) UDLRA

UNIVERSIDAD DE LAS AMERICAS

RESOLUCION DE PRORRECTORIA N° 03102022-01
Actualiza Manual de Gestidn de Personas

VISTOS:

1. La propuesta formulada por la Direccidén General de Personas para actualizar el Manual de
Gestién de Personas, aprobado con fecha 1 de agosto de 2017, incorporando en él las
adecuaciones necesarias que tributen al cumplimiento del Plan de Desarrollo Estratégico 2022-
2026 de la institucion.

2. Lodispuesto en el Decreto de Rectoria N° 22082014-01 sobre la formalidad que deben cumplir
la Prorrectoria y las Vicerrectoria en el &mbito de sus competencias relativas;

3. El pronunciamiento favorable de Secretaria General,

RESUELVO:

Apruébase la version actualizada del “Manual de Gestion de Personas”, cuyo nuevo texto se anexa
a la presente resolucién, y que regiré a contar de esta fecha.

Comuniquese, publiguese y archivese.

Santiago, 3 de octubre de 2022.

lejandro Zamorano Jones
PRORRECTOR
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MANUAL DE GESTION DE PERSONAS
UNIVERSIDAD DE LAS AMERICAS

1. INTRODUCCION

El Manual de Gestién de Personas tiene como fundamento asegurar el cumplimiento de los
objetivos estratégicos definidos en el Plan de Desarrollo Estratégico 2022-2026%, a través
del fortalecimiento del modelo de gestidon de personas que desarrolle una cultura UDLA
centrada en el estudiante, que atraiga y retenga un equipo de excelencia, dentro de un
ambiente de respeto e inclusidn.

El Manual contiene una revisidn de la normativa, procesos y mecanismos vigentes en la
institucion que se rednen en los cuatro procesos que caracterizan la funcion de gestion de
personas de la Universidad: ingreso; perfeccionamiento y capacitacién; bienestar y
remuneraciones; y evaluacién del desempeno.

Adicionalmente, en el andlisis del Manual de Gestién de Personas se consideraron la Vision
y Misién institucional, los Estatutos?, el Reglamento Organico®, el Reglamento del
Académico y de la Académica, Proceso de Jerarquizacion Académica y las disposiciones
pertinentes del Cédigo del Trabajo.*

2. LA GESTION DE PERSONAS

v OBIJETIVOS DEL MANUAL DE GESTION DE PERSONAS
Los principales objetivos del Manual de Gestidn Personas son:

e Asegurar el cumplimiento de la misidn vision, propdsitos y objetivos establecidos en
el Plan de Desarrollo Estratégico 2022 - 2026.

e Fomentar en la Universidad de Las Américas el sentido de comunidad y pertenencia
de académicos y colaboradores.

e Contar con normas procedimentales de caracter comun, objetivos transparentes
gue regulen la gestion de personas en la institucion.

1 Universidad de Las Américas, Plan de Desarrollo Estratégico 2022-2026 (resumen), Universidad de Las
Américas, Santiago, abril 2022, p. 19, disponible en https://www.udla.cl/wp-content/uploads/files/PDE-
UDLA.pdf

2 Universidad de Las Américas, Estatutos de la Corporacion Universidad de Las Américas, Universidad de Las
Américas, Santiago

3 Universidad de Las Américas, Reglamento Orgdnico 17 de diciembre 2021, disponible en:

REGLAMENTO ORGANICO (udla.cl)
4

Direccion del Trabajo, Cddigo del Trabajo, Gobierno de Chile. disponible en
http://www.dt.gob.cl/legislacion/1611/articles-95516 recurso 2.pdf
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v ALCANCES

El Manual de Gestidn de Personas estd dirigido a nuestros colaboradores.

Los académicos se rigen, ademas, por el Reglamento del Académico y de la Académica que
establece las normas que regulan el ingreso, movilidad y permanencia en la carrera
académica, el proceso de Jerarquizacién Académica y la evaluacion de Desempefio
Académico Anual.®

Este Manual no incluye a los prestadores de servicios a honorarios, ya sean de caracter
académico, administrativos u otros, cuyo contrato estd regulado por normas legales
distintas del Cédigo del Trabajo y su legislacién complementaria.

v PROCESOS Y MECANISMOS ASOCIADOS A LA GESTION DE PERSONAS

La gestidn de personas de la Universidad se rige por un conjunto de procesos y mecanismos
que aluden ala relacién laboral de los académicos y administrativos, desde el momento que
ingresan a la institucion hasta el término de su contrato, periodo que se denomina el “Ciclo
de Desarrollo de Personas”.

Para que estos procesos se lleven a cabo de manera organica, la gestidon de personas se ha
ordenado en torno a cuatro dareas de trabajo que se sistematizan en mecanismos e
instrumentos y que se analizan en detalle en el presente documento y sus anexos:

Ingreso

El objetivo es promover la incorporacién a la planta académica y administrativa de personas
cuyas capacidades, formacidon y competencias sean concordantes con los requerimientos
sefialados en la descripcidn del cargo que debe proveerse y establecer para este efecto,
procedimientos transparentes y no discriminatorios basados en el mérito de los
postulantes.

Capacitacion, Perfeccionamiento y Desarrollo

El propdsito fundamental es brindar a los académicos y administrativos oportunidades de
perfeccionamiento continuo en el ambito docente, disciplinar y profesional, asegurando un
ambiente inclusivo y de respeto, a través de las herramientas administradas por la DGP.

Bienestar y Compensaciones

El objetivo general es establecer los criterios que se aplican en materia de administracién
salarial, de beneficios complementarios a las remuneraciones regulares, de incentivos y
bienestar para los funcionarios académicos y administrativos de la Universidad de las
Ameéricas.

> Universidad de Las Américas, Reglamento del Académico y de la Académica, Decreto Rectoria Numero
19012022-02, Santiago, 19 de enero 2022, p. 1; disponible en
https://www.udla.cl/wpcontent/uploads/2022/07/210722-Reglamento-del-Academico-y-Academica-
2022.pdf
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Evaluacion de Desempeiio

La Universidad, para asegurar el cumplimiento de sus objetivos institucionales ligados al
Plan de Desarrollo Estratégico 2022 -2026, ha establecido un sistema de evaluaciéon del
desempeiio cuyo objetivo fundamental es establecer las directrices que deben aplicarse en
los procesos de evaluacion y retroalimentacién, con el propdsito de otorgar instancias de
mejora continua y favorecer la calidad de los resultados de acuerdo con los propdsitos

institucionales.

