Quiliot:

Municipalidad

Quillota, 22 de Mayo de 2019.
Alcaldia decreto hoy lo que sigue:

D. A. NUM: 5231 /vISTOS:

1.

Oficio Ord. N°448 de 14 de Mayo de 2019 de Jefe de DAEM a Sr. Alcalde, recibido en
Secretaria Municipal el 22 de mayo de 2019, mediante el cual solicita se d|cte Decreto

Alcaldicio que apruebe el Manual de Procedimientos del Area Gestién de Personas
DAEM;

2. Hesolucmn Alcaldicia estampada en el documento anteriormente mencionado;

3. Manual de Procedimientos del Area Gestién de Personas DAEM / Mayo 2019.

4. La Resolucién N° 10 de 27 de Febrero de 2017 de Contraloria General de la Replblica
que fija normas de exencidén del tramite de Toma de Razén, y en virtud de las
facultades que me confiere la Ley N° 18.695, Organica Constitucional de
Municipalidades y sus posteriores modificaciones;

DECRETO
PRIMERO: APRUEBASE el siguiente Manual de Procedimientos del

Area Gestion de Personas DAEM:

Educacion
Jid edlucactie, Lifelicidad

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
AREA GESTION DE PERSONAS

DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION DE EDL{CACION
MUNICIPAL

MAYD 2019
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I

NORMATIVAS DEL AREA DE GESTION DE PERSONAS

Revisada la normativa vigente:

Ley N2 19.070 que aprueba el Estatuto de los Profesionales de |a Educacién.

Ley 19.464 que establece normas y concede aumento de remuneraciones para personal no
docente de los establecimientos educacionales.

Ley N* 20.905 reglamenta asignacion para el personal que se desempefa en las funciones
de director, educador de parvulos, técnicos de educacién parvularia, administrativo y
auxiliar, en los establecimientos de educacién parvularia financiados por la junta nacional
de jardines infantiles.

Ley N2 21.109 establece estatuto de los asistentes de la educacién publica.

Ley N® 10.336 Contraloria General de la Republica

Ley N2 16.744 Accidente del trabajo y enfermedades profesionales

Ley N2 16.744 sobre Seguro Social

Ley N2 20.305 Mejora Condiciones de Retiro de los Trabajadores del Sector Publico con
Bajas Tasas de Reemplazo de sus Pensiones. Modificada por Ley N220.403/2009.

Ley N2 20.305 del Bono Post Laboral

Ley N2 20.545 Proteccion a la maternidad y permiso postnatal y parental

Ley N©19.886 Bases sobre Contratos Administrativos de Suministro y Prestacién de
Servicios

Ley N220.403 Relativa al Reajuste Salarial

Ley N°15.386 sobre Revalorizacion de Pensiones.
Ley N°14.908 sobre Pensiones Alimenticias

DFL N2150 Ministerio del Trabajo y Previsién Social

Ley N° 20.761 Extiende a los padres trabajadores el derecho de alimentar a sus hijos y
perfecciona normas sobre proteccién de la maternidad

Ley N° 20.764 Modifica el Caodigo del Trabajo en materia de proteccion a la maternidad, la
paternidad y la vida familiar y establece un permiso por matrimonio del trabajador

Ley N* 20.823 Modifica el Cédigo del Trabajo en materia de jornada laboral.



El Area de Gestidn de Personas, dependiente del Departamento de Administracién de la Educacion
Municipal RED Q, cuya funcién es gestionar y ejecutar acciones orientadas hacia el desarrollo
organizacional y de las personas del sistema Red-Q, de acuerdo a los lineamientos comunalesy a las
normas y procedimientos vigentes, procede a la elaboracién de su Reglamento de Procesos y
Procedimientos. En este documento se describen detalladamente los procesos principales que

confarman la labor de esta drea.

