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L. Objetivo
El objetivo de la presente Politica de Recursos Humanos es establecer los lineamientos generales
para mejorar el desempefio laboral y profesional de cada uno de los y las colaboradores que
trabajan en el Instituto Internacional de Artes Culinarias y Servicios, asi como retener al personal
talentoso.

El desarrollo y perfeccionamiento de nuestros/as colaboradores, de acuerdo a los intereses
personales e institucionales, en concordancia con nuestra mision de formar a los y las mejores
profesionales del drea de las artes culinarias, la hospitalidad y los servicios, contribuird a la
creacion de un mejor ambiente laboral que, estamos convencidos, redunda en directo beneficio
de los y las profesionales que estamos formando.

1. Resultados esperados de la Politica
Los principales resultados que se esperan a nivel de la Institucidn, especificamente en el
estamento de los y las colaboradores, son los siguientes:
e Perfeccionar al personal interno en materias que sean de utilidad para mejorar el
desempeno laboral en su puesto de trabajo.
e Fomentar la adquisicion de nuevas habilidades que incidan en la creacidon de un mejor
clima laboral.
e Asegurar el compromiso de los y las colaboradores con la Institucion.

1R Sobre el proceso de seleccion y reclutamiento
El proceso de reclutamiento y seleccién de personal tiene por objetivo atraer a potenciales
candidatos/as que cumplan con los perfiles definidos para ocupar las vacantes disponibles,
seleccionando a los/las que se ajusten a ellos, a los valores institucionales y que muestren interés
por trabajar en el Instituto.

Las personas que ingresen al Instituto lo hardn a través de un proceso administrado y validado
por el departamento de Recursos Humanos. La institucion realizara convocatorias internas y/o
externas para reclutar a los y las mejores postulantes que se ajusten al perfil general de la
institucion, al descriptor del cargo y al potencial de desarrollo dentro del Instituto.

El proceso se divide en cuatro etapas:

1. Requerimiento: Cada jefe/a de unidad, con la aprobacién de su jefatura, debe realizar al area
de Recursos Humanos la solicitud del cargo que requiere ser cubierto, ya sea de reciente
creacién o por vacancia. Ademas, debe adjuntar el descriptor del cargo, detallando el perfil
del/la postulante y las principales responsabilidades.

2. Administracion del reclutamiento: El primer llamado a concurso sera de manera interna, a
través de un correo electronico enviado a colaboradores y/o docentes, segin la naturaleza
del cargo. De manera paralela, se hara una convocatoria externa a través de redes sociales,
Linkedin, bolsas de trabajo u otros. Todos los/las postulantes, ya sea internos, referidos
(recomendados por algin/a colaborador/a) o externos seguiran el mismo proceso de
seleccioén.
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3. Seleccién: Recursos Humanos hara una preseleccion vy filtracion de los curriculos recibidos
evaluando que se ajusten a los requisitos solicitados. Aquellos que cumplan esta primera
etapa serdn enviados a la unidad que solicité la busqueda para que entreviste, de manera
individual o grupal, dependiendo de la especificidad del cargo, a los/las postulantes. El/la que
resulte mas idéneo para ocupar la vacancia se le enviara a una evaluacion psicoldgica laboral
para ver si tiene las condiciones del cargo. Si el resultado es desfavorable, se inicia
nuevamente el proceso de seleccidn.

4. Incorporacion al Instituto: Si el informe psicoldgico laboral es positivo, se envia la carta oferta
gue contiene informaciéon relevante, como descripcidon general del cargo, jefatura, oferta
econdmica, horario, beneficios, fecha de incorporacién y otros.

Una vez que la nueva persona se incorpora a la institucién, se envia informacion al estudio
contable para que genere una preliquidacion y el Departamento de Recursos Humanos
redacta el contrato, en un plazo méximo de 15 dias habiles. Se imprime en 3 ejemplares, con
la firma del/la Rector/a o por quien tenga el poder para hacerlo y luego se llama al/la nuevo/a
colaborador/a a suscribir la firma; un ejemplar queda en poder del/la trabajador/a y dos en
poder del Instituto.

