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RESOLUCION N° 5/2017
VICERRECTORIA ECONOMICA Y DE GESTION
DIRECCION DE PERSONAS

VISTOS:

1. La necesidad de establecer una guia para la gestion en la toma de decisiones, el
fortalecimiento del compromiso con el proyecto institucional, asi como, el desarrollo de
capacidades organizacionales, las competencias de los colaboradores y de los equipos de
trabajo, entre otros.

2. Llas facultades que me concede el articulo 8 del Reglamento General y deméas normativa
vigente;

Resuelvo:

Aprobar la Politica de Personas que a continuacién se indica:

Politica de Personas de Duoc UC

Duoc UC es una institucién de educacién superior catélica, formada por colaboradores que orientan
al cumplimiento de la misidn Institucional. En este contexto, Duoc UC define como su Politica de
Personas, como una guia para la gestidn, el desarrollo de la persona, la toma de decisiones, para el
fortalecimiento del compromiso con el proyecto institucional, el servicio de excelencia a los
destinatarios de la mision, y el desarrollo de capacidades organizacionales, las competencias de los
colaboradores y de los equipos de trabajo. De este modo, los colaboradores constituyen el factor
fundamental para la realizacién del Proyecto Educativo y su compromiso llega ser un medio para su
desarrollo personal.

1. Objetivos de la Politica Personas de Duoc UC
Los objetivos de la Politica son los siguientes:

® Apoyar, por medio de la gestién de las personas, |la concrecién del Proyecto Educativo y la
entrega de un servicio de excelencia.

® Proveer los lineamientos fundamentales para la gestién, desarrollo y toma de decisiones de las
personas en congruencia con nuestra ldentidad y Mision.

e Promover el desarrollo de capacidades organizacionales, conocimiento, habilidades,
competencias y talentos para |la agregacion de valor educativo.

e Orientar las politicas particulares, procedimientos, reglamentos y programas de la Direccion de
Personas.

N

. Estructura de la Politica de Personas de Duoc UC
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La politica de personas se constituye en una politica maestra que articula el conjunto de politicas
particulares, procedimientos, instructivos, reglamentos y programas de |a Direccién de Personas en
los siguientes ambitos:

e Ambiente Laboral (Engagement Duoc UC).

e Gestion del Desempefio.

® Induccién, capacitacién y formacién de personas.
e Reclutamiento y seleccién.

e Compensaciones y Calidad de vida.

El detalle de estas politicas particulares, procedimientos, reglamentos y programas esta publicado
en |la web institucional para su consulta. Estos documentos contienen descripciones de los procesos,
tablas con datos e informacion, asi como la historia de las mejoras realizadas y de su procedimiento
de mejoramiento continuo.

3. Destinatarios de la Politica Personas de Duoc UC

La Politica de Personas hace explicita la peculiar dignidad del trabajo que representa una dimension
central en la existencia de la persona’. Todas las actividades laborales que se realizan en la
comunidad Duoc UC, tienen un valor en si mismo, debido a la presencia de la persona que lo realiza,
independientemente de las tareas encomendadas.

La persona merece ser tratada con el respecto y la dignidad debida? Todos los trabajos se ordenan
en una cadena de colaboracién, que va desde las acciones de ensefianza hasta aquellas que apoyan
para la excelencia en |a gestidn. En esta cadena de agregacion de valor todos los miembros de la
Comunidad de Duoc UC son importantes y necesarios.

La Politica de Personas se dirige primeramente a los colaboradores. En ellos se ha confiado la
excelencia en la gestion institucional, la docencia y la vinculacién con el medio. Sin embargo,
también es extensiva a otros participantes del ambito de la docencia y provisién de servicios, y a
aquellos que participan en nuevos proyectos que requieran de la aplicacion de esta Politica.

El buen trato y la atencién proactiva a los colaboradores es un desafio permanente para todos. Por
tanto, la Direccién de Personas no es sélo una unidad administrativa y de gestion de las personas,
también es una instancia formadora y orientadora caracterizada por la empatia que comprende el
universo emocional de todos los colaboradores ya sea en su condicién de candidato a un puesto,
evaluacidn del desempefio, formacién, o usuario en remuneraciones, beneficios o en el cese de sus
funciones, y el trato a los proveedores. Esto siempre se da en el contexto de la Identidad y Misién
de Duoc UC.

