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APRUEBESE POLITICA DE “GESTION
Y DESARROLLO DE PERSONAS” DEL
CENTRO DE FORMACION TECNICA
ESTATAL DE TARAPACA.

Alto Hospicio, 08 de julio de 2026

DECRETO EXENTO N°92

VISTOS:

Lo dispuesto en la Constitucion Politica de la Republica; en el decreto con
fuerza de ley N°1/19.653, de 2000, del Ministerio Secretaria General de la
Presidencia, que fija el texto refundido, coordinado y sistematizado de la Ley
N°18.575, Organica Constitucional de Bases Generales de la Administracion
del Estado; en la Ley N°19.880, que establece Bases de los Procedimientos
Administrativos que rigen los Actos de los Organos de la Administracion del
Estado; en la Ley N°20.910, que crea quince Centros de Formacion Técnica
Estatales; en el decreto con fuerza de ley N°1, de 2017, del Ministerio de
Educacion, que establece los Estatutos del Centro de Formacion Técnica de
la Region de Tarapaca; en el Decreto Exento N°210, que establece la
subrogancia del Rector en el Director Académico; en el Certificado de
Acuerdo de Directorio correspondiente a la Quinta Sesion Ordinaria del
Directorio 2025, de fecha 29 de octubre de 2025, mediante el cual se aprobo
la Politica de Gestion y Desarrollo de Personas del Centro de Formacion
Técnica Estatal de Tarapaca; y en la Resolucion N°3, de 2026, de la
Contraloria General de la Republica, que fija normas sobre exencion del

tramite de toma de razon.
CONSIDERANDO:

1. Que, mediante la Ley N°20.910 se creo el Centro de Formacion

Técnica Estatal de la Region de Tarapaca como una institucion de
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educacion superior estatal, persona juridica de derecho publico,
funcionalmente descentralizada, dotada de personalidad juridica y
patrimonio propio.

2. Que, de conformidad con lo dispuesto en el decreto con fuerza de ley
N°1, de 2017, del Ministerio de Educacion, corresponde al Rector
ejercer la representacion legal de la institucion y dictar los actos
administrativos necesarios para el adecuado funcionamiento del
Centro de Formacion Técnica.

3. Que, en la Quinta Sesion Ordinaria del Directorio del Centro de
Formacion Técnica Estatal de Tarapaca, celebrada con fecha 29 de
octubre de 2025, se aprob6é por unanimidad la Politica de Gestion y
Desarrollo de Personas, segiun consta en el Acuerdo N°22/2025,
certificado por la Fiscal (S) y Ministra de Fe de la institucion.

4. Que, la Politica de Gestion y Desarrollo de Personas constituye un
instrumento de gestion institucional que establece los principios,
lineamientos y orientaciones destinados a fortalecer el desarrollo
integral de las personas que se desempenan en la institucion,
promoviendo ambientes laborales adecuados, la igualdad de
oportunidades, el mérito, la capacitacion, el desarrollo de carrera, la
participacion funcionaria y el mejoramiento continuo de la gestion
institucional.

5. Que, dicha politica se encuentra alineada con la mision, vision,
valores y objetivos estratégicos del Centro de Formacion Técnica
Estatal de Tarapaca, constituyendo una herramienta fundamental
para fortalecer la gestion del talento humano y contribuir al
cumplimiento de los fines institucionales.

6. Que, resulta necesario formalizar mediante acto administrativo la
aprobacion de la Politica de Gestion y Desarrollo de Personas, a fin de
otorgarle vigencia institucional y disponer las medidas necesarias

para su implementacion y difusion.
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7. Que, corresponde al rector dictar los actos administrativos

DECRETO:
I.- APRUEBESE, Politica de Gestion y Desarrollo de Personas del CENTRO
DE FORMACION TECNICA DE LA REGION DE TARAPACA, que a

continuacion se transcribe:
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La Politica de Desarrollo de Personas del Centro de Formaciéon Técnica Estatal de Tarapaca
(Centro de Formacién Técnica Estatal de Tarapacd) constituye una de las principales
manifestaciones de la cultura organizacional de toda institucion, involucra aquello que cada
organizacion declara, valoray compromete; estableciendo ademas un elemento diferenciador
que la distingue de otras instituciones. Un ordenamiento en dicho contexto permite aportar
con objetividad y claridad en el trabajo cotidiano, estableciendo acciones definidas que
contribuyan al desarrollo de las personas, el fortalecimiento del rol del servidor publicoy a la
consecucion de los objetivos institucionales de manera estratégica e inclusiva, involucrando
a la totalidad de los actores comprometidos.

La Politica de Gestion y Desarrollo de Personas del Centro de Formacién Técnica Estatal de
Tarapaca se enmarca en el conjunto de definiciones que la Institucidon ha precisado a partir de
sus objetivos estratégicos, estableciendo directrices que ubican a las personas en el centro
del quehacer institucional, promoviendo practicas y acciones para su desarrollo personal,
alineando los objetivos organizacionales con el desempefio de las personas. Se espera
favorecer el desarrollo competencias y habilidades en los y las funcionarias académicas y no
académicas, ademas de promover las condiciones adecuadas laborales para la realizacion de
su trabajo.

El presente documento constituye una declaracién de los compromisos, principios y criterios
que guian la Gestidon y Desarrollo de Personas en el Centro de Formacidén Técnica Estatal de
Tarapaca, estableciendo orientaciones generales que contribuyan al desarrollo de los y las
funcionarias al logro de los objetivos y desafios institucionales. Mediante protocolos y
procedimientos atingentes a los distintos subsistemas que componen la Gestién y Desarrollo
de Personas, se precisaran acciones concretas que posibiliten la implementacidony ejecucién
de los lineamientos establecidos. Las directrices aqui sefialadas deberan ser reevaluadas
continuamente segun corresponda, incorporando nuevos desafios y tendencias en materia de
relaciones laborales, y definidas mediante una estrategia comunicacional que permita su
posicionamiento en la organizacion.

Por otra parte, los procedimientos, e instructivos correspondientes a los distintos procesos
atingentes a la vida laboral, seran revisados y actualizados de manera periédica por parte de
la Unidad de Gestion y de Desarrollo de Personas, atendiendo a la mejora continua, y un
6ptimo cumplimiento de los lineamientos establecidos en la politica.

Esta iniciativa constituye un esfuerzo importante por avanzar de manera estratégica en el
ambito del Desarrollo de las personas, dado que proveera orientaciones y lineamientos
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definidos en dicho Ambito de accién, promoviendo el desempefio laboral en consonancia con
los propdsitos misionales, y el desarrollo personal.

La aprobacion de la presente politica entregara las coordenadas requeridas para el
fortalecimiento de un trabajo mancomunado con la totalidad de los actores involucrados lo
que contribuird a una mejora continua de los procesos atingentes al ciclo laboral y sus
procedimientos. Sin perjuicio de lo anterior, se reconoce el caracter perfectible de las
politicas, que . pueden ser modificadas en funcién de los nuevos desafios Institucionales y
previa discusion con los distintos autores que la componen.

Finalmente, cabe mencionar que, como parte del proceso de implementacién de la Politica de
Gestion y Desarrollo de Personas, se encuentran en curso una serie de acciones a destinadas
a garantizar el desarrollo de la carrera funcionaria, la estabilidad del empleo y la dignidad de
la funcién publica.

La Politica de Desarrollo de Personas posee como marco de referencia la Mision, Visién, y
Valores Institucionales del Centro de Formacién Técnica Estatal de Tarapaca, asi como
también su planificacion estratégica.