V. Sobre el proceso de induccién
La induccion es el procedimiento por el cual se presenta la empresa a los/las nuevos/as
colaboradores contratados/as para apoyarlos/as en su integracion al Instituto y para tener un
comienzo productivo. La jefatura de Recursos Humanos o quien ella designe, es la que se hara
cargo del proceso de induccién, que a continuacién se describe:

1. Bienvenida al Instituto: Al/a la nuevo/a colaborador/a se le hard un recorrido por la sede,
se le relatara quiénes la integran y la mision y visidn institucional.

2. Politicas generales de la empresa: Al/a nuevo/a colaborador/a se le entregard
informacion importante relacionada con el horario laboral, el mecanismo para solicitar
permisos, normas de seguridad y dreas de servicio para este estamento.

3. Presentaciones: El/la nuevo/a colaborador/a serd presentado/a de manera presencial
al/la jefe directo/a, a los y las companieros de trabajo y a sus subordinados/as, en caso de
proceder. La jefatura directa deberd encargarse de capacitarlo/la en las labores propias
del nuevo cargo. Debera explicarle sus principales tareas, sefialarle qué se espera de su
trabajo y presentarlo/la al resto del equipo de su area.

4. Ubicacion en su puesto de trabajo: A cada nuevo/a colaborador/a se le designara un
puesto de trabajo, un correo institucional y se le entregaran los materiales de oficina
(computador, cuaderno, lapiz, otros), en caso que corresponda.

5. Carpeta con documentos institucionales relevantes: Cada nuevo/a colaborador/a
recibird una carpeta virtual que contendra las principales normas, reglamentos y politicas
del Instituto, como el Reglamento Interno de Orden, Higiene y Seguridad, el Reglamento
Organico General, la Politica de Desarrollo de Recursos Humanos, el Cédigo de Etica, la
Politica Integral contra el Acoso Sexual, la Violencia y la Discriminacién de Género y
cualquier otro que esté relacionado directamente con su area de trabajo.
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V. Sobre el proceso de desvinculacién
Las desvinculaciones pueden provenir de tres origenes distintos: por renuncia voluntaria, por
término de contrato a plazo o por necesidades de la empresa.

1. Renuncia Voluntaria: La jefatura es la encargada de informar y remitir al Departamento

de Recursos Humanos las renuncias voluntarias de sus colaboradores subordinados en
un plazo no superior a 24 hrs. De acuerdo a la legislacién laboral, la renuncia debe ser
presentada via carta notarial y/o con timbre de la Inspeccion del Trabajo
correspondiente. Ningun otro documento sirve para aceptar la renuncia.
En el caso que el/la colaborador/a no presente el documento formal y se ausente por
dos dias consecutivos, la jefatura debe dar aviso a Recursos Humanos para proceder con
la notificacidn de la desvinculacion por carta certificada por la causal “No concurrencia
del trabajador”.

2. Término de contrato a plazo: En los casos de ratificacién de fecha de término, el area
de Recursos Humanos elaborara la carta de aviso de término de contrato y la enviard en
dos copias a la jefatura para que notifique al/la colaborador/a. Una vez que este proceso
se realiza, debe enviar de regreso una copia firmada al Departamento de Recursos
Humanos. En el evento que el/la colaborador/a no quisiera firmar, la jefatura informara
a esta area, quien enviara la carta por correo certificado. Ademas, dara cuenta de esta
situacion a la Inspeccion del Trabajo a través del sitio web.

3. Necesidades de la empresa: El término de la relacion laboral se realizard cumpliendo

con la legislacién laboral vigente, respetando la confidencialidad y con la aprobacion
final del Comité Directivo del Instituto.
El drea de Recursos Humanos debera recibir los antecedentes que respaldan la
desvinculacion, elaborar la carta de despido y solicitar al estudio contable el finiquito.
Serd la jefatura quien comunique al/la afectado/a los motivos y razones de la
desvinculacion, ademas de gestionar y velar por la firma de la carta de despido
correspondiente. Una vez notificado el/la colaborador/a, debe enviar una copia de la
carta firmada a Recursos Humanos.

