias de accién del Estado.

3. Como Institucién comprendemos la relevancia de promover la igualdad de oportunidades,
inclusién social, participacién y accesibilidad de las personas en situacién de discapacidad, conforme a
la Ley N° 20.422,

4. Nuestro Instituto comprende la responsabilidad que implica desarrollar el rol de funcionario/a
publico/a, por 1o cual basa cada una de las decisiones o compromisos de acuerdo a los cénones Eticos,
que promueven la transparencia y probidad. Lo anterior sustentado en el actual Cédigo de Etica IPS,
aprobado por Resolucién Exenta N°162, de 20 de marzo de 2017, de la Direccién Nacional del
Servicio.

5. Como Instituto ademds comprendemos los diversos roles que nuestros funcionarios/as poseen por
lo cual nos esforzamos en promover estrategias de conciliacién entre la vida personal, laboral y
familiar.

6.  El Instituto de Previsién Social, se compromete a mantener ambientes laborales sanos y seguros
para los funcionarios/as, lo cual impacte positivamente en su satisfaccion v salud.

7. Promover espacios constantes de comunicacion al interior de Ia Institucién, a modo de fortalecer
los canales de difusién formales en relacién a las materias de gestién de personas.

6. ROLES AL INTERIOR DE LA POLITICA DE GESTION DE PERSONAS:

En la implementacion de la gestion de personas todos poseemos un rol esencial, en especial en cada
uno de los ejes comprometidos en la Politica de Gestién de Personas:

. Direccion del Servicio: Liderar el disefio e implementacion a nivel pais de Ia Politica de Gestién
de Personas, ello a través de las jefaturas de cada uno de los equipos.

. Jefaturas y Coordinadores de Equipos: Llevar a la préctica cada una de las declaraciones
contenidas en el presente documento, cumpliendo cada una de ellas y velando por su apego en los
equipos de trabajo.

. Departamento de Personas: Rol asesor y socio estratégico de la Direccién Nacional y de las
jefaturas a nivel pais, cuya responsabilidad es garantizar la calidad técnica del disefio e implementacién
de la presente Politica.

. Funcionarios/as: Participar activamente en las actividades que se implementen en el marco de los
distintos ejes que contemplen la Politica de Gestién de Personas.

7. MARCO NORMATIVO REFERENCIAL DE LA POLITICA DE GESTION DE
PERSONAS:

La Politica de Gestion de Personas del Instituto de Previsién Social estd sustentada en las directrices
reglamentarias, normativas legales vigentes, en orientaciones técnicas que ha entregado la Direccién
Nacional del Servicio Civil y en instructivos y procedimientos internos:

a) Ley N°18.575, Orginica Constitucional de Bases Generales de la Administracién del Estado,
cuyo texto refundido, coordinado y sistematizado fue fijado por el DFL N°®1/19.653, de 2001, del
Ministerio Secretarfa General de la Presidencia.
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b)  Ley N°18.834, que aprueba el Estatuto Administrativo, cuyo texto refundido, coordinado y
sistematizado fue fijado por el DFL N°29, de 2005, del Ministerio de Hacienda.

¢)  Ley N°19.882, que Regula Nueva Politica de Personal a los Funcionarios Pablicos que indica.

d) Ley N°19.886, de Bases sobre Contratos Administrativos de Suministro y Prestacién de
Servicios.

e) Ley N°20.005, que tipifica y sanciona el Acoso Sexual.

f)  Ley N°20.422, que establece Normas sobre igualdad de Oportunidades e Inclusién Social de
Personas con Discapacidad.

g)  Ley N°20.607, que modifica el Cédigo del Trabajo, sancionando las Practicas de Acoso Laboral.
h)  Ley N°20.609, que Establece Medidas Contra la Discriminacién.

i)  DFL N°4, de 2009, del Ministerio del Trabajo y Previsién Social, que fija la Planta de Personal y
fecha de iniciacién de actividades del Instituto de Prevision Social y Planta de Personal del Instituto de
Seguridad Laboral y Transfiere bicnes del Instituto de Normalizacién Previsional.

1) Decreto Supremo N°28, de 1994, del Ministerio del Trabajo y Previsién Social, que aprueba el
Reglamento General para los Servicios de Bienestar fiscalizados por la Superintendencia de Seguridad
Social.

k)  Decreto Supremo N°1.825, de 1998, del Ministerio del Interior, que aprueba el Reglamento
General de Calificaciones de la Administracién Puablica.

1) Decreto Supremo N°85, de 1998, del Ministerio del Trabajo y Previsién Social, Subsecretaria de
Previsién Social, que aprueba el Reglamento de Calificaciones del personal afecto al Estatuto
Administrativo del ex Instituto de Normalizacién Previsional.

m) Decreto Supremo N°69, de 2004, del Ministerio de Hacienda que aprueba Reglamento sobre
concursos del Estatuto Administrativo,

n)  Decreto Exento N°44, de 2009, del Ministerio del Trabajo y Prevision Social, Subsecretarfa de
Prevision, que aprueba el Reglamento para el Servicio de Bicnestar del Instituto de Prevision Social.

0) Instructivo Presidencial N°02, de 2006, sobre Buenas Practicas Laborales en la Administracién
Central del Estado.

p) Instructivo Presidencial N°03, de 2013, que impulsa Politicas Descentralizadas de Gestién de
Personas en la Administracion Central del Estado.

q) Instructivo Presidencial N°1, de 2015, sobre Buenas Practicas Laborales en Desarrolio de
Personas en el Estado.

r)  Politica Nacional para la Inclusién Social de las Personas con Discapacidad 2013 — 2020,
Servicio Nacional de la Discapacidad, Ministerio de Desarrollo Social.

s)  Resolucion Exenta N°320, de 2012, de la Direccién Nacional, que establece la Estructura
Organica del Instituto de Previsién Social, sus objetivos y funciones.

500
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t) Resolucion Exenta N°756, de 2014, de la Direccién Nacional del IPS, que aprueba el
“Procedimiento de Denuncia sobre Acoso Laboral y/o Sexual”.

8. DIRECTRICES Y ACCIONES CLAVE DE LA POLITICA DE GESTION DE
PERSONAS DEL INSTITUTO DE PREVISION SOCIAL:

La Politica de Gestion de Personas estd estructurada en base a las directrices y acciones clave que se
enmarcan en cuatro macro procesos de gestién de personas: a) Gestion del Desempeiio; b) Gestin del
Desarrollo; ¢) Gestién del Cambio Organizacional; y d) Planificacion y Soporte de Gestién de
Personas.

Estos cuatro macro procesos se enmarcan en el Modelo de Ciclos temporales que se repiten
permanentemente y donde todos los elementos ocurren de forma simultinea.

a)  Ciclo de Gesti6n del Desempefio, es de corto plazo en materias de gestion de personas, y busca
que los puestos de trabajo y la organizacion, estén provistos con personas idéneas, con metas de
desempeiio definidas, pertinentes y recompensadas, de manera que sea posible asegurar el logro de los
objetivos fijados.

b)  Ciclo de Gesti6n del Desarrollo, estd enfocado en el mediano plazo en gestién de personas y se
centra en los objetivos que permitirdn que la organizacion sea eficaz en el futuro para cumplir su
mision. Busca la preparacion de las personas de todos los niveles de la Institucién, a objeto de proveer
las competencias requeridas para desarrollarse en los escenarios venideros contemplados en la
estrategia. Es un ciclo que articula los procesos de corto y largo plazo, fortaleciendo las capacidades de
las personas y los equipos, para el éxito futuro.

¢) Ciclo de Gestion del Cambio Organizacional, es de largo plazo, y se centra en las
transformaciones necesarias para orientar a la organizacién, en su conjunto, hacia los horizontes de
largo plazo vinculados a la misién institucional considerando contextos cambiantes. Este ciclo informa
al ciclo de mediano plazo respecto a los requerimientos futuros en cuanto a las capacidades de las
personas y los equipos.

d)  Proceso de Planificacién y Soporte de la Estrategia de Personas, cuya preocupacion es ampliar el
aporte de gestion de personas a la estrategia iostitucional y disponer de las soluciones técnico-
administrativas, para soportar la operacién de los ciclos de corto, mediano y largo plazo.

Ademds se ha incorporado como ejes adicionales los vinculados a:

a)  Bienestar y Calidad de Vida: En la cual confluyen todos los esfuerzos en pos de generar espacios
que respeten y promuevan una adecuada conciliacién de las responsabilidades laborales, familiares y
personales, y ademas de enfatizar en todos los elementos vinculados a beneficios que poseen los
funcionarios/as que se desempefian en el IPS, y a los cuales se pueden acceder en forma voluntaria.

b) Relaciones Laborales: Desarrollar acciones que busquen promover espacios de didlogo
constantes con la asociacion de funcionarios/as, a través de la cual se logre promover la participacién
en los distintos temas que afecten a los equipos de trabajo y funcionarios/as.




INSTITUTO DE PREVISION SOCIAL - DIRECCION NACIONAL
Alameda L. Bernardo O"Higgin - Pj °

www. ips.gob.ci

.1 Directricsen Gestion del Desempeiio: | 5 O 0
8.1.1 Reclutamiento y Seleccién: |
Politica:

El Instituto de Previsién Social promueve la incorporacién de los nuevos funcionarios/as en base a
criterios técnicos, objetivos y transparentes, como la acreditacién del mérito, la idoneidad vy la no

discriminacion, de acuerdo al perfil de cargo y a [a normativa definida.

Acciones Claves:

. El Instituto deberd contar con perfiles de cargo o descripciones de funciones constantemente
actualizados que contribuyan a la planificacién de la dotacién, asi como a los procesos de
reclutamiento, seleccion e induccidn.

. Se privilegiaran los procesos de movilidad interna para cubrir aquellos cargos que el Instituto
declare como vacantes y necesarios, privilegiando el desarrollo de la carrera funcionaria.
. Los procesos de reclutamiento y scleccién se basardn en criterios técnicos 'y objetivos,

resguardando la transparencia de los procesos, la no discriminacién por sexo, edad, capacidades
especiales, raza o religi6n, independiente de la via de reclutamiento que para cada proceso se
determine.

. El Instituto fomentard una mayor participacién de las mujeres, grupos minoritarios y personas en
situacién de discapacidad, asegurando la debida difusion de los procesos de seleccién internos y
externos, empleando los medios dispuestos para ello. De esta manera, el Instituto adaptard sus
instrumentos y metodologias de trabajo en funcién del integro resguardo de la igualdad de condiciones
entre los postulantes.

. Los resultados de los distintos procesos de seleccion o concursos serdn difundidos
permanentemente, de modo de promover una comunicacién constante tanto para las personas
seleccionadas, como las no seleccionadas, en relacion al estado del proceso.

. El Servicio contard con un procedimiento para la ejecucién de los procesos de seleccién que
oriente las acciones a realizar en el desarrollo de éstos.

. La notificacién de los resultados de los procesos de seleccion se realizara de manera oportuna y
por escrito, una vez recibidos los respectivos informes de evaluacién y tomada la decisién por la
jefatura correspondiente, con el fin de resguardar el respeto hacia las personas que participan en él.

. Se entregarén a la persona seleccionada directrices claras y especificas respecto del proceso de
contratacion y los trdmites asociados, entregindole los medios de contacto de la persona responsable de
resolver las consultas que puedan surgir en el ingreso.

8.1.2 Induccion:

Politica:

El Instituto facilitard el ingreso y adaptacion al cargo a todas aquellas personas gue se incorporen a la
Institucién y brindara el apoyo a los funcionarios/as que opten por buscar alternativas de movilidad
interna respecto a otros puestos de trabajo, contribuyendo de este modo a facilitar su periodo de
adaptacién a la cultura organizacional, a desarrollar su sentido de pertenencia y propiciar un
desempeiio exitoso en sus funciones.
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. La inducci6n estard sustentada en los principios de socializacién y orientacion, entrenamiento,
alienacion y fidelizacién que permitan generar un sentido de pertenencia hacia la Institucion.

Acciones Claves:

. El proceso de induccién considerard tanto informacién de la historia, contexto institucional y
lineamientos estratégicos, como también del drea de desempeiio, propicidndose el desarrollo e
implementacion de médulos formativos que entreguen informacién especifica respecto a las funciones
propias del cargo.

. El Instituto comprende la importancia de los procesos de induccién, para la adaptacién de las
personas a la cultura organizacional e incorporacion de adecuadas précticas de trabajo, por lo que los
implementard en forma constante y sistemética, tanto en el nivel central como en regiones.

. Se propenderd a estandarizar el proceso de inducci6n a nivel nacional, enfatizdndose que éstos
tengan un caricter practico y bajo un rol de acompafiamiento a la persona que se incorpora a la
Institucion, considerando para ello, metodologias presenciales como a distancia.

. En el proceso de Induccién se considerardin moédulos o actividades orientadas a entregar
informaci6n especifica del cargo y/o area de trabajo, de modo de facilitar la adaptacién de la persona
que se incorpora y transferencia de habilidades al puesto de trabajo. De igual forma, se fortalecers el
rol de tutot/a quien en conjunto con la jefatura respectiva tendrin la misién de acompafnar al
funcionario/a en su proceso de induccién a su cargo.

. El Instituto tenderd a adaptar su proceso de inducci6n para acoger a aquellas personas que no
estén en plenas condiciones fisicas, mentales y/o sensoriales para participar en igualdad de
oportunidades en los mecanismos tradicionales.

. La Institucion comprende la necesidad de acompafiar el proceso de reincorporacién de
funcionarios/as que tras algiin periodo se han encontrado fuera de sus funciones, es por ello que
propiciara el desarrollo de instancias de reinduccién para orientarlos tanto en el contexto institucional
como en las funciones que deberin desarrollar en su cargo.

