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Politica de seleccidon y Retenciéon de Personal

El Centro de Educacion “Paula Jaraguemada” de San Ramaén, esta formado principalmente por

las personas que trabajan en él (el capital humano que en ellos reside), y sus alumnos, alumnas, es
por esto que resulta muy importante contar con estrategias que permitan seleccionar y retener el
personal mas idéneo para consolidar el colegio y hacerlo cada vez mas eficiente y eficaz, permitiendo
entregar un servicio de calidad.

Como politica de seleccidn, el colegio procedera de la siguiente forma:

- Surgida la necesidad de cubrir una vacante y siempre que ésta no pueda ser cubierta por otro
funcionario (ascenso interno), se publicara en la prensa el cargo a completar.

- Una vez recepcionados los curriculum, el equipo directivo seleccionara los mas apropiados
para el cargo.

- Seles citara a una entrevista personal con el Jefe de UTP o Inspectora General.

- Posteriormente los candidatos pasan a una entrevista con la Psicéloga del establecimiento.

- Se realizara una seleccién entre dos o tres candidatos y sostendran una entrevista con la
Directora, quien les explicara los detalles de su cargo, politicas de funcionamiento del colegio y
remuneracion.

- Reunidos todos los antecedentes, se definira con el Equipo Directivo el candidato mas idoneo
y se les comunicara la resolucion.

Estrategias de Retencion

Para una adecuada retencién del personal, presentamos una serie de estrategias que permitiran

retener a los mejores funcionarios y profesionales de la educacion:

1.

Empezar con buen pie. Esta fase comienza por contratar a personas adecuadas para el trabajo
que van a desempefiar y asegurarse de que comprenden dénde van a trabajar.

Se les expondra las responsabilidades del cargo y lo que se espera del trabajo, conjuntamente con
un proceso de orientacion, con el fin que las personas se sientan bien acogidas y que forman parte
de un colectivo. Esta orientacion consistira en una entrevista con la Directora y Equipo Directivo, y
posteriormente, en el caso de los profesionales que trabajan directamente con los alumnos,
alumnas, tendran acompanamiento en aula de algiin miembro del Equipo Directivo, por un periodo
de tres dias.

Compartir la informacién. Se ofrecera informacién sobre el colegio, sus estrategias y planes.
Permanentemente, a los buenos funcionarios, el equipo directivo les hara saber que confia en
ellos, que son importantes en el colegio y que se les respeta su habilidad para comprender y
contribuir en la gestion del establecimiento. Permanentemente, se creara un ambiente de confianza
para que los funcionarios puedan aportar sus ideas.



Flexibilidad. Unos acuerdos laborales flexibles tienen mucho éxito a la hora de retener a los
funcionarios, por lo que en el colegio existen horas semestrales disponibles (con goce de sueldo)
que permiten afrontar situaciones personales o familiares. Los empleados que se sientan con sobre
carga laboral valoran esa clase de flexibilidad.

Autocuidado
» Se dispone de plan de autocuidado- bienestar!, ademas de atencién y apoyo psicolégico en

casos puntuales que asi lo requieran.

e Se estimula a todos los funcionarios con Actividad (es) o Salida (s) gratuita (s) a un Centro de
Eventos / Lugar Recreacional o similar, en el cual se realizaran actividades que consideren un
descanso efectivo del ambiente laboral, alimentacion y movilizacion, fomentando la valoracion
y creacion de vinculos positivos de los funcionarios con la institucion.

o Para el afio 2022 se ofrece una taller de Yoga gratuito, tanto para funcionarios como para
apoderados. En el afio 2023 se evaluara la continuidad de esta accion.

Formular nuevos proyectos. Se permitira, estimulara y facilitara llevar a cabo proyectos que los
funcionarios propongan (que sean pertinentes con el proyecto educativo del colegio). Esto permitira
en los funcionarios sentirse emprendedores corporativos. “Hacer sentir a los funcionarios parte de
la organizacion significa crear compromiso en ellos”.

Cultivar la comunicacién. Un empleado se sentira integrado en la medida en que advierta que
sus ideas, opiniones y sugerencias son tomadas en consideracion. De este modo, sentira que tiene
un lugar que le pertenece y que puede colaborar activamente en el cumplimiento de las metas de
la organizacion. “Si el empleado se siente valorado, tomado en cuenta y miembro activo de esta
familia, desarrollara una lealtad natural hacia la misma”.

Capacitacion. Los empleados talentosos requieren de constantes retos para progresar. Por ello,
las capacitaciones en diversas areas son las instancias precisas que ellos requieren para sentir
que evolucionan y crecen profesionalmente. En ese sentido, se invierten recursos anuales en
diferentes capacitaciones, dependiendo de las necesidades de la institucién, esto permite fortalecer
habilidades y talentos.

Reconocimientos. Se estimulara publicamente o privadamente a los funcionarios destacados por
su labor y entrega. Se reconocera el trabajo del funcionario, enviando felicitaciones escritas a los
hogares y/o verbales, para que generar un vinculo positivo en la relacion laboral. Ademas, de las
felicitaciones de caracter publico y/o privado podran entregarse estimulos que reconozcan
desempefos sobresalientes individuales o colectivos.