Figura N° 1: Manual de Gestion de Personas

Mecanismo que permite alinear a
los colaboradores al Plan de
Desarrollo Estratégico y
Propdsitos Institucionales
vigentes, a través de objetivos
individuales que son monitoreados
y evaluados sistematicamente en
un proceso anual.

Bienestar y
Compensaciones

Compensaciones y
reconocimientos a través de
herramientas que aseguren la
equidad interna y la

Seleccién de los académicos y
administrativos mas idoneos, cuyas
capacidades,, formacion y
competencias sean concordantes
con las necesidades internas y de
acuerdo a la descripcién de cargo
vigente.

Implementar un Programa de
Capacitacién, en funcién al Plan de
Desarrollo Estratégico vigente, a
través de mecanismos que permitan
identificar oportunidades de mejora
continua para el desarrollo de
personas, generando eficiencias en

competitividad, basado en \ Evaluacién
beneficios que promuevan el Desempeiio
equilibrio en la calidad de vida del
ciclo laboral de los colaboradores.

las funciones que realiza; ademas,
identificando talentos para su
retencion.

2.1 INGRESO

El proceso de ingreso establece las etapas, actos y requisitos que componen las etapas de
incorporacion a la planta de la Universidad, esto es, la postulacién, seleccidn, contratacion
y término de contrato.

El proceso de incorporacidon se activa cuando se produce una vacante en la planta
académica o administrativa, o se crea un nuevo cargo para atender las necesidades de
desarrollo institucional.

v Postulacién
La postulacidon a cargos académicos y administrativos se realiza a través de un concurso
publico gestionado por la Direccion General de Personas, unidad dependiente de la
Prorrectoria.
Los postulantes a cargos académicos deben estar en posesion del grado de Magister o
Doctorado, dependiendo del cargo a ejercer al momento de la postulacién y deben ingresar

Pagina 3|24
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sus antecedentes al Registro Docente, portal que contiene un curriculum normalizado (CV)
y que permite adjuntar la documentacion de respaldo.®

v Seleccion

En esta etapa se realiza una revisiéon de los antecedentes curriculares para verificar la
idoneidad de la formacion académica, profesional o técnica del postulante y se le invita a
participar en entrevistas y pruebas psicotécnicas. En el caso de los candidatos a ingresar a
cargos académicos, las futuras jefaturas, tanto jerarquicas como funcionales, actuando en
conjunto, preseleccionan a los postulantes que han aprobado las pruebas y entrevistas y los
antecedentes son enviados al Comité de Seleccién Académico que es el encargado de la
seleccién del candidato/a.

v Proceso de Pre-Jerarquizacion para académicos
La VRA, a través de la comision de Jerarquizacién de Facultades y de la Comisidn Superior
de Jerarquizacién y Promocidn, revisardn los antecedentes que permitan identificar y situar
la jerarquia de los académicos presentados (referencia al documento “Proceso de
Jerarquizacion Académica”, Inc. 10. Sistematizacion de los Procesos de Jerarquizacién, 10.1,

pag. 12).

v Contratacion
A la persona seleccionada, la DGP presenta una oferta que, si es aceptada, da lugar a la
elaboraciéon y firma del contrato de trabajo correspondiente segun los plazos de la
legislacién laboral vigente.
Las causales, requisitos y procedimiento para el término de toda relacién laboral, son
aquellas reguladas en el Cédigo del Trabajo’ y el Reglamento Interno de Orden, Higiene y
Seguridad.

2.2 PERFECCIONAMIENTO Y CAPACITACION

La capacitacion se inicia con la induccion del nuevo colaborador desde el momento de su
ingreso, que consiste en:
1. Presentacidn y entrega del Reglamento Interno de Orden, Higiene y Seguridad. 8
2. Presentacién de la universidad por parte de la DGP, en donde se especifican todas
las normativas administrativas, historia de la universidad y lo contenido en este
documento. Ademds, se entregan los accesos a las plataformas tecnoldgicas, entre
ellas, el portal institucional para la aceptacidon y conocimiento del Cdédigo de
Conducta y Etica que se realiza de forma online.

6 Ver Anexo 1, Postulacién a cargos de la planta académica y administrativa.

7 Direccién del Trabajo, Cddigo del Trabajo, Gobierno de Chile, Santiago, pp. 89 y 90; disponible en
http://www.dt.gob.cl/legislacion/1611/articles-95516 recurso_2.pdf (visitado en agosto 2022).

8 Véase Universidad de Las Américas, Reglamento Interno de Orden, Higiene y Sequridad, Direccion General
de Personas, Santiago. https://www.udla.cl/wp-content/uploads/2019/09/RIOHS-UDLA-vf-30012017.pdf
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3. En caso de ingresar a la planta académica, la induccién incluye, ademas, la
presentacion del Modelo Educativo, conjuntamente con la presentacion y acceso al
aula virtual del Programa Escuela Docente, para dar inicio a su proceso de
capacitacion y perfeccionamiento docente.

El perfeccionamiento y la capacitacién estan reconocidos en la normativa fundamental de
la institucidn, en el Plan de Desarrollo Estratégico y el Modelo Educativo.’
Teniendo en consideracion estos fundamentos, se ha establecido un Mecanismo de
Perfeccionamiento y Capacitacién para la planta académica y administrativa de la
Universidad de Las Américas que aborda tres ambitos de intervencidn:

1. Perfeccionamiento docente

2. Perfeccionamiento disciplinar

3. Capacitaciéon general y perfeccionamiento profesional
Si bien estos ambitos aluden a areas diferentes, en conjunto aportan a la preparacion y
especializacién de los académicos en un proceso de perfeccionamiento continuo que busca
promover el aseguramiento de la calidad en el desarrollo de las funciones universitarias.
Este perfeccionamiento continuo comienza con la induccidn y posteriormente continla a
través de los portales de perfeccionamiento virtual en los dmbitos pedagdgico, disciplinary
profesional, de acuerdo con la funcién que ejerza. A medida que transcurre el semestre, es
también invitado a participar en actividades de perfeccionamiento presenciales,
complementarias a las anteriores.
La Universidad de Las Américas incentiva el perfeccionamiento de sus académicos por
medio de la entrega de beneficios que estimulan la especializacién y capacitacién docente,
disciplinar y profesional.