8.1.3 Gestién del Desempefio Individual y Colectivo:
Politica:

El Instituto deberd entregar directrices generales que permitan a las jefaturas dirigir, coordinar y
evaluar al personal, en base al mérito, al logro de objetivos y al cumplimiento de las metas,
promoviendo adecuados ambientes de trabajo y fortaleciendo el compromiso de los funcionarios/as. El
proceso de evaluacién del desempeiio se debe basar en criterios objetivos y sustentados en el mérito de
las personas, velando a la vez por la transparencia y legalidad del proceso.

El IPS buscard fortalecer la integracién entre los procesos de desempeiio individual y colectivo,
comprendiéndolo como un ciclo completo, que contiene etapas de planificacién, seguimienio,
evaluacion y mejora que se retroalimentan entre si. De igual manera, orientara su quehacer a introducir
mejoras a este proceso y/o sus herramientas, que sean factibles de adaptar y aplicar y que permitan
lograr una mejor articulacién con otros subsistemas de recursos humanos y modelos que se encuentran

a la base.

Acciones Claves:

. Cada jefatura serd responsable de gestionar el desempeno de su equipo, a través de un proceso de
retroalimentacion continuo, empleando las herramientas dispuestas para ello. El Instituto, a través de su
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Departamento de Personas, brindard capacitacién y apoyo permanente a las jefaturas para el proceso de
evaluacion y retroalimentacion.

. La gestion del desempefio debe estar basada en una adecuada planificacién, considerando las
metas y objetivos de su unidad e institucionales, ésta debe desarrollarse en un ambiente de respeto y
colaboracion, que facilite el establecimiento de compromisos y metas individuales.

. Se realizard seguimiento formal al cumplimiento de las metas individuales, y, de considerarse
necesario, se realizardn planes de acci6n para poder mitigar las falencias en el desempefio individual
que pudiese mostrar el funcionario/a evaluado/a. La jefatura debera brindar los medios necesarios para
facilitar que éste pueda cumplir con los compromisos adoptados.

. Se promoverdn acciones de mejora continua, tanto en el proceso como en los instrumentos que se
utilizan, ello a modo de asegurar que éstos sean funcionales a las directrices del Instituto en materia de
gestion del desempefio.

. La evaluacién del desempefio pondrd énfasis al proceso de retroalimentacién, en la que el
funcionario/a y su jefatura analizardn conjuntamente a través de una instancia de didlogo y respeto, los
resultados obtenidos, los fogros y no cumplimientos, junto con sus posibles causas y los mecanismos de
refuerzo necesarios.

. Como buena prictica laboral, el IPS, facilitard que todos/as los/as funcionarios/as que se
desempefien en la Institucién, sean parte del proceso de evaluacion de desempeiio, de modo de asegurar
que se les entregue orientacion y retroalimentacion respecto de su labor, ello exceptuando los casos que
indique la normativa.

. El Instituto tenderd a adaptar los mecanismos y/o herramientas de evaluacién en caso de existir
personas que no se encuentren en condiciones fisicas, mentales y/o sensoriales para emplear los
habituales, en virtud del principio de no restriccién de la libertad de participacin por barreras propias
del entorno laboral.

. El proceso de evaluacién del desempefio individual de los/as funcionarios/as del Instituto de
Prevision Social y su resultado servird de base para el ascenso, los estimulos, la eliminacién del
servicio, la conformacién del escalafén de mérito v el ejercicio de la carrera funcionaria de los/as
funcionarios/as de planta.

. A través del proceso de evaluacion de desempeio individual y su resultado servird de antecedente
necesario para la ponderacion de los criterios objetivos y equitativos que se apliquen para la promocién
de los/as funcionarios/as acogidos al régimen de contrata, dentro de la metodologia que gradualmente
estd desarrollando el Instituto.

8.1.4 Gestion del Egreso:

Politica:

El Instituto de Previsién Social comprende que la gestién de los equipos es dindmica, considerando
para ello todos los procesos de ciclo de vida laboral de los funcionarios/as, asegurando condiciones de
equidad, respeto y cercania.

Asi, y toda vez que existen egresos de funcionarios del Servicio, sea éstos por jubilacién, renuncia

voluntaria o desvinculacién de la Institucion, ademas de todas las consideradas en el articulo Ne
146 de la Ley N° 18.834, nuestro Instituto desarrollari las acciones diferenciadas para cada uno de los
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casos, pero de manera congruente tanto con la normativa legal vigente como con las buenas practicas
laborales al interior de la administracién del estado.

Acciones Claves:

. Se implementardn todas las medidas pertinentes para asegurar que la informacién, activos,
accesos, entre otros, queden resguardados por el Instituto, a modo de evitar 1a pérdida de los mismos.

. El Departamento de Personas, emitird instrucciones a nivel institucional que aseguren que todo
proceso de egreso cumpla con los requisitos legales, evitando de esta forma cualquier situacién que

pueda perjudicar al funcionario/a o al Servicio.

. Se asegurard la participacién de las distintas areas o cargos a nivel Institucional, en especial las
jefaturas directas, quienes deben generar los espacios pertinentes que promuevan la orientacién y
contencion necesaria, de acuerdo a la situacién.

. En el caso de los funcionarios/as que se acojan a retiro, se implementard un programa destinado a
acompanarlos/as, en el proceso de transicion hacia una nueva etapa, a objeto de trabajar sus temores y
ansiedades generadas en torno a la jubilacion, Ia pérdida de la actividad laboral, ayudindoles a orientar
su nuevo proyecto de vida.

. En el programa de acompafiamiento a las personas que se acogen a retiro, se pondrd especial
¢nfasis en apoyarlas en el proceso de construccién de su identidad social, abordando el impacto
psicol6gico que causa la pérdida del rol del trabajador activo sobre su autoestima, asi como los cambios
de hébitos que ello implica.

8.2 Directrices en la Gestién del Desarrollo:
8.2.1 Capacitacién y Formacion
Politica:

El Instituto a través del Departamento de Personas, deberé fortalecer las competencias y habilidades de
las personas, contribuyendo a su desarrollo y mejor desempefio. El proceso de capacitacion y
formacion es clave para aportar a la gestién institucional, por lo que debe ser entendido a mediano y
largo plazo, y ser evaluado de manera periédica.

La capacitacion y el perfeccionamiento de los funcionarios/as se realizarin bajo criterios técnicos y de
calidad, considerando para ello los procesos de deteccion de necesidades, planificacién, ejecucién y
evaluacion de los resultados.

El IPS impulsard, a través de sus programas de formacién y capacitacién, el desarrollo de
competencias, habilidades y de una cultura que contribuya al camplimiento de los desafios estratégicos.

Acciones Claves:

. El Instituto deberd garantizar el acceso a instancias formativas o de capacitacién para las
personas, y destinarla prioritariamente a actividades que permitan fortalecer su desempefio, sobre la
base de criterios técnicos, objetivos y de calidad, asegurando la igualdad de oportunidades,
transparencia y la no discriminacién de las personas que se desempenan en la Institucidn.

. La definicion de actividades de capacitacion deberd estar fundamentada en el proceso de
deteccién de necesidades de capacitacién (DNC), el cual tiene un foco estratégico respecto de la
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continuidad y desarrollo del Servicio, por lo que debe ser levantado a través de un proceso participativo
con las éreas.

. Se evaluardn las metodologias de ensefianza y aprendizaje mds pertinentes, para acortar las
brechas identificadas en el proceso de deteccion de necesidades de capacitacion, proponiendo un diseno
instruccional y un modelo de las actividades de capacitacién que favorezca el aprendizaje y la
transferencia de los conocimientos y/o habilidades al puesto de trabajo.

. El Instituto reconoce la relevancia de evaluar la efectividad y la calidad de las actividades de
formacién, por lo que propendera a realizar mediciones de reaccién, aprendizaje y transferencia de las
capacitaciones, con la finalidad de mejorar continuamente el proceso y contribuir mayormente a la
estrategia y misién organizacional.

. EL IPS comprende la relevancia del autoaprendizaje y de la gestién del conocimiento, por lo que
implementar4 gradualmente metodologias de transferencia del conocimiento tacito y explicito, de modo
que pueda ser empleado como un recurso organizacional accesible y dindmico.

. Las actividades de capacitacion deberdn desarrollarse dentro de la jornada laboral, y sélo
excepcionalmente fuera de éstas por razones debidamente fundamentadas, frente a las que la Institucién
deberd implementar las acciones administrativas necesarias para reconocer el descanso complementario
respectivo. '

. El Instituto reconoce el rol asesor del Comité Bipartito de Capacitacién (CBC) y propiciaré una
gestion colaborativa de esa instancia con el Departamento de Personas, valorando y reconociendo sus
propuestas y sugerencias en la implementacion del Plan Anual de Capacitacién.

. El IPS incorporaré en el disefio de los programas de formacién y actividades de capacitacion,
metodologias y herramientas diferenciadas, que atiendan a las necesidades de sus funcionarios/as en
situacion de discapacidad.

. Dentro del desarrollo de programas de capacitacién, se considerard actividades destinadas a
quienes trabajan y atienden a personas con discapacidad, de manera tal de favorecer la eliminacién de
barreas actitudinales de discriminacién y desinformacion.

8.2.2 Movilidad Interna y Promocién

Politica:

El Instituto reconoce la importancia de gestionar las competencias organizacionales presentes y futuras,
a través del desarrollo de las habilidades individuales y colectivas, que permitan satisfacer las
necesidades de formacién y crecimiento de las personas, y del aprovisionamiento de cargos, como una
estrategia que brinda continuidad y prospeccién de futuro.

Acciones Claves:

. El IPS podra considerar procesos de movilidad interna cuando deban ser provistas funciones
directivas y de jefaturas, a modo de promover el desarrollo de carrera, en base a las capacidades y

competencias de las personas.

. Para los funcionarios/as que pertenecen a la planta del servicio el instituto desarrollara concursos
de promocién de las plantas vacantes, con la finalidad de proveer los cargos, siempre y cuando el
presupuesto institucional asi lo permita, los cuales deberdn ajustarse estrictamente a la normativa

vigente sobre la materia.
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. Los funcionarios/as que pertenezcan al escalafén auxiliar o administrativo Y que, pertenezcan al
régimen de planta, deberan ascender conforme su dltima calificacién obtenida en el proceso de
evaluacién de desempefio, en estricto apego a la normativa sobre la materia, empleando los medios
dispuestos para ello.

. EL IPS fomentard una mayor participacién de las mujeres, personas en situacion de discapacidad,
entre oiros, en los concursos de promocion de cargos directivos y de responsabilidad, asegurando la
debida difusion de éstos, empleando los medios dispuestos para ello.

. El instituto, propenderd a instalar mecanismos que permitan atraer, retener v mantener la
motivacion de los funcionarios/as que pertenecen al Servicio, a través de la recontratacién en grados
superiores, los que deberdn ser sustentados en criterios técnicos y en el nivel de responsabilidad de las
personas, asegurando que los funcionarios/as posean una posicién competitiva en relacién a un
mercado de referencia. Estos mecanismos deberén ser implementados bajo criterios de transparencia y
equidad.

. Nuestro servicio, reconoce la importancia de definir criterios objetivos y equitativos para la
promocion de los funcionarios/as que se encuentran acogidos/as al régimen de contrata, por lo que se
desarrollard e implementard gradualmente una metodologia que permita remunerar a las personas,
conforme a su nivel de responsabilidad y criticidad de los cargos.

. Una vez que esta metodologia se encuentre desarrollada e implementada se realizars una revisidn
anual de las brechas de remuneraciones existentes, la cual serd incluida en la elaboracién del
anteproyecto de presupuesto para el afio siguiente.

. El Departamento de Personas promovera que, ademds de los criterios propuestos en la
metodologia de valoracién de cargos, se consideren como criterios de evaluacién para la promocién los
antecedentes de desempedio de los funcionarios/as.

8.2.3 Gestion del Conocimiento Institucional
Politica;

Nuestro Instituto comprende la necesidad de reconocer y mantener el conocimiento que se genera al
interior de los equipos de trabajo y en especial el que los funcionarios/as han logrado adquirir a lo largo
de su trayectoria laboral, es por ello que genera las instancias y acciones respectivas que permiten
resguardar dicho conocimiento, considerando ademds el grado de especializacién de las materias que
nuestro servicio lidera a nivel nacional.

Acciones Claves;

. El Departamento de Personas generard acciones que tiendan a detectar las dreas de mayor
criticidad en relacién a los proceso de gestién del conocimiento, ya sea por el tipo de conocimiento y
tareas que se realizan al interior de los equipos o bien por la posibilidad de que algunos/as
funcionarios/as puedan egresar de la Institucién.

. Se implementardn acciones que permitan asegurar la transmisién de conocimiento a los
funcionarios/as, a través de distintas estrategias de trabajo, de tal forma de fortalecer las competencias
organizacionales vinculadas al conocimiento Institucional.

. Se generardn acciones planificadas que permitan dimensionar en el mediano plazo las mejores
modalidades de transmitir el conocimiento que poseen funcionarios/as con alto nivel de especializacién

en sus funciones.
13
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. Nuestra Institucion, propenderd el desarrollo de acciones que permitan documentar los proyectos
e iniciativas que el Servicio implemente, a modo de que sean considerados al momento de generar
nuevas iniciativas Institucionales.

8.3 Directrices en la Gestién del Cambio Organizacional:
8.3.1 Diseiio Organizacional:
Politica:

La estructura organizacional debe dar cuenta de las metas, objetivos y desafios institucionales, siendo
el Departamento de Personas el responsable de proponer los ajustes necesarios, considerando para ello
la normativa vigente que entrega lineamientos para su funcionamiento y gestion.

El Instituto reconoce como un aspecto clave en la gestién del cambio organizacional la adecuada
planificacitn de éste, la construccién de un marco o visién y el seguimiento de aquellas acciones que
deriven de la planificacién y que permitan afianzar la direccién del cambio, siendo de responsabilidad
de la Institucion apoyar los procesos asociados a la gestién de personas.