El Centro de Formacion Técnica Estatal de Tarapaca es una institucion de educacién publica
superior estatal, con goce de autonomia y primera institucion de educacién publica en la
comuna de Alto Hospicio.

La mision representa nuestra razén de ser como institucién y encamina los esfuerzos de toda
la comunidad hacia un mismo propdsito:

“Formar técnicos de nivel superior a través de un modelo educativo basado en
competencias, con énfasis en una formacion integral y valdrica, que busca dar respuesta
a las necesidades del sector productivo y de servicios de la region de Tarapaca a través
de una cultura de mejora continua y una vinculacion efectiva, articulando trayectorias
formativas que promueven la innovacion y el emprendimiento.”
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La visidon del CFT Estatal de Tarapaca define el futuro que como instituciéon nos planteamos
alcanzar, permitiéndonos establecer metas claras sobre lo que deseamos conseguir en los
proximos anos:

“Ser reconocidos como una institucion que forma técnicos de nivel superior que
responden a las necesidades del territorio, siendo altamente requeridos por suformacion
integral y valdrica, contribuyendo al desarrollo de la region de Tarapaca y el pais.”

Asi como la mision y visidn establecen la razéon de ser del CFT Estatal de Tarapaca y los
lineamientos sobre el futuro que se desea alcanzar, respectivamente, los valores a su vez
representan la identidad que tenemos como instituciéon y orientan la forma en que los
estudiantes, titulados, docentes y funcionarios deben actuar.

Colaboracién y compromiso:

Nos caracterizamos por el trabajo en equipo, cumpliendo a cabalidad dentro de los plazos
establecidos con los acuerdos asumidos ante la comunidad educativa. Orientamos nuestros
esfuerzos al logro de los objetivos institucionales a través del compromiso que se ve reflejado
en la dedicacién y responsabilidad de cada miembro para lograr el éxito del equipo mediante
la cooperacioén activa y la contribucion significativa a los objetivos establecidos.

a) Calidad:

Busqueda del perfeccionamiento continuo de los procesos y servicios educativos a
través de un compromiso permanente con la mejora y la entrega de resultados que
superan las expectativas mediante la atencién meticulosa a los detalles, eficiencia en
los procesos y cumplimiento de estandares, brindando en todo momento un servicioy
satisfaccién 6ptima, logrando asi resultados destacados.

b) Respeto

Valoracién hacia todas las personas, comprendiendo que cada persona e€s un ser
humano Unico con intereses, visiones, opiniones, sentimientos, formas de vida y
actuar legitimos, reconociéndolo como un otro que se desenvuelve en un entorno
social y cultural propio, fomentando un ambiente de convivencia armoniosa y
promoviendo la igualdad y la diversidad. El respeto establece la base para relaciones
saludables y constructivas en todos los ambitos de la vida.

c) Responsabilidad
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Implica el compromiso individual y colectivo con deberes y obligaciones, tanto
personales como civicas, siendo responsables en todo momento de nuestro
quehacer. Esto abarca la disposicién de asumir responsabilidades personales con
integridad y ética, al mismo tiempo que se participa activamente en la contribucion
positiva al bienestar de la comunidad y el respeto por los derechos y deberes
ciudadanos.

El Proyecto de Desarrollo Institucional del Centro de Formacion Técnica Estatal de Tarapaca,
mediante sus definiciones y objetivos, aborda los principales desafios de mediano y largo
plazo de la Institucidn, estableciendo sus prioridades de desarrollo, en &mbitos concernientes
al area de Pregrado, Innovacién, Vinculacion con el Medio y Gestion Institucional.

Para el presente periodo 2024-2028 en el area de la Gestion estratégica y recursos
institucionales, se consigan los siguientes objetivos estratégicos:

1. Desarrollar la gestion del talento humano que propicie la atraccion, crecimiento y
retencidon de los mejores profesionales

Una estrategia integral de gestion del talento humano que esté alineada con nuestros
propdsitos significa una inversidon esencial para nuestra institucién. Al atraer,
desarrollaryretener alos mejores profesionales, se busca construir un equipo humano
de alto rendimiento compuesto por individuos talentosos, comprometidos y
motivados para contribuir al éxito de la institucién y, en consecuencia, al proceso
formativo de los estudiantes.

2. Mantener la sustentabilidad financiera

A través del trabajo con indicadores claves, nuevas fuentes de ingresos y el
potenciamiento del proceso de matricula, se busca implementar practicas sélidas de
gestion y planificacion financiera, y la toma de decisiones oportuna para garantizar la
viabilidad financiera de la institucion y el logro de nuestros objetivos. En definitiva, se
busca consolidar la solidez financiera de la institucion y, de esta manera, asegurar la
autonomia institucional.

3. Asegurar las condiciones adecuadas para el desarrollo estudiantil, docente y
administrativo bajo un ambiente seguro e inclusivo

Este objetivo se establece con el fin de crear un ecosistema educativo donde todos los
miembros de la comunidad puedan aprender, trabajar y desenvolverse en un entorno
respetuoso, acogedor y seguro. Para lograrlo, se busca promover una cultura de
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respeto e inclusion, donde la diversidad, la inclusién y la no discriminacién sean
aspectos fundamentales, y todos los miembros de la comunidad se sientan valorados
y respetados por sus ideas y opiniones. Proporcionar la infraestructura y los espacios
fisicos adecuados para el desarrollo estudiantil, docente y administrativo bajo un
ambiente seguro e inclusivo es esencial para crear un ambiente de aprendizaje
propicioy garantizar el bienestar de todos los miembros de la comunidad educativa.

La Direcciéon de Administracidony Finanzas del Centro de Formacién Técnica Estatal de
Tarapaca, sera la principal responsable de la coordinacién, elaboracién, disefio,
actualizacioén, e implementacion de la Politica de Gestién y Desarrollo de Personas,
gestionando los criterios y lineamientos establecidos, en conjunto con las autoridades
y jefaturas superiores de las distintas unidades administrativas y académicas del CFT.

La Unidad de Gestiény Desarrollo de Personas actuara como ente asesory orientador
técnico en la elaboracién, diseno, y ejecucion de la presente politica.

Los funcionarios y funcionarias académicas y no académicas, quienes
retroalimentaran a la Unidad de Gestién y Desarrollo de Personas respecto a la
materializacién y puesta en marcha de acciones que tengan como trasfondo las
politicas.

DFL N° 1 de 2000, Ministerio de Secretaria General de la Presidencia, que fija texto
refundido, coordinado y sistematizado de la ley N°18.575, Orgénica Constitucional de
Bases Generales de la Administracién del Estado.

Ley N° 19.880 de 2003 Establece Bases de los Procedimientos Administrativos que
rigen los Actos de los Organos de la Administracién del Estado.

Ley N° 18.834, texto refundido y sistematizado por el DFL NO 29/04 del Ministerio de
Hacienda que aprueba el Estatuto Administrativo. = Decreto N° 69, de 2004 del
Ministerio de Hacienda, que aprueba Reglamento sobre concursos regidos por el
Estatuto Administrativo.

@9 . _



POLITICA DE GESTIO Y DESARROLLO DE PERSONAS

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

Resolucion Afecta N° 1, del 1 1 de mayo de 2017, que aprueba normas de aplicacion
general en materias de gestion y desarrollo de personas a todos los servicios publicos
conforme la facultad establecida en el Articulo 2°, Letra Q), de la Ley Organica de la
Direccion Nacional del Servicio Civil, contenida en el articulo vigésimo sexto de la Ley
N°19.882.