1. Perfeccionamiento docente

En la Universidad de Las Américas se entiende el perfeccionamiento docente como el
conjunto de acciones establecidas para acompafar al cuerpo académico en su proceso de
especializacién y profundizacién en areas de la docencia universitaria. Para alcanzar estos
objetivos, la universidad cuenta con tres alternativas de perfeccionamiento docente: el
Programa Escuela Docente (PED) coordinado por la Vicerrectoria Académica, el Magister en
Docencia Universitaria (MDU) dependiente de la Facultad de Educacién. El PED realiza,
ademas, actividades de capacitacién en modalidad presencial.

En estas instancias se desarrollan acciones concretas de forma permanente, tales como:

o Laentrega de conocimientos tedricos y practicos para el buen desempefio en el aula
de todos los académicos.

o Elacompafiamiento e induccidn a los nuevos docentes.

o La entrega al cuerpo académico de material procedimental en areas relativas a la
docencia universitaria (evaluacién, metodologias de ensefianza, entornos virtuales
de aprendizaje, entre otros), con la intencién de apoyar el quehacer docente. Este
material corresponde a guias, fichas, resumenes y otros documentos.

9 Ver Anexo 2 “Capacitacion y Perfeccionamiento.”
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La unidad encargada de velar por la coordinacion de estas instancias de perfeccionamiento
académico es la Direccién de Desarrollo Docente, dependiente de la Vicerrectoria
Académica.

2. Perfeccionamiento disciplinar

En la Universidad de Las Américas el perfeccionamiento disciplinar es coordinado por las
Facultades e Institutos. Ademas, la Direccidon General de Personas destina un presupuesto
anual que se asigna a cada Facultad, a través de la Direccion General de Docencia para
desarrollar actividades de formacidn disciplinar a sus académicos. Los objetivos buscados
son:

e Potenciar el conocimiento disciplinar de los académicos, por medio de la
realizacion de actividades de perfeccionamiento en la Universidad en dmbitos
relacionados con las asignaturas que ejercen.

e Facilitar la participacién de los académicos en actividades de perfeccionamiento
disciplinar realizadas en otras universidades.

® Promover en la linea de extension académica actividades de vinculacién con el
medio que enriquezcan la calidad y pertinencia de la formacion disciplinar de los
académicos.

3. Capacitacion general y perfeccionamiento profesional

El perfeccionamiento profesional dice relaciéon con la especializacién en el ambito de la
investigacion, gestidon académica o administrativa, la utilizacion de las TIC u otros elementos
gue potencien los sellos o valores declarados en el Modelo Educativo de la Universidad y
gue complementan el perfeccionamiento docente o disciplinar.
Para llevar a cabo este tipo de perfeccionamiento, se plantean los siguientes objetivos:
o Fomentar el desarrollo profesional de los académicos y administrativos de la
institucion, a través de la implementacién de actividades de capacitacién.
o Contribuir a la formulacién de proyectos de investigacion por medio de la
capacitacién del cuerpo académico en tematicas vinculadas a investigacion.
o Fortalecer aquellos dmbitos descritos en el Modelo Educativo y que inciden en la
mejora de los procesos de ensefanza-aprendizaje.

El perfeccionamiento profesional relacionado con el ambito investigativo, esta a cargo de
la Vicerrectoria de Investigacion y se refiere a la capacitacidon en gestidn administrativa o
académica; idiomas, TIC u otras necesidades especificas vinculadas con el desarrollo de las
capacidades de los académicos que realizan funciones de investigacién y son realizadas por
unidades de la Vicerrectoria Académica y/o de la Direccion General de Personas.

Las autoridades de las sedes también pueden impulsar iniciativas relacionadas con gestién
administrativa o académica'®, en coordinacidon con las Escuelas e Institutos y deben ser

10 Universidad de Las Américas, Modelo Educativo Universidad de Las Américas, Vicerrectoria Académica,
Universidad de Las Américas, Santiago, 2022, disponible en https://docencia.udla.cl/que-es/
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aprobadas por las unidades pertinentes de la Vicerrectoria Académica y Vicerrectoria de
Investigacion.

2.3 REMUNERACIONES Y BIENESTAR

En UDLA existen instrumentos que permiten gestionar de forma transparente las
compensaciones e incentivos para los colaboradores, que garanticen equidad y
competitividad.

Para la sistematizacion de este proceso se tomd en cuenta lo establecido en dos
reglamentos que abordan directamente tdpicos referidos a la gestiébn y sus
remuneraciones: el Reglamento Orgdnico y el Reglamento del Académico y Académica
ademas del Plan de Desarrollo Estratégico 2022-2026.

En primer lugar, el Reglamento Organico, en su articulo 21°, establece como una de las
funciones del Prorrector “administrar los recursos humanos, materiales, econémicos vy
financieros de la Universidad”!l; mientras que el Reglamento del Académico y Académica,
en su articulo 70°, estipula que “recibiran un reconocimiento, en forma complementaria al
sistema de remuneraciones, los académicos que alcancen el nivel de Excelente en el
proceso de evaluacién y serad diferenciado en funcién a la categoria que ocupan en la
Jerarquia Académica.”*2.

Adicionalmente, se abordaron los desafios que plantea el Plan de Desarrollo Estratégico
2022-2026, cuya misidn institucional y sus propdsitos proponen profundizar su proyecto
educativo y consolidar el desarrollo académico e institucional de los ultimos afios. Asi, la
Universidad ratifica su compromiso con una formacidén centrada en el estudiante; con
innovacion en docencia, con el fortalecimiento de la planta académica; y con el desarrollo
de las funciones de Investigacidn y Vinculacién con el Medio. La implementacién de estos
procesos se garantiza en el marco de un Sistema Interno de Aseguramiento de la Calidad
(SIAC) en pleno funcionamiento y de un proyecto institucional sustentable. Para asegurar el
logro de estos propdsitos es clave contar con los colaboradores iddneos, informados,
competentes y comprometidos con la universidad, con sus estudiantes y con su propio
desarrollo profesional. Por tanto, este proceso actla como un marco normativo que
resguarda los beneficios e incentivos que la Universidad pone a disposicidén, tanto para
atraerlo, como para su desarrollo y retencidn.

1 Universidad de Las Américas, Reglamento Orgdnico Universidad de Las Américas, 15062022-01 disponible en:
https://www.udla.cl/wp-content/uploads/2022/07/210722-Reglamento-Organico-UDLA-2021-2022.pdf
12Universidad de Las Américas, Reglamento del Académico y Académica, Decreto Rectoria Numero, p. 1; disponible en
https://www.udla.cl/wp-content/uploads/2022/07/210722-Reglamento-del-Academico-y-Academica-2022.pdf
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Los objetivos de este proceso son:

e Retener a los académicos y administrativos por medio de un atractivo
sistema de compensaciones e incentivos.

e |dentificar los beneficios que la institucion pone a disposicidon
determinando sus requisitos y restricciones.