[l.  PROCESO DE CONTRATACION

La dotacion de personal de los establecimientos educacionales esta constituido por Docentes,
Asistentes de la Educacion, personal VTF y DAEM central. La planta docente estd definida en la
Circular N° 1 de la Superintendencia de educacién conforme a la Ley 19.070 de Estatuto de los
profesionales de la educacidn; La planta de Asistentes de la Educacién incluye a todo el personal
de un establecimiento educacional que no estd afecto al Estatuto Docente, que cuenta con
contrato de trabajo vigente y desarrolla funciones de colaboracién en el proceso de desarrollo de
ensefianza aprendizaje la funcién educacional de acuerdo a la ley 19.464, y puede ser: De caracter
profesional, que es aquella que realizan los profesionales no afectos a la ley N° 19.070, De para
docencia, que es aquella de nivel técnico, complementaria a ia labor educativa, dirigida a
desarrollar, apoyar y controlar el proceso de ensefianza-aprendizaje, incluyendo las labores de
apoyo administrativo necesarias para la administracion y funcionamiento de los establecimientos
y De servicios auxiliares, que es aquélla que corresponde a labores de cuidado, proteccion,
mantencion y limpieza de los establecimientos, excluidas aquellas que requieran de
conocimientos técnicos especificos. En el caso de jardines infantiles via transferencia de fondos
(VTF) JUNJI |a dotacion de personal se denomina coeficiente técnico y corresponde a la cantidad

necesaria de personal idéneo y calificado para la adecuada atencién de nifios y nifias, en relacién

a las tablas de matricula de un establecimiento de educacién parvularia.
L

Elingreso al servicio tiene tres modalidades dependiendo del tipo de contrato, pudiendo ser estos:
a) Contrato Cddigo del Trabajo
b) Contrato Estatuto Docente
¢) Honorario

1. La jefatura solicita la necesidad de un carge, ya sea, desde Establecimientos
Educacionales o a Nivel DAEM.

Se abre el proceso de reclutamiento y seleccidn.
La jefatura especifica el perfil de cargo.
4. Los analistas de recursos humanos se encargan de la difusion del aviso, a través de
publicaciones en periddicos regionales, pagina web municipal y en correos electrénicos.
5. Serecepcionan los antecedentes de los postulantes.
6. Serevisan los antecedentes de convocatoria.



7. Si el postulante cumple con los documentos solicitados, se evaluaran las aptitudes
especificas, si cumple se inicia la convocatoria.

Se iniciza la convocatoria de postulantes:

1. Se convoca via telefdnica a los postulantes.

2. De corresponder al cargo, el postulante pasard a la entrevista psicolaboral en el horario
acordado.

3. Elabora planilla con horarios para entrevista con comisidn evaluadora.
Se convoca telefénicamente a concursantes para la entrevista con la comisién
evaluadora.

5. Se realiza la primera entrevista con Comisidn Evaluadora, donde se evaluardn las
habilidades para el cargo.

6. Si cumple con los requisitos establecidos en el perfil de cargo, la jefatura toma la
decision de contratacidn.

Se inicia el Proceso de Contratacién:

1.

2.

3.

10.
11.
12.

Desde la Jefatura se genera la solicitud de contratacion.
Empieza el ingreso administrativo del personal
Se solicitan los siguientes documentos al nuevo contratado:

1. Curriculum.

2. Certificado de nacimiento.
3. Certificado de antecedentes.
4. Certificado de residencia.
5. Titulo.

6. BRPy C. Identidad.

8. Fotos.

9. Situacidn Militar.

10. AFP.

11. 12 dltimas cotizaciones.
12. FONASA o ISAPRE.

13. Declaracion jurada.

14. Cert. Médico.

15. Ficha de ingreso.

Se le entregard la informacidn institucional al personal.
Ingreso de informacion a software y carpeta funcionaria.
Dependiendo si se trata de:

» Contrato Via Codigo del Trabajo: Se firma el contrato y decreto
» Contrato Via Estatuto Docente: Se elabora el decreto alcaldicio.

Se envian ambos tipos de contrato a secretaria municipal, donde se genera la tramitacién v
firma de decreto.