Acciones Claves:

. La definicién y/o cambios en la estructura organizacional vigente en la Institucién deberdn estar
fundamentados en los procesos administrativos que correspondan, debiendo éstos ser difundidos a
través de los canales de comunicacién pertinentes, a fin de asegurar la claridad, transparencia y
eficiencia institucional,

. Cuando se produzcan cambios en la estructura, que pudieran impactar en dreas o equipos de
trabajo, el Departamento de Personas serd responsable de brindar un proceso de acompafiamiento,
contencion y/o asesoria, que asegure la adecuada implementacién de éstos, promoviendo la calidad de
vida laboral de los funcionarios/as y el compromiso, asi como la apropiada difusién de los cambios.

. Se implementardn estrategias de comunicacién y difusion de los resuliados producidos por los
cambios organizacionales, de modo de generar condiciones que promuevan un clima laboral positivo.

8.3.2 Satisfaccion Laboral:

Politica:

El Instituto, reconoce la importancia que tiene para los funcionarios/as el ambiente laboral en el cual
desempefian a diario sus funciones, por Io que promueve acciones orientadas a potenciar la satisfaccion
laboral de los equipos de trabajo, para asi incrementar su bienestar y compromiso organizacional.

Para ello, se generardn acciones integradas que potencien el buen clima laboral, como ademas
estrategias de prevencién de factores de riesgos psicolaborales, que puedan afectar Ia satud de los/as

funcionarios/as; asegurando ademds el desarrollo de conocimientos y competencias de autocuidado
laboral.

Acciones Claves:

. Se fomentardn acciones destinadas a la promocion y prevencién de riesgos psicosociales,
favoreciendo la salud laboral dentro de la Institucién, promoviendo el autocuidado de las personas a
nivel nacional.
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. El Departamento de Personas promoverd el desarrollo de ambientes laborales inclusivos que
fomenten el autocuidado y el respeto por la diversidad y la contribucién que las personas hacen en pro
del cumplimiento de las metas institucionales, independientemente de sus capacidades fisicas,
creencias politicas y/o religiosas, orientacién sexual, género, entre otras.

. El Instituto centrard su quehacer en robustecer el programa de gestion de clima laboral a través de
distintas acciones que generen ambientes laborales positivos y que aporten al desarrollo de los equipos.

. El Instituto disefiard planes transversales como también instancias de acompafiamiento
diferenciados para aquellos equipos que presenten dificultades en su clima organizacional.

. Se promoverdn instancias de participacién que permitan potenciar la satisfaccién laboral de Ios
distintos equipos del Instituto.

8.3.3 Reconocimiento y Buen Trato:
Politica:

El Instituto valora a la totalidad de las personas que lo conforman, reconociendo el amplio aporte que
realizan a la gestién y el cumplimiento de las metas organizacionales, siendo éstas el corazén del
Instituto y el motor de servicio a la ciudadania y quienes en conjunto, logran materializar la misién del
IPS.

Dado lo anterior, el IPS promueve la instalacién de practicas que permitan reconocer e incentivar el
aporte individual y colectivo de los equipos de trabajo, asi como de los lideres que los dirigen,
fundamentadas cn el mérito, evitando cualquier tipo de discriminacién, ya sea por sexo, edad,
discapacidad, raza, religién u otra.

De igual forma, se promoverd el buen trato al interior de la Institucién, desarrollando estrategias que se
basen en el respeto, comunicacién efectiva y sancién de cualquier conducta que atente contra la
integridad de los/as funcionarios/as del IPS.

Acciones Claves;

. El Instituto, procurard mecanismos para promover y difundir en su interior una cultura de
valoracion y reconocimiento del mérito y compromiso de las personas y de los equipos, a través de las
distintas instancias que efectGe y diversos canales de comunicacién.

. El Departamento de Personas, desarrollara estrategias que orienten y desarrollen competencias al
interior de los equipos para asegurar un trato digno, respetuoso, equitativo, fundamentado en el mérito
y la excelencia.

. Se implementardn mecanismos de prevencién del acoso laboral y/o sexual, en base a los
principios de eficiencia, objetividad, celeridad y confidencialidad, los que seran difundidos a través de
la Intranet, de modo de asegurar transparencia y eficacia del procedimiento.

. Se desarrollardn acciones de difusién, sensibilizacion y prevencién del acoso laboral y/o sexual,

-intentando favorecer las relaciones internas de cada equipo de trabajo. Se procurard mejorar
permanentemente los procedimientos de denuncia de éstos y se socializardn entre los funcionarios.

15
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Politica:

El Instituto, comprende el rol estratégico que poseen todas las jefaturas que se desempeifian a diario en
el servicio, pues son ellas quienes lIogran orientar el cumplimiento de las metas y objetivos
mnstitucionales como también promover un buen trato hacia los funcionarios/as.

De igual forma, son justamente los lideres quienes logran instalar y promover practicas de trabajo
eficaces y cficientes, con respeto hacia las personas; logrando a través de su trabajo materializar las
distintas estrategias de gestion de personas.

Acciones Claves:

. El Instituto deberd garantizar que las jefaturas conozcan y actilen en concordancia con la misién,
objetivos y proyectos institucionales, transmitiéndolos a sus equipos de trabajo y orientando el
quehacer al cumplimienio de aquellos, otorgando asi la importancia de cada funcionario/a en la
Institucion.

. El IPS promoverd que las jefaturas actien en concordancia con la cultura y valores
institucionales, constituyéndose en lideres que reflejen las buenas pricticas laborales y principios que
rigen la administracion piblica. Asimismo, generard instancias de formacién que les permitan
desarrollar Ias habilidades necesarias para gestionar equipos comprometidos y motivados.

. La Institucion declara que la gestién de personas, y especialmente la gestion del desempefio, es
responsabilidad tanto de los funcionarios como de sus jefaturas, por lo que asegurara promover la
adecuada implementacion del ciclo de gestion del desempefio, siendo responsabilidad del
Departamento de Personas asesorar y guiar las jefaturas en su rol.

. El Departamento de Personas, entregard todas las herramientas necesarias a las jefaturas para
ejercer su rol de lideres, generando las estrategias de acompafiamiento de acuerdo a las necesidades que
se requieran, apoyandolos como un socio estratégico en el desarrollo de su equipo.

8.3.5 Gestion del Cambio y Comunicacién Organizacional:
Politica:

Nuestro Instituto, reconoce la importancia de gestionar en forma planificada los cambios que se deben
asumir constantemente, resguardando especialmente el cuidado hacia las personas, generando acciones
de acompafiamiento, ello con la finalidad de incrementar la motivacién y en especial disminuir las
posibles resistencias.

Ademais, el Servicio promoverd acciones que permitan la participacién de todos los equipos que

pudieran estar experimentando el proceso de cambio, propendiendo al fortalecimiento de Ios canales de
comunicacién y en especial desarrollar competencias en los equipos para enfrentar los procesos de

cambio organizacional.

Acciones Clave:

. Se implementaran acciones transversales en la Institucién a modo de promover espacios de
comunicacidn ante los nuevos proyectos, desafios o cambios que se deben enfrentar.
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. Se generardn acciones de capacitacién y formacién, que permitan desarrollar habilidades y
competencias en los equipos y funcionarios/as, que promuevan la implementacién de los cambios
Institucionales.

. Se mantendrdn actividades de acompafiamiento a los equipos de trabajo que experimentan
procesos de cambio, especialmente para generar percepei6n positiva ante ellos y disminuir Ias posibles
resistencias ante los mismos.

. El Instituto, propendera al reconocimiento de los/as funcionarios/as que han experimentado un
proceso de cambio, enfatizando en el esfuerzo desplegado para su implementacién

8.4 Directrices Bienestar y Calidad de Vida:

El Instituto es responsable de contribuir a que los funcionarios/as del IPS alcancen un mayor nivel de
calidad laboral y personal, a través del desarrollo de un conjunto de iniciativas, servicios, beneficios,
incentivos y buenas pricticas laborales que tengan como eje el desarrollo de ambientes laborales
inclusivos y libres de discriminaci6n de cualquier tipo.

De igual forma, el IPS, a través del Departamento de Personas, maniendra una preocupacién constante
y activa por el bienestar de sus funcionarios/as, ,su grupo familiar, como también de los afiliados/as al
Servicio de Bienestar, brindéndoles apoyo, asesorfa y orientaci6n personal, enfocado en su apoyo
social, beneficios médicos, préstamos, subsidios y convenios, segiin sea el caso.

8.4.1 Salud y Seguridad Laboral
Politica:

El IPS promoverd la implementacion de iniciativas orientadas a mejorar la calidad de vida y salud de
las personas en su trabajo, por lo que deberd ejecutar acciones enfocadas en detectar y prevenir riesgos
que puedan afectar a los funcionarios. Dado lo anterior, se propiciara considerar una visién integral de
los funcionarios, buscando promover su bienestar fisico, emocional y social.

El Instituto reconoce que la promocién de la salud y seguridad laboral requieren de espacios de
participacion y colaboracion, a través de funcionarios, Comités Paritarios y Delegados de Higiene y
Seguridad, quienes puedan materializar las acciones que permitan disminuir los riesgos que afecten la
calidad de vida de los funcionarios.

Acciones Clave:

. Se implementaran iniciativas de mejoramiento de la calidad de vida de los funcionarios, de
caracter cultural, recreacional y/o de extensién y de prevencién de enfermedades, que apunten a
fortalecer la salud y bienestar fisico, mental y social de las personas, privilegiando aquellas que {engan
un amplio impacto y mayor cobertura a nivel nacional.

. Se promoveran diversos programas tendientes a gestionar los riesgos psicolaborales del trabajo,
de modo de promover una mejor calidad de vida laboral de los funcionarios.

. El Instituto fomentard una adecuada conciliacion entre el trabajo y la vida personal y familiar de
sus funcionarios, fortaleciendo la implementacion de buenas practicas laborales y estimulando la
realizacion de actividades que integren estos dambitos.

. Se procurardn ambientes de trabajo sanos y seguros, con el fin de disminuir al minimo el riesgo
de ocurrencia de accidentes laborales y enfermedades profesionales, promoviendo la participacion
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activa, el autocuidado y la prevencién. El instituto velard por generar planes de emergencia que
consideren las distintas necesidades de sus funcionarios, otorgando especial atencién a aquellas
personas que presenten algiin nivel de discapacidad y que requieran de una atencién especial.

8.4.2 Beneficios no Remuneratorios:
Politica:

El Instituto reconoce la importancia de mejorar la calidad de vida de sus funcionarios, a través de la
compensacion y entrega de incentivos y beneficios a todos sus funcionarios, contribuyendo con esto a
fortalecer el compromiso y sentido de identidad de las personas que conforman el Instituto de Previsién
Social.

Acciones Clave;

. El Instituto evaluard anualmente los beneficios no remuneratorios que entrega, promoviendo la
mejora continua en cuanto a la calidad y cobertura, con el fin de fomentar la equidad y de apoyar vy
generar oportunidades para todas las personas que conforman el IPS.

. A través de Ia entrega de beneficios no remuneratorios el Instituto se enfocara en satisfacer y dar
cobertura a las necesidades personales y familiares de los/as funcionarios/as, fortaleciendo la
conciliacion entre los ambitos laboral y personal y/o familiar de las personas.

. Se propendera a generar acciones en los @mbitos social, educacional, de salud y actividades de
cardcter recreacional o de extensién que contribuyan a mejorar Ia calidad de vida de los funcionarios/as
y sus familias, conforme existan recursos disponibles.

. El Departamento de Personas comprende el rol estratégico que poseen los lideres en el bien-estar
de sus equipos, por lo cual se promoverdn canales de comunicacién constante con elios, de modo de
orientarlos y asesorarlos en dichas materias.

. Se propenderd a desarrollar acciones de acompafiamiento a los/as funcionarios/as a modo de
contar con espacios de contencién ante enfermedades, fisicas o mentales, generando redes de apoyo
internas o externas en los casos que amerite.

. Se generardn acciones que permitan mantener informados a los/as funcionarios/as en relacién a
los beneficios que el Instituto posee en forma transversal, a modo de mejorar su uso y acceso.

8.4.3 Beneficios Facultativos (Servicio de Bienestar)

Politica:

El Instituto de Prevision Social, comprende que un eje esencial corresponde a la entrega de beneficios y
actividades no remuneratorias, para aquellos funcionarios/as que voluntariamente estén afiliados al
Servicio de Bienestar IPS, las que buscan impactar positivamente a la calidad de vida laboral, tanto de

los afiliados/as como de su grupo familiar.

Acciones Clave:

. A través del Departamento de Personas, el Instituto proporcionard una orientacion e intervencién
integral a las diversas problemdticas y necesidades que presenten los afiliados a Bienestar y sus

familias.
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. El Instituto gestionara redes de apoyo social y alternativas que permitan mejorar la calidad de
vida y satisfacer las necesidades de los afiliados que presenten, tanto ellos como sus familias, una
enfermedad catastréfica y/o alguna problemética de gran envergadura.

. Se posicionard una visién y rol asesor en materias de bienestar con los distintos equipos del
Instituto, promoviendo los beneficios que poseen los afiliados.

. Se gestionaran acciones de acompafiamiento a los afiliados pasivos del Bienestar, actualizando su
catastro, realizando visitas domiciliarias y entregando informacién que fes permita mantener contacto
ante situaciones en las que requieran de apoyo.

8.4.4 Conciliacion Vida personal, familiar y laboral:
Politica:

Nuestro Instituto, comprende la necesidad de construir espacios laborales que promuevan la calidad de
vida de las personas, asegurando las mismas oportunidades para las mujeres y los hombres a objeto de
poder desarrollarse en todos los #mbitos vitales, progresar profesionalmente, atender las
responsabilidades familiares y poder disfrutar del tiempo, tanto familiar como personal.

