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DECRETO DE RECTORIA N° 160/2023

Aprueba la Politica de Gestion de Profesionales y Administrativos de la Pontificia Universidad Catdlica

NI fis e Chile

VISTOS:

1° La necesidad de formalizar la Politica de Gestion de Profesionales y Administrativos de manera
que, en el marco de la Constitucion Apostdlica Ex Corde Ecclesiae y de la Declaracion de
Principios de la Universidad, se continte contribuyendo a contar con una comunidad
auténticamente humana, aspirando a practicas y ambientes laborales alineadas con la misién y
los valores de la Institucion;

2° La propuesta realizada por la Direccion de Personas de la Vicerrectoria Econdmica;

30 La opinién favorable de la sefiora Vicerrectora Econdmica;

4° Lo informado por la sefiora Secretaria General de la Universidad, y

5° Las atribuciones que me confiere el articulo 37° de los Estatutos Generales de la Pontificia

Universidad Catdlica de Chile.

DECRETO:

Apruébase la Politica de Gestion de Profesionales y Administrativos de la Pontificia Universidad
Catolica de Chile, cuyo texto se acompafia y se entiende parte integrante del presente Decreto.

Comuniquese, publiquese y archivese.-
Santiago, 12 de Junio de 2023 .- =
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2t /Z/Dé/ZOZB

LORETO MASSANES VOGEL
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POLITICA DE GESTION DE PROFESIONALES Y ADMINISTRATIVOS
DE LA PONTIFICIA UNIVERSIDAD CATOLICA DE CHILE

1. Introduccion

La Constitucion Apostolica Ex Corde Ecclesiae que regula aspectos tan importantes como la
identidad y mision de las universidades catolicas, sefiala que toda comunidad universitaria catélica
se caracteriza por el respeto reciproco, el didlogo sincero, la tutela de los derechos de cada persona
y, la ayuda a todos sus miembros para alcanzar su plenitud.

En el marco de la Ex Corde Ecclesiae y de la Declaracion de Principios de nuestra Universidad la
construccién de esta Politica responde a la necesidad institucional de plasmar una ética de trabajo
alineada con la mision y valores organizacionales, que ponga en el centro a las personas.

Esta Politica establece un conjunto de principios y valores transversales que guiaran la gestion del
ciclo laboral, y serdn aplicables a los profesionales y administrativos. De esta forma, toda
normativa y procedimiento asociado a la gestion de este grupo de personas, debera ajustarse a los
principios generales contenidos en ella y ser interpretados en conformidad.

Este documento contribuye con el desafio estratégico de optimizar la gestion institucional y
fomentar una sana convivencia, particularmente en el dmbito de las relaciones laborales y sera
obligatoria desde su aprobacién por Decreto de Rectoria.

2. Responsables

Los cargos directivos y jefaturas tendran la responsabilidad de velar por el cumplimiento de la
Politica a nivel local, debiendo conocer, difundir e implementar la Politica en los equipos que
lideren.

Serd responsabilidad de la unidad de Relaciones Laborales de la Direccién de Personas UC
coordinar las estrategias para su difusién e implementacion, asi como, su revision periddica con la
finalidad de asegurar su vigencia en funcidn de las politicas emanadas de la Direccién Superior.

Por motivos de economia lingiiistica no se realizan distinciones de género en los cargos consignados en el presente
documento.
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3. Marco Normativo

La Politica de Gestién de Personas de la UC se ajusta a la normativa legal chilena, entre ellas la
Constitucién Politica de la Republica, el Cédigo del Trabajo, y demas legislaciéon que pueda
corresponder

Se rige también por el marco valérico y normativo institucional, dentro del que se encuentran la
Declaracién de Principios, los Estatutos Generales, el Codigo de Honor, el Reglamento Interno de
Orden, Higiene y Seguridad, el Reglamento de Ombuds, y demds politicas, reglamentos y
protocolos internos.

4. Principios de la Politica
4.1,  Equidad de género y No discriminacién

Los actos de discriminacion son contrarios a la dignidad de las personas, a su libertad, integridad
personal, igualdad, y al derecho de vivir en ambientes libres de discriminacién arbitraria.'