Se recepcionan decretos digitales desde SECMU. Se solicitan 2 copias fiel a SECMU.

Se genera el ingreso de informacion a plataforma SIAPER en DAEM.

Se distribuyen decretos a las unidades respectivas.

Se archiva el decreto en carpeta.

Se finaliza proceso.
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ELABORACION DE DECRETOS Y RESOLUCIONES

DECRETO DE TRASLADOS

Jefatura cita a funcionario e informa traslado por necesidades de servicio.

Desde el Area de Gestidn de Personas se emite una orden de trabajo donde se indica el
traslado del/la trabajador/a, indicando:

Nombre

Rut

Procedencia de Unidad
Destino de Unidad
Fecha

® oo oo

Orden es firmada por Jefa de Gestién de Personas y Jefe DAEM.
Una vez en Area de Gestién de Personas, se redacta el Decreto de Traslado.
Documento es enviado a SECMU para firma de Secretario Municipal.

Decreto es firmado por Alcalde.

Ya firmado, es enviado desde SECMU a Area de Gestion de Personas via correo electrénico.

Se sacan dos copias, una para el archivo y otra para SIAPER. Se manda copia digital ha
interesado.

Fin del proceso.
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h) DECRETO DE RENUNCIA

1. Funcionario emite carta de renuncia a Director/a de Establecimiento Educacional, o en el
caso de ser trabajador/a DAEM a su Jefe/a de Area, el cual firma y da autorizacién.

2. La carta de renuncia firmada por el Director o Jefe/a de Area es enviada a Area de Gestidn
de Personas con autorizacién.

3. Se Actualiza vigencia en el sistema software del drea de gestion de personas y se informa
a remuneraciones.

4. Ya recepcionada en Area de Gestion de Personas, se formula el Decreto de Renuncia. Se
adjunta contrato y carta de renuncia.

5. Documento es enviado a Municipalidad para firma de Secmu y alcalde,
6. Se envia desde Municipalidad, se archiva y se sube a SIAPER.
7. Seguarda en carpeta funcionaria.

8. Fin del proceso.
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DECRETO DE TERMINO DE RELACION LABORAL

Directores/as de Establecimientos Educacionales o Jefes/as de Area solicitan el término de
la relacién laboral con el/la trabajador/a.

Analisis de la solicitud por Area de Gestién de Personas, Unidad Juridica y Director DAEM.
Se genera el oficio de notificacién de término de relacién laboral y se informa la trabajador.

Se solicita a los/las analistas de contratacion del Area de Gestion de Personas generar el
Decreto de término de relacién laboral.

El decreto se dirigird a la Municipalidad, donde serg firmado y timbrado por Secretaria
Municipal y Alcaldia.

El Decreto se envia a los/las analistas de RRHH para ingresarlo en el sistema SIAPER de
Contraloria.

Se gestionan los finiquitos, los cuales son enviados a Secretaria Municipal para su firma y
timbre, para su posterior pago.

Fin del Proceso.



ot

2

(=]

| =

nwoss o

- {BI0GE] LIOIE|BI -

A apjediy (2 1od opelqum A e ap ouiliia) )

OpeUWLI J3S BI2G3R 0121030 13 —4 ap 0}313a(] W

] =]

: >

jw]

‘‘‘‘‘‘‘ - : - {8i0qe] uoieial
osan0:d 1ap ulg [ /_ ap ouiiLa] mw W
2p 013neq
=
H3dyIS BBk _ 5F
| u2 esaibul as o103 wm by
_ S5
\ . ™ B
2 o
|210Q2] UOIdE[3) 3p N
OUILLIZY 2D 0121020 m m
12 Bi2u2b 28
i
— BAANELODUN e
{ h - BT UOD [210QE] ﬂ
4 ypE {BIDge; ugineas UQIBIa! B] BURLR] B
121008] LOPER. WIvQ Jopasg 4 1; 5D OURID) 13 LBID! — =
ouw | SABN DEDIUN 'SEyoSIad 9 EN S e =
Jod vojoeousou UGiissS) ap ealy Jod prynos SOWSNUDAGRIST e}
2P 01040 B} 3p SISHRUY 10 20BY 65 3p Se/sal0PaNG =
I | &
s

VINVESOINTS



d)

DECRETO DE ACTUALIZACION DE RENTA

Ministerio de Educacién decreta un reajuste salarial, especificando si es para los
Profesionales de Educacién regidos por el estatuto docente 15.070 y/o para los asistentes
de la educacion y los administrativos del DAEM regidos por el cédigo del trabajo.