4. Cuidado de la cultura de Duoc UC

1 Como participacién y prolongacién de la obra del Creador Juan Pablo II, Laborens Exercens (14 de
septiembre de 1981), N2 25.

2 Ver en Pontificio Consejo Justicia y Paz, Compendio de la Doctrina Social de la Iglesia (2004), N2 319:
pueden cambiar las formas histéricas en las que se expresa el trabajo humano, pero no deben cambiar
sus exigencias permanentes que se resumen en el respeto inalienable de la persona que trabaja.
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La persona es una parte esencial de la Comunidad Duoc UC. Necesitamos de los demas para
desarrollar nuestros talentos y cumplir nuestra vocacién. Es muy importante el logro personal, pero
éste depende del esfuerzo y trabajo colaborativo. Por eso la Politica de Personas hace referencia a
la Comunidad de Duoc UC. En otras palabras, una cultura estd constituida por la igualdad de
oportunidades, por equipos de trabajo que se ayudan entre si, que superan sus diferencias mediante
la proactividad y |a correccidn fraterna, y que disponen de informacién compartida para acceder a
mejoras laborales y una mejor calidad de vida.

La cultura también se despliega en relaciones matriciales de trabajo. Esto potencia su innovacién y
la calidad del servicio. Esta matricialidad esta presente e influye virtuosamente en la descripcién de
puestos, seleccion y reclutamiento de personas, |a evaluacién del desempefio y la construccién del
compromiso.

5. Compromiso y alto desempefio en una institucién de educacién superior

El servicio de excelencia depende en gran medida de la calidad de los compromisos y del
fortalecimiento del desempefio. Los lineamientos en estos ambitos son los siguientes:

5.1 Ambiente laboral (Engagement de Duoc UC)

Se entendera por Engagement Duoc UC un estado de alto entusiasmo y activacién en el trabajo, en
que las personas se caracterizan por sentir pasién por lo que hacen. El nivel de Engagement es
relevante porque crea un estado que potencia el desempefio y una experiencia positiva de trabajo
de las personas. Por medio del Engagement es posible conocer la calidad del ambiente de trabajo y
entregar informacion para la toma de decisiones en |a gestién de las personas. La meta es trabajar
en entornos laborales mas saludables, atractivos y productivos, y asi aumentar la satisfaccion, la
iniciativa y el aprendizaje activo; y con ello un menor ausentismo y rotacion laboral. Gracias a esta
forma anual de medicién se obtiene:

e Comparaciones entre sedes, unidades y los resultados de |a institucion.
e Evaluacion del compromiso en el tiempo.

e La tasa de favorabilidad global de Engagement compuesto por actitudes positivas en la
realizacion de trabajo, energia efectiva, foco en las tareas relevantes, y disfrute en el
trabajo.

La politica de personas de Duoc UC espera que el Engagement constituya una herramienta para
implementar el Proyecto Educativo, pues ayuda en el trénsito hacia un concepto del trabajo basado
en la motivacién para la productividad y focalizacién en Ia atencién por los proyectos, un desempefio
sobresaliente y energia en el trabajo.

5.2 Gestion de desempefio

Duoc UC dispone de una metodologia para evaluar y mejorar el desempefio de sus colaboradores.
La evaluacién del desempefio apoya a los colaboradores a descubrir y subsanar sus brechas de
desempefio, completando un ciclo virtuoso de mejora en la calidad del servicio. Ademas, desde los
resultados obtenidos en las distintas familias de cargos facilita el cumplimiento de los estandares
definidos y su retroalimentacién. La evaluacién se compone de:

* Competencias institucionales (cfr. Manual de competencias de Duoc UC) seglin familias de
cargos.
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e Compromisos de Desempefio Individual.

e Indicadores y mediciones desde una plataforma que asegura la informacién, su trazabilidad
y el estudio de su evolucién en el tiempo.