Por ello, se busca promover medidas de conciliacién, de la vida personal, familiar y laboral, tendiente a
lograr un mayor equilibrio y compatibilizacién de las diversas responsabilidades de funcionarios y
funcionarias del Instituto.

Acciones Clave:

. Se desarrollardn acciones y estrategias que fomenten una cultura organizacional que promueva la
conciliacion laboral y familiar.

. Se orientardn acciones de acuerdo a las necesidades de los/as funcionarios/as del Instituto, ello a
modo de generar actividades que se ajusten a la propia realidad de los equipos, tanto en nivel central
como en Regiones.

. El Departamento de Personas, disefiard propuestas que permita implementar medidas de
conciliacién de la vida laboral, familiar y personal, que sean compatibles con las necesidades del
Instituto de Prevision Social.

8.4.5 Inclusion de personas en situacion de discapacidad:
Politica:

El Instituto de Prevision Social, comprende la necesidad de generar estrategias de acompanamiento
interno a los/as funcionarios/as que se encuentren en situacién de discapacidad, asi como también de
acompafiar a los equipos de trabajo para que puedan desenvolverse de manera inclusiva y no
discriminatoria con éstas, ya sean funcionarios y/o usuarios.

Por ello, el Servicio entiende la urgencia de avanzar de manera decidida en pos de una inclusién social
real de las personas en situacién de discapacidad, razén por la cual ha acogido los lineamientos y
normativa existente en la materia como eje fundamental dentro de su gestién de personas, ello para
desarrollar una cultura organizacional tendiente al trato inclusivo, respetuoso y no discriminatorio.

19

300



INSTITUTO DE PREVISION SOCIAL - DIRECCION NACIONAL
: Alameda L. Bernardo 0"Higgins 1353 - Piso 7°

WW. 1DS.g0oD.C

Acciones Clave: - 5 O O
. Se propenderd a establecer y desarrollar mecanismos y acciones de difusion y sensibilizacion,
para incluirfos como ejes articuladores en la cultura organizacional del IPS.

. Se asegurard la incorporacion de elementos de formacion y capacitacién en materias de inclusién
social a los/as funcionarios y funcionarias del IPS y sus familias.

. El Departamento de Personas, promoverd que a lo largo del ciclo de gestién de personas se
incorporen en forma transversal los elementos contenidos en el enfoque de inclusién social de personas
en situacion de discapacidad.
. Se generardn espacios de acompafiamiento a los equipos de ftrabajo que cuenten con
funcionarios/as en situacién de discapacidad, a modo de promover su inclusién eliminando cualquier
barrera que pueda impedirlo.

8.4.6 Acompéﬁamiento Psicosocial
Politica:

El Instituto de Previsién Social, reconoce la importancia de brindar apoyo y contencién a los/as
funcionarios/as que requieran orientaci6n desde la perspectiva psicolégica v social, realizando acciones
tendientes a mejorar la calidad de vida del funcionario/a y su grupo familiar, ello a través de diversos
programas que se lideren a través de la Unidad de Bienestar.

Acciones:

. Se potenciara el quehacer en terreno del equipo perteneciente a Bienestar, de modo que a través
del contacto constante con los/as funcionarios/as se pueda prestar un apoyo social, mental y de
acompafiamiento.

. Se implementardn acciones de acompafiamiento a los/as funcionarios/as que presenten licencias
médicas, a modo de conocer su situacién y en especial generar el apoyo y contencién que se pueda
Irequerir.

. Se gestionardn acciones de difusién y capacitacién en materias de sobreendeudamiento para fos
funcionarios/as, eje relevante tanto en su bienestar como de su grupo familiar.

. Se mantendran actividades constantes de intervencién frente aquellos/as funcionarios/as que
poseen un consumo problemitico de alcohol y drogas, a modo de apoyarlos en su rehabilitacidn,
generando los espacios necesarios con las jefaturas y equipos de trabajo, ello segin sea la necesidad de
cada situacion.

. Se orientaran las acciones tendientes a socializar y difundir las modalidades a través de las cuales
se puede acceder al acompafnamiento psicosocial de la Unidad de Bienestar, ademés de los programas
que se generen para mejorar la calidad de vida de los equipos y funcionarios/as.

8.5 Directrices en Relaciones Laborales:

Politica:

El Instituto de Prevision Social promueve una cultura de compromiso, participacién y colaboracion de
las personas que se desempenan en la Institucion. De esta forma, impulsa, facilita y respeta la creacién
y existencia de todas aquellas instancias y organismos que representan a las personas en distintos
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ambitos, particularmente los comités bipartitos de capacitacion, higiene y seguridad y bienestar entre

otros.
Acciones Clave;

. EL'IPS promueve y reconoce la creacién y funcionamiento de diversas instancias de participacion
que permiten recoger la opinién, las propuestas y la colaboracién de las personas del Servicio sobre
distintos dmbitos del quehacer Institucional, para desarrollar diversas acciones que fortalezcan la
identidad con la Instituci6n y el cumplimiento de su misién.

*  ELIPS promoverd una relacién con su Asociacién de Funcionarios (ANATRINP) basada en el
respeto y colaboracion, promoviendo instancias permanentes de didlogo entre las autoridades de la
Institucién y los representantes de los funcionarios, definiendo encuentros periddicos y agendas de
trabajo anuales, que permitan fortalecer, en especial, la gestién de personas que se desarrolla en el
Servicio.

. El IPS propender4 a fortalecer el Area de Relaciones Laborales que se encuentra en permanente
coordinacién con la Direccién Nacional del Instituto. Dicha Area entregard oportunamente la
informacién que la Asociacién de Funcionarios pueda requerir y/o solicitar, en virtud de la normativa
vigente, con especial atencién, en aquellas materias referidas a las personas, y todo lo relativo a sus
derechos y obligaciones.

. El Departamento de Personas, promoverd la creacién de espacios de participacion y conversacion
peri6dicas con ANATRINP y con los funcionarios en su conjunto, fomentando el trabajo colaborativo
y la entrega de informacién, para abordar las distintas tematicas que puedan afectar a estos.

8.6 Directrices en Planificacion y Soporte de Gestién de Personas
Politica:

El Instituto reconoce la importancia de poseer una planificacién y mantener un control de la gestién de
personas, sobre la base de indicadores de resultados y sistemas adecuados que faciliten la toma de
decisiones y una gesti6n oportuna y eficiente, contribuyendo al cumplimicnto de los objetivos y
desafios institucionales.

Asimismo, es preocupacién constante del quehacer del IPS establecer lineamientos en materias de
dotacién de recursos humanos, que resguarden la eficacia v eficiencia en la gestion de personas, y que
den respuesta a los desafios estratégicos y necesidades de crecimiento del Instituto de Previsién Social,
conforme los procesos de modernizacién del Estado, normativa vigente y disponibilidad
presupuestaria.

Acciones Clave:

. El Instituto, a través del Departamento de Personas, planificaré y definird los procesos internos
que dan sustento a la gestién de personas, velando por la articulacién y coherencia entre éstos, asi como
de los procedimientos y actos administrativos a la base, promoviendo su difusién en la institucién a fin
de resguardar la eficiencia y eficacia.

. Se implementardn métodos de planificacién de la dotacién, sobre la base del catilogo de cargos y
orientaciones estratégicas, que permitan determinar la estructura organizacional 6ptima y necesidades
del personal, de modo de proponer los cambios a realizar y asesorar a la Direccién Nacional en la
formulaci6n del presupuesto anual de la institucién, en concordancia con la normativa vigente.
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. El Departamento de Personas deberd definir y monitorear indicadores que permitan evaluar el
funcionamiento del Instituto en materias de gestién de personas, ¢l cumplimiento de objetivos, metas y
actividades establecidas y su contribucion al logro de los resultados de 1a Institucién.

. E1 IPS gestionard en forma eficiente y con enfoque de calidad, la administracién de personal en
todos sus dmbitos y de acuerdo a los procedimientos establecidos, considerando a los funcionarios
como clientes internos, atribuyéndoles deberes y derechos que deben ser administrados en forma
equitativa y justa.

. El Departamento de Personas deberd gestionar, administrar, controlar y evaluar los procesos del
ciclo de vida laboral, ausentismo y ejecutar los actos administrativos correspondientes, cautelando el
cumplimiento de la normativa vigente.

. Se mantendrén actualizados los perfiles de cargo en funcién de las necesidades organizacionales,
constituyendo esto la base para la adecuada planificacién de la gestion de personas y para la definicién
de las capacidades y recursos institucionales.

2.- Publiquese el nuevo documento denominado “Politica de Gestién de Personas del
Instituto de Prevision Social”, que se aprueba por el presente acto administrativo, en la intranet del IPS.

3.- Déjese sin efecto a contar de la total tramitacién del presente instrumento, la Resolucién
Exenta N°533, de fecha 07 de octubre de 2015, de esta Direccién Nacional, emitida sobre la misma
materia.

NOTIFIQUESE, REGISTRESE y DISTRIBUYASE por el Departamento de Transparencia y
Documentacion, a las jefaturas de las unidades incluidas en la distribticion deNa presente Resolucién.

¥ 3
-Gabinete Direccidn Nacional

-Subdireccion de Servicios al Cliente

-Subdireccién de Sistemas de Informacion y Administracién
-Division Juridica

-bivisién Contraloria lnterna

-Divisién Beneficios

-Divisién Canales de Atencion a Clientes

-Division Informética

-Division Planificacion y Desarrolfo

-Departamento de Personas

-Departamento de Finanzas

-Departamento Administracién e Inmobiliaria
-Departamento Transparencia y Documentacion
-Departamento Cobranzas

-Departamento de Comunicaciones .

-Departamento Auditorfa Interna

- rtamento Personas . )
ﬂ%vﬁi‘fwores Regignales IPS, quienes deberdn comunicar el presente instrumento a los Centros de Atencidn Previsional Iniegral de se dependencia

!
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NOTA DE ENFOQUE DE GENERO

Ef uso de un lenguaje que no discrimine ni marque diferencias entre hombres y mujeres ha sido
una preocupacion en la elaboracién de este documento. Sin embargo, y con el fin de evitar la
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se ha optado por utilizar el masculino genérico, en el entendido de que todas fas menciones en tal
género representan siempre a todos/as, hombre y mujeres, abarcando claramente ambos sexos.
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1. Introduccion:

El Instituto de Prevision Social contempla como un eje esencial de su desarrolio el trabajo que
diariamente realizan los funcionarios/as de cada equipo a lo largo del pais, quienes son el factor
clave para el cumplimiento de las metas, objetivos estratégicos y atencién que a diario se entrega
a cada usuario/a de nuestro Instituto.

Es por eflo, que a través de |a presente Politica de Gestién de Personas, se busca establecer un
marco referencial en el que se sitda a la persona como un factor clave en la Institucidn y principios
orientadores respecto de la implementacién de buenas practicas laborales.

Comprendiendo de esta forma la responsabilidad de promover espacios que permitan mantener la
calidad de vida laboral y desarrollo de las personas, facilitando a través de ellas el cumplimiento de
los obijetivos institucionales, es por ello que orienta su accionar a implementar un modelo
integrado de gestion de personas, que articule los distintos subsistemas que lo componen,
facilitando asi la permanencia y el desarrollo de los funcionarios/as en el Instituto de Previsién
Social a lo largo de las distintas etapas de! ciclo laboral.

Asl, la presente Politica surge como resultado de un trabajo de analisis constructivo e instancias de
didlogo al interior de la Institucién, ello a través de las distintas areas del Departamento de
Personas, Direccién Nacional y Asociaciéon Nacional de Funcionarios/as {ANATRINP), logrando asi
establecer un marco de referencia participativo para las personas que se desempefian en el
Instituto de Previsidn Social, lo cual traza lineas de accién futuras para la gestién de personas.

Unido a lo anterior, este documento considera el marco normativo vigente y entrega directrices
respecto de la gestién de personas, sustentadas en orientaciones y buenas practicas laborales

promovidas por la Direccion Nacional del Servicio Civil.

Finalmente, nuestra institucién comprende el caricter dinamico de los procesos vinculados a la
gestion de personas, por lo cual considera pertinente desarrollar acciones de actualizacién del
presente documento, ello de acuerdo al nivel de avance de cada tematica y de las orientaciones
que puedan emanar en relacién a la gestién de personas al interior de la administracion del

Estado.
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2. Antecedentes Generales

El Instituto de Previsién Social (IPS) es un servicio piblico, creado a partir del articulo 53 de la Ley
N®20.255, de Reforma al Sistema Previsional, descentralizado, y con personalidad juridica vy

patrimonio propio.

El IPS desarrolla sus funciones bajo la supervigilancia del Presidente o Presidenta de la Republica, a
través del Ministerio del Trabajo y Previsién Social, por intermedio de la Subsecretaria de Previsién
Social. Tiene por objetivo la administracion del Sistema de Pensiones Solidarias y de los regimenes
previsionaies administrados anteriormente por el Instituto de Normalizacién Previsional (INP), v
constituye un servicio publico regido por el Sistema de Alta Direccién Pdblica, establecido en |a Ley

N®19.882.

2.1 Mision Instituto Prevision Social

El IPS contribuye a la proteccién social del Estado, administrando el Sistema de Pensiones
Solidarias, regimenes previsionales de reparto, leyes reparatorias y otras leyes especiales, como
asimismo pagando prestaciones sociales ordenadas por ley y/o acordadas por convenios de
colaboracién con este Instituto. Promoviendo la excelencia en su gestion, atendiendo a la
ciudadania con cercania y facilitando el acceso universal, a fin de garantizar el ejercicio de
derechos y obligaciones previsionales y sociales, considerando para su logro a nuestros/as
funcionarios/as como el principal capital que posee la Institucion.