La Universidad promovera la equidad de género mediante iniciativas que apuntan a facilitar un
entorno laboral equitativo, que concilie las condiciones y expectativas de las mujeres, en el marco
de la Politica de Formacién, Prevencion y Apoyo en Materias de Violencia Sexual, Violencia y
Discriminacion de Género.

La Politica de Gestioén de Personas buscara prevenir y evitar la existencia de actos discriminatorios
en los distintos procesos de gestion de personas dentro de la Universidad, procurando construir una
cultura de respeto por la dignidad humana y un ambiente de trabajo basado en el buen trato.

4.2,  Inclusién laboral

La Universidad procurara construir una comunidad inclusiva, que acoja a todos sus miembros y se
enriquezca de la diversidad. Los procesos del ciclo de gestion de personas se adaptaran en lo
necesario, para permitir y promover el pleno desarrollo de las personas en situacién de
discapacidad, asi como de otras que lo puedan requerir y que trabajan en la Universidad.

4.3, Conciliacion vida personal, familiar y laboral

Es una aspiracion de la Universidad que los integrantes de la comunidad alcancen su plenitud como
personas. Esto implica impulsar no sélo su desarrollo profesional y laboral, sino también personal

! Politica de formacidn, prevencién y apoyo en materias de violencia sexual, violencia y discriminacién de género.
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y familiar; dar los espacios y generar acciones que permitan a todos los trabajadores conciliar de
mejor manera su vida familiar y personal con su vida laboral.

Desde la Direccién de Personas se promoverd, entre otras iniciativas, el respeto por los tiempos de
desconexion, y de esta manera, favorecer la corresponsabilidad social en materias de cuidado.

5. Procesos del Ciclo Laboral
5.1.  Reclutamiento y Seleccion

La Universidad pondrd a disposicion de las unidades académicas y administrativas, mecanismos
imparciales y transparentes para la realizacion de procesos de seleccion, los que se llevaran a
cabo por el Departamento de Reclutamiento y Seleccidén. Su mision serd identificar, atraer y
presentar a las unidades los candidatos idoneos, acordes a las necesidades de dotacién, para el
logro de sus objetivos estratégicos.

Los concursos de empleo cuya busqueda se realice a través de la Direccion de Personas, se
publicardn en la pagina web de la Universidad, asi como en otros medios complementarios que
aseguren su amplia difusion.

La seleccion se realizard conforme a criterios técnicos, objetivos, no discriminatorios y oportunos.
Se regulara el proceso en relacion con sus etapas, comunicaciones, plazos, responsables e
informacion necesaria en la normativa y procedimientos especifica del drea, las que estardn
disponibles en la web de la Direccion de Personas.

En aquellos casos en que el concurso no se realice a través de la Direccion de Personas, la direccion
de la respectiva unidad deberd procurar que el proceso se realice de acuerdo con los criterios antes
sefialados.

El cumplimiento del proceso de reclutamiento y seleccion también tiene como propdsito promover
dos elementos de suma importancia dentro de la Comunidad UC, como son la movilidad laboral y
la inclusion laboral en procesos de seleccion.

- Movilidad Laboral

La Universidad promovera el desarrollo de sus administrativos y profesionales, a través de la
movilidad laboral. Quienes cumplan con los requisitos, podran postular a otros cargos dentro
de la institucion, participando de los concursos abiertos que busquen cubrir nuevas vacantes.

El Departamento de Reclutamiento y Seleccion serd responsable de gestionar este proceso, y
velara por la confidencialidad de las postulaciones.
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- Inclusion Laboral en procesos de seleccion

Todos los concursos que se publiquen a través de la Direccién de Personas, o en forma
particular por una unidad, estaran abiertos a personas en situacion de discapacidad, y de ser
necesario, se realizaran las adecuaciones que puedan requerirse para que el postulante pueda
ser parte del proceso de reclutamiento y seleccion.