Estos beneficios se dividen en dos tipos, los incentivos econémicos, que corresponden a
compensaciones e incentivos adicionales a la remuneracidn, que por contrato recibe
mensualmente, y los de bienestar, que se refieren a permisos y ayudas que no implican una
compensacion extra, pero que aportan al cuidado y seguridad de los funcionarios.

2.4 EVALUACION DEL DESEMPENO

UDLA posee un Sistema de Evaluacidon del Desempefio que permite evaluar de forma
sistematica a todos los colaboradores, académicos y administrativos, de acuerdo con los
propdsitos institucionales enmarcados en el Plan de Desarrollo Estratégico vigente.

Este sistema posee mecanismos de evaluacién, procedimientos evaluativos e instancias de
retroalimentacién, que se aplican con el propdsito de asegurar la calidad y la mejora
continua de la Institucion.

1. Evaluacion del personal académico regular

Los académicos regulares poseen una evaluacion del desempefio ajustada a las
descripciones de cargo y a sus objetivos anuales, entre estas las relacionadas con dmbitos
de docencia de pregrado y postgrado, investigacidn y creacién en contexto universitario,
vinculacién con el medio, perfeccionamiento disciplinar y pedagdgico y gestién académica.
Con el fin de contar con un cuerpo académico de calidad y asegurar el proceso formativo,
Universidad de Las Américas evalla a los académicos regulares a través de los siguientes
mecanismos: Objetivos de Desempeiio, Compromiso Académico por parte de la Comisién
Superior de Evaluacion de Desempefio Académico Anual (ref. “Reglamento del Académico
y Académica 2022”, Titulo Xl, pag. 15), Evaluacidon del Desempefio y Evaluacion de la
Docencia (evaluacion docente de estudiantes, evaluacién de la gestiéon docente en campus
y autoevaluacidn). Estos mecanismos estan integrados en tres etapas del proceso de gestion
de desempenio, del cual hablaremos a continuacion.

2. Etapas del proceso de evaluacion de desempefio

El proceso evaluativo de UDLA mide de forma anual el cumplimiento de objetivos
individuales acordados entre el colaborador y su jefatura, con respecto a los objetivos de
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su unidad/area y también con relacion a los objetivos estratégicos del PDE institucional
vigente.

Se utiliza un instrumento de recogida de datos denominado Formulario de Evaluacién de
Desempefio, que se encuentra alojado en la plataforma HCM CLOUD DE ORACLE. En este
formulario que esta en linea, el académico debe registrar sus objetivos individuales
teniendo en cuenta las funciones propias de su cargo y de acuerdo a la validacion de su
jefatura. El sistema permite realizar seguimiento a estos y generar evidencia de su estado
de avance. En consecuencia, este proceso mide el desempeno del colaborador en 5 etapas:

e Al inicio del ano, todo colaborador debe definir con su jefatura, los objetivos
individuales y registrarlos en la plataforma. Su jefatura debe aprobarlos en el
sistema, previa planificacion y difusién de los objetivos y metas del drea. Para los
académicos regulares, el Compromiso Académico es el punto de partida a la
Evaluacién del Desempeno. Este documento se utiliza para plasmar el plan de
trabajo anual en las dimensiones de Docencia, Gestion Académica, Vinculacién con
el Medio e Investigacidn, determinando asi el tiempo de dedicacion a cada una de
estas funciones. Asimismo, este instrumento sirve como un insumo para la
generacion y evaluacion de objetivos de desempeiio.

e Una vez cumplida esta primera etapa, el Comité de Calibracion de Objetivos,
compuesto por Rectoria, Prorrectoria y Direccién General de Personas, analizan los
objetivos con el fin de que estén orientados hacia los propdsitos institucionales del
PDE vigente, identificando las diferencias para posibles modificaciones que se
detecten.

e A mediados del periodo, el colaborador debe acceder a la plataforma, evaluar su
progreso y proponer una calificacidén provisoria a su jefatura directa. Esta debe
evaluar el estado de avance de los objetivos, calificarlos provisoriamente y entregar
retroalimentacion. En esta etapa es posible ajustar los objetivos, en caso de que sea
pertinente.

e Al culminar el ano, todo colaborador ingresado hasta el 30 de septiembre debe
autoevaluar su desempefio anual y proponer una calificacidn definitiva a la jefatura
directa. Esta, por su parte, debe evaluar el grado de cumplimiento de los objetivos
individuales, ajustar la calificacién en caso de que lo considere pertinente v, luego,
entregar retroalimentacion final del proceso. La escala de notaesde 5a 1, (5, Excede
expectativas significativamente; 4 cumple o excede expectativas; 3 cumple con lo
requerido; 2 Necesita Mejorar; 1 No cumple expectativas).

® La Direccion General de Personas analiza los resultados de todos los colaboradores,
con el fin de calibrar las notas obtenidas durante el proceso anual y mantener una
uniformidad segun la distribuciéon normal esperada.

El sistema se mantiene abierto durante todo el afio, por lo tanto, cada colaborador y
jefatura pueden revisar el estado de avance de los objetivos, manteniendo un seguimiento
continuo y oportuno.

Para la evaluacion de los académicos regulares se incluye la instancia de evaluacién
mencionada anteriormente, referida al documento “Reglamento del Académico y
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Académica 2022”, titulo X1”, “Del Compromiso Académico y de la Evaluacion de Desempefio
Académico Anual”, pag. 15), desde el cual la Comisién Superior de Evaluacién de
Desempefio del Académico, con los antecedentes de la evaluacion de desempefio,
Compromiso Académico y Evaluacion Docente. El proceso se lleva a cabo en cada una de
las unidades académicas y es seguido por la Comisidn Superior de Evaluacién del
Desempefio Académico que tiene como funciones determinar los lineamientos del proceso,
pronunciarse sobre los académicos que obtengan el nivel excelente y deficiente, y resolver
las apelaciones al proceso.

En cuanto a los directores de carrera, estos cargos tienen una evaluacion conjunta entre su
jefatura jerdrquica, Director Académico de Campus, y su jefatura funcional, el Director de
Escuela de la disciplina, quienes de manera conjunta y con acuerdo, evaltian los objetivos
de los directores de carrera.