2.2 Vision Instituto Prevision Social

Ser el referente nacional en atencion integral y de excelencia, con calidad y calidez, acercando la
seguridad social y garantizando el acceso universal de sus beneficios a las personas, en un
ambiente de trato digno.
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2.3 Valores Instituto Prevision Social

* Excelencia y Mérito: Mostrar altos estdndares de desempefio en nuestra labor, actuando
de manera responsable y comprometida, favoreciendo la profesionalizacién de la gestidn
publica, a través de los procesos de ingreso y promocidn interna en base al mérito Y
excelencia en la gestion.

* Transparencia: Actuar de manera recta en el ejercicio de nuestras labores, entregando
informacién oportuna y de calidad a nuestros usuarios externos e internos, fortaleciendo
el ejercicio de la probidad, eficacia y cercania con nuestros clientes ciudadanos y con las
personas que conformamos IPS.

*» Equidad y no discriminacién: Brindar un trato justo e igualitario, previsible y transparente,
sustentado en el respeto y dignidad hacia todas las personas, sobre la base del mérito o
hechos objetivos, indistintamente de variables como situacién socioecondmica, género,
pertenencia a un grupo étnico, orientacion sexual y/o capacidades diferentes.

¢ Colaboracién y Respeto: Contribuir de manera colectiva y co-constructiva al logro de los
objetivos estratégicos del iPS, a través del respeto, apoyo reciproco y participacién, la
divergencia de ideas y el aporte del pluralismo y diversidad de los integrantes de un
equipo, articulando las actividades de los equipos para alcanzar metas mayores.

¢ Vocacién de Servicio: Mantener un trato cercano y empético hacia nuestros clientes
externos e internos, enfocandonos en comprender sus necesidades y en resolverlas de
manera oportuna y eficaz, brinddndole un servicio de excelencia.

* Flexibilidad: Mostrar apertura y disposicion a adaptarse a las exigencias del entorno,
modificando los comportamientos y actitudes para enfrentar nuevas experiencias y
responder a los nuevos desafios institucionales.

2.4 Objetivos Estratégicos Instituto Previsién Social

1. Atender a fa ciudadania con altos estandares de calidad, innovacion y cercania, a través de
una red de atencién multiservicios de prestaciones previsionales, sociales y otros tramites,
bajo un modelo de atencidn multicanal, generando acciones de difusion del sistema de

proteccidn social del Estado.

2. Mejorar en oportunidad y calidad, los sistemas de concesién, pago, mantencion,
suspension y extincion de las prestaciones a cargo de este Instituto.
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3. Optimizar el proceso de recaudacién, de manera de distribuir oportuna y correctamente
las cotizaciones previsionales que el Instituto debe cobrar, asi como, constituir las deudas
de cotizaciones de seguridad social, para efectuar adecuadamente |a cobranza vy
recuperacion de obligaciones previsionales impagas.

4. Mejorar el servicio de pago de las prestaciones sociales ordenadas por ley o
encomendadas a este Instituto por convenios de colaboracién, garantizando Ia
oportunidad y cobertura en la entrega a la ciudadania.

3. Objetivos de la Politica de Gestion de Personas:

» Contribuir al cumplimiento de la estrategia, mision y objetivos institucionales, a partir de
directrices que orienten la toma de decisiones en materia de gestion de personas en el

Instituto.

* Establecer un marco de referencia objetivo, equitativo y transparente, respecto de la
gestion de personas IPS, que promueva el respeto y el desarrollo de los funcionarios/as,
generando las condiciones para promover el compromiso y una cultura de excelencia en el
servicio hacia la ciudadania.

* Situar a las personas en el centro del quehacer institucional, fortaleciendo la integracion
entre los distintos subsistemas o procesos que las acompafian durante el ciclo de vida
laboral, de modo de garantizar su bienestar dentro del IPS.

¢ Instalar practicas laborales positivas al interior de los equipos de trabajo, potenciando
liderazgos que logren conformar equipos comprometidos y motivados, a través de la
comunicacion y participacién, retribucién, mejora continua y desarrollo de competencias.

* Entregar lineamientos para la toma de decisiones y un marco de accién para las jefaturas y
funcionarios/as que se desempefian en el Instituto, basado en los valores institucionales y

buenas practicas laborales.

e Valorar y fomentar el didlogo permanente en la Institucidn, en un ambiente de respeto y
colaboracién en los distintos espacios organizacionales, fortaleciendo la participacidn,
compromiso y sentido de pertenencia de las personas que conforman el IPS.

* Fomentar una cultura organizacional de respeto y resguardo de los derechos de las
personas con independencia de su género, orientacién sexual, politica y/o religiosa,
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discapacidad tanto fisica, mental, sensorial y/o multidéficit, de caracter temporal o
permanente, entre otras.

4. Alcance Politica de Gestion de Personas:

El presente documento se encuentra orientado a todos/as los funcionarios/as del Instituto de
Prevision Social, independiente de su calidad juridica, estamento o nivel organizacional.

5. Principios Orientadores Politica de Gestién de Personas:

La Politica de Personas adscribe a los siguientes principios que rigen en cada una de las
declaraciones y compromisos que se contienen en este documento, y que constituyen directrices
en el desempefio de todo/a funcionario/a que preste servicios al interior del Instituto de Previsién

Social:

1.

Garantizamos el irrestricto respeto a la dignidad humana, eliminando cualquier conducta
de agresién u hostigamiento ejercida por la jefatura o compaferos de trabajo en contra de
algtin o algunos funcionarios o funcionarias.

La presente Politica, adhiere al enfoque de género, el cual tiene como propdsito
incorporar la igualdad de oportunidades y derechos, a partir de la identificacién de
necesidades y demandas diferenciadas de mujeres y hombres en todas las instancias de
accion del Estado.

Como institucién comprendemos la relevancia de promover la igualdad de oportunidades,
inclusién social, participacion y accesibilidad de las personas en situacién de discapacidad,
conforme a la Ley N° 20.422.

Nuestro Instituto comprende la responsabilidad que implica desarrollar el rol de
funcionario/a publico/a, por lo cual basa cada una de las decisiones o compromisos de
acuerdo a los cénones Eticos, que promueven la transparencia y probidad. Lo anterior
sustentado en el actual Cédigo de Etica IPS, aprobado por Resolucién Exenta N°162, 20 de
marzo de 2017,

300



. : DEPARTAMENTO
POLITICA GESTION DE PERSONAS DE PERSONAS
' Version 4 B
Con ;:2:1?; dad Uso Interno | Fecha de Aprobacion Legal _
Pagina 9de 33

5. Como instituto ademas comprendemos los diversos roles que nuestros funcionarios/as

poseen por lo cual nos esforzamos en promover estrategias de conciliacién entre la vida
personal, laboral y familiar.

El Instituto de Previsidn Social, se compromete a mantener ambientes faborales sanos y
seguros para los funcionarios/as, lo cual impacte positivamente en su satisfaccién y salud.

Promover espacios constantes de comunicacién ai interior de la Institucién, a modo de
fortalecer los canales de difusion formales en relacion a las materias de gestion de
personas.

6. Roles al interior de la Politica de Gestion de Personas:

En fa implementacidn de la gestién de personas todos poseemos un rol esencial, en especial en
cada uno de los ejes comprometidos en la Politica de Gestién de Personas:

Direccién del Servicio: Liderar el disefio e implementacién a nivel pais de la Politica de
Gestion de Personas, ello a través de las jefaturas de cada uno de los equipos.

Jefaturas y Coordinadores de Equipos: Llevar a la practica cada una de las declaraciones
contenidas en el presente documento, cumpliendo cada una de ellas y velando por su
apego en los equipos de trabajo.

Departamento de Personas: Rol asesor y socio estratégico de la Direccién Nacional y de
fas jefaturas a nivel pais, cuya responsabilidad es garantizar la calidad técnica del disefio e
implementacion de la presente Politica,

Funcionarios/as: Participar activamente en las actividades que se implementen en el
marco de los distintos ejes que contemplen la Politica de Gestién de Personas.

300
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7. Marco Normativo Referencial de la Politica de Gestién de

Personas:

La Politica de Gestidon de Personas del Instituto de Previsidn Social estd sustentada en las
directrices reglamentarias, normativas legales vigentes, en orientaciones técnicas que ha
entregado la Direccién Nacional del Servicio Civil y en instructivos y procedimientos internos:

a)

b)

c)

d)

e)

f}

g)

h)

)

Ley N°18.575, Organica Constitucional de Bases Generales de la Administracion del Estado,
cuyo texto refundido, coordinado y sistematizado fue fijado por el DFL N°1/19.653, de
2001, del Ministerio Secretaria General de fa Presidencia.

Ley N°18.834, que aprueba el Estatuto Administrativo, cuyo texto refundido, coordinado vy
sistematizado fue fijado por el DFL N°29, de 2005, del Ministerio de Hacienda.

Ley N°19.882, que Regula Nueva Politica de Personal a fos Funcionarios Publicos que
indica.

Ley N°19.886, de Bases sobre Contratos Administrativos de Suministro y Prestacién de
Servicios.

Ley N°20.005, que tipifica y sanciona el Acoso Sexual.

Ley N°20.422, que establece Normas schre igualdad de Oportunidades e Inclusidn Social
de Personas con Discapacidad.

Ley N°20.607, que modifica el Codigo del Trabajo, sancionando las Précticas de Acoso

Laboral.

Ley N°20.609, que Establece Medidas Contra ta Discriminacion.

DFL N°4, de 2009, del Ministerio del Trabajo y Prevision Social, que fija la Planta de
Personal y fecha de iniciacién de actividades del Instituto de Previsién Social y Planta de
Personal del Instituto de Seguridad Laboral y Transfiere bienes del Instituto de
Normalizacion Previsional.

Decreto Supremo N°28, de 1994, del Ministerio del Trabajo y Previsién Social, que aprueba
el Reglamento General para los Servicios de Bienestar fiscalizados por la Superintendencia

de Seguridad Social.

10
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k) Decreto Supremo N°1.825, de 1998, del Ministerio del Interior, que aprueha el
Reglamento General de Calificaciones de la Administracidn Ptblica.

I) Decreto Supremo N°85, de 1998, del Ministerio del Trabajo y Prevision Social,
Subsecretaria de Prevision Social, que aprueba el Reglamento de Calificaciones del
personal afecto al Estatuto Administrativo del ex Instituto de Normalizacién Previsional.

m) Decreto Supremo N°69, de 2004, del Ministerio de Hacienda gue aprueba Reglamento
sobre concursos del Estatuto Administrativo.

n) Decreto Exento N°44, de 2009, del Ministerio del Trabajo y Previsién Social, Subsecretaria
de Previsién, que aprueba el Reglamento para el Servicio de Bienestar del Instituto de
Prevision Social.

0) Instructivo Presidencial N°1, de 2015, sobre Buenas Practicas Laborales en Desarrollo de
Personas en el Estado.

p) Instructivo Presidencial N°02, de 2006, sobre Buenas Pricticas Laborales en la
Administracién Central del Estado.

q) Instructivo Presidencial N°03, de 2013, que impulsa Politicas Descentralizadas de Gestién
de Personas en la Administracién Central del Estado.

r) Politica Nacional para la Inclusién Social de las Personas con Discapacidad 2013 — 2020;
Servicio Nacional de [a Discapacidad, Ministerio de Desarrollo Social.

s) Resolucidn Exenta N°320, de 2012, de la Direccién Nacional, que establece la Estructura
Organica del Instituto de Previsidn Social, sus objetivos y funciones.

t) Resolucidon Exenta N°756, de 2014, de la Direccién Nacional del IPS, que aprueba el
“Procedimiento de Denuncia sobre Acoso Laboral y/o Sexual”.

8. Directrices y acciones clave de la Politica de Gestién de Personas
del Instituto de Prevision Social:

La Politica de Gestién de Personas esta estructurada en base a las directrices y acciones clave que
se enmarcan en cuatro macro procesos de gestién de personas: a) Gestién del Desempefio; b)

11
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Gestion del Desarrollo; c) Gestién del Cambio Organizacional; y d) Planificacién y Soporte de
Gestion de Personas.

Estos cuatro macro procesos se enmarcan en el Modelo de Ciclos temporales que se repiten

permanentemente y donde todaos los elementos ocurren de forma simultinea.

a)

b)

c)

d}

Ciclo de Gestion del Desempefio, es de corto plazo en materias de gestion de personas, y
busca que los puestos de trabajo y la organizacion, estén provistos con personas idoneas,
con metas de desempefio definidas, pertinentes y recompensadas, de manera que sea
posible asegurar el logro de los objetivos fijados.

Ciclo de Gestion del Desarroilo, esta enfocado en el mediano plazo en gestién de personas
y se centra en los objetivos que permitiran que la organizacién sea eficaz en el futuro para
cumplir su misién. Busca la preparacion de las personas de todos los niveles de la
Institucién, a objeto de proveer las competencias requeridas para desarrollarse en los
escenarios venideros contemplados en la estrategia. £s un ciclo que articula los procesos
de corto y largo plazo, fortaleciendo las capacidades de las personas y los equipos, para el
éxito futuro.

Ciclo de Gestion del Cambio Organizacional, es de largo plazo, vy se centra en las
transformaciones necesarias para orientar a la organizacién, en su conjunto, hacia los
horizontes de largo plazo vinculados a la misidon institucional considerando contextos
cambiantes. Este ciclo informa al ciclo de mediano plazo respecto a los requerimientos
futuros en cuanto a las capacidades de las personas y los equipos.

Proceso de Planificacién y Soporte de la Estrategia de Personas, cuya preccupacion es
ampliar el aporte de gestién de personas a la estrategia institucional y disponer de las
soluciones técnico-administrativas, para soportar la operacién de los ciclos de corto,
mediano y largo plazo.

Ademads se ha incorporado como ejes adicionales fos vinculados a:

a)

b)

Bienestar y Calidad de Vida: En la cual confluyen todos los esfuerzos en pos de generar
espacios que respeten y promuevan una adecuada conciliacién de las responsabilidades
laborales, familiares y personales, y ademds de enfatizar en todos los elementos
vinculados a beneficios que poseen los funcionarios/as que se desempefian en el IPS, y a
los cuales se pueden acceder en forma voluntaria.