Instructivo Presidencial N° 1, de 26 de enero de 2015, sobre Buenas Précticas
Laborales en Desarrollo de Personas en el Estado.

Instructivo Presidencial N° 3 Impulsa Politicas Descentralizadas de Gestion de
Personas en la Administracién Central del Estado, Presidencia de la Republica, 2013.

Cddigo de Buenas Practicas Laborales sobre no discriminacién para la Administracion
Central del Estado.

Ley N020.422, que Establece normas sobre igualdad de oportunidades e inclusién
social de personas con discapacidad.

Decreto NO 1825, de 1998 del Ministerio del Interior, que aprueba Reglamento de
Calificaciones del personal.

Ley N° 19.518, que fija nuevo estatuto de Capacitaciény Empleo.

ISO 9001, de 2015.

Ley N°21.015, sobre Inclusion laboral.

Orientaciones para el disefio o redisefio de Politicas de Gestidén y Desarrollo de
Personas. Rectoria en Gestidon y Desarrollo de Personas. Direccién Nacional del

Servicio Civil.

Ley N° 20.955, sobre el perfeccionamiento del sistema de direccién publica.
Fortalecimiento de la Direccién Nacional del Servicio Civil.

Protocolo de Vigilancia de Riesgos Psicosociales en el Trabajo.

Resolucion Exenta NO 1433, de 2017, del Ministerio de Salud, que Aprueba
actualizacién de protocolo de vigilancia de riesgo psicosocial en el trabajo.

Ley N°20.910, sobre Centros de Formacion Técnica Estatales.

Resoluciones y circulares del Ministerio de Hacienda y el Servicio Civil en materia de
gestion de personas, y considerando el principio de autonomia universitaria.
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= Resolucion N°1, de 2017, de la Direccion Nacional del Servicio Civil Servicio Civil, que
aprueba normas de aplicacidn general en materias de gestion y desarrollo de
personas.

Resolucién N° 2, de 2017, de la de la Direccion Nacional del Servicio Civil Servicio Civil,
que aprueba normas de aplicacidon general en materias de gestion y desarrollo de
personas.

Decreto N° 1.215, de 2007 del Ministerio de Hacienda que "establece normas que
regulan las medidas de prevencion del consumo de drogas en los 6rganos de la
Administracién del Estado, asi como el procedimiento de control de consumo
aplicable a las personas que indica, conforme a lo establecido en la ley N°18.575".

= LeyN°21.643 que modifica el codigo del trabajo y otros cuerpos legales, en materia de
prevencion, investigacion y sancidon del acoso laboral, sexual o de violencia en el
trabajo

Es politica del Centro de Formacién Técnica Estatal de Tarapaca el contar con un equipo de
personas orientado a la excelencia, para lo cual fortalece el ingreso de personas idéneas en
calidad de Planta o a Contrata, fomenta su desarrollo al interior del CFT mediante acciones de
capacitacién, y promueve instancias que permiten el despliegue de sus capacidades,
mediante una gestidn proactiva, participativa y transparente, todo con el propésito de lograr
sus objetivos misionales.

Se busca que los funcionarios y funcionarias académicas y no académicas que se desempeia
en el CFT realice su trabajo bajo altos estandares de calidad y en consonancia con los valores
institucionales, desarrollando un sentido de pertenencia e identidad con la Institucién, acorde
con el fortalecimiento delrol publico y la dignidad de su funcién.

Sera politica del Centro de Formacién Técnica Estatal de Tarapaca promover el desarrollo de
sus funcionarios y funcionarias académicas y no académicas, priorizando los procesos de
seleccidn internos, colocando a disposicion las acciones de capacitacidén que se requieran
para subsanar las brechas que se identifiquen durante el proceso de seleccién.

So6lo en los casos en que no se cuente con postulantes internos, o en que se requiera un nivel
de formacion o experticia que no sea posible encontrar al interior del CFT, se podra iniciar un
reclutamiento de orden externo. Lo anterior previa autorizacion de la autoridad a cargo de la
gestion institucional.
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El Centro de Formacion Técnica Estatal de Tarapaca debera facilitar la incorporacion y
adaptacion de las personas a la administracion publica, la institucion, y a su puesto de trabajo,
dependiendo de si corresponde a una nueva incorporacion, o bien a un proceso de seleccion
interno.

La institucion garantizara el desarrollo de la carrera funcionaria, manteniendo actualizado el
escalafén de mérito para las plantas auxiliares y administrativas, y realizando concursos de
promocién para las plantas profesionales y técnicas, atendiendo siempre a la normativa
vigente. En los casos en que no se cuente con postulantes internos en condicion de titular, se
iniciara concurso publico, en los cuales podran participar los y las funcionarias del Centro de
Formacion Técnica Estatal de Tarapaca en calidad juridica a contrata.

Para el logro de sus objetivos, el Centro de Formacién Técnica Estatal de Tarapaca promovera
estilos de liderazgos constructivos y distributivos, basados en la probidad de gestion publica,
capaces de transmitir los valores institucionales, en concordancia con su misién y objetivos,
formando equipos de trabajo alineados con la estrategia institucional, en ambientes de
confianza, respeto mutuo, fortaleciendo la comunicacion interna para la generaciéon de
buenas relaciones al interior de Institucién. Con este propdsito capacitara a los funcionarios
y funcionarias académicas y no académicas para la asuncidon de cargos de liderazgo y/o
incorporara a las personas mas idéneas, velando por que posean sentido de ética, capacidad
de manejo de equipos, buenas relaciones interpersonales, conocimiento de las normas de la
administracion publicay orientaciéon al cumplimiento de objetivos.

La Politica de Gestiony Desarrollo de personas tiene como objeto generar distintas instancias
de didlogo entre los y las integrantes del Centro de Formacién Técnica Estatal de Tarapaca, las
cuales se traduzcan en jornadas de trabajo participativas, conformacidon de diversas
Comisiones técnicas o Comités para la resolucién de distintas tematicas Institucionales,
relevando la interaccién con interlocutores validos de los requerimientos e intereses de los y
las funcionarias del Centro de Formacién Técnica Estatal de Tarapaca. Lo anterior, en elmarco
de una estrategia de relaciones laborales al interior de la Institucién, que actle bajo una légica
de acuerdos sostenible en el tiempo y que los proyecte en el largo plazo.

El Centro de Formacién Técnica Estatal de Tarapaca gestionara y mantendra un sistema de
evaluacion del desempefio fidedigno, objetivo, periddico, que cautele y contribuya con
herramientas que permitan alcanzar la excelencia en la gestién, con irrestricto apego al
reglamento de calificaciones que aplica a los y las funcionarias regidas por el estatuto
administrativo. La evaluacién del desempefio se utilizara para evaluar aptitudes en base a
criterios formales previamente establecidos en el reglamento de calificaciones que aplica a
los y las funcionarias regidas por el estatuto administrativo, atendidas las exigencias y
caracteristicas de su cargo, junto con retroalimentar y fortalecer la labor de los funcionarios y
funcionarias, constituyendo un instrumento de didlogo entre jefatura y subalterno, ayudando
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al establecimiento de compromisos y a la busqueda conjunta de soluciones a las brechas de
desempeno detectadas.

Es politica de gestion y desarrollo de personas implementar una gestion transparente,
garantizando la existencia de criterios técnicos, claros y conocidos en la toma de decisiones,
asi como la equidad interna, manteniendo informado a los y las funcionarias académicas y no
académicas de la Institucion de las oportunidades de desarrollo y que contribuyen a su
bienestar, a través de los medios de difusion y canales corporativos disponibles, potenciando
las comunicaciones internas.