Para los tres tipos de desvinculaciones, el departamento de Recursos Humanos debera citar a la
persona dentro de los plazos legales para proceder con la firma ante notario (10 dias habiles). En
esta instancia, la persona deberd firmar dos copias del finiquito, el que previamente estard
firmado por el/la rector/a o por quien tenga el poder para hacerlo y guardar una copia. Una vez
firmado, recibird las cotizaciones, la liquidacién de sueldo y el cheque por el valor
correspondiente.

La Institucion estd facultada para descontar del finiquito los siguientes conceptos que el/la
colaborador/a adeude al momento de la desvinculacién: créditos CCAF, créditos Empresa,
descuento AFC (en los casos que corresponda) y fondos por rendir o cajas chicas.

VI. Sobre la evaluacion de desempefio
En noviembre de cada afio, cada jefatura deberd evaluar a las personas a su cargo, mediante la
Evaluaciéon de Desempefio, procedimiento estructural y periddico para medir y evaluar las
dimensiones de eficiencia, calidad del trabajo, habilidades interpersonales, comunicacién y
solucién de problemas. De esta manera, la retroalimentacién entre el/a evaluado/a y su jefatura
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tiene por objetivo mejorar la trayectoria laboral del/la primero/a y la calidad de su trabajo para el
logro de los objetivos institucionales.

Se excluyen de la Evaluacion de Desempefio aquellos/as colaboradores que lleven menos de seis
meses en su ultimo cargo.

VILI. Sobre las capacitaciones
El Instituto dispondra, anualmente, de un presupuesto destinado a capacitaciones que deberd
estar incorporado en las unidades que lo requieran. Las necesidades de capacitacion de los/las
colaboradores del Instituto pueden surgir de las siguientes fuentes:

e Lajefatura realiza la deteccién de necesidades de capacitacion.

e Necesidad e interés de capacitacion detectada por el/la propio/a colaborador/a.

Aquellos/as colaboradores que detecten que necesiten participar de alguna capacitacién en un
area de su propia disciplina y/o en otra, deben cumplir los siguientes requisitos:
e Llevar al menos un afio trabajando en el Instituto.
e Presentar una solicitud formal a su jefatura, argumentando la necesidad de capacitacién
y los beneficios para el Instituto.

Las capacitaciones seran asignadas a solo una persona por area, por sede, de manera anual y el
curso deberd adecuarse al presupuesto autorizado para tal efecto.

La postulacidn debera presentarla el/la jefe/a y administrador/a de presupuesto en cada proceso
de realizaciéon de presupuesto anual, en octubre de cada afo. La Rectoria, junto con las
vicerrectorias y direcciones de unidades, evaluaran las solicitudes al interior de la institucién en
un Comité de Recursos Humanos citado especificamente para esta finalidad.

Una vez aprobada la capacitacion, la jefatura debera tomar medidas para que el/la colaborador/a
asista a la actividad de formacién convenida y, a su vez, planificar y coordinar las labores y
responsabilidades del area con el objeto de no interrumpir el curso normal de trabajo.

Si el/la colaborador/a al/la cual se le financid su capacitacion se retira de la Institucion o reprueba
la capacitacion, debera reembolsar a la Institucién el monto que ésta le otorgd. El/la
colaborador/a firmarad un compromiso que explicite que deberd permanecer en la Institucién al
menos el mismo periodo que durd su capacitacién, de lo contrario, debera reembolsar lo que falte
del periodo.

VIIl.  Sobre el proceso de remuneraciones a colaboradores
El proceso de remuneraciones tiene como objetivo llevar a cabo de manera efectiva y controlada
el pago de honorarios por los servicios prestados por los y las colaboradores. De este proceso
participan el Departamento de Recursos Humanos y el estudio contable.