Relaciones Laborales: Desarrollar acciones que busquen promover espacios de didlogo
constantes con la asociacién de funcionarios/as, a través de la cual se logre promover la
participacion en los distintos temas que afecten a los equipos de trabajo y funcionarios/as.

12
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8.1 Directrices en la Gestién del Desempeiio:

8.1.1 Reclutamiento y Seleccién:
Politica:

El Instituto de Prevision Social promueve la incorporacién de los nuevos funcionarios/as en base a
criterios técnicos, objetivos y transparentes, como la acreditacién del mérito, la idoneidad y la no
discriminacién, de acuerdo al perfil de cargo v a la normativa definida.

Acciones Claves:

e El Instituto deberd contar con perfiles de cargo o descripciones de funciones
constantemente actualizados que contribuyan a 1a planificacién de la dotacién, asf como a
los procesos de reclutamiento, seleccién e induccién.

e Se privilegiardn los procesos de movilidad interna para cubrir aqueflos cargos que el
Instituto declare como vacantes y necesarios, privilegiando el desarrollo de la carrera

funcionaria.

* Los procesos de reciutamiento y seleccion se basardn en criterios técnicos y obietivos,
resguardando la transparencia de los procesos, fa no discriminacién por sexo, edad,
capacidades especiales, raza o religién, independiente de la via de reclutamiento que para
cada proceso se determine.

* H Instituto fomentara una mayor participacién de las mujeres, grupos minoritarios y
personas en situacién de discapacidad, asegurando la debida difusién de los procesos de
seleccion internos y externos, empleando los medios dispuestos para ello. De esta
manera, el Instituto adaptara sus instrumentos y metodologias de trabajo en funcién del
integro resguardo de la igualdad de condiciones entre los postulantes.

* Los resultados de los distintos procesos de selecciéon o concursos seran difundidos
permanentemente, de modo de promover una comunicacién constante tanto para las
personas seleccionadas, como las no seleccionadas, en relacién al estado del proceso.

* El Servicio contara con un procedimiento para la ejecucién de los procesos de seleccidn
que oriente las acciones a realizar en el desarrollo de éstos.

13
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e la notificacion de los resultados de los procesos de seleccidén se realizard de manera
oportuna y por escrito, una vez recibidos los respectivos informes de evaluacién y tomada
la decisién por la jefatura correspondiente, con el fin de resguardar el respeto hacia las
personas que participan en él.

* Se entregardn a la persona seleccionada directrices claras y especificas respecto del
proceso de contratacién y los tradmites asociados, entregandole los medios de contacto de

la persona responsable de resolver las consultas que puedan surgir en el ingreso.
8.1.2 Induccidn:
Politica:

El Instituto facilitard el ingreso y adaptacién al cargo a todas aquellas personas que se incorporen a
fa Institucidén y brindard el apoyo a los funcionarios/as que opten por buscar alternativas de
movilidad interna respecto a otros puestos de trabajo, contribuyendo de este modo a facilitar su
periodo de adaptacién a la cultura organizacional, a desarrollar su sentido de pertenencia y
propiciar un desempefio exitoso en sus funciones.

Acciones Claves:

e 1ia induccién estara sustentada en los principios de socializacién y orientacién,
entrenamiento, alienacion y fidelizacién que permitan generar un sentido de pertenencia
hacia la Institucién.

e Elproceso de induccion considerara tanto informacion de la historia, contexto institucional
y lineamientos estratégicos, como también del drea de desempefio, propicidndose el
desarrollo e implementacién de médulos formativos que entreguen informacion especifica
respecto a las funciones propias del cargo.

« El Instituto comprende la importancia de los procesos de induccion, para la adaptacién de
las personas a la cultura organizacional e incorporacién de adecuadas précticas de trabajo,
por lo que los implementard en forma constante y sistematica, tanto en el nivel central
como en regiones.

¢ Se propenderd a estandarizar el proceso de induccién a nivel nacional, enfatizandose que
éstos tengan un caracter practico y bajo un rol de acompafiamiento a la persona gue se
incorpora a la Institucién, considerando para ello, metodologias presenciales como a

distancia.

14
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e En el proceso de Induccidn se consideraran modulos o actividades orientadas a entregar
informacidon especifica del cargo y/o drea de trabajo, de modo de facilitar la adaptacién de
la persona que se incorpora y transferencia de habilidades al puesto de trabajo. De igual
forma, se fortalecera el rol de tutor/a guien en conjunto con la jefatura respectiva tendran

la misién de acompaiiar al funcionario/a en su proceso de induccién a su cargo.

» El Instituto tenderd a adaptar su proceso de induccion para acoger a aquellas personas
que no estén en plenas condiciones fisicas, mentales y/o sensoriales para participar en
igualdad de oportunidades en los mecanismos tradicionales.

¢ la Institucién comprende la necesidad de acompafiar el proceso de reincorporacion de
funcionarios/as que tras algun periodo se han encontrado fuera de sus funciones, es por
ello que propiciard el desarrollo de instancias de reinduccién para orientarlos tanto en el
contexto institucional como en las funciones que deberan desarrollar en su cargo.

8.1.3 Gestion del Desempeiio Individual y Colectivo:

Politica

El Instituto deberd entregar directrices generales qgue permitan a las jefaturas dirigir, coordinar y
evaluar al personal, en base al mérito, al logro de objetivos y a2l cumplimiento de las metas,
promoviendo adecuados ambientes de trabajo y fortaleciendo el compromiso de los
funcionarios/as. El proceso de evaluacion del desempefio se debe basar en criterios objetivos y
sustentadas en el mérito de las personas, velando a la vez por la transparencia y legalidad del

proceso.

El IPS buscard fortalecer la integraciéon entre los procesos de desempefio individual v colectivo,
comprendiéndolo como un ciclo completo, que contiene etapas de planificacién, seguimiento,
evaluacién y mejora que se retroalimentan entre si. De igual manera, orientard su guehacer a
introducir mejoras a este proceso y/o sus herramientas, que sean factibles de adaptar y aplicar y
gue permitan lograr una mejor articulacidon con otros subsistemas de recursos humanos y modelos

que se encuentran a la base.
Acciones Claves:

* Cada jefatura serad responsable de gestionar el desempefio de su equipo, a través de un
proceso de retroalimentacién continuo, empleando las herramientas dispuestas para ello.
El instituto, a través de su Departamento de Personas, brindard capacitacién y apoyo
permanente a las jefaturas para el proceso de evaluacién y retroalimentacién,

15



i A . o DEPARTAMENTO
| POLIT_ICA GESTION DE PERSONAS DF PERSONAS.
Nivel d Version n :
ivel de - _
Confidencialidad Uso Interno | Fecha de Aprobacion Legal | _
Pagina 16 de 33

La gestidn del desempefio debe estar basada en una adecuada planificacién, considerando
las metas vy objetivos de su unidad e institucionales, ésta debe desarrollarse en un
ambiente de respeto y colaboracién, que facilite el establecimiento de compromisos y

metas individuales.

Se realizard seguimiento formal al cumplimiento de las metas individuales, y, de
considerarse necesario, se realizardn planes de accién para poder mitigar las falencias en
el desempefio individual que pudiese mostrar el funcionario/a evaluado/a. La jefatura
debera brindar los medios necesarios para facilitar que éste pueda cumplir con los
compromisos adoptados.

Se promoverdn acciones de mejora continua, tanto en el proceso como en los
instrumentos que se utilizan, ello a modo de asegurar que éstos sean funcionales a las
directrices del Instituto en materia de gestién del desempefio.

La evaluacién def desempefio pondra énfasis al proceso de retroalimentacién, en la que el
funcionario/a y su jefatura analizaran conjuntamente a través de una instancia de dialogo
y respeto, los resultados obtenidos, los logros y no cumplimientos, junto con sus posibles
causas y los mecanismos de refuerzo necesarios.

Como buena practica laboral, el IPS, facilitard que todos/as los/as funcionarios/as que se
desempefien en la institucién, sean parte del proceso de evaluacién de desempefio, de
modo de asegurar que se les entregue orientacion y retroalimentacién respecto de su
labor, ello exceptuando los casos que indique la normativa.

El Instituto tendera a adaptar los mecanismos y/o herramientas de evaluacién en caso de
existir personas que no se encuentren en condiciones fisicas, mentales y/o sensoriales
para emplear los habituales, en virtud del principio de no restriccion de la libertad de
participacion por barreras propias del entorno laboral.

El proceso de evaluacién del desempefio individual de los/as funcionarios/as del Instituto
de Previsién Social y su resultado servird de base para el ascenso, los estimulos, la
eliminacion del servicio, fa conformacién del escalafén de mérito y el ejercicio de Ia
carrera funcionaria de los/as funcionarios/as de planta.

A través del proceso de evaluacion de desempefio individual y su resultado servird de
antecedente necesario para la ponderacion de fos criterios objetivos y equitativos que se
apliquen para la promocion de los/as funcionarios/as acogidos al régimen de contrata,
dentro de la metodologia que gradualmente est4 desarrollando el instituto.
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8.1.4 Gestion del Egreso:
Politica

El Instituto de Prevision Social comprende que la gestién de los equipos es dinamica, considerando
para ello todos los procesos de ciclo de vida laboral de los funcionarios/as, asegurando

condiciones de equidad, respeto y cercania.

Asi, y toda vez que existen egresos de funcionarios del Servicio, sea éstos por jubilacién, renuncia
voluntaria o desvinculacién de la institucion, ademds de todas las consideradas en el articulo
N2 146 de la Ley N2 18.834, nuestro instituto desarrollara las acciones diferenciadas para cada uno
de los casos, pero de manera congruente tanto con la normativa legal vigente como con las
buenas practicas laborales al interior de la administracién del estado.

Acciones Claves:

e Se implementardn todas las medidas pertinentes para asegurar que fa informacion,
activos, accesos, entre otros, queden resguardados por el Instituto, a modo de evitar la

pérdida de fos mismos,

» El Departamento de Personas, emitira instrucciones a nivel institucional que aseguren que
todo proceso de egreso cumpla con los requisitos legales, evitando de esta forma
cualquier situacidén gue pueda perjudicar al funcionario/a o al Servicio.

e Se asegurard la participacién de las distintas dreas o cargos a nivel Institucional, en
especial las jefaturas directas, quienes deben generar los espacios pertinentes que
promuevan la orientacién y contencidn necesaria, de acuerdo a la situacién.

* En el caso de los funcionarios/as que se acojan a retiro, se implementard un programa
destinado a acompafiarlos/as, en el proceso de transicién hacia una nueva etapa, a objeto
de trabajar sus temores y ansiedades generadas en torno a la jubilacion, la pérdida de la
actividad laboral, ayudandoles a orientar su nuevo proyecto de vida.

e En el programa de acompafiamiento a las personas que se acogen a retiro, se pondra
especial énfasis en apoyarlas en el proceso de construccion de su identidad social,
abordando el impacto psicoldgico que causa la pérdida del rol del trabajador activo sobre
su autoestima, asi como los cambios de habitos que ello implica.
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8.2 Directrices en la Gestion del Desarrollo:

8.2.1 Capacitacion y Formacidn
Politica

El Instituto a través del Departamento de Personas, deberd fortalecer las competencias y
habilidades de las personas, contribuyendo a su desarrollo y mejor desempefio. El proceso de
capacitacion y formacion es clave para aportar a la gestion institucional, por lo que debe ser
entendido a mediano y largo plazo, y ser evaluado de manera periddica.

La capacitacion y el perfeccionamiento de los funcionarios/as se realizaran bajo criterios técnicos y
de calidad, considerando para ello los procesos de deteccion de necesidades, planificacién,
ejecucion y evaluacién de los resultados.

Eb IPS impulsard, a través de sus programas de formacidon y capacitacién, el desarrollo de
competencias, habilidades y de una cultura que contribuya af cumplimiento de los desafios

estratégicos.
Acciones Claves:

» El Instituto deberd garantizar el acceso a instancias formativas o de capacitacion para las
personas, y destinarla prioritariamente a actividades que permitan fortalecer su
desempefio, sobre la base de criterios técnicos, objetivos y de calidad, asegurando Ia
igualdad de oportunidades, transparencia y la no discriminacién de las personas que se
desempefian en la Institucion.

» la definicién de actividades de capacitacion debera estar fundamentada en el proceso de
deteccién de necesidades de capacitacion (DNC), el cual tiene un foco estratégico respecto
de la continuidad y desarrollo del Servicio, por lo que debe ser levantado a través de un
procesc participativo con ias dreas.

e Se evaluaran las metodologias de ensefianza y aprendizaje mds pertinentes, para acortar
las brechas identificadas en el proceso de deteccidn de necesidades de capacitacion,
proponiendo un disefio instruccional y un modelo de las actividades de capacitacién que
favorezca el aprendizaje y la transferencia de los conocimientos y/o habilidades al puesto

de trabajo.

e El Instituto reconoce la relevancia de evaluar la efectividad vy la calidad de las actividades
de formacién, por lo que propendera a realizar mediciones de reaccién, aprendizaje y
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transferencia de las capacitaciones, con ia finalidad de mejorar continuamente e proceso
y contribuir mayormente a la estrategia y misién organizacional.

» EHPS comprende la relevancia del autoaprendizaje y de la gestién del conocimiento, por lo
que implementard gradualmente metodologias de transferencia del conocimiento tacito y
explicito, de modo que pueda ser empleado como un recurso organizacional accesible y
dinamico.

* las actividades de capacitacién deberan desarrollarse dentro de la jornada laboral, y sélo
excepcionalmente fuera de éstas por razones debidamente fundamentadas, frente a las
que la Institucion deberd implementar las acciones administrativas necesarias para
reconocer el descanso complementario respectivo.