Analistas de Contratacion realizan el anexo modificatorio contractual y distribuyen a los
distintos Establecimientos Educacionales para firma de funcionarios.

Una vez firmados se recepcionan y elaboran el Decreto de actualizacidn de renta.

Se envian decretos a Municipalidad.

Con la firma de SECMU vy del alcalde el oficio retorna al Area de Gestion de Personas.
e archiva, se envian copias y se sube a SIAPER.

Fin del proceso.
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e) DECRETO DE LICENCIAS MEDICAS

1. Trabajador/a se dirige con su licencia médica a los Analistas de Licencias Médicas para la
tramitacion.

2. Analistas de Licencias Médicas gestionan la licencia con las instituciones de salud como
Isapres, Fonasa y Compin.

3. Antes se debe notificar a los/las funcionarios/as del rechazo o aprobacion de su licencia.

4. Estas instituciones envian una resolucién, la cual especifica si la licencia fue rechaza o
autorizada:

i) En el caso de ser rechazada se debe detallar en el sistema, una vez ingresado el
documento, el/la trabajador/a tendrd un periodo de 2 afios para apelar el rechazo de
su licencia médica, cada dia se descontara en la remuneracién del mes siguiente,
También se salicita a Director DAEM autorizacion de descuento, informando a
remuneraciones para realizar |a resolucién de descuento.

i) En caso de autorizacién se informa a remuneraciones para descuentos.

5. Posteriormente los Analistas de Licencias Médicas deben ingresar al software del 4rea de
gestion de personas las licencias médicas.

6. Luego se recuperan los cheques, donde la Isapre o la Caja de compensacién se envia una
nomina con el total de devoluciones por licencias médicas.

7. Seguidamente se crean el Decretos de Licencias Médicas como:

» Decreto de tramitacion.
» Decreto de autorizacion.
» Decreto de Reduccidn.
» Decreto de Rechazo.

8. Seenvian decretos a Secretaria Municipal y Alcaldia.
9. Llegando de la Municipalidad se ingresa en la plataforma de contraloria SIAPER.

10. Finalmente las licencias deben ser ingresadas en la plataforma de Carrera Docente,
especificando las fechas de inicio y de término de la licencia.

11. Fin del proceso.
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f)

8.

9.

DECRETC BONO POST LABORAL

Trabajador/a se dirige con Analistas de Remuneraciones para solicitar la postulacion al
bono post laboral, podrdn postular trabajadores/as adscritos al Codigo del Trabajo vy al
Estatuto Docente.

La Superintendencia de Pensiones se encarga de realizar el clculo de la Tasa de Reemplazo
Liquida.

Una vez calculada la Tasa de Reemplazo Liguida se revisa si el/la trabajador/a cumple con
los requisitos de postulacion, los cuales son:

i) Estar afiliado al Sistema de Pensiones.

ii) Tener calidad de funcionario publico (planta o a contrata) o estar contratado conforme
al Codigo del Trabajo, en las instituciones antes mencionadas, tanto en la fecha de
postulacién al bono, como con anterioridad al 1 de mayo de 1981,

iii) Teneralo menos 20 afios de servicio en las instituciones antes mencionadas.

iv) Tener una tasa de reemplazo liquida estimada igual o inferior a 55%.

v) Acceder a una pension de vejez liquida igual o inferior a $979.946 (para el afio 2009).

vi) Sies hombre, tener cumplidos 65 afios; si es mujer, 60 afios.

vii) Cesaren el cargo o terminar el contrato de trabajo, por renuncia voluntaria, por obtener
pensién por vejez, por supresién del empleo o por la aplicacidon de la causal
"necesidades de la empresa".