El Centro de Formacion Técnica Estatal de Tarapaca contara con una politica de
remuneraciones que promueva la equidad interna: la igualdad de género, el reconocimiento al
meérito y que estimule el desempefio de excelencia.

Contara con mecanismos que permitan evaluar, mantenery desarrollar un buen clima laboral,
identificando las unidades con riesgos psico laborales e implementando acciones correctivas
que permitan subsanar las falencias detectadas en las unidades.

El Centro de Formacién Técnica Estatal de Tarapaca respetara los lineamientos, circulares y
resoluciones que emitan el Ministerio de Educacion y el Ministerio de Hacienda, la
jurisprudencia de la Contraloria General de la Republica, el estatuto .administrativo y otras
normas que sean aplicables a los érganos de la administracion del Estado, en materia de
gestion de personas, siempre y cuando no contravenga el principio de autonomia de la
institucion.

e Gestionar la incorporacion de personas idéneas, con las competencias requeridas,
orientadas a lograr altos estandares de desempefio, en la consecucion de los
propésitos institucionales.

e Facilitar la incorporaciéon y adaptacién de las personas a la administraciéon publica, a
la institucion, y a su puesto de trabajo, segulin corresponda nueva incorporacion, o bien
proceso de seleccién interno.

e Establecer una estructura de cargos equitativa, congruente con la estructura de
remuneraciones, acorde a la realidad interna, al plan estratégico y a los planes de
desarrollo de las unidades académicas, y considerando el perfil del puesto.
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Generar procedimientos de incrementos de remuneraciones transparentes, definidos
y fundamentados en criterios técnicos y factores vinculados al desempenfo, la
capacitaciéony la antiguedad.

Promover condiciones laborales saludables, en un ambiente de cooperacién, no
discriminacion y respeto a la dignidad de las personas, contribuyendo asi a la calidad
de vida laboral de los y las funcionarias.

Promover un sistema de formacidon orientado al desarrollo de competencias en
busqueda de una mejora constante en el desempefio del puesto de trabajo, el
perfeccionamiento para la promocion laboraly los valores institucionales.

Gestionar el proceso de evaluacion del desempeno, de acuerdo con estandares de
calidad y conforme a los procedimientos establecidos.

Promover la carrera funcionaria mediante los mecanismos de ascenso que establece
la normativa, y la provision de cargos de planta a través de concursos publicos.

Promover instancias de participacidon con los y las funcionarias en materias atingentes
al desarrollo de personas.

Proveer informacién actualizada, oportuna y transparente a los y las funcionarias,
respecto a las oportunidades de desarrollo y bienestar.

Gestionar el proceso de Egreso, bajo condiciones de respeto, transparencia y de
manera informada, acompafando el proceso de cierre de la vida laboral del
funcionario(a), mediante instancias de apoyo, orientacion y formacién en aspectos
relacionados con la etapa post laboral.

El esquema presenta en términos sintéticos, la forma en que se opera y conceptualizan los

diferentes elementos propios de la Gestion y Desarrollo de Personas, desarrollados en las

siguientes politicas:

En el marco de la Politica de Desarrollo de Personas y considerando el Esquema de vida

Laboral, a continuacién, se detallan las politicas especificas que se desprenden de sus

lineamientos:
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Evaluacion del
Desempeno

Promocion y
Movilidad Interna

L Ca pacitacion y

Remuneraciones Desarrullu de
Habilidades
r Gestion de Ambientes Laborales |
r Bienestar: Calidad de Vida Laboral |
[ Gestor de Participacion Funcionaria “

El Centro de Formacion Técnica Estatal de Tarapaca propiciara el ingreso de personas
orientadas a la excelencia y dispuestas al desarrollo continuo, cuyas competencias y valores
se encuentren alineadas a las exigencias y caracteristicas de las vacantes disponibles, en
concordancia con las necesidades y objetivos de la Institucidn, siendo imprescindible contar
con sentido de ética, capacidad de trabajo en equipo, buenas relaciones interpersonales,
orientacion al cumplimiento de objetivos y alineacion con los valores institucionales. Lo
anterior mediante procedimientos técnicos, objetivos, transparentes, y no discriminatorios,
resguardando la equidad del proceso.

Acciones Claves
e Secontaraconun perfilde puestos o descripcién de funciones, para ocupar lavacante
ofrecida, cuyos elementos quedaran adjuntos al acto administrativo correspondiente
a la propuesta de asuncion de funciones. Adicionalmente, en cada proceso se
estipulara la escala de remuneraciones asociada al puesto, la cual guardara relacién
con larealidad interna o los rangos de grados establecidos para la funcion.

e Se tendra a disposicion un procedimiento e instructivo de reclutamiento y seleccién,
que oriente, y sefale las acciones a seguir, en cada una de las etapas del proceso, el
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cual podra ser actualizado atendiendo a la entrega de nuevas orientaciones técnicas
por parte de las necesidades institucionales en el &mbito de accidn referido.

El Centro de Formacién Técnica Estatal de Tarapaca seleccionara a los o las
candidatas a través de un proceso estandarizado y transparente, con requisitos
precisos, comprensibles y conocidos por todos quienes postulen, destinado a
garantizar la igualdad de oportunidades, sustentado en la valoracién del mérito e
idoneidad como principales factores de ingreso, en coherencia con las necesidades
del puesto, y acorde a la normativa vigente.

Para efectos de evitar el ingreso de personas que hubieran incurrido en actos que
atenten a la dignidad de las personas y a los principios de probidad administrativa,
Unidad de Gestion y de Desarrollo de Personas, revisara el historial laboral del
postulante, por ejemplo, las referencias de trabajos previos, u otro antecedente que
la Unidad pueda tener a la vista.

Lo anterior, con el objeto resguardar lo dispuesto en la letra del articulo 12 del Estatuto
Administrativo, esto es, que, para efectos de ingresar a la Administracion del Estado,
el postulante, no debe estar inhabilitado para el ejercicio de funciones o cargos
publicos, ni hallarse condenado por delito que tenga asignada pena de crimen o
simple delito.

No obstante, lo anterior, tratandose del acceso a cargos de auxiliares y
administrativos, no sera impedimento para el ingreso encontrarse condenado por
ilicito que tenga asignada pena de simple delito, siempre que no sea de aquellos
contemplados en el Titulo V, Libro I, del Cédigo Penal, que dicen relacion a crimenes
y simples delitos cometidos por empleados publicos en el desempenfo de sus cargos.

Existira un Comité de Seleccién en el cual participara un representante de los(as)
funcionarios(as) del Estamento Administrativo, tanto para los concursos de cargos de
planta o procesos de seleccidn a contrata.

No podran producirse distinciones, exclusiones o aplicarse preferencias basadas en
motivo de raza, color, sexo, edad, estado civil, sindicacién, religidon, opinién politica,
ascendencia nacionaly origen social que tengan por objeto anular o alterar la igualdad
de oportunidades o trato en el empleo.

No podran aplicarse examenes o pruebas que tengan caracter invasivo y/o
discriminatorio. Sin perjuicio de ello, y en cumplimiento a lo dispuesto en el Decreto
1.215, de 2007 del Ministerio de Hacienda, las autoridades que ahi se indican se
encontraran obligadas a someterse a un control de uso de drogas.

12
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El Centro de Formacion Técnica Estatal de Tarapaca implementara un procedimiento
de reclutamiento y seleccién que contemple los ajustes necesarios para facilitar la
inclusion laboral de personas en situacion de discapacidad, considerando las
orientaciones entregadas por la normativa vigente, y los lineamientos institucionales
en dicho ambito de acciodn.