El Departamento de Recursos Humanos empieza su proceso de remuneracion de los/las
colaboradores de las sedes de Santiago y Vifia del Mar todos los dias 20 de cada mes, cerrando la
ndémina de asistencia y elaborando una planilla con la siguiente informacion:

*  Nombre.

* Sede.
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* Cargo.

* Tipo de colaborador (directivo, administrativo, docente u otro).
* Descuento de dias, si corresponde.

* Descuentos de horas, si corresponde.

* Horas extras, si corresponde.

* Bono de colacién, si corresponde.

*  Observaciones.

Ademds, en caso de existir, se agrega también informacién sobre:
* Licencias médicas.
* Descuento de APV.
* Descuentos por seguro complementario.

La informacidén es enviada al estudio contable, con sus respectivos respaldos, a lo menos 3 dias
antes del pago para generar las liquidaciones de sueldos. Una vez realizadas, se reenvian al
Departamento de Recursos Humanos para la revision final y se sube al banco la némina, con el
siguiente detalle:

* Cuenta del/la colaborador/a (Nombre y Rut).

* Monto a cancelar.

* Mes correspondiente.

Una vez firmada la nédmina por la persona a cargo, se chequean en el banco todas las
transferencias y si sale alguna rechazada se vuelve a realizar el proceso. De lo contrario, se genera
cheque para pago.

Las remuneraciones se pagan mediante depdsito en la cuenta corriente, vista o rut de cada
colaborador/a, o cheque, en caso de no tener las cuentas mencionadas.

Finalizado el proceso de remuneraciones, el Departamento de Recursos Humanos envia por mail
a cada colaborador/a su liquidacién de sueldo.

En los meses de septiembre y diciembre, con motivo de la celebracién de Fiestas Patrias y de
Navidad, respectivamente, se entregard un aguinaldo, cuyo monto lo fija el Comité Directivo
anualmente. Tendrdn derecho a este beneficio todos los y las colaboradores que lleven seis 0 mas
meses trabajando. La entrega o no de aguinaldo, asi como el monto, a aquellos/as que tienen un
periodo menor de contrato, serd evaluada por el Comité Directivo

IX. Sobre los reajustes de sueldos anuales
En enero de cada afio se reajustara la remuneracion a todos los y las colaboradores que lleven
mas de un afio trabajando, es decir, que hayan ingresado a la Institucion hasta el 2 de enero del
afio anterior, segun el IPC anual.

X. Sobre las vacaciones
Las vacaciones son por definicion un derecho irrenunciable del/de la colaborador/ay la Institucién
tomara los resguardos necesarios para asegurar que los/las colaboradores tomen su periodo de
vacaciones en el momento que les corresponde. Para acceder a vacaciones, los/las colaboradores
deben tener una antigiiedad de a lo menos 6 meses dentro de la Institucion.
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La jefatura directa es la que debe autorizar los dias de vacaciones a los/las colaboradores de su
dependencia, garantizando que sus ausencias no produzcan graves trastornos en la gestion diaria
de la Institucién. Para estos efectos, el/la colaborador/a debe entregar a Recursos Humanos el
Formulario de solicitud de vacaciones con la firma propia y de la jefatura directa.

Las vacaciones devengadas por un/a colaborador/a deben contemplar la toma de minimo 10 dias
habiles consecutivos. Ningun/a colaborador/a podrd acumular mas de dos periodos de
vacaciones.

XI. Sobre las licencias médicas
Para justificar una ausencia laboral por enfermedad, se debe realizar mediante el documento legal
establecido para estos fines. El/la colaborador/a tiene un plazo maximo de entrega de la licencia
al empleador de dos dias habiles contados desde la fecha de inicio del reposo indicado en la
licencia.