Una vez revisados los requisitos de postulacién los/las Analistas de Remuneraciones
proceden a realizar el Decreto Alcaldicio.

El Decreto es enviado a la Municipalidad para la firma y timbre de Secretaria Municipal y
Alcaldia.

Decreto firmado y timbrado es enviado al Area de Gestién de Personas para revisar y juntar
todos los antecedentes.

Una vez adjuntados todos los antecedentes, estos se envian a la Tesoreria General de la
Republica quien los evaluard y determinaré la autorizacidn o rechazo del bano post laboral,
donde en el caso de rechazo:

i) La Tesoreria General de |z Republica envia un oficio de rechazo a los/las Analistas de
Remuneraciones, quienes comunican al trabajador.
ii) El/la trabajador/a tendra la opcion de apelary re postular al Bono Post Laboral, pero a

través de la Contraloria General de I3 Republica,

Una vez autorizado el bono por la Tesoreria General de la Republica, se efectua el pago del
Bono Post Laboral a los/las trabajadores/as.

Fin del proceso.
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8)

DECRETC DE FIJACION DOCENTE

El Plan de Anual de Educacidén Municipal (PADEM), exige que cada establecimiento
educacional tenga prevista su fijacién docente para el afio siguiente los 15 de noviembre
de cada afio.

Cada Director/a revisa los totales de matriculas en sus Establecimientos Educacionales.

Los/las Directores/as envian orientaciones técnicas para la proyeccion de la dotacién
docente del afio siguiente, a través de la Planilla de Dotacion, en la cual se especificaran los
horarios lectivos y no lectivos de cada docente.

En la planilla se especifica el catastro de funcionarios docente y no docente que se
necesitardn por establecimiento educacional.

La planilla se revisara en el Area de Gestién de Personas, Area de Finanzas y Direccion.
Se elabora oficio de aprobacion de horas.

Analistas de Contratacién generan en diciembre el oficio de aprobacion remitiéndolo a cada
director/a para luego realizar decreto alcaldicio.

Autorizacion de Secmu vy alcalde.

Se archivan y se ingresa en el software del Area de Gestién de Personas las contrataciones
para el proximo afio.

10. Fin del Proceso.
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h)

DECRETO DE CONCURSO PUBLICO DE DIRECTORES, AS

Jefa de Gestion de Personas envia oficio a Alcalde pidiendo la autorizacién para llamar a concurso
publico, segun los plazos de la ley.

lefa de Gestidn de personas elabora las bases del concurso, perfil de cargo y carga convenios de
desempefio, los que son enviados a aprobacién de Jefe DAEM.

Se Decretan las bases del concurso publico, envidndolo a SECMU y alcalde para su autorizacidn.

Se publica el concurso en la pagina www.directoresparachile.cl

Se revisa la admisibilidad legal de los candidatos.
Se entregan los antecedentes a empresa externa y alta direccidn publica.
Se realiza el decreto de nombramiento de director electo.

Se genera decreto de suscripcién de convenio de desempefio de director/a electo.

Fin del procedimiento.
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DECRETO DE INSTRUCCION DE PROCEDIMIENTOS DISCIPLINARIOS

El Area de Gestién de Personas recepciona reclamos, denuncias o peticion de Jefatura
DAEM o de establecimientos. Se envia un ordinario que solicite los descargos al
funcionario/a o al Establecimiento Educacional.

Director DAEM evalta los descargos para desestimar o instruir proceso.

Instruccion del decreto de investigacion sumaria, sumario o breve investigacion,

Entrega de decreto alcaldicio a fiscal e investigador en conjunto con orientaciones y
formatos,

Se recibe el expediente sumarial finalizado y se remite a unidad juridica DAEM para revisién
y luego se remite jefe unidad juridica municipal.

Recepcion de expediente sumarial finalizado para archivo y registro en SIAPER.