Las vacantes se proveeran prioritariamente mediante la realizacion de procesos de
seleccion internos, con la finalidad de brindar oportunidades de desarrollo laboral a
losy las funcionarias.

Para el ingreso a cargos de exclusiva confianza y/o cargos directivos se remitira a lo
establecido en el Reglamento del Centro de Formacion Técnica Estatal de Tarapaca.

Respecto alingreso a la Planta, se llevara a cabo con estricto apego a lo senalado en
el Decreto N° 69 de 2004 del Ministerio de Hacienda, Reglamento sobre Concursos del
Estatuto Administrativo, y a la jurisprudencia administrativa de la Contraloria General
del Republica. Lo anterior atendiendo a las necesidades y recursos del Servicio.

El Centro de Formacion Técnica Estatal de Tarapaca buscara generar oportunidades
para la provisién de cargos de planta, mediante la generacién de instancias de
coordinacién con las distintas unidades especializadas que poseen injerencia en el
proceso. Con este propdsito realizard estudios sistematicos sobre las necesidades de
dotacién, propiciando que las funciones administrativas de mayor responsabilidad,
con caracter estratégico y/o que demandan continuidad en el tiempo sean cubiertas
por funcionarios(as) de planta.

Los cargos estratégicos poseen nombramiento en calidad Titular, y para los cargos de
mayor responsabilidad se priorizara en ellos mediante los cursos de la planta a
efectuar.

De manera excepcional y por razones de buen servicio, en aquellos casos en que
existan razones fundadas aprobadas por el Jefe de Servicio y/o en la necesidad de
proveer cargos de exclusiva confianza, se realizara el nombramiento en calidad de a
Contrata de manera directa sin que medie un proceso de seleccidn, considerando la
continuidad de la funcién y los recursos disponibles, sin perjuicio de que el
nombramiento esté sujeto a una evaluacidn psico laboraly revisién de antecedentes.

Respecto a funcionarios y funcionarias que hayan dejado su puesto laboral para
realizar funciones estratégicas de confianza, volveran a sus funciones originales
manteniendo su cargo y remuneraciones.

13
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El Centro de Formacién Técnica Estatal de Tarapaca promovera la incorporacion de los y las
funcionarias académicas y no académicas que se integran a un nuevo puesto de trabajo,
mediante iniciativas que apunten a brindar orientacién y acompanamiento, tanto a ellos o
ellas, como alos distintos actores involucrados en el proceso de adaptacién que se desprende
delingreso de una persona a un nuevo lugar de trabajo. De esta manera, se busca facilitar la
adaptacion de los y las funcionarias mediante la entrega de informacién y herramientas para
fomentar la comprensiénde las labores que se espera que desempefieny elimpacto que estas
tienen en el Centro de Formacion Técnica Estatal de Tarapaca con el propdsito de impulsar el
sentido de pertenenciay compromiso de los(as) funcionarios(as) con la institucién.

Acciones claves

La institucion dispondra de un Programa de Induccion dirigido a todas las personas
que se integran a la institucién, asi como también a aquellos funcionarios y
funcionarias que asuman nuevas labores producto de un proceso de seleccidn
interno, ya sea en calidad de titular o bien en modalidad juridica a contrata.

El Programa de Induccion tendra como principales objetivos especificos, la
socializacion del funcionario o funcionaria, su orientacion respecto a los valores y la
cultura organizacional, el entrenamiento debido a las actividades propias de su puesto
y su fidelizacién, mediante el fortalecimiento del compromiso con la Institucién.

Se tendra a disposicion un procedimiento e instructivo del Programa de Induccién, que
oriente, y senale las acciones a seguir, en cada una de las etapas del proceso, el cual
podra ser actualizado atendiendo a la entrega de nuevas orientaciones técnicas por
parte de la Direccion Nacional del Servicio Civil, y las necesidades instituciones en el
ambito de accidn referido.

El programa de induccidn tendra caracter de obligatorio, por tanto, las respectivas
jefaturas deberan propiciar la oportuna aplicacion de la totalidad de las actividades
definidas en el programay la participacion del funcionario o funcionaria en las distintas
instancias establecidas.

Dicho programa contemplara el envio de material informativo a la jefatura y al
funcionario o funcionaria a incorporarse. Asimismo, dependiendo de la modalidad del
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proceso de seleccion que se adjudica el funcionario o funcionaria, el Programa contara
con una instancia presencial en la que se resolveran eventuales dudas e inquietudes.

¢ Paracadaunade las etapas del Programa de Induccién, se contara con una evaluacién
por parte de los usuarios. Lo anterior, a fin de identificar ambitos de mejora que
contribuyan a fortalecer las iniciativas de incorporacién y adaptacion de los
funcionarios o funcionarias a la institucion.

¢ Para los ingresos nuevos, el Programa de Inducciéon considerara irrenunciables
aquellos cursos tendientes a informar en relacion con la normativa interna, la funcion
publica, y aquellos contenidos que guardan relacién con los valores institucionales.

0 El Centro de Formacion Técnica Estatal de Tarapaca desarrollard un protocolo de
ingreso de personas en situacion de discapacidad, considerando los ajustes
necesarios, en la entrega de lainformacion en el proceso de induccion, y la vinculacion
con la cultura organizacional.

0 El Programa de Induccién podra ser actualizado atendiendo a la entrega de nuevas
orientaciones técnicas por parte de la Direccién Nacional del Servicio Civil, y las
necesidades institucionales en el ambito de accién referido.

El Centro de Formacion Técnica Estatal de Tarapaca se preocupara de remunerar
equitativamente a sus funcionarios y funcionarias académicas y no académicas teniendo en
consideracién lafuncién a desempefiar, el perfil del puesto y la normativa vigente, propiciando
que la estructura de remuneraciones sea congruente con la estructura de cargos, velando por
la equidad en la asignacién de grados, la igualdad de géneroy el reconocimiento al mérito. Es
asi como toda mejora remuneracional contara con un procedimiento basado en criterios
técnicos, claros y conocidos por los funcionarios y funcionarias donde la capacitacién, el
perfeccionamiento, el desempefio y la antigledad sean los principales factores que las
fundamenten.

Acciones claves

O El Centro de Formacién Técnica Estatal de Tarapacé establecera una estructura de
rangos de grados, buscando garantizar la equidad interna, basada en la naturalezay
clasificacion de funciones genéricas y especificas.
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Se analizaran, definiran y comunicaran los rangos de grados de los puestos
pertenecientes al Estamento Administrativo de la Institucidn, comparandolos con
funciones de similares caracteristicas y actualizadas de acuerdo con nuevos
parametros, tales como la naturaleza de la funcidn, responsabilidades asociadas,
complejidad de las tareas involucradas, requisitos de capacitacion,
perfeccionamiento, entre otros factores relacionados.

Los estudios de remuneraciones efectuados sobre los puestos desempenados por las
personas pertenecientes al Estamento Administrativo se realizardan en atencién a
criterios técnicos y seran analizados y definidos por la Direccion de Administraciony
Finanzas en atencion a la disponibilidad de recursos y lineamientos estratégicos de la
institucion, conforme a estandares de transparencia, equidad y excelencia en la
gestion.

El Centro de Formacién Técnica Estatal de Tarapaca dispondra de herramientas de
gestion y mecanismos que retribuiran directamente a sus funcionarios y funcionarias,
tales como: reconocimiento de bienios por antigiedad cada dos afios, sobre un 2%
del sueldo base, bono de desempefo asociado al proceso de calificaciones, y bono
de excelencia asociado a la gestion por objetivos.