La Subdireccion de Bienestar y Calidad de Vida seré la encargada de promover y construir una
cultura inclusiva, que permita el pleno desarrollo de los funcionarios en situacién de
discapacidad dentro de la Universidad, de conformidad a lo indicado por la legislacién nacional
vigente.

5.2. Induccion

La integracion a la Comunidad UC desde el momento del ingreso del trabajador constituye el punto
de partida del proceso de gestion del desempefio. El objetivo de la induccion es que los nuevos
trabajadores se sientan acogidos, acompafiados y reciban en forma oportuna la informacion
esencial para su adecuado desenvolvimiento y adaptacidn a la Universidad.

La Direccién de Personas serd la encargada de estructurar el proceso de Induccién de los
profesionales y administrativos a nivel central. Por su parte, cada unidad serd responsable de
implementar los protocolos especificos para la induccion de los trabajadores que se incorporen a
sus equipos de trabajo.

5.3. Evaluacién del desempefio
El proceso de evaluacién formal es parte fundamental de la gestion del desempefio.

Este tltimo es el aporte de cada persona trabajadora al quehacer de la Universidad, que consiste en
el ejercicio de las funciones propias de su cargo, y constituye la esencia de la relacion laboral.

El proceso de evaluacion del desempeifio se conducira a través de la Direccion de Personas, y serd
transversal a las distintas Unidades Académicas y centrales de la Universidad.

Este ciclo anual se desarrollara de forma objetiva, transparente e informada y, requerird el especial
compromiso de los lideres que gestionan equipos de trabajo. Contemplara, por una parte, una etapa
de retrospectiva, que propicie el didlogo, la autoevaluacion y la retroalimentacion oportuna; y, por
otra, una etapa prospectiva que buscara generar objetivos claros y medibles, asi como también
compromisos de mejora entre jefaturas y sus equipos.

Independiente de las instancias formales de evaluacion del desempefio, se promoverdn
conversaciones de retroalimentacién constantes, para un oportuno seguimiento de objetivos y
gestion del trabajo.
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La Universidad buscard mecanismos para reconocer el buen desempefio laboral y su aporte a la
institucion.

5.4.  Gestion del clima laboral

El objetivo de la gestion del clima laboral es promover y construir un sano ambiente de trabajo,
que permita el desarrollo de las potencialidades de cada uno de los miembros de la comunidad.

La encuesta de clima laboral serd conducida por la Direccién de Personas, sera censal, confidencial
y de periodicidad bienal; medira de forma transversal diferentes &mbitos de clima institucional y
local. Los resultados de la encuesta de clima se comunicaran a la maxima autoridad de cada unidad.

La Direccion de Personas reconoce el valor de la medicion de clima como herramienta para generar
acciones de apoyo a la gestion del liderazgo y al desarrollo de los equipos de trabajo de las
unidades, en torno a los objetivos de excelencia en el desempefio y lineamientos estratégicos de la
Universidad.

5.5. Gestion del liderazgo

Dentro de la gestion de personas, un componente esencial esta dado por la labor que desempefian
las jefaturas de equipos, ya que son las llamadas a coordinar el trabajo a nivel local. La Direccion
de Personas, a través del Departamento de Consultoria y Coaching ofrecerd programas
especializados, para potenciar y fortalecer las competencias de liderazgo y gestion.

5.6.  Capacitacion

El objetivo de la Capacitacion es contribuir al desarrollo de competencias y habilidades, y permitir
el aprendizaje continuo de los trabajadores.

La oferta de capacitacion serd acorde con los objetivos institucionales y desafios contenidos en el
plan de desarrollo de la Universidad, asi como también, a los planes estratégicos de cada unidad.
Buscard proporcionar alternativas de actualizacion y perfeccionamiento, que respondan a las
diversas necesidades e intereses al interior de la comunidad.

La adecuada conciliacién de la vida personal, familiar y laboral es un principio que la Universidad
promueve, en virtud de ello, la capacitacion de los trabajadores se realizard preferiblemente durante
la jornada de trabajo.