En caso de proceder, analistas de Contratacién inician decreto de término de relacidn
laboral.

Fin del proceso.
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j)

DECRETO MODIFICATORIO CONTRACTUAL

Jefe de Area o Director de Establecimiento Educacional solicita a lefe/a de Gestidn de
Personas la modificacién de contrato.

Jefa/e de Gestién de Personas solicita a Analistas de RRHH, la modificacién de contrato del
trabajador/a, dando a conacer los motivos que propician la modificacién, pudiendo ser,
entre otros, por:

a. Porcambio de funcién.

b. Cambio de remuneracién o reajuste de sueldo.

c. Porjornada.

Se redacta anexo modificatorio contractual.

Documentos (Decreto y Contrato) es enviado a Secretaria Municipal para firma de
Secretario Municipal.

Ya firmados, son enviados desde SECMU al Area de Gestién de Personas via correo
electrénico. Se solicitan dos copias fiel. Se mandan copias a Jefes/as de Area y trabajador/a.

Se archiva y se sube a SIAPER.

Fin del proceso.
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k) PROCEDIMIENTO DE REGISTRO EN PLATAFORMA DIGITAL DE CONTRALORIA SIAPER

Cada contratacion debera ser registrada en el Sistema de Informacién y Control del Personal de |a

Administracion del Estado (SIAPER).

BB SR I R R R T SRS SRR S S TR R e

SISTERA DE INFORMACKIN Py vore €3 ajusa Y Aceresdr [ Cormar Sesibn
¥ CONTROL DEL PERSONAL DE L4, .

mu.mz;mﬂénoaasrmo LEBLIE CAY an n
Contralprz =

i l@mmr r,ﬂ ;!cs .mll MU
l?alﬂ!l’cuma_&’ i 4 T'

st T2 LRE [ 05 Parsyg )

Sistema de Informacién y Coniral def Personal da la Administracion del Estado.
Bienvenido

2) En la seccién <<Municipios>>, se va a <<RE Municipios>>, para ingresar un contrato al sistema
se debe ir a la subseccion << Crear Documento MUN>>,

. =
Lssuemcum BERMIER SAKHU=ZA 5 ;
AE"STWYESOC“ SURITIFALICAD DE QUILLOTA A # £ fr— ="'ﬁ
Servoo: (511 e Wi B

&Hﬂﬁﬂiﬂﬁﬂﬂlﬁlﬂﬁiﬁmﬁfiﬁﬁdﬂ..a.m&.i‘l(!i‘}’.ﬁ“”‘ TR R

Exe £y g
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3) En esta parte se debe elegir el tipo de documento a digitar, en el caso de contratacion, debe
ser un decreto alcaldicio, especificando la fecha de emisién, los firmantes y el tipo de tramite.

3 N o =7 herrease P con aa
LESLIE CAROLINA BERNIER SANUZZA o L
‘ | ASISTENTE 5001 I AUNICIPALIDAD DE QUILETA 3]
Servido: 511, e 4

Berrador dal Documents
[t g,:@a,g-a'qm.saqu;rg:\
* Tige Dscamente : | . . ;

L by Adicladas iw
BTN R T

ur?nfulzk:za ){h\nmn:ms-x (xﬂmuxuaum 2}

. Sosdnadones.

Jslor Cersid: rlad: mmh.m:il

e (6 Vintes dol caegererte T

Borrador dal Dozuments

* ibreero Vowmsenta: it
" Fehn o gants
H ‘Dtnclllt'!-u:

TS INES Gascr NN
(%) Aarasmrtam (K Simisarbaiin )

4) En<<Materia de Ingreso>> se debe seleccionar el tipo de contrato al que el trabajador estd
adscrito, diferenciando entre la dotacion de personal regida por la ley 19.070 de Dotacidn
Docente y el regido por el cédigo del trabajo, como los asistentes de la educacién regidos por
la ley 19.464; y el persanal DAEM, HPV y Jardines Infantiles.