Existira un procedimiento normado para otorgar otras Asignaciones que la autoridad
tuviera la competencia para realizar.

ElCentro de Formacidn Técnica Estatal de Tarapaca otorgara a lo menos los reajustes,
asignaciones y beneficios que surjan en el marco de las negociaciones del sector
publico, en funcidén de la disponibilidad presupuestaria de la Institucién.

ElCentro de Formacién Técnica Estatal de Tarapaca promovera la capacitacién, y el desarrollo
permanente de competencias y/o habilidades en sus funcionarios y funcionarias, siempre

necesarias para el desempeno éptimo y la excelencia en la entrega de servicios sobre el

quehacer institucional, alineando su proceder bajo estandares de calidad y acciones de

innovacion inclusivas, mediante planesy actividades de capacitacion, y el uso eficiente de los

recursos asignados.

Acciones claves
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El Centro de Formacion Técnica Estatal de Tarapaca garantizara el acceso a la
capacitacion para todas las personas que se encuentren nombradas en calidad
juridica a Contrata o Planta, cautelando laigualdad de oportunidades, la transparencia
en el procesoy la no discriminacion.

El Centro de Formacion Técnica Estatal de Tarapaca implementara un procedimiento
de capacitacion que contemple los ajustes necesarios para llevar a cabo actividades
de formacién para las personas en situacién de discapacidad, considerando los
principios de disefio universal, y no discriminacion, senalados en la nueva ley de
inclusion laboral..

El Centro de Formacién Técnica Estatal de Tarapaca elaborard un programa de
capacitaciéon fundamentado principalmente en una adecuada deteccion de
necesidades de capacitacién con la finalidad de posibilitar el desarrollo laboral de las
personas, fortaleciendo las competencias para el desempeno de sus funciones y la
consecucion de los objetivos institucionales.

El Centro de Formacion Técnica Estatal de Tarapaca contemplara en su programa de
capacitacion la realizacidon de actividades de - formacion y/o sensibilizacion en
aspectos relativos al enfoque de género inclusion laboral y diversidad.

El Centro de Formacién Técnica Estatal de Tarapaca contemplara en su programa de
capacitacion el desarrollo de habilidades - directivas para las personas que se
desempefien en cargos de jefatura o que aspiren a cargos directivos, con la finalidad
de promover estilos de liderazgos constructivos.

Las distintas iniciativas de capacitacion seran alineadas con el Programa de Mejora
Continua Institucional, permitiendo alcanzar estandares de calidad y excelencia.

Se propiciara el resguardo oportuno y transparente de la inversion de recursos, el
levantamiento de informacién clave para la toma de decisiones y mejoramiento
continuo del proceso de contrataciéon de servicios de capacitaciény OTIC (Organismos
Técnicos Intermedios de Capacitacién), por medio de un seguimiento periédico y
sistematico a sus actividades, midiendo el impacto sobre los servicios entregadosy la
contribucion en el  desarrollo potencial del funcionario o funcionaria y su Unidad de
desempenio.
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¢ Se contarad con un procedimiento de Gestién de Actividades de Capacitacién, que
senale las acciones a seguir en las distintas instancias del proceso (deteccion de
necesidades de capacitacidn-desarrollo del plan de capacitacién-evaluacion del
plan), asi como también los actores involucrados en cada una de ellas, el cual podra
ser actualizado atendiendo a la entrega de nuevas orientaciones técnicas por parte de
la Direccion Nacional del Servicio Civil y la necesidades instituciones en el ambito de
accion referido.

0 Las actividades de capacitacion se realizaran en el transcurso de la jornada laboral,
salvo que, por circunstancias extraordinarias, esto resultase imposible. Lo anterior a
fin de resguardar la conciliacion entre la vida familiar/personaly laboral.

El Centro de Formacion Técnica Estatal de Tarapaca facilitara las posibilidades de promocion
laboraly movilidad de los y las funcionarias con el fin de satisfacery dar respuesta al desarrollo
de las personas y las necesidades de provisién de puestos de la Institucién, teniendo en
consideracion la disponibilidad de recursos y apego a la normativa vigente... -

Acciones claves
0 Los procesos de seleccion para el Estamento Administrativo y en calidad juridica a
Contrata, se llevaran a cabo, priorizando en primera instancia, la participacién de
integrantes de la Institucion.

1 Promocion aplica sélo para los cargos en calidad Planta, y movilidad aplica para las personas que se encuentran en calidad
juridica a Contrata, o que conserven propiedad.
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Se contemplaran instancias de movilidad interna directa, en calidad juridica a
contrata, para -aquellas personas pertenecientes al Estamento Administrativo que
cumplan con las condiciones estipuladas en un procedimiento claro y conocido por
los funcionarios y funcionarias, promoviendo con ello el reconocimiento del
desempefio exitoso, la formacion, el . perfeccionamiento y la trayectoria laboral, en
concordancia con estandares de calidad y transparencia, resguardando el acceso
equitativo de postulantes de una misma Unidad.

Cuando un funcionario o funcionaria perteneciente al escalafén técnico,
administrativo o auxiliar y con titulo profesional no haya podido cambiar de escalafén
por la via de los concursos .internos, el Centro de Formacion Técnica Estatal de
Tarapaca asignara mayores puntajes en los procesos de seleccién, de manera .de
generar mayores oportunidades a los o las funcionarias para resultar seleccionados o
seleccionadas.

El Centro de Formacién Técnica Estatal de Tarapaca promovera instancias que
fomenten el desarrollo de los o las funcionarias, tales como becas de estudios y
actividades de capacitacién orientadas al perfeccionamiento de los o las funcionarias,
con el fin de contribuir a su desarrollo laboral brindando herramientas que aumenten
sus posibilidades de promocién y movilidad.

Los ascensos relativos a la carrera funcionaria en las plantas, auxiliares y
administrativas, se realizaran conforme a los criterios y requisitos establecidos en el
Estatuto Administrativo.

Respecto a los cargos relativos a la carrera funcionaria en las plantas técnicas y
profesionales, se realizardn concursos de promocién interna con estricto apego a lo
sefialado en el Decreto N°69 de 2004 del Ministerio de Hacienda, Reglamento sobre
Concursos del Estatuto Administrativo, y a la jurisprudencia administrativa de la
Contraloria General del Republica. Lo anterior atendiendo a las necesidades y
recursos del Servicio.

El Centro de Formacion Técnica Estatal de Tarapaca gestionara y mantendra un sistema de
evaluacion del desempefio fidedigno, objetivo, periddico, que cautele y contribuya con
herramientas que permitan alcanzar la excelencia en la gestion, con irrestricto apego al
reglamento de calificaciones que aplica a los(as) funcionarios(as) regidos por el estatuto
administrativo.
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Acciones claves

0

La Evaluacién del Desempefio para las personas pertenecientes al Estamento
Administrativo, contemplara el sistema de calificacién, el cual tendra por objetivo
evaluar aptitudes en base a criterios formales previamente establecidos, atendidas las
exigencias y caracteristicas de su cargo.

Toda calificacion que se asigne a los factores de evaluacion del desempeno debera
contar con un fundamento pertinente, claro y objetivo, que le permita a los o las
funcionarias retroalimentar, mejorar o fortalecer su labor.

El resultado de la calificacién, para los o las funcionarias en calidad de titular, servira
de base para el ascenso cuando se trate de la planta de auxiliares y administrativos,
los estimulos (bono de desempefio), y segun contempla la ley, para la eliminacién del
servicio.