* El Instituto reconoce el rol asesor del Comité Bipartito de Capacitacion {CBC) y propiciara
una gestién colaborativa de esa instancia con el Departamento de Personas, valorando y
reconociendo sus propuestas y sugerencias en la implementaciéon del Plan Anual de

Capacitacién.

¢ El IPS incorporard en el disefio de los programas de formacion y actividades de
capacitacion, metodologfas y herramientas diferenciadas, que atiendan a las necesidades
de sus funcionarios/as en situacién de discapacidad.

» Dentro del desarrollo de programas de capacitacién, se considerard actividades destinadas
a quienes trabajan y atienden a personas con discapacidad, de manera tai de favorecer la
eliminacién de barreas actitudinales de discriminacién y desinformacién.

8.2.2 Movilidad Interna y Promocion
Politica

El instituto reconoce la importancia de gestionar las competencias organizacionales presentes vy
futuras, a través del desarroilo de fas habilidades individuales y colectivas, que permitan satisfacer
las necesidades de formacién y crecimiento de las personas, y del aprovisionamiento de cargos,
como una estrategia que brinda continuidad y prospeccién de futuro.

Acciones Claves:

s El IPS podra considerar procesos de movilidad interna cuando deban ser provistas
funciones directivas y de jefaturas, a modo de promover el desarrollo de carrera, en base
a las capacidades y competencias de las personas.
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» Para los funcionarios/as que pertenecen a la planta del servicio el instituto desarrollara
concursos de promocién de las plantas vacantes, con la finalidad de proveer los cargos,
siempre y cuando el presupuesto institucional asi lo permita, los cuales deberan ajustarse
estrictamente a la normativa vigente sobre la materia.

¢ Llos funcionariosfas que pertenezcan al escalafén auxiliar o administrativo ¥y que,
pertenezcan al régimen de planta, deberdn ascender conforme su Gltima calificaciéon
obtenida en el proceso de evaluacién de desempefio, en estricto apego a la normativa
sobre la materia, empleando los medios dispuestos para ello.

« El IPS fomentard una mayor participacién de las mujeres, personas en situacion de
discapacidad, entre otros, en los concursos de promocién de cargos directivos y de
responsabilidad, asegurando la debida difusién de éstos, empleando los medios
dispuestos para ello.

» Elinstituto, propendera a instalar mecanismos que permitan atraer, retener y mantener la
motivacion de los funcionarios/as que pertenecen al Servicio, a través de la recontratacion
en grados superiores, los que deberdn ser sustentados en criterios técnicos y en el nivel de
responsabilidad de las personas, asegurando que los funcionarios/as posean una posicién
competitiva en relacidén a un mercado de referencia. Estos mecanismos deberdn ser
implementados bajo criterios de transparencia y equidad.

¢ Nuestro servicio, reconoce la importancia de definir criterios objetivos y equitativos para
la promocién de los funcionarios/as que se encuentran acogidos/as al régimen de
contrata, por lo que se desarrollard e implementara gradualmente una metodologia que
permita remunerar a las personas, conforme a su nivel de responsabilidad y criticidad de
los cargos.

* Una vez que esta metodologia se encuentre desarrollada e implementada se realizara una
revision anual de las brechas de remuneraciones existentes, la cual serd incluida en la
elaboracién del anteproyecto de presupuesto para el afio siguiente.

"

» Ef Departamento de Personas promovera que, ademds de los criterios propuestos en la
metodologia de valoracidn de cargos, se consideren como criterios de evaluacién para la
promocion los antecedentes de desempefio de los funcionarios/as.
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8.2.3 Gestion del Conocimiento institucional
Politica

Nuestro instituto comprende la necesidad de reconocer y mantener el conocimiento gue se
genera al interior de los equipos de trabajo y en especial el que los funcionarios/as han logrado
adquirir a lo largo de su trayectoria laboral, es por ello que genera las instancias y acciones
respectivas que permiten resguardar dicho conocimiento, considerando ademas el grado de
especializacion de fas materias que nuestro servicio lidera a nivel nacional.

Acciones Claves:

+ El Departamento de Personas generara acciones que tiendan a detectar las dreas de
mayor criticidad en relacién a los proceso de gestién del conocimiento, ya sea por el tipo
de conocimiento y tareas que se realizan al interior de los equipos o bien por la posibilidad
de que algunos/as funcionarios/as puedan egresar de la institucion,

* Se implementardn acciones que permitan asegurar la transmisién de conocimiento a los
funcionarios/as, a través de distintas estrategias de trabajo, de tal forma de fortalecer las
competencias organizacionales vinculadas al conocimiento Institucional.

e Se generaran acciones planificadas que permitan dimensionar en el mediano plazo las
mejores modalidades de transmitir el conocimiento que poseen funcionarios/as con alto
nivel de especializacion en sus funciones.

» Nuestra institucion, propendera el desarrollo de acciones que permitan documentar los
proyectos e iniciativas que el Servicio implemente, a modo de que sean considerados al
momento de generar nuevas iniciativas Institucionales.

8.3 Directrices en la Gestidon del Cambio Organizacional:
8.3.1 Disefio Organizacional:
Politica

La estructura organizacional debe dar cuenta de las metas, objetivos y desafios institucionales,
siendo el Departamento de Personas el responsable de proponer los ajustes necesarios,
considerando para ello la normativa vigente que entrega lineamientos para su funcionamiento y

gestion.
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El Instituto reconoce como un aspecto clave en la gestidon del cambio organizacional la adecuada
planificacién de éste, la construccidon de un marco o visién y el seguimiento de aquellas acciones
que deriven de [a planificacién y que permitan afianzar la direccién del cambio, siendo de
responsabilidad de la Institucién apoyar los procesos asociados a la gestidn de personas.

Acciones Claves:

» La definicion y/o cambios en {a estructura organizacional vigente en I3 Institucién deberan
estar fundamentados en los procesos administrativos que correspondan, debiendo éstos
ser difundidos a través de los canales de comunicacién pertinentes, a fin de asegurar la
claridad, transparencia y eficiencia institucional.

¢ Cuando se produzcan cambios en la estructura, que pudieran impactar en dreas o equipos
de trabajo, el Departamento de Personas serd responsable de brindar un proceso de
acompaftamiento, contencidn y/o asesoria, que asegure la adecuada implementacion de
éstos, promoviendo la calidad de vida laboral de los funcionarios/as y el compromiso, asi
como la apropiada difusién de los cambios.

¢ Seimplementaran estrategias de comunicacion y difusion de los resultados producidos por
los cambios organizacionales, de modo de generar condiciones que promuevan un clima
laboral positivo.

8.3.2 Satisfaccién Laboral:

Politica

El Instituto, reconoce la importancia que tiene para los funcionarios/as el ambiente laboral en el
cual desempeiian a diario sus funciones, por lo que promueve acciones orientadas a potenciar la
satisfaccién laboral de los equipos de trabajo, para asi incrementar su bienestar y compromiso

organizacional.

Para ello, se generardn acciones integradas que potencien el buen clima laboral, como ademas
estrategias de prevencion de factores de riesgos psicolaborales, que puedan afectar la salud de
los/as funcionarios/as; asegurando ademas el desarrollo de conocimientos y competencias de

autocuidado laboral.
Acciones Claves:

» Se fomentardn acciones destinadas a la promocion y prevencion de riesgos psicosociales,
favoreciendo la salud laboral dentro de Ia institucién, promoviendo el autocuidado de las

personas a nivel nacional.
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* El Departamento de Personas promovera el desarrollo de ambientes laborales inclusivos
que fomenten el autocuidado y el respeto por la diversidad y la contribucién que las
personas hacen en pro del cumplimiento de Jas metas institucionales,
independientemente de sus capacidades fisicas, creencias politicas y/o religiosas,
orientacién sexual, género, entre otras.

* El Instituto centrara su quehacer en robustecer el programa de gestién de clima laboral a
través de distintas acciones que generen ambientes laborales positives y que aporten al
desarrollo de los equipos.

* El Instituto disefiard planes transversales como también instancias de acompafiamiento
diferenciados para aquellos equipos que presenten dificultades en su clima organizacional.

* Se promoveran instancias de participacién que permitan potenciar la satisfaccién laboral
de los distintos equipos del Instituto.

8.3.3 Reconocimiento y Buen Trato:
Politica

El instituto valora a la totalidad de las personas que lo conforman, reconociendo el amplio aporte
que realizan a la gestion y el cumplimiento de las metas organizacionales, siendo éstas el corazén
del Instituto y el motor de servicio a la ciudadania y quienes en conjunto, logran materializar la
mision del 1PS.

Dado lo anterior, el IPS promueve [a instalacién de précticas que permitan reconocer e incentivar
el aporte individual y colectivo de los equipos de trabajo, asi como de los lideres que los dirigen,
fundamentadas en el mérito, evitando cualquier tipo de discriminacidn, ya sea por sexo, edad,
discapacidad, raza, religién u otra.

De igual forma, se promovera el buen trato al interior de la Institucion, desarrollando estrategias
que se basen en el respeto, comunicacion efectiva y sancién de cualquier conducta que atente
contra la integridad de los/as funcionarios/as del iPS.

Acciones Claves:

» Elinstituto, procurard mecanismos para promover y difundir en su interior una cultura de
valoracién y reconocimiento del mérito y compromiso de las personas y de los equipos, a
través de fas distintas instancias que efectiie y diversos canales de comunicacion.
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* El Departamento de Personas, desarrollara estrategias que orienten y desarrollen
competencias al interior de los equipos para asegurar un trato digno, respetuoso,
equitativo, fundamentado en el mérito y la excelencia.

¢ Se implementardn mecanismos de prevencién del acoso laboral y/o sexual, en base a los
principios de eficiencia, objetividad, celeridad y confidencialidad, los que seran difundidos
a través de la Intranet, de modo de asegurar transparencia y eficacia del procedimiento.

» Se desarrollarén acciones de difusién, sensibilizacién y prevencién del acoso laboral y/o
sexual, intentando favorecer las relaciones internas de cada equipo de trabajo. Se
procurard mejorar permanentemente los procedimientos de denuncia de éstos y se
socializaran entre los funcionarios..

8.3.4 Liderazgo:
Palitica

El Instituto, comprende el rol estratégico que poseen todas las jefaturas que se desempefian a
diario en el servicio, pues son ellas quienes logran orientar el cumplimiento de fas metas y
objetivos institucionales como también promover un buen trato hacia los funcionarios/as.

De igual forma, son justamente los lideres quienes logran instalar y promover practicas de trabajo
eficaces y eficientes, con respeto hacia las personas; logrando a través de su trabajo materializar
las distintas estrategias de gestién de personas.

Acciones Claves:

* ElInstituto deberd garantizar que las jefaturas conozcan y actden en concordancia con la
mision, objetivos y proyectos institucionales, transmitiéndolos a sus equipos de trabajo vy
orientando el quehacer al cumplimiento de aquellos, otorgando asi la importancia de cada
funcionario/a en la Institucién.

* El IPS promovera que las jefaturas actien en concordancia con la cuitura y valores
institucionales, constituyéndose en lideres que reflejen las buenas practicas laborales y
principios que rigen fa administracién pdblica. Asimismo, generar4 instancias de formacién
que les permitan desarrollar las habilidades necesarias para gestionar equipos
comprometidos y motivados.

* Lla Institucion declara que la gestién de personas, y especialmente la gestion del
desempefio, es responsabilidad tanto de los funcionarios como de sus jefaturas, por lo que
asegurard promover la adecuada implementacién del ciclo de gestion del desempefo,
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siendo responsabilidad de! Departamento de Personas asesorar y guiar las jefaturas en su
rol.

* El Departamento de Personas, entregard todas las herramientas necesarias a las jefaturas
para ejercer su rol de lideres, generando las estrategias de acompafiamiento de acuerdo a
las necesidades que se requieran, apoydndolos come un socio estratégico en el desarrollo
de su equipo.

8.3.5 Gestién del Cambio y Comunicacién Organizacional:
Politica

Nuestro instituto, reconoce la importancia de gestionar en forma planificada los cambios que se
deben asumir constantemente, resguardando especialmente el cuidado hacia las personas,
generando acciones de acompafiamiento, ello con la finalidad de incrementar la motivacién y en
especial disminuir las posibles resistencias.

Ademas, el Servicio promoverd acciones que permitan la participacién de todos los equipos que
pudieran estar experimentando el proceso de cambio, propendiendo al fortalecimiento de los
canales de comunicacion y en especial desarrollar competencias en los equipos para enfrentar los
procesos de cambio organizacional,

Acciones Clave:

* Se implementaran acciones transversales en la Institucion a modo de promover espacios
de comunicacién ante los nuevos proyectos, desafios o cambios que se deben enfrentar.

* Se generardn acciones de capacitacidn y formacién, que permitan desarrollar habilidades y
competencias en los equipos y funcionarios/as, que promuevan la implementacién de los
cambios Institucionales.

* Se mantendrdn actividades de acompafiamiento a los equipos de trabajo que
experimentan procesos de cambio, especialmente para generar percepcién positiva ante
ellos y disminuir fas posibies resistencias ante fos mismos.

» El |Instituto, propenderd al reconocimiento de los/as funcionarios/as que han
experimentado un proceso de cambio, enfatizando en el esfuerzo desplegado para su
implementacion
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8.4 Directrices Bienestar y Calidad de Vida:

El instituto es responsable de contribuir a que los funcionarios/as del IPS aicancen un mayor nivel
de calidad laboral y personal, a través del desarrollo de un conjunto de iniciativas, servicios,
beneficios, incentivos y buenas practicas laborales que tengan como eje el desarrolic de
ambientes laborales inclusivos y libres de discriminacion de cualquier tipo.