La Direccién General de Personas es responsable de administrar la Evaluacion del
Desempefiio en el sistema HCM CLOUD de ORACLE, que se aplica tanto a los administrativos,
como a los académicos. Ademas, se encarga de realizar seguimiento y andlisis de los datos
obtenidos por este mecanismo de evaluacién y presentar resultados a las diferentes
direcciones y vicerrectorias. También se preocupa de capacitar al personal para el correcto
uso de la plataforma.
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ANEXOS

1. INGRESO

a)

Requisitos generales de postulacion a cargos académicos o administrativos

Toda postulacion se deberd realizar de manera formal y a través de un concurso
publico dispuesto por la institucidn, el cual puede ser externo, interno o en ambas
modalidades.

Los postulantes deben ser mayores de 18 afos.

Los postulantes en proceso de reclutamiento deben someterse a evaluaciones
psicolégicas y técnicas, que contemplen la aplicacién de pruebas u otras
metodologias especificas, segin sea el cargo vacante. La evaluacidn se realiza a
través de un proceso técnico, que incluye la verificacién de los requisitos y
comprobacién de los factores de mérito, de las competencias transversales y
especificas.

Los postulantes deben poseer Cédula de Identidad vigente y, en el caso de los
extranjeros, visa de trabajo que cubra el periodo de contrato para el cargo.

Quedan excluidos del proceso de reclutamiento los familiares del personal de
planta, que a la fecha de postulacion tenga contrato vigente con la institucion, y
quienes hayan sido desvinculados de acuerdo con las causales tipificadas en el
Cédigo del Trabajo, a excepcidon de aquellos que sean autorizados exclusivamente
por Rectoria.

En aquellos casos en que el postulante sea un administrativo o académico regular,
gue esté postulando a un cargo diferente al que desempefia, debera someterse a
evaluaciones psicoldgicas y técnicas, que contemplen la aplicacién de pruebas u
otras metodologias especificas, si se estima que es necesario. La evaluacién se
realizard a través de un proceso técnico, que incluird la verificacidn de los requisitos
y comprobacion de los factores de mérito y de las competencias especificas.

Si el postulante es interno, no tiene que registrar sanciones durante los ultimos 24
meses, conforme a lo establecido en el Reglamento Interno de Orden, Higiene y
Seguridad de la universidad®®. También debe haber obtenido, al menos, la
calificacion “Alcanza las expectativas”, en la uUltima Evaluacion del Desempefio
aplicada por la Direccion General de Personas y registrada a través del Formulario
de Desempenio.

13 Universidad de Las Américas, Reglamento Interno de Orden, Higiene y Seguridad, Direccion General de Personas,

Santiago.
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b) Requisitos especificos de postulacion
b.1) Cargos de la planta académica

- Cumplir con el perfil profesional del cargo al que se esta postulando.

- Completar Curriculum Vitae estandarizado en el Portal de Registro Docente vy
acompafiar los antecedentes con certificados digitales que avalan la experiencia y
formacién académica, profesional y docente.

- Estar en posesion del grado académico de Magister o Doctor, al momento de la
postulacion.

- Poseer una experiencia minima de tres afios (comprobable) realizando actividades
de docencia en instituciones en universidades. Aquellos postulantes con menor
experiencia deberan impartir una clase simulada, si la futura jefatura directa lo
solicita.

- Los postulantes del area de la salud deben estar inscritos en el Registro Nacional de
Prestadores de Servicios de Salud.

b.2) Cargos de la planta administrativa

- Cumplir con el perfil técnico o profesional del cargo al que se esta postulando.

- Remitir Curriculum Vitae y certificados de titulo profesional o técnico, o bien, copias
legalizadas ante notario al momento de postular.

- Los postulantes que sean profesionales del area de la salud, deben estar inscritos en
el Registro Nacional de Prestadores de Servicios de Salud.

¢) Reclutamiento, seleccion, contratacion y términos de contrato

c.1) Reclutamiento

Académicos Regular

Definicion del perfil del cargo. En cuanto a los académicos regulares, el proceso de
reclutamiento inicia con la revisién del perfil del cargo a contratar, entre la unidad
involucrada y el area especialista de seleccidon de la Direccién General de Personas. Las
funciones del cargo pueden estar relacionadas con los ambitos docencia de pregrado y
postgrado, investigacion y creacion en contexto universitario, vinculacion con el medio,
perfeccionamiento disciplinar y pedagdgico y gestion académica, teniendo en
consideraciéon que todo académico regular deberd jerarquizarse (referencia al
documento “Proceso de Jerarquizaciéon Académica”, Inc. 10. Sistematizacién de los
Procesos de Jerarquizacion, 10.1, pag. 12)e impartir docencia.
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Solicitud de contratacion. El Vicerrector Académico, Vicerrector de Investigacion,
Decano, Director de Escuela, Director de Instituto, Vicerrector de Sede y/o el Director
Académico de Campus, segun sea el caso, enviardn a la Direccién General de Personas
la solicitud de contratacién del académico regular.

Difusion. Una vez definido el cargo y autorizada la contratacion presupuestariamente,
se procede a la difusion del proceso de seleccion del académico regular, que se realizara
por un concurso publico. Esto considera la publicacion de avisos en la pagina web de la
Universidad, en medios de comunicacién y/o buscadores que no sean de la institucidn,
y el envio de correos masivos al personal académico regular y a referentes fuera de
UDLA.

Los postulantes externos interesados, deberan inscribirse en el Registro Docente -al
igual que los internos que no lo estén-, y completar el formulario de Curriculum Vitae
estandarizado, acompafiando su informacion con certificados que acrediten sus titulos,
grados académicos, publicaciones, y experiencia docente y profesional requerida segun
el cargo en busqueda.