ElCentro de Formacién Técnica Estatal de Tarapaca no podra desvincular por iniciativa
propia a los o las funcionarias que en las calificaciones finales correspondientes al
ultimo periodo de evaluacion lo situen en Lista

El resultado de la evaluacién de desempeno constituirda un insumo para otros
procesos, tales como estudios de remuneraciones, planes o actividades de
capacitacion, otorgando antecedentes relevantes para la evaluacion en otros ambitos
de la gestion de personas.

El desempeno insuficiente del funcionario o funcionaria debera ser consignado en la
calificaciéon, y subsanado, cuando correspondiese, mediante actividades de
capacitacion.

El funcionario o funcionaria calificado(a) por resolucidon ejecutoriada por dos afios
consecutivos en lista 3, debera retirarse del Servicio dentro de los 15 dias habiles
siguientes al término de la calificacion. Si asi no lo hiciere se le declarara vacante el
empleo a contar desde el dia siguiente a esa fecha.

El sistema de evaluacién del desempefio contemplara en las distintas etapas del
proceso, una instancia de retroalimentacion al funcionario o funcionaria, por parte de
la jefatura directa.
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O El Centro de Formaciéon Técnica Estatal de Tarapaca promovera en los cargos de
jefatura directa, actividades de formacién que permitan desarrollar habilidades de
comunicacion efectiva y asertividad, a fin de fortalecer la coordinaciéon vy
retroalimentacion de la jefatura con los equipos de trabajo.

¢ Losfuncionariosyfuncionarias pertenecientes al Estamento Administrativo del Centro
de Formacién Técnica Estatal de Tarapaca, deberan ser capacitados en el sistema de
calificaciones, estando en conocimiento de la metodologia y los criterios empleados.

0  Sin perjuicio del reglamento de calificaciones que aplica a los funcionarios regidos por
el estatuto administrativo, el Centro de Formacidn Técnica Estatal de Tarapaca podra
aplicar el mecanismo de evaluacion que permite la entrega del bono de excelencia, en
funcién de la disponibilidad presupuestaria de la Institucién.

ElCentro de Formacién Técnica Estatal de Tarapaca generara las condiciones apropiadas para
favorecer un ambiente laboral saludable, basado en el respeto, la dignidad humana, el buen
trato y la no discriminaciéon conforme a los valores institucionales que la caracterizan.
Implementara sistematicamente estudios que contribuyan a detectar riesgos psico laborales
en unidades del Centro de Formacidon Técnica Estatal de Tarapaca y contard con un
procedimiento normado que permita prevenir, abordar, entregar contencion y solucionar las
denuncias de acoso laboral y sexual o discriminacién.

Acciones claves
¢ La Instituciéon desarrollara iniciativas de medicién y gestién del clima laboral y la
aplicacién del protocolo de vigilancia de riesgos a psicosociales, a través de la
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aplicacion del cuestionario SUSESO ISTAS 21, y sus correspondientes planes de
accion.

El Centro de Formacion Técnica Estatal de Tarapaca promovera estilos de liderazgos
constructivos y comprometidos con ambientes saludables, de respeto mutuo y buen
trato, a través de actividades de capacitacion y retroalimentacion que fomenten las
buenas relaciones entre jefaturas y sus equipos de trabajo.

El Centro de Formacidon Técnica Estatal de Tarapaca promovera una gestion de
personas inclusiva, adecuando sus procesos, y procedimientos para la inclusion
laboraly desarrollo de personas en situacion de discapacidad.

Se tendra a disposicion una Politica, protocolo, procedimiento e instructivo
actualizado en materia de acoso laboral, que oriente y sefale las condiciones para la
denuncia y acciones a seguir, en cada una de las etapas del proceso, junto a los
actores que coordinaran y acompanaran el mismo, el cual podra ser actualizado
atendiendo a la entrega de nuevas orientaciones técnicas por parte de la Direccion
Nacional del Servicio Civily la normativa legal.

El Centro de Formacién Técnica Estatal de Tarapaca contara con una organica
institucional en materia de acoso laboral, que garantice la coordinacion del proceso
de denuncia, acompanamiento, sancidon y solucion de conflictos laborales,
contemplando ademas la prevencién, abordaje y contencién durante el proceso de
denuncia de acoso laboral, con antelacion al despliegue del procedimiento
administrativo correspondiente, atendiendo al mérito de los antecedentes.

Los sumarios o investigaciones sumarias que se instruyan estaran a cargo de un fiscal
o investigador, segin el caso, que no pertenezca al drea o departamento del
imputado(a), de manera de asegurar la objetividad del procedimiento y evitar el
deterioro del clima laboral.

Se realizaran actividades de difusiéon del protocolo de prevencién, sancién, y
reparacion frente al acoso sexual, de género y otras conductas discriminatorias, junto
con el protocolo de acoso laboral, una vez se encuentre sancionado, con la finalidad
de promover ambientes de respeto a la integridad e inclusién de las personas.

Las denuncias que se reciban en un contexto de acoso sexualy de género o de acoso
laboral, deberan ser atendidas a través del procedimiento explicitado en el protocolo
de prevencién, sancion, y reparacidon frente al acoso sexual, de género y otras
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conductas discriminatorias, o a través del protocolo de acoso laboral, seguin
corresponda.

¢ Lasdenuncias de acoso sexual y/discriminacion junto a las de acoso laboral, recibiran
un trato de urgencia para su analisis, y se dispondra en el mas corto plazo las medidas
preventivas e investigativas que correspondan.

0 El Centro de Formacién Técnica Estatal de Tarapacd incorporarad dentro de sus
procedimientos administrativos la implementacion de un Cédigo de Buenas Practicas
Laborales sobre la no discriminacion para la Administracion Central del Estado.

El Centro de Formaciéon Técnica Estatal de Tarapaca generara condiciones laborales que
contribuyan a promover la calidad de vida en el trabajo, con la finalidad de fomentar el
bienestar integral de los y las funcionarias en el gjercicio de sus labores, y el establecimiento
de ambientes laborales saludables para el cumplimiento de los objetivos institucionales.

Acciones claves
0 El Centro de Formacion Técnica Estatal de Tarapaca procurara contar con diversos
beneficios que reflejen una retribuciéon indirecta a los y las funcionarias de la
Institucidn, buscando avanzar cada vez mas en dicho ambito de accioén.

0 El Centro de Formacién Técnica Estatal de Tarapacd garantizard el derecho de
afiliacion al Servicio de Bienestar de Personal, cautelando el acceso igualitario a los
beneficios que dicha Unidad gestione.

¢ El Centro de Formacion Técnica Estatal de Tarapaca gestionara la disponibilidad de
beneficios sociales, ayuda, auxilio y calidad de vida para los y las funcionarias del
Centro de Formacién Técnica Estatal de Tarapacd, mediante una Unidad de Bienestar
de Personal.

0 El Centro de Formacién Técnica Estatal de Tarapacd promovera actividades
recreativasy culturales gratuitas o a través de convenios para los y las funcionarias de
la Institucidn, con el fin de generar instancias que contribuyan al bienestary calidad de
vida.
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0 El Centro de Formacién Técnica Estatal de Tarapaca promovera la conciliacién de la
vida personal/familiar con el trabajo, disefiando medidas que permitan favorecer el
equilibrio entre las diversas responsabilidades de los y las funcionarias,
favoreciendo asi su desarrollo integral, en armonia con los compromisos que han
adquirido a nivel laboral.