De igual forma, el IPS, a través del Departamento de Personas, mantendra una preocupacién
constante y activa por el bienestar de sus funcionarios/as, ,su grupo familiar, como también de los
afiliados/as al Servicio de Bienestar, brinddndoles apoyo, asesoria y orientacién personal,
enfocado en su apoyo social, beneficios médicos, préstamos, subsidios y convenios, segin sea el

caso.
8.4.1 Salud y Seguridad Laboral

Politica

El IPS promovera la implementacién de iniciativas orientadas a mejorar la calidad de vida y salud
de las personas en su trabajo, por lo que deberd ejecutar acciones enfocadas en detectar y
prevenir riesgos que puedan afectar a los funcionarios. Dado lo anterior, se propiciard considerar
una vision integrai de los funcionarios, buscando promover su bienestar fisico, emocional y social.

El Instituto reconoce que la promocidn de la salud y seguridad laboral requieren de espacios de
participacion y colaboracion, a través de funcionarios, Comités Paritarios y Delegados de Higiene y
Seguridad, quienes puedan materializar las acciones que permitan disminuir los riesgos que
afecten la calidad de vida de los funcionarios.

Acciones Clave:

¢ Se implementardn iniciativas de mejoramiento de la calidad de vida de los funcionarios,
de cardacter cultural, recreacional y/o de extensién y de prevencion de enfermedades, que
apunten a fortalecer la salud y bienestar fisico, mental y social de las personas,
privilegiando aquellas que tengan un amplio impacto y mayor cobertura a nivel nacional.

+ Se promoveran diversos programas tendientes a gestionar los riesgos psicolaborales del
trabajo, de modo de premover una mejor calidad de vida laboral de los funcionarios.
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e El Instituto fomentara una adecuada conciliacién entre el trabajo y la vida personal y
familiar de sus funcionarios, fortaleciendo. la implementacién de buenas practicas
laborales y estimulando la realizacion de actividades que integren estos ambitos.

* Se procurardan ambientes de trabajo sanos y seguros, con el fin de disminuir al minimo el
riesgo de ocurrencia de accidentes laborales y enfermedades profesionales, promoviendo
la participacion activa, el autocuidadeo y la prevencion. El instituto velara por generar
planes de emergencia que consideren [as distintas necesidades de sus funcionarios,
otorgando especial atencion a aquellas personas que presenten algun nivel de
discapacidad y que requieran de una atencidn especial.

8.4.2 Beneficios no Remuneratorios:

Politica:

El Instituto reconoce la importancia de mejorar la calidad de vida de sus funcionarios, a través de
la compensacién y entrega de incentivos y beneficios a todos sus funcionarios, contribuyendo con
esto a fortalecer el compromiso y sentido de identidad de las personas que conforman el Instituto
de Prevision Social.

Acciones Clave:

e El Instituto evaluard anuvalmente los beneficios no remuneratorios que entrega,
promoviendeo la mejora continua en cuanto a la calidad y cobertura, con el fin de
fomentar la equidad y de apoyar y generar oportunidades para todas las personas que
conforman el {PS.

s A través de la entrega de beneficios no remuneratorios el Instituto se enfocara en
satisfacer y dar cobertura a las necesidades personales y familiares de los/as
funcionarios/as, fortaleciendo la conciliacion entre los dmbitos laboral y personal y/o

familiar de las personas.

s Se propenderd a generar acciones en los dmbitos social, educacional, de salud vy
actividades de cardcter recreacional o de extensidn que contribuyan a mejorar la calidad
de vida de los funcionarios/as y sus familias, conforme existan recursos disponibles.

* El Departamento de Personas comprende el rol estratégico que poseen los lideres en el
bien-estar de sus equipos, por lo cual se promoveran canales de comunicacidn constante
con ellos, de modo de orientarlos y asesorarios en dichas materias.
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e Se propendera a desarrollar acciones de acompafamiento a los/as funcionariosfas a
modo de contar con espacios de contencién ante enfermedades, fisicas o mentales,
generando redes de apoyo internas o externas en los casos que amerite.

e Se generaran acciones gque permitan mantener informados a los/as funcionarios/as en
relacién a los beneficios que el Instituto posee en forma transversal, a modo de mejorar
SU USO Y acceso.

8.4.3 Beneficios Facultatives (Servicio de Bienestar)
Politica

El Instituto de Previsién Social, comprende que un eje esencial corresponde a la entrega de
beneficios y actividades no remuneratorias, para aqueflos funcionarios/as que voluntariamente
estén afiliados al Servicio de Bienestar IPS, las que buscan impactar positivamente a la calidad de
vida laboral, tanto de los afiliados/as como de su grupo familiar.

Acciones Clave:

* A través del Departamento de Personas, el Instituto proporcionard una orientacién e
intervencion integral a las diversas problematicas y necesidades que presenten los
afiliados a Bienestar y sus familias.

* El Instituto gestionara redes de apoyo social y aiternativas que permitan mejorar la
calidad de vida y satisfacer las necesidades de los afiliados que presenten, tanto ellos
como sus familias, una enfermedad catastréfica y/o alguna problematica de gran
envergadura.

* Se posicionara una visién y rol asesor en materias de bienestar con los distintos equipos
del Instituto, promoviendo los beneficios que poseen los afiliados.

* Se gestionaran acciones de acompafiamiento a los afiliados pasivos del Bienestar,
actualizando su catastro, realizando visitas domiciliarias y entregando informacién que les
permita mantener contacto ante situaciones en las que requieran de apoyo.

8.4.4 Conciliacién Vida personal, familiar y laboral:
Politica:

Nuestro Instituto, comprende la necesidad de construir espacios laborales que promuevan la
calidad de vida de las personas, asegurando las mismas oportunidades para las mujeres y los
hombres a objeto de poder desarrollarse en todos los dmbitos vitales, progresar
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profesionalmente, atender las responsabilidades familiares y poder disfrutar del tiempo, tanto
familiar como personal.

Por ello, se busca promover medidas de conciliacién, de la vida personal, familiar y laboral,
tendiente a lograr un mayor equilibrio y compatibilizacién de las diversas responsabilidades de
funcionarios y funcionarias del Instituto.

Acciones Clave:

* Se desarrollardn acciones y estrategias que fomenten una cultura organizacional que
promueva la conciliacion laboral y familiar.

e Se orientaran acciones de acuerdo a las necesidades de los/as funcionarios/as del
Instituto, ello a modo de generar actividades que se ajusten a la propia realidad de los
equipos, tanto en nivel central como en Regiones.

» El Departamento de Personas, disefiard propuestas que permita implementar medidas de
conciliacién de la vida laboral, familiar y personal, que sean compatibles con las
necesidades del Instituto de Prevision Social.

8.4.5 Inclusion de personas en situacidon de discapacidad:
Politica:

Ef Instituto de Previsién Social, comprende la necesidad de generar estrategias de
acompafiamiento interno a los/as funcionarios/as que se encuentren en situacién de discapacidad,
asi como también de acompaiiar a los equipos de trabajo para que puedan desenvolverse de
manera inclusiva y no discriminatoria con éstas, ya sean funcionarios y/o usuarios.

Por elo, el Servicio entiende la urgencia de avanzar de manera decidida en pos de una inclusion
social real de las personas en situacion de discapacidad, razén por la cual ha acogido los
lineamientos y normativa existente en la materia como eje fundamental dentro de su gestion de
personas, ello para desarrollar una cultura organizacional tendiente al trato inclusivo, respetuoso y
no discriminatorio.

Acciones Clave:

* Se propenderd a establecer y desarrollar mecanismos y acciones de difusion y

sensibilizacidn, para incluirlos como ejes articuladores en la cultura organizacional del IPS.
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» Se asegurard la incorporacion de elementos de formacién y capacitaciéon en materias de
inclusién social a fos/as funcionarios y funcionarias del IPS y sus familias.

» El Departamento de Personas, promoverd que a lo largo del ciclo de gestién de personas
se incorporen en forma transversal los elementos contenidos en el enfoque de inclusion
social de personas en situacion de discapacidad.

* Se generaran espacios de acompafiamiento a los equipos de trabajo que cuenten con
funcionarios/as en situacién de discapacidad, a modo de promover su inclusién
eliminando cualquier barrera que pueda impedirlo.

8.4.6 Acompanamiento Psicosocial
Politica

El Instituto de Previsién Social, reconoce la importancia de brindar apoyo y contencion a los/as
funcionarios/as que requieran orientacién desde la perspectiva psicolégica y social, realizando
acciones tendientes a mejorar la calidad de vida del funcionario/a y su grupo familiar, elfo a través
de diversos programas que se lideren a través de |a Unidad de Bienestar.

Acciones:

* 5e potenciard el quehacer en terreno del equipo perteneciente a Bienestar, de modo que
a través del contacto constante con los/as funcionarios/as se pueda prestar un apoyo
social, mental y de acompafiamiento.

* Se implementaran acciones de acompafiamiento a los/as funcionarios/as que presenten
licencias médicas, a modo de conocer su situacién y en especial generar el apoyo vy
contencién que se pueda requerir.

» Se gestionardn acciones de difusién y capacitacién en materias de sobreendeudamiento

para los funcionarios/as, eje relevante tanto en su bienestar como de su grupo familiar.

¢ Se mantendrdn actividades constantes de intervencion frente aquellos/as funcionarios/as
que poseen un consumo problemético de alcohol y drogas, a modo de apoyarios en su
rehabilitacién, generando los espacios necesarios con las jefaturas y equipos de trabajo,
ello segun sea la necesidad de cada situacion.

e Se orientaran las acciones tendientes a socializar y difundir las modalidades a través de las
cuales se puede acceder al acompafiamiento psicosocial de la Unidad de Bienestar,
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ademds de los programas que se generen para mejorar la calidad de vida de los equipos y
funcionarios/as.

8.5 Directrices en Relaciones Laborales:

Politica:

El Instituto de Previsién Social promueve una cultura de compromise, participacion y colaboracién
de las personas que se desempefian en la Institucién. De esta forma, impulsa, facilita y respeta la
creacion y existencia de todas aquellas instancias y organismos que representan a las personas en
distintos dmbitos, particularmente los comités bipartitos de capacitacién, higiene y seguridad y
bienestar entre otros.

Acciones Clave:

* El IPS promueve y reconoce la creacion y funcionamiento de diversas instancias de
participacién que permiten recoger la opinién, las propuestas y la colaboracién de las
personas del Servicio sobre distintos dmbitos del quehacer Institucional, para desarrollar
diversas acciones que fortalezcan fa identidad con fa institucién y el cumplimiento de su
mision.

* EIIPS promoverd una relacién con su Asociacién de Funcionarios (ANATRINP) basada en el
respeto y colaboracién, promoviendo instancias permanentes de didlogo entre las
autoridades de la Institucién y los representantes de los funcicnarios, definiendo
encuentros periédicos y agendas de trabajo anuales, que permitan fortalecer, en especial,
la gestion de personas que se desarroila en el Servicio,

e El IPS propendera a fortalecer el Area de Relaciones Laborales que se encuentra en
permanente coordinacién con la Direccién Nacional del Instituto. Dicha Area entregara
oportunamente la informacién que la Asociacién de Funcionarios pueda requerir y/o
solicitar, en virtud de la normativa vigente, con especial atencion, en aquellas materias
referidas a las personas, y todo lo relativo a sus derechos y obligaciones.

¢ El Departamento de Personas, promovera la creacion de espacios de participacion y
conversacion periédicas con ANATRINP y con los funcionarios en su conjunto,
fomentando el trabajo colaborativo y la entrega de informacidn, para abordar las distintas
tematicas que puedan afectar a estos.
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8.6 Directrices en Planificacion y Soporte de Gestién de Personas

Politica:

El Instituto reconoce la importancia de poseer una planificacién y mantener un control de la
gestion de personas, sobre la base de indicadores de resultados y sistemas adecuados que
faciliten la toma de decisiones y una gestién oportuna y eficiente, contribuyendo al cumplimiento
de los objetivos y desaffos institucionales.

Asimismo, es preocupacion constante del quehacer del IPS establecer lineamientos en materias
de dotacién de recursos humanos, que resguarden la eficacia y eficiencia en la gestién de
personas, y que den respuesta a los desafios estratégicos y necesidades de crecimiento del
Instituto de Previsién Social, conforme los procesos de modernizacién del Estado, normativa
vigente y disponibilidad presupuestaria.

Acciones Ciave;

¢ El Instituto, a través del Departamento de Personas, planificard y definirg los procesos
internos que dan sustento a la gestién de personas, velando por la articulacién v
coherencia entre éstos, asi como de los procedimientos y actos administrativos a la base,
promoviendo su difusién en la institucién a fin de resguardar la eficiencia y eficacia.

* Se implementardn métodos de planificacién de la dotacién, sobre fa base del catdlogo de
cargos y orientaciones estratégicas, que permitan determinar la estructura organizacional
optima y necesidades del personal, de modo de proponer los cambios a realizar ¥
asesorar a la Direccién Nacional en la formulacin del presupuesto anual de la institucién,
en concordancia con la normativa vigente.

* El Departamento de Personas deberd definir y monitorear indicadores que permitan
evaluar el funcionamiento del Instituto en materias de gestion de personas, el
cumplimiento de objetivos, metas y actividades establecidas y su contribucién al logro de
los resultados de la Institucién.

* EI IPS gestionard en forma eficiente y con enfoque de calidad, la administracién de
personal en todos sus dmbitos y de acuerdo a los procedimientos establecidos,
considerando a los funcionarios como clientes internos, atribuyéndoles deberes y

derechos que deben ser administrados en forma equitativa y justa.
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¢ El Departamento de Personas deberd gestionar, administrar, controlar y evaluar los
procesos del ciclo de vida laboral, ausentismo y ejecutar los actos administrativos
correspondientes, cautelando el cumplimiento de la normativa vigente.

* Se mantendran actualizados los perfiles de cargo en funcion de las necesidades
organizacionales, constituyendo esto |a base para la adecuada planificacién de la gestién
de personas y para la definicién de las capacidades y recursos institucionales.
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