Su contribucidn a la excelencia institucional estd dada en la comunicacién de los valores y
comportamientos esperados por la institucién, establecer los estandares del desempefio y definir e
implementar estrategias para su mejoramiento. Ademas, debe proporcionar al colaborador la
informacién sobre las expectativas que la institucion tiene sobre su desempefio y los medios
disponibles para lograr un rendimiento de calidad. Entrega la retroalimentacién oportuna y
orientacién para el mejoramiento del desempefio. Contribuye con la jefatura al desarrollo de la
gestién de personas toda vez que proporciona informacién Gtil para motivar, corregir y desarrollar
el potencial de los colaboradores.

Su impacto en las personas se refiere a los siguientes aspectos:
e La Evaluacién de Desempefio actualizada es un requisito. para el movimiento interno.
e la Evaluacién de Desempefio toma en cuenta el Engagement Duoc UC.

e las oportunidades de formacion y capacitacién estdn asociadas a las brechas vy
potencialidades dadas por la Evaluacién de Desempefio.

e Los resultados de la Evaluacién de Desempefio es un insumo para la toma de decisiones
Institucionales.

6. La gestién, desarrollo y crecimiento de las personas desde la Identidad y Misién de Duoc UC

En Duoc UC existe una red de trabajo unida a las relaciones de las personas. El conjunto expresa la
Identidad y Misién de Duoc UC. Estd presente en todos los espacios de trabajo de la comunidad
Duoc UC, y en los diversos roles que se desempefian, ya sea como directivo, subalterno, entre pares,
o lider de un proyecto. Para asegurar la calidad de las relaciones de trabajo de las personas se
requiere de un proceso de seleccién y reclutamiento de las personas y asegurar su formacién en
competencias éticas y técnicas.

6.1 Reclutamiento y seleccién de las personas

El proceso de reclutamiento y seleccién de las personas posee una importancia fundamental para
Duoc UC. Se incorpora los mejores talentos no solo que dispongan de las competencias técnicas que
demanda el cargo, sino también por su capacidad de adhesién con la Identidad y Misién de Duoc
UCy con un potencial de desarrollo y crecimiento futuro. Se requiere cumplir estrictamente con las
etapas del proceso sin excepcion.

La politica de Direccién de Personas propone dos vias de reclutamiento para atraer candidatos:

e Via de reclutamiento externo: Portales de empleos, bolsas de trabajo, oficinas municipales
de intermediacién laboral (OMIL), publicaciones en plataformas y redes sociales, portal de
referidos, fundaciones que apoyan la inclusién de personas con discapacidad, etc.

e Via de reclutamiento interno: Portal de concursos internos en la intranet administrativa
para movilidad laboral de colaboradores.

Los requisitos generales para poder postular a un concurso interno son los siguientes:

e (Contar con al menos un afio de antigliedad en Duoc UC.
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e Contar con al menos un afio de antigliedad en su cargo actual.

e Sjel colaborador ha sido evaluado formalmente el Gltimo afio deberd contar con una nota
mayor o igual a 90% en su Evaluacién de Desempefio (DCl y Competencias).

* No tener amonestaciones por escrito durante el Gltimo afio.
e El colaborador no puede postular a mds de dos veces a un Concurso Interno al afio.

Finalmente, el proceso de reclutamiento y seleccién de las personas incorpora una variante para
prestar un servicio al drea docente con la evaluacion psicolaboral y la validacién final del proceso
seleccion.

6.2 Formacidn y entrenamiento de las personas

La formacién y entrenamiento de la persona abarca tanto la induccién a un cargo como
capacitaciones técnicas y operacionales para su correcto desempefio. También se debe ofrecer un
acompafiamiento en la implementacion de planes de capacitacidn en sedes y direcciones centrales,
la gestion de fondos de perfeccionamiento de postitulo para colaboradores de contrato
administrativo y capacitaciéon de procesos y sistemas tecnoldgicos internos. Los focos de
capacitacion establecidos son los siguientes:

e La entrega de herramientas, conocimientos técnicos y habilidades blandas que faciliten el
desempeifio del cargo de los colaboradores de Duoc UC debe darse en el contexto de la
Agregacién de Valor Educativa, Gestién de la Excelencia e Identidad y Misién Duoc UC y
deben satisfacer los requerimientos practicos de |as distintas unidades en que las personas
se desempefian.

e Comunicar informacién oportunamente para la planeaciéon del tiempo de formacién y de
otros compromisos laborales.

e El uso de los siguientes medios: Plataforma de gestién que facilite el entrenamiento y
reforzamiento de auto-instruccién, desarrollo de cursos e-learning y talleres que
demuestran innovacién pedagdgica y didactica.

e La capacitacién debe apoyar la implementacién de procesos y sistemas Duoc UC.
e Medir la utilidad del curso y sus logros de aprendizaje.