El drea de Recursos Humanos, por su parte, tiene un plazo maximo de entrega de la licencia del/la
colaborador/a a la institucion de salud de dos dias habiles desde la fecha de recepcién de la
licencia registrada en la misma.

Las licencias electrdnicas son recepcionadas directamente por el Departamento de Recursos
Humanos a través de un correo electrénico enviado por la institucidon de salud pertinente, sin
necesidad que el/la colaborador/a realice la entrega del documento de manera personal. La
licencia serd ingresada, procesada y tramitada ante la institucion de salud correspondiente por el
Departamento de Recursos Humanos.

Xil. Sobre la solicitud de permisos
Existen dos tipos de permisos a los que podrian acceder los y las colaboradores en las situaciones
gue se describen a continuacion.

1. Permiso con goce de remuneraciones: La Institucion otorga permiso con goce de

remuneracion en los siguientes casos:

e Matrimonio, previa presentacion del certificado de matrimonio.

e Nacimiento, previa presentacion del certificado de nacimiento.

e Cumpleaiios (1/2 dia).

e Fallecimiento de cényuge, hijos y padres, previa presentacion del certificado de

defuncion.

Para hacer efectivos estos permisos, el/la colaborador/a debera presentar el formulario con
el respaldo correspondiente y la autorizacién de su jefatura.

2. Permiso por enfermedad: El/la colaborador/a podra justificar mediante la presentacion de un
certificado médico en que el facultativo exprese por escrito el reposo, que debera ser solo por
un dia. Si la ausencia es por mas tiempo, debe presentar una licencia médica.
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Sobre el control de asistencia

El Instituto registra y controla la asistencia de sus colaboradores con el objetivo de velar por el
cumplimiento de las condiciones laborales establecidas en los contratos de trabajo.

A continuacion, se especifican las diferentes instancias internas requeridas para:

a)

b)

XIv.

Registro de asistencia: Se realiza mediante un registro de asistencia en el reloj control.

e Recursos Humanos deberd enrolar (mediante sistema biométrico) al/la
colaborador/a que tenga control de asistencia, segun contrato de trabajo.

e Al ingresar a su jornada laboral, el/la colaborador/a deberd colocar el dedo
enrolado del reloj para registrar su entrada. La misma operacion se debe realizar
al término de la jornada. Esto es una obligacién del/la colaborador/a y su no
cumplimiento da origen a carta de amonestacién con copia a la Inspeccién del
Trabajo.

e La reiteracidon de esta conducta podrd dar origen a una desvinculacién por
incumplimiento a las obligaciones establecidas en el contrato de trabajo.

e El/la colaborador/a que desee el comprobante de su marcaje podra solicitarlo al
Departamento de Recursos Humanos.

e El/la colaborador/a debera realizar el registro de marcas en el campus que le
corresponda, no obstante, si por razones laborales tuviese que asistir a un campus
distinto, podra marcar en el reloj de dicha sede.

Sera responsabilidad de cada colaborador/a justificar e informar al Departamento de
Recursos Humanos, cuando corresponda, los atrasos. En el caso que esto no ocurra o de
gue se considere el motivo del atraso como invalido, Recursos Humanos descontara esos
atrasos. Sin perjuicio de lo anterior, los/las colaboradores que presenten atrasos
reiterados seran constantemente avisados.

Presentacion y autorizacion horas extras: No es politica de la Institucion que sus
colaboradores realicen horas extras, sin embargo en casos debidamente justificados por
la jefatura del/la colaborador/a que hara horas extras y autorizados previamente por
Recursos Humanos, se cancelaran, segln lo establecido en la ley.

La jefatura debera llenar el Formulario destinado para estos fines, “Formulario Horas
Extras”. Sin esta formalizacidon no se cancelaran. Se debe indicar claramente la fecha y
hora que inicia y termina el tiempo extraordinario, asi como su justificacion exacta. Para
gue estas horas extras sean pagadas debe cumplirse, ademas, la congruencia de la
informacion establecida en el Formulario con el registro de asistencia.