0 La Institucién fomentard una cultura de prevenciéon y autocuidado en materias de
seguridad y salud ocupacional/laboral, a través de las jefaturas, el compromiso y
participacion de los y las funcionarias, y en el cumplimiento eficaz y eficiente de las
normas impartidas a través del Comité Paritario de Higiene y Seguridad, por medio de
iniciativas de educacion, sensibilizacion y conforme a la normativa vigente.

0 Lainstitucion desarrollara un programa de calidad de vida con el objetivo de aumentar
los grados de satisfaccién de bienestar fisico, psicoldgico, y social por parte de los y
las funcionarias en su entorno laboral, en cumplimiento de los objetivos
institucionales. Lo anterior mediante iniciativas en el ambito de la capacitacion, y
evaluaciones diagndésticas que otorguen antecedentes relevantes en respecto a la
percepcion del clima organizacional por parte de los y las funcionarias.

El Centro de Formacién Técnica Estatal de Tarapaca, orientada a instaurar una cultura
colaborativay de corresponsabilidad conforme a las practicas laborales de la Administracién
del Estado, promovera el fortalecimiento de las relaciones laborales con sus funcionario(as) y
reconocera a las asociaciones gremiales como interlocutores validos de las necesidades e
intereses de los(as) funcionarios(as), comprometiendo instancias de participacion formalesy
periddicas en materia de desarrollo de personas, agregando de esta manera valor a las
propuestasy soluciones que se puedan alcanzar en dicho ambito de accién.
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Acciones claves
0 ElCentro de Formaciéon Técnica Estatal de Tarapaca reconoce y valora toda instancia
colectiva y legal de participacion funcionaria que, sustentada en los valores
institucionales declarados por el Centro de Formacion Técnica Estatal de Tarapaca,
promueva el intercambio de opinidn y propuestas y el trabajo colaborativo al interior
de la institucion.

¢ Se promovera una relacion laboral basada en el respeto, y la colaboracion,
considerando instancias de dialogo permanentes con las autoridades institucionales.

¢ ElCentro de Formacion Técnica Estatal de Tarapaca resguardara la representacion de
las asociaciones gremiales en todas las instancias formalmente establecidas en la
normativa vigente: Junta Calificadora, Consejo de Bienestar, Comité Bipartito de
Capacitacién, entre otros.

¢ La Institucién promovera instancias de participacién con los y las funcionarias y las
asociaciones gremiales en materias relacionadas con la gestién de personas, en
atencion al quehacer institucional.

0 De requerirse informaciéon por parte de las asociaciones gremiales -relativa a gestion
de personas. - el Centro de Formacion Técnica Estatal de Tarapaca coordinara el envio
de los antecedentes con las unidades especializadas que corresponda.

El Centro de Formacion Técnica Estatal de Tarapaca abordara el proceso de egreso con
especial preocupacioén por las personas, garantizando un respeto irrestricto a su dignidad,
respetando el principio de confianza legitima que establece la Contraloria General de la
Republica y los fallos de los Tribunales del Trabajo para las contratas y contribuyendo a
mejorar las condiciones de los y las funcionarias que se encuentran prontos(as) a acogerse

a retiro voluntario. Lo anterior, mediante asistencia en materias previsionales, econémicas y
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psicosociales, asi como también a través de la entrega de informacion relevante y necesaria,
incluida la formacion, para enfrentar la vida post laboral.

Acciones claves

0

El Centro de Formacioén Técnica Estatal de Tarapaca valora el aporte realizado por los
y las funcionarias, en su ciclo de vida laboral en la institucién, por lo que resguardara
que la etapa de egreso se lleve a cabo bajo condiciones de respeto a la dignidad de las
personas, mediante el cumplimiento del procedimiento establecido.

Se respetara el principio de confianza legitima para los y las funcionarias a contrata,
conforme al dictamen N° 6.400 del 2 de marzo de 2018 de la Contraloria General de la
Republica, que actualiza las instrucciones y complementa los criterios fijados en el
dictamen N°©85.700, de 2016.

El Centro de Formacion Técnica Estatal de Tarapaca contara con un procedimiento de
egreso, que oriente, y sefiale las acciones a seguir, en cada una de las etapas del
proceso, el cual podra ser actualizado atendiendo a la entrega de nuevas
orientaciones técnicas por parte de la Direcciéon Nacional del Servicio Civil y las
necesidades instituciones en el ambito de accion referido.

El Centro de Formacioén Técnica Estatal de Tarapaca considerara para el proceso de
egreso, estrategias de comunicaciéon, acompafamiento y asesoria a los y las
funcionariasy las jefaturas de las unidades en las cuales pertenecen.

El Centro de Formacién Técnica Estatal de Tarapacd, a través de sus unidades
especializadas, brindara apoyo y asesoria a aquellos funcionarios y funcionarias que
por motivos de salud la Comision de Medicina Preventiva e Invalidez (COMPIN) haya
resuelto el porcentaje de incapacidad del funcionario.

La Unidad de Gestidon y Desarrollo de Personas monitoreara cuando un funcionario o
funcionaria se encuentre acogido a licencias médicas, que superen los 60 dias
continuos por alguna enfermedad, permitiendo ampliar los canales de informacion,
generar alertas tempranas, junto con posibilitar también a los y las funcionarias
afectados, el derecho a estar informados y recibir orientacién tendiente a favorecer su
tratamiento y pronta recuperacién. De igual manera, se brindaréa seguimiento vy
acompanamiento de utilizacion del sistema previsional de salud como también, en
casos calificados poder gestionar una pensiéon de invalidez.
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El Centro de Formacion Técnica Estatal de Tarapaca, a través de la Unidad de Gestion
y Desarrollo de Personas, proveera a los funcionarios y funcionarias en edad de
acogerse a retiro, la orientacion y asesoria correspondiente a materias de prevision
social, condiciones y modalidades del proceso de retiro voluntario, coordinando con
los instituciones publicas y privadas los servicios que correspondan, ya sea a través de
charlas, exposiciones , visitas de expertos, entre otras actividades, por parte de
entidades relacionadas a temas previsionales, tales como Superintendencia de
pensiones, AFP (Administradora de Fondos de Pensiones), INP (Instituto de
Normalizacidon Previsional), IPS (Instituto de Previsiéon Social), Compafnias de seguros,
etc.

El Centro de Formacién Técnica Estatal de Tarapaca, a través de la Unidad de Gestidon
y Desarrollo de Personas, pondra a disposicion de los y las funcionarias en edad de
acogerse a retiro, actividades de formacién, entendida como capacitacién, que
permitan el perfeccionamiento, o bien la reconversion laboral de los funcionarios y
funcionarias en la vida post laboral, asi como también instancias de caracter
psicoeducativo, que contribuyan al entrenamiento de las competencias actitudinales,
o desarrollo de habilidades socioemocionales para el proceso de cierre del ciclo de
vida laboral.

Cada vez que el Centro de Formacion Técnica Estatal de Tarapaca, por razones
institucionales, decida no renovar o dar término anticipado al nombramiento de un
funcionario o funcionaria, la desvinculacion se efectuara con irrestricto apego a la
normativa vigente y a la dignidad de las personas.

Todo egreso derivado de no renovaciones o término anticipado de contrato debera ser
un caso debidamente fundado, y aun cuando existe la facultad de toda autoridad
superior del Centro de Formacién Técnica Estatal de Tarapaca de tomar tales
decisiones, éstas deberan sostenerse sobre la base de criterios objetivos, que
resguarden la transparencia del proceso, e impidan la arbitrariedad en la toma de
decisiones.
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