Administrativos

Para reclutar personal administrativo, el Prorrector, los Vicerrectores de Sede,
Vicerrector de Finanzas, Vicerrector de Admision, Vicerrector Aseguramiento de Calidad
y Analisis Institucional, Directores Generales, Directores de areas, jefaturas del area en
conjunto con la Direccion General de Personas, definen con la autorizacién
presupuestaria el cargo a buscar, a través de un descriptor de cargo, de ser un cargo
nuevo, para verificar y validar lo que esta definido. Si se valida el presupuesto, se publica
un concurso publico en la pagina web de la Universidad, en medios de comunicacién
y/o buscadores ajenos a la institucidn, y se envian correos masivos a colaboradores
internos y bases de datos externas.

c.2) Seleccién

Académicos Regulares

Finalizado el proceso de reclutamiento, la Direccion General de Personas envia a la
jefatura respectiva, el listado de candidatos pre-seleccionados que se adecuan al perfil
de cargo, para que este realice las entrevistas técnicas y conozca a cada postulante.
Ademas de las entrevistas, la jefatura puede solicitar a quienes posean una experiencia
menor a tres afios en docencia, que impartan una clase simulada para evaluar sus
competencias y capacidades docentes, de acuerdo con el Modelo Educativo
Institucional. En esta clase simulada debe estar presente el Director Académico del
Campus al cual postula y un representante del Instituto o Escuela respectivo.
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Los seleccionados de esta lista y previa jerarquizacion, se informan al Comité de
Seleccion Académica, por intermedio del Director Académico del Campus. Este comité
revisa los antecedentes de los postulantes y elige a aquellos que cumplen con los
requisitos y expectativas del cargo. Luego, notifica los nombres a la Direccion General
de Personas.

Tratandose de los cargos de Decanos y Directores de Escuelas, el proceso se ajustara a
lo establecido en el Reglamento Organico de la Universidad. En el caso del cargo de
Director de Carrera, deberd contar con la conformidad del Vicerrector de Sede
correspondiente.

Finalmente, la Direccién General de Personas citan a los postulantes seleccionados, para
realizar una evaluacion psicolaboral, que culmina con la entrega de un informe a la
unidad académica solicitante y al Comité de Seleccion Académica, compuesto por
Rectora, Prorrector y Vicerrector Académico. Con el conjunto de antecedentes, este
Comité decide la eleccidn de uno de los postulantes. En el caso de los cargos de Decano
y Director de Escuela, la decisidn es por parte de la Rectora.

Administrativos de planta

En cuanto al personal administrativo, luego del plazo de recepcién de antecedentes, se
preselecciona a los postulantes mds aptos para el cargo y se remiten sus carpetas a las
jefaturas directas. Estas llevan a cabo entrevistas técnicas y escogen a quienes cumplen
con el perfil y demuestran las competencias necesarias. A continuacién, comunican su
decisidn a los especialistas de seleccion de la Direccidon General de Personas, los que
citan a los postulantes y inician la fase de evaluaciéon psicolaboral y revisién de
referencias laborales, que culmina con la entrega de un informe fundamentado. Con
este documento, el area solicitante determina la eleccidén de uno de los postulantes.

c.3) Contratacion

Para los académicos y administrativos el proceso de contratacion estd a cargo de la
Direccion General de Personas. Esta direccién es responsable de contactar al postulante
seleccionado y entregarle formalmente una carta oferta. Si hay acuerdo entre las partes
se procede a la escrituracion y firma del contrato de trabajo. Posteriormente se realiza
la induccion del funcionario con la entrega del Reglamento Interno de Orden, Higiene y
Seguridad®. Asimismo, se le otorga acceso a la plataforma institucional para que curse
y acepte el Cédigo de Conducta y Etica de Universidad de Las Américas.

14 véase Universidad de Las Américas, Reglamento Interno de Orden, Higiene y Seguridad, Direccién General
de Personas, Santiago.
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En forma particular, el nuevo académico regular recibe, ademas, dentro de su induccion,
el Modelo Educativo, la serie de Guias Curriculares y Pedagdgicas, que orientan la
docencia en esta casa de estudios, y el acceso al aula virtual del Programa Escuela
Docente para que comience su proceso de perfeccionamiento docente.

Si hubiere cambios en las condiciones pactadas por parte de la jefatura directa, con las
respectivas modificaciones al contrato de trabajo, estas deberan ser registradas
oportunamente y con exactitud por parte de la Direccién General de Personas.

Si el postulante seleccionado no aceptara las condiciones contractuales estipuladas o
no hubiese un candidato apto para el cargo, debera elegirse a otro de los postulantes
que llegaron a la fase de seleccidn. Si no existiese otro que cumpla con los requisitos de
postulacidn, tendrd que iniciarse nuevamente el proceso de reclutamiento, de acuerdo
con las condiciones establecidas en esta normativa y en los procesos especificos.

La permanencia en los cargos de Director de Carrera, académicos y administrativos, se
rige por las normas contenidas en el Cédigo del Trabajo y legislacion complementaria,
en consecuencia la relacidn laboral se mantiene mientras no ocurra algunas de las
causales de término reguladas en los articulos 159, 160 y 161 del CAdigo del Trabajo?!°.

2. COMPENSACIONES Y BENEFICIOS

a) Administracion salarial

La Universidad administra las compensaciones de los académicos y administrativos de
planta, a través de la Metodologia HAY, relacionando la evaluacion de cargos vy el
desempeiio individual de los colaboradores. El costo econdmico de la aplicacion se alinea
con la gestion financiera de la Institucion, de tal manera que su implementacién sea
eficiente en el uso de recursos econémicos y humanos.

Esta metodologia, por tanto, permite y facilita la toma de decisiones indispensables para la
gestidn organizacional. Ademas, determina el nivel salarial de los cargos, nombre que se
debe asignar a los mismos, jerarquia en la organizacién, retencion de talento, Evaluacién de
Desempefio, capacitacion y comparacion con el mercado universitario.

Adicionalmente, la Institucion ha definido bandas salariales como una referencia interna
gue permita sostener la equidad, vinculando el desempefio y homogeneizando los distintos
niveles salariales.

15 Direccion del Trabajo, Cddigo del Trabajo, Gobierno de Chile, disponible en

http://www.dt.gob.cl/legislacion/1611/articles-95516 recurso 2.pdf.
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b) Descripcion Metodologia HAY

Consiste en evaluar un cargo a través de una puntuacién considerando tres variables:
responsabilidad, competencias y solucidn de problemas, que son descompuestas en varios
elementos:

- Responsabilidad

v Impacto: describe la manera en que un puesto influye sobre un sector de la
Institucion.

v/ Magnitud: representa a ese sector de la Institucién que es influido por el
puesto descrito. Es decir, se busca medir el tamafio de la influencia ejercida.

v Independencia: se refiere a la autonomia que posee el puesto para tomar
decisiones por si mismo.

- Competencia

v Habilidad: representa la habilidad que necesitan las personas para establecer
las interacciones personales necesarias para su trabajo.

v Integraciéon: mide la coordinacion necesaria entre diversas funciones para
planificar, ejecutar y evaluar las actividades derivadas del puesto.

v Conocimientos especificos: son aquellos aplicados a procesos practicos
concretos, técnicas o disciplinas profesionales.