5) Primero debe <<Agregar Materia>> y posteriormente <<Agregar Casos>>.

(K Simiartaen )

[H==TIEN

i avnedar Bravmants (B visa Feesin {lmpousetary toziara Argtive 3 (S Paneaiar Bosmments )
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6) Debe ingresar los datos del funcionario y aceptar.

ESLIE CARDLINA BERNIER SANNUEZA
ksvsrem SCUALMULCIPAUDAD DE GUILLOTA
H Senfuia 51T

EBEE i ;zh i

i i § ptth "y
um.:uu wl:mg,-ggn EE w“gln sa cmrnm«auuuu»mmw a1 donirantos 25 Sebection Lngtnats

He e anagnigads.

s por Phginn (18 v} Hevr M

([ rwamtan ) (Evoher tocumats)

ldentificar Funcionario
Cenmtanza do Ingrent de ua rzgistre on ol Sitmna, in3ress 0 v m el v prasiann Etects:

7) Luego aparecerdn las designaciones, donde se deben rellenar datos del contrato, una vez
terminada la digitacion se finaliza la seccién con <<Aceptar>>.

Bunt I0SETISIG
iw

T304 PEREITA

Desiiinitionds: Tugrest el \Mo

s Daul. cﬂuqmru =

N2 LPaCi - . ]

2 g

e

B cantrato-ns (ot ndatenta de Is Eduoacda? | Y

*hstama Aeruseasones ¢

* Pezha Oesde

* hefas semanales

i i t “lsrrade
H i 3

Sareso de Detemgedo

| s s g
(3 )DIT:‘CH\B‘MH
S B

P RO TR A T AR AL B 0 A
21-53-000; REM MIZRACIONES YARILBLES

GESTOS EN FERSONEL

jos
23-03-004: COUIGO DEL TPABAND Ix}
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8) Finalmente si corresponde a un contrato del Codigo del Trabajo se debe <<Guardar
Documento>>, pero si es bajo Dotacién Docente se debe <<Guardary Enviar a Registro>>,

15 Eare gar Materia T Raceqar Gasas K Eminar taieia )
(i Guarea esnments ) Vizs Frevia 1 g Gusréar 5 Enviars Renlivw F{ A Curssiar Dasamants)

N S s

+ AT

9) Para verificar el correcto guardado del decreto en el sistema, debemos ir <<Municipios>>, al
subindice <<Busqueda de Documentos>>, donde se ingresa el nimero de documento que se

busca, una vez encontrado, podemos generar una vista previa del decreto y verificar
eventuales errores.

i L S L
H SLESLIE CARGLINA BERNIER RANHUEZA 5

ASISTENTE SCCULT MURCIFALIDAD DE QUILG TA

HES 027511}

i CECRETD

b iy
D Hisporripa T ] Bog e n degns
(I Varieatar be dig s Swara hegne, (TR Siminar dew e
O T S e s e sy
MUNICIPALIDAD DE QUILLOTA
AREA EDUCACION

Coarate Codizo del Trabajo
DECRETO ALCALDICTO N° 10839
QUILLOT-A 23 de serubre del 2018

VISTOS:

CONSIDERANTDC:

DECRETO:

ONTRATESE 3 fdor. doda)s
UN: [1o5874538

INombre : PONENALORETO ORAGA PERFIRA

[En lzs condiciones sipuientes;

LELcontrato 2= a plazo fije? i

Calidad ICONTRATC 2LAZO FIIC

3 ASISTENTE
ASISTENTE DE CONVIVENCIA
CONTRATADOS SIN FLANTA

(El contraty 25 como Vigilants Prvade? ig

VEL contrato =5 como Asistente de la Educacion? i

lirea %U’C ACION MUNICIPAL
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{Dotacion [No

Sisterna da remnmeraciones ASISTENTES DE LA EDUCACION LEY N°19.464
Fechz Desce 06.06:2018

IFecha Hasta 10672018

Horas semanales H4

Tornade IDIVRNA

Servieis da desampeiio