1Se adjunta al presente documento.



9. Beneficios en Jornada Laboral:

e Los funcionarios contaran semestralmente con 6 horas de permiso para realizar tramites
personales (sin aplicarse descuento).

e Se otorga a nivel Institucional un dia libre con motivo de su cumpleafios (previa autorizacion
y coordinacion con jefatura)

¢ Se otorgan a nivel de Fundacion dos dias administrativos (previa autorizacién y coordinacion
con jefatura).

e Se liberaran espacios durante el aiio escolar con o sin actividades dirigidas que permitan
fomentar el bienestar y autocuidado en los funcionarios, fomentando un clima laboral
positivo.

10.Uniformes: Los funcionarios recibiran de parte del establecimiento uniformes para ordenar e
identificarse dentro del establecimiento segin sus funciones, facilitando su reconocimiento por
parte del estudiantado y/o apoderados.

11.Ascensos: En los casos que se produzcan vacantes dentro de la institucion, se procurara que las
mismas sean cubiertas, preferentemente, por funcionarios de la organizacion, los cuales en razon
de sus méritos y aptitudes puedan aceptar el reto de la promocion.

Para que un funcionario pueda solicitar y/ o considerarse para una promocion, debera reunir los
siguientes requisitos: Tener una antigliedad minima de 3 arfos en el colegio; tener su record de
asistencia y puntualidad superior al promedio del establecimiento; no tener en su expediente
amonestaciones por ineficiencia, insubordinacién o falta de disciplina; contar con las aprobaciones
que sean necesarias, de acuerdo al nivel de la posicién y contar con otro empleado igualmente
calificado que pueda sustituirlo en sus responsabilidades anteriores, antes de ser promovido.

En definitiva, concluyen los especialistas, que una organizaciéon que permita al funcionario
combinar retos, oportunidades de desarrollo, balance entre vida laboral y familiar, ambiente
estimulante y cultura de confianza, sera un funcionario que no querra abandonar la institucion
y permanecera aportando sus potencialidades y talentos, que es lo que persigue el “Centro de
Educacion Paula Jaraquemada”, San Ramén.



Anexo a Politicas de Seleccién y Retencion de Personal:

El autocuidado es la capacidad del ser humano para proporcionarse cuidados y proteccion, tiene que ver
con la practica de actividades que las personas inician y desarrollan en su propio beneficio, fortaleciendo su
vida, salud y bienestar.

No obstante lo anterior, esto cobra mayor relevancia cuando nos referimos al autocuidado de equipos
de trabajo, debido a que implica asumir multiples impactos — personales, familiares, educacionales y sociales -
de tal modo que para tener los resultados dptimos en el cumplimiento de los objetivos, no sélo bastan la
estrategias de autocuidado individual, sino también a nivel de equipo, lo que sin lugar a dudas beneficia la

cohesion del grupo, la satisfaccion de sus miembros y por ende la calidad del servicio.

Propiciar la internalizacién del concepto de auto-cuidado generando junto al personal del establecimiento Paula
Jaraquemada San Ramdn, estrategias para aplicar el autocuidado en sus vidas en aspectos personales como

también grupales.

- Explorar e integrar los conceptos de Autocuidado, dentro del quehacer profesional y personal.
- Explorar las condiciones personales y grupales para liberar estados de estrés.

- Indagar sobre practicas de Autocuidado en los docentes.

- Integrar herramientas de relajo y bienestar.

-Brindar espacios de esparcimiento para potenciar vinculos saludables entre los funcionarios.



- Talleres de Yoga: martes y jueves de 16:30 hrs a 17:30 hrs.

- Pausas saludades de estiramiento o actividades lidicas con distintos premios.

- Entrevistas personales con funcionarios que lo necesiten.

- Tardes libres de reflexién para todos los funcionarios.

- Actividades artisticas-culturales, salidas, paseos al aire libre.

- Apovyos Externos y activaciéon de Redes: Contamos con la Red de Apoyo Habilidades Para la Vida, San
Ramén, con quien se ha generado una alianza donde esta Institucion nos impartird Talleres de

Autocuidado y distintas pausas saludables para todo el personal.

Equipo de Bienestar: Su objetivo es lograr un ambiente de trabajo fundado en el compafierismo de
docentes, auxiliares y personal administrativo. Asimismo, haciendo hincapié en el respeto profesional y la

solidaridad permitiendo que se formen vinculos estables y seguros dentro del establecimiento.

- Reconocimiento funcionario destacado: Cada afio se premia a aquellos funcionarios del establecimiento
Paula Jaraquemada, que han tenido una labor destacada en su area de trabajo. La premiacion busca

reconocer el esfuerzo y estimular a otros a dar lo mejor de si.
Serd realizado y organizado por el equipo de Convivencia Escolar.
Actividades planificadas durante todo el afio escolar.

funcionarios del Establecimiento Educacional (Directivos, Docentes, Paradocentes y Auxiliares.