- Solucion de problemas

Un factor muy importante en los puestos directivos, es aquel en que la competencia y la
responsabilidad se concretan en el plano mental, para describir y solucionar los problemas
concretos que surjan del desarrollo profesional del cargo. Por ello, se considera parte del
factor de competencia, pues ademas de la creatividad se sustenta sobre los conocimientos.
Las puntuaciones obtenidas en los tres factores citados, facilitan la formacién de un
lenguaje particular respecto a los cargos, que se utiliza en los pasos finales de la valoracién
mediante la definicidn de perfiles tales como:

Pensantes. Son aquellos puestos donde la solucién de problemas es mayor a la
responsabilidad. Suele tratarse de cargos operativos o no directivos.

Actuantes. En estos, la responsabilidad es mayor que la solucion de problemas.
Equilibrados. Los puestos equilibrados o planos, son aquellos en los que ambos factores
estdn en equilibrio.
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Finalmente, las puntuaciones de un puesto se comparan con aquellos que son similares y
con otros superiores e inferiores, para luego comprobar que las valoraciones del Comité
han encuadrado correctamente dentro de la estructura de la Universidad.

c) Beneficios

Con la finalidad de mantener equidad enla compensacion, la institucién dispone de
beneficios econdmicos para sus colaboradores, que son complementarios a la
remuneracion mensual establecida por contrato: aumento de sueldo por
promocion/movilidad interna, incremento del salario por mérito, bonificaciones
esporadicas y excepcionales, bonificaciones por reemplazo, bonificaciones para académicos
y bonificaciones por fondos concursables.

A continuacidn, se presenta cada uno de estos beneficios:

- Ajustes por Promocion/Movilidad Interna

Si un colaborador es promovido a un cargo de mayor nivel, el aumento maximo a acordar
sera de un 20% sobre su sueldo base mensual actual. Si la brecha es superior al 20%, se
aumentara de manera progresiva cada seis meses hasta llegar al monto acordado.

Las propuestas que consideren cubrir una posicién con un sueldo base superior al
presupuestado o establecido al momento de generarse la vacante, deberdn ser autorizadas
por el Comité de Recursos Humanos.

- Incremento por mérito

Corresponde a la revision del sueldo base percibido por el colaborador, que se aplica una
vez al afio producto de su resultado. El colaborador debe obtener una calificacion minima
de 3 en la Evaluacién de Desempeiio y se considerara adicionalmente la posicidon dentro de
la banda salarial. Para optar a esta revision se debe contar con una antigliedad en la
Institucion, minima de 9 meses cumplidos.

Este beneficio posee las siguientes caracteristicas:

- Refuerza conductas, metas y los resultados del desempefio.
- Reconoce credenciales académicas.

La aplicacidn del Incremento por mérito esta sujeta a la Matriz de Ajuste aprobada por el
Comité de Recursos Humanos en forma anual, considerando el presupuesto y la proyeccién
financiera de la Universidad.




%) MANUAL DE GESTION DE PERSONAS 2022

- Bonificaciones esporddicas y excepcionales

Estas bonificaciones se entregan a los colaboradores que desarrollan tareas extraordinarias,
no atingentes a las funciones estipuladas en las descripciones de sus cargos. Los objetivos
especificos de estas tareas deben estar asociados a un objetivo general prioritario para la
Institucion (por ejemplo, acciones vinculadas a procesos de acreditacion). El colaborador
debe desarrollar las tareas asociadas fuera de la jornada habitual de trabajo para no generar
dualidad de prioridades. Toda bonificacién deberd ser pactada por escrito a través de un
anexo de contrato y no debera exceder a seis meses continuos. Ademas, no podra superar
el 20% del sueldo base mensual para jornadas completas, ni el 80% del sueldo base mensual
para colaboradores contratados por media jornada.

Se debe contar con la autorizacién de la jefatura directa, Director del drea y Decano. La
Facultad o Area que requiera de estos servicios, debera financiar su pago.

a. Bonificacién por reemplazo

Esta bonificacion se entrega al colaborador que realiza un reemplazo de cargos similares o
superiores jerarquicamente, por periodo de tiempo no superior a 6 meses y no incluye
reemplazos por vacaciones.

- Suvalor se calcula en funcién del sueldo base del reemplazante, con un tope de un
20%.

- Si el reemplazo es para cubrir una media jornada de un colaborador sujeto a la
misma condicidn contractual, la compensacion tendra un tope del 90% del sueldo
base mensual del reemplazante.

- Para el caso de reemplazos por licencias médicas prolongadas, mayor a 30 dias (por
ejemplo, maternales), la compensacion estard limitada al término de esta.

- Si el reemplazo es realizado por mds de una persona, la bonificacion sera con tope
de un 10% del reemplazante.

- Una persona no podra hacer mas de un reemplazo a la vez.

En caso de existir una situaciéon no descrita, sera evaluada por la Direccion General de
Personas.

b. Beneficios de la jerarquizacion
Los académicos regulares que alcancen la categoria de Profesor Titular se les otorgara por

Unica vez un bono de reconocimiento. El monto y su valor estard sefialado en el decreto
correspondiente
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3. Otros Beneficios

UDLA cuenta con un conjunto de beneficios orientados a la calidad de vida de sus
colaboradores.

a. Subsidio Licencias médicas

Es el pago del subsidio de los tres primeros dias de las licencias menores a once dias, por
cuenta de la institucion.

Requisitos para optar a este beneficio:
- Lalicencia médica debe cumplir con los requisitos legales (plazos y antigliedad AFP).
- Contrato indefinido.

- Posee un tope de seis dias al afio.

b. Permiso Paternal

Consiste en dos dias adicionales al permiso legal de cinco dias, posterior al nacimiento del
hijo y/o hija.

Requisito para optar a este beneficio:

- Certificado de nacimiento

c. Permiso de Matrimonio y Acuerdo Unién Civil

Consiste en un dia adicional al permiso legal de cinco dias habiles por matrimonio o acuerdo
de uniodn civil (Ley 20.764).