La planificacion, oferta de cursos de capacitacion, gestion de becas y apoyos relacionados con la
formacion de los trabajadores, se realizaré a través del Departamento de Capacitacion.

5.7. Modalidades de trabajo en la UC
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Los trabajadores administrativos y profesionales de la Universidad podran desempefiar sus
funciones en forma presencial o, a través de Teletrabajo- desde el domicilio-, segin sea la
naturaleza de las labores a ejecutar.

El Teletrabajo serd completamente remoto, o en combinacion con dias de trabajo presencial, los
que deberédn definirse previamente seglin las necesidades propias del cargo.

Corresponderd a la direccion de cada unidad la definiciéon de la modalidad de trabajo para cada
cargo, no obstante, en el caso del Teletrabajo debera requerirse siempre la autorizacion previa a la
Direccidn de Personas, sea para una nueva contratacion o para un cambio de modalidad.

5.8. Remuneraciones y Compensaciones

La Universidad tendra una Politica de Remuneraciones para una correcta gestion de las personas y
de los recursos disponibles, la cual se revisard periddicamente por la Direccion de Personas, el
Departamento de Planificacion y Control y el Departamento de Remuneraciones y, se aprobara por
Resolucion de la Vicerrectoria Econdémica.

Los pilares fundamentales de la gestién de las remuneraciones seran la retribucion justa, el
bienestar de las personas, la equidad salarial como principio de igualdad de remuneraciones y el
desempefio ligado al grado de responsabilidad e impacto de las funciones. No se discriminara en
razon de género, etnia, color, origen social, idioma, religion, filiacion politica, posicién econdmica,
orientacién sexual, estado de salud, discapacidad, o diferencia de cualquier otra indole.

La Politica velara por la equidad interna, y la competitividad, con la finalidad de retener y atraer
talentos a nuestra comunidad. Sera parte de la compensacion, una variada oferta de beneficios -a
cargo del Departamento de Bienestar y Calidad de vida-, que buscara satisfacer la diversidad de
intereses de los miembros de la comunidad, y cubrir ejes claves tales como salud, educacion,
conciliacion de vida personal, familiar y laboral y, recreacion.

5.9.  Gestion del Bienestar y Calidad de Vida

La Universidad velara por promover una cultura de bienestar integral, que considere la salud fisica,
mental y social de cada una de las personas, ofreciendo un terreno fértil para el buen desarrollo
personal y profesional.

El Departamento de Bienestar y Calidad de vida entregara orientacién y acompafiamiento
personalizado a los profesionales y administrativos que lo requieran, para una adecuada gestion de
su bienestar y el de su familia.

Los tiempos de descanso y recreacion son parte fundamental del bienestar de las personas, es por
ello que la Universidad entregard un feriado anual de 20 dias hébiles a todos los trabajadores que
cumplen con los requisitos establecidos en los convenios colectivos.
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Asimismo, con la finalidad de fomentar la corresponsabilidad social- y en la medida que se
cumplan con las condiciones antes sefialadas, los trabajadores podran gozar de dias administrativos
de libre distribucion y, solicitar en forma excepcional permisos sin goce de remuneracion.

Cualquier beneficio local, debe ser aprobado por la Direccion de Personas.
5.10. Relaciones Laborales

La Universidad a través de la Direccion de Personas conduce los procesos de negociacion colectiva
con los sindicatos. A través de los convenios colectivos y/o contratos colectivos se estableceran las
condiciones comunes de trabajo, remuneraciones y beneficios entre la Universidad y los
trabajadores sujetos al convenio o contrato colectivo.

Se promoveran las buenas relaciones y la colaboracion con los sindicatos de la Universidad, para
buscar en conjunto, mejorar las condiciones de trabajo y el desarrollo integral de los
administrativos y profesionales.

5.11. Término de la relacion laboral

La Universidad cautelard que, en el término del ciclo laboral de una persona, prime siempre la
transparencia, el respeto y que, los procedimientos se ajusten a la normativa vigente.

Se propiciard que exista un adecuado traspaso de informacién y del trabajo, en los casos que sea
posible llevarlo a cabo.