Sobre los viajes intersedes

Aguellos colaboradores que, por motivos laborales, deban viajar a la otra sede del lugar de trabajo
habitual, deberan planificar el viaje con antelacién e informar al Departamento de Recursos
Humanos la fecha y motivo del viaje.

Se espera que los y las colaboradores se trasladen por los medios mas seguros y econémicamente
eficientes. Aquellos/as que viajen en bus podran solicitar el reembolso del pasaje y de los traslados
en la ciudad de destino, adjuntando como respaldo boletas, facturas u otra documentacion.
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Aquellos que viajen en automovil particular, se les reembolsarda un monto que sera fijado
anualmente por el Comité Directivo.

XV. Sobre otros beneficios
Los y las colaboradores tendran derecho a los siguientes beneficios, segun las siguientes
caracteristicas de cada uno:

e Todos los y las colaboradores que cuenten con contrato indefinido que tienen jornada de
40 horas, tendran derecho a 3 dias administrativos que no podran ser solicitados de
manera consecutiva. Dichos dias administrativos podran dividirse en 6 medios dias y
deberan contar con la autorizacion de la jefatura directa, quien deberd informar al
Departamento de Recursos Humanos.

Los dias administrativos, no seran autorizados antes o después de un feriado legal y/o
feriado calendario o para hacer “sandwich” entre 2 dias no habiles.

Permisos por medios dias se entienden por la mitad de la jornada laboral.

Ejemplo: si correspondia una jornada de 8:00 a 17:00 y el trabajador solicita % dia de
permiso en la mafana, se entendera como permiso de 8:00 a 12:30, es decir 4 % hora de
permiso.

Los dias administrativos NO se podran sumar a las vacaciones y seran por el periodo de 1
afio calendario. NO son acumulables.

Este permiso administrativo se otorga para fines de cumplir con tramites y quehaceres
administrativos.

e Losy las colaboradores tendran derecho a los interferiados que especifique la Institucion
al inicio de cada afio.

e Para Navidad y Ao Nuevo los y las colaboradores podran elegir no trabajar el 24 de
diciembre o el 31 de diciembre. Esto debe ser acordado con la jefatura directa, de manera
que todas las dreas sean cubiertas ambos dias. La informaciéon debe ser enviada a
Recursos Humanos.

e El dia del cumpleafios de cada colaborador/a, tendra derecho a la tarde libre. Este dia es
inamovible.

XVI. Sobre las denuncias por acoso sexual, discriminacidn o violencia de género
La Institucidn se compromete a mantener espacios libres de discriminacidn, acoso y violencia de
cualquier tipo, promoviendo la integracion de la perspectiva de género e inclusidon de todos sus
colaboradores, docentes y estudiantes.

Cualquier colaborador/a que se sienta discriminado/a o que haya sido objeto de algun tipo de
acoso o violencia, podra realizar una denuncia formal para solicitar una investigacioén, segin lo
establecido en el Procedimiento General Disciplinario de Investigacién y Sancién del Acoso Sexual,
la Discriminacion y la Violencia de Género.

En todos los casos se resguardard la confidencialidad y el respeto, tanto para los/las
denunciados/as como para los/las denunciantes, tal como se establece en la Politica Integral
contra el Acoso Sexual, la Violencia y la Discriminacién de Género, asi como en el Modelo de
Prevencion y de Investigacion y Sancién de dichas conductas.
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XVII.  Sobre otras situaciones

Esta prohibida la contratacién indefinida o a honorarios de familiares directos, como cényuges

y/o hermanos/as de los y las colaboradores. Los/as hijos/as estudiantes de los y las colaboradores

podran realizar trabajos a honorarios.

Todo otro familiar de algin/a colaborador/a debe ser obligatoriamente informado a la jefatura

correspondiente, ya sea para contratacién de tipo laboral o como proveedor, y el Comité de
Recursos Humanos resolvera si corresponde o no la contratacion.

Santiago, enero 2024
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