Requisitos para optar a este beneficio:
- Aviso formal con 30 dias de anticipacién
- Presentar dentro de los 30 dias siguientes a la celebracién el respectivo certificado
de matrimonio.
d. Sala cuna libre eleccion
UDLA mantiene un convenio de sala cuna libre eleccidn autorizadas por el Ministerio de

Educacidn, es un beneficio que por ley se otorga para el cuidado de los hijos hasta los dos
afios de edad.
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Adicionalmente, en los casos que no sea posible acceder al derecho de sala cuna y se opte
por el beneficio de solicitar el cuidado del menor a una cuidadora, en conformidad a lo
establecido por la normativa laboral, solo serd posible acceder al respectivo bono
compensatorio, en cualquiera de los siguientes casos:

- En lugares en que no existan servicios de sala cuna autorizados por el Ministerio de
Educacidn

- Problemas de salud que afecten a los menores, que les impide su asistencia a tales
establecimientos, en el cual debe ser acreditado con el respectivo certificado médico

- Realizacion de actividades en turnos nocturnos

e. Beca de estudio colaborador de la Universidad

Consiste en el otorgamiento de una bonificacidon de estudios de un 70% en el arancel y
matricula gratuita para todos los colaboradores que estudien en UDLA, para carreras de
pregrado tradicional y técnicas.

Requisitos para optar a este beneficio:

- Tener contrato indefinido

- Antigliedad minima de un afo

- Contar con mas del 70% del progreso académico (alumnos antiguos)

- No poseer deudas o morosidad con la institucidon (alumnos nuevos y antiguos)
- No podra interferir su jornada laboral

f. Beca de estudio grupo familiar

Consiste en el otorgamiento de una bonificacion de un 50% en el arancel y matricula
gratuita, para hijos del colaborador; y un 25% en arancel y gratuidad en matricula, para
conyuges, hermanos y padres.

Requisitos para optar a este beneficio:

- Adjuntar Certificado del Registro Civil e Identificaciéon que acredite la relacion
familiar con el colaborador.

- El colaborador debe contar con una antigiiedad minima de 1 afio.

- Contar con mas del 70% del progreso académico (alumnos antiguos).

- No poseer deuda o morosidad con la institucion (alumnos nuevos y antiguos).
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g. Permiso sin goce de remuneraciones

Se otorgan permisos sin goce de remuneraciones a solicitud del colaborador, el cual sera
elevado a la Direccidn General de Personas para su validacion.

Permisos menores a 30 dias:

- Completar formulario indicando el motivo de la solicitud “permiso sin goce de
remuneracion”.

- Autorizacion de la jefatura y Vicerrector correspondiente

- Validacidn por parte del Comité de la Direccion General de Personas

Permisos mayores a 30 dias:

- -Completar formulario indicando el motivo de la solicitud “permiso sin goce de
remuneracion”, legalizado ante notario.

- Autorizacién de la jefatura y Vicerrectoria correspondiente

- Validacidn por parte del Comité de la Direccion General de Personas

h. Permiso de perfeccionamiento con goce de remuneraciones

Consiste en la entrega de un permiso con goce de remuneracién para colaboradores
académicos y administrativos que estén cursando programas de perfeccionamiento en el
ambito disciplinar de su especialidad, en beneficio de su desarrollo académico y profesional,
adicionales a las vacaciones legales.

Requisitos para optar a este beneficio:

- Para aquellos colaboradores que cursen programas de magister (5 dias habiles
anuales) o doctorado (7 dias habiles anuales).

- Antigliedad minima de un afno.

- Calificacion minima en Evaluacidn de Desempefio de 3.

- Coordinacién con la jefatura.

- Autorizacion de la Vicerrectoria correspondiente

- Para el caso del area académica, deberd contar, ademas, con la validacién de la
Vicerrectoria Académica

- No podra tener dos periodos acumulados de vacaciones

- Los dias otorgados para este beneficio no es acumulable para el afo siguiente

i. Cumpleaios del Colaborador

Consiste en otorgar el dia de cumpleaiios para el colaborador.

21| 24




%) MANUAL DE GESTION DE PERSONAS 2022

Requisitos para optar a este beneficio:

- Coordinacion con la jefatura.
- En caso de que el dia de cumpleafios sea un domingo o festivo, podra ser utilizado
el dia habil posterior al feriado.

j- Bono de Vacaciones

Consiste en el pago de un bono por concepto de vacaciones para el colaborador que haga
uso de un minimo de diez dias de feriados legales (reajustables en el mes de abril de cada
afio, de acuerdo con el 100% de la variacion del IPC).

Requisitos para optar a este beneficio:

- Poseer contrato indefinido

- Contar con una antigiiedad mayor a 6 meses
- Vacaciones del periodo anterior al dia

- Se otorga una vez al afio

k. Bonus Day

Consiste en cuatro dias de permiso administrativo anuales. Su finalidad es que el
colaborador disponga de permisos especiales para realizar tramites de indole personal.

Requisitos para optar a este beneficio:

- Poseer contrato indefinido.

- Contar con una antigiedad mayor a 6 meses.
- No son acumulables de un afio al siguiente

- No pueden ser utilizados de manera continua.

I. Permiso por Fallecimiento

En conformidad con lo establecido en el articulo 66 del Cédigo del Trabajo, en caso de
muerte de un hijo todo colaborador tendra derecho a diez dias corridos de permiso. Por
otra parte, en caso de muerte del conyuge o conviviente civil, todo colaborador tendra
derecho a siete dias corridos de permiso. Asimismo, en caso de muerte de un hijo en
periodo de gestacion, todo trabajador/a tendra derecho a siete dias habiles de permiso,
mientras que, en caso de muerte de un hermano, padre o madre el colaborador tendra
derecho a cuatro dias habiles de permiso.
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m. Permiso por Intervencion Quirurgica

La institucion otorga un dia al afio al colaborador por motivo de intervencién quirdrgica de
hijo o cényuge.

Los Requisitos para optar a este beneficio son:
- Coordinacién con jefatura
n. Gimnasio UDLA
Uso del gimnasio de la institucién fuera de su jornada laboral.
Los requisitos para optar a este beneficio son:
- Poseer contrato indefinido.
- Antigliedad minima de seis meses.
- Requisitos que pueda solicitar el preparador fisico
0. Permiso por mudanza
La institucion otorga un dia al colaborador por concepto mudanza/cambio de casa.
Los requisitos para optar a este beneficio son:
- Poseer contrato indefinido
- Antigliedad minima de seis meses
- Coordinacién con la jefatura
p. Permiso para exdmenes preventivos
Los colaboradores tendrdn derecho a medio dia, adicional a lo legal (medio dia), para
someterse a los exdmenes de medicina preventiva, tales como: mamografia, prostata y
papanicolau, entre otros, en las instituciones de salud publicas o privadas que corresponda.

Los requisitos para optar a este beneficio son:

- Coordinacion con la jefatura