La Universidad valora y agradece la trayectoria de los administrativos y profesionales que
concluyen su vida laboral, por esto, dispondra de programas de acompafiamiento a la jubilacion.

6. Prevencion de Acoso Laboral y Sexual?

La Universidad, promueve el cuidado y la calidad de vida de su comunidad a través de la
consolidacion de una cultura del respeto y buen trato. Todo acto que constituya acoso es contrario
a la dignidad humana y va en contra de los valores y principios de nuestra institucion.

En la linea de la prevencidn, se implementaran acciones y generaran protocolos, normas y politicas
que tendran por objeto evitar la existencia de estos actos.

Existiran también acciones de apoyo y acompafiamiento, las que se realizaran a través de la Unidad
de Apoyo a Victimas de Violencia Sexual, de Género y Discriminacién de la UC (UVG), y de la

2 Politica de formacion, prevencion y apoyo en materias de violencia sexual, violencia y discriminacién de género.
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figura del Ombuds, quien cumple una funcién de mediador, buscando la solucién de conflictos a
través de la conciliacion.

La Direccion de Personas pondrd a disposicion canales de denuncias, para que todo acto que pueda
ser constitutivo de acoso laboral o sexual sea investigado en conformidad a la normativa legal y al
Reglamento Interno de Orden, Higiene y Seguridad de la Universidad.

7. Comité de excepciones

Existird un Comité de Excepciones en la Direccion de Personas, que sesionar4 cuando existan casos
sobre los que sea necesario dirimir un asunto particular que guarde relacion con alguno de los
procesos regulados en esta politica.

El Comité estara conformado por trabajadores de la Direccion de Personas, que gocen de exclusiva
confianza del Director/a de Personas; sesionara inicamente cuando se requiera su intervencion. Se
levantara acta de los asistentes, lo deliberado y su respectiva votacion.

Este comité serd el tnico facultado para autorizar excepciones al margen de esta politica.
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ANEXO
Glosario

Dentro del proceso de gestion de trabajadores/as de la Universidad, se entenderan los siguientes

conceptos seglin se indica a continuacion:

1,

10.

Contratacion: proceso en que se regula y legaliza la relacion laboral entre la institucion
y la persona, culmina con la suscripcién del contrato de trabajo.

Término de contrato: corresponde al fin de la relacion contractual entre la institucion y
la persona, conforme a las normas establecidas en el Codigo del Trabajo.

Movilidad Interna: movimiento de un funcionario de un cargo a otro, 0 a un mismo cargo
en otra unidad al interior de la Universidad.

Jefatura: cargo definido como tal en la Politica de Remuneraciones de la Universidad,
que supervisa, coordina y gestiona el trabajo de un equipo.

Evaluador: funcionario que tiene a su cargo la evaluacién de desempefio de otro/s
trabajador/es.

Remuneracion: contraprestaciones en dinero y las adicionales en especie avaluables en
dinero que debe percibir el trabajador de la Universidad por causa del contrato de trabajo.
Censal: instrumento aplicado a todo el universo de trabajadores.

Discriminaciéon de género: se entiende cualquier acto que otorgue un trato diferenciado
que carezca de justificacion razonable a una persona de la comunidad en razon de su
género u orientacion sexual en menoscabo en su dignidad, integridad o derechos’.
Ombuds: persona natural que tiene la funcién de contribuir a una adecuada convivencia
de todas las personas que conforman la comunidad de la Pontificia Universidad Catolica
de Chile, mediando entre ellas, en caso de producirse un conflicto?.

Convenio colectivo: instrumento suscrito entre la Universidad y el sindicato respectivo,
que regula condiciones de trabajo, beneficios y demas cuestiones de interés comun.

3 Politica de formaci6n, prevencion y apoyo en materias de violencia sexual, violencia y discriminacién de género y disposiciones
complementarias sobre hechos de violencia sexual, violencia y discriminacién de género.
4 Reglamento de Ombuds, Consejero o Mediador Universitario.