Los proyectos de entrenamiento deben dar cuenta de los requerimientos de aseguramiento de la
calidad expresados en los criterios y principios de la Politica de aseguramiento para la Calidad Duoc
UC. La calidad no se reduce sélo a una infraestructura o recursos disponibles, sino a personas que
se han apropiado de los criterios para la calidad, que deciden y actian de acuerdo a ellos.

La practica de la comunicacién tiene como un principal sentido el aprender y ensefiarnos
mutuamente. De este modo, los directivos explican pedagégicamente a los subalternos el sentido
de los proyectos y estrategias; los equipos se comunican para resolver conflictos internos y
fortalecer la Comunidad Duoc UC; u otros que favorecen el crecimiento en Identidad y Misién.

Finalmente, los proyectos de entrenamiento deben incorporar una orientacién a los procesos,
donde las personas conozcan sus funciones en detalle. El aprendizaje para la mejora continua, la
integracidn de procesos y apertura a las iniciativas de cambio y la adquisicién de un lenguaje comun
en educacién superior.

7 Compensacion y calidad de vida en Duoc UC
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Las relaciones de trabajo otorgan un ingreso justo porque retribuyen el valor del trabajo realizado,
permiten cubrir las necesidades de los colaboradores y docentes, reflejan la situacién econémica de
la Institucién y las condiciones del mercado. Pero también, buscan el desarrollo de las
potencialidades de la persona que lo realiza y asegura que ella sea reconocida por su compromiso y
el desarrollo de la Institucién. Ademds, produce crecimiento y proyecciones porque da estabilidad
y permite crecer humana y profesionalmente, y fomenta que quien haga bien su trabajo se
desarrolle y al mismo tiempo afecte virtuosamente el rol publico de la Institucidn.

7.1 Compensaciones

Las compensaciones en Duoc UC se rigen por los principios de equidad interna, competitividad
externa y sustentabilidad financiera. Las compensaciones estan directamente relacionados el nivel
de sus atribuciones y responsabilidades y el ambito de las funciones de los colaboradores. Las
compensaciones de los colaboradores cumplen los siguientes lineamientos:

e Seincluyen tareas de validacion que se basan en el cumplimiento laboral y legal.

e Se apoya en una estudio de mercado y es justificable con metodologia conocidas

e Se mantiene un equilibrio en términos de sustentabilidad financiera, equidad interna, y
competitividad externa. Estos principios sustentan una estructura de compensaciones que
establece bandas salariales con niveles de renta asociados.

e Rigurosidad, orden y cumplimiento de los plazos establecidos.

El procedimiento tiene las siguientes caracteristicas:

e Los procedimientos de compensaciones estan publicados para el conocimiento de todos los
colaboradores.

e Se apoyan en el sistema SAP que permite la integracidn entre plataformas, la creacion de
reportes e informes para la gestion interna. Ademas, la informacion es trazable.

e Los encargados de personas disponen de perfiles claros para crear o consultar estos
informes siguiendo una norma estandar.

e Sedispone de un equipo que analiza las compensaciones, realiza evaluacién de cargos hace
estudios de mercado, crea reportes, y realiza comparaciones en relacién al escenario de la
educacién superior.

Los procedimientos de remuneraciones estan sujetos a una auditoria periddica.
Entrega de informacion y orientacion al colaborador: Se entrega la informacidn sobre las
compensaciones a los colaboradores que lo requieran, se atenderdn sus preguntas.

7.2 Programa de Calidad de vida y Beneficios

El objetivo del programa de calidad de vida y beneficios es ofrecer un servicio que promueve la
calidad de vida del colaborador y su familia. Duoc UC debe ser un buen lugar para trabajar,
impactando positivamente en el compromiso del colaborador con el proyecto educativo y la misién
institucional.

Los servicios del Departamento del Bienestar y Calidad de Vida son:

Administracién de Beneficios Institucionales.

Organizacidn de celebraciones Institucionales.

Administracién del Departamento de Bienestar - para Socios.

Desarrollo del Plan Anual de Calidad de Vida.

Administracion del Plan de Convenios de Descuentos para la Comunidad Duoc UC.
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Duoc UC utiliza todos los medios que dispone para asegurar que la comunidad acceda a los distintos
beneficios que se encuentran disponibles para sus colaboradores. Para la promocidn activa de los
Beneficios y Calidad de Vida se utiliza:

* El proceso de induccidn.

e Publicacién de beneficios en intranet Duoc UC.

e Difusién de nuevos beneficios mediante charlas orientadoras, correo electronico, afiches u
otro medio que garantice la recepcién de la informacion.

e Comunicacién mediante talleres y charlas para ayudar y orientar en el uso del beneficio y
en la mejora de su calidad de vida.

8 Compatibilidad e incompatibilidad contractual

Duoc UC cumple de modo estricto la legislacién laboral vigente y asume de modo responsable la
obligacién social y previsional para ofrecer seguridad y proteccién social a todos sus colaboradores.
Los beneficios y compensaciones para el mejoramiento de su calidad de vida, en un clima laboral de
respeto y crecimiento, se dan en un contexto de reciprocidad. Por tal razén, se espera que los
colaboradores valoren estas acciones y de modo voluntario asuman los criterios de calidad en el
trabajo en que han sido contratados. Asi mismo, es necesario informar a la unidad correspondiente
cuando se adquieran compromisos laborales con otras organizaciones e instituciones. En
consecuencia, existen compatibilidades e incompatibilidades de compromisos externos que se
puedan adquirir durante la jornada de trabajo o relacionadas con el cumplimiento de sus funciones.

8.1 Compatibilidad contractual

Duoc UC valora y reconoce la contribucion a la vinculacién con el medio y los compromisos externos
que se puedan adquirir en otras instituciones u organizaciones. Se trata de compromisos laborales
fuera de la jornada de trabajo contratada y que sean compatibles con la carga de trabajo y que no
afecte una sana calidad de vida laboral y personal. Esto incluye a las actividades o responsabilidades
relacionadas con los procesos de acreditacion en el sistema de aseguramiento de la calidad y la
representacion de asociaciones gremiales y organizaciones sindicales con reconocimiento juridico.
También, la participacién en organismos o entidades que forman parte de las dreas de interés
institucional de extensidn y vinculacién con el medio.

8.2 Incompatibilidad contractual

Duoc UC considera como incompatible la adquisicion de compromisos externos de desempefio
laboral en otra organizacién o institucién durante la jornada de trabajo contratada. También, es
incompatible el ejercicio de cargos directivos por el personal a jornada completa y el ejercicio de
actividades o representaciones en otra organizacién o institucién que origine un conflicto de
intereses con la Institucién.

9. Uso y publicacion de la informacion de las personas en Duoc UC

La Politica de Personas Duoc UC debe ser comunicada y comprendida por toda la Institucién. Para
ello, se debe cumplir un plan de comunicaciones. Ademas, se debe disponer el presente documento
para que pueda ser consultado, asi también, como todas las politicas, reglamentos y programas que
de él se desprenden.

Finalmente, el cuidado y gestidn de la informacién asociada a |a politica de personas, las listas de
usuarios que poseen transacciones sensibles del sistema bases de datos, los accesos a sistemas y
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médulos informaticos y aplicaciones se realiza desde una adecuada segregacion de funciones y

perfiles autorizados.

10. Revisién y actualizacion de la Politica de Personas Duoc UC

La Politica de Personas Duoc UC se revisa anualmente. Su revision, incluye las mejoras que se han
realizado y su justificacién desde evidencias, los participantes y la versién que se publica. El conjunto
de estos cambios se consigna en el “Historial de Mejoras de |a Politica de Personas Duoc UC”.

Comuniquese y publiquese.

ARJO GENERAL

%

/ e
VELKO PETRIC CABRALES
VICERRECTOR ECONOMICO Y DE GESTION

SANTIAGO, 01 de junio de 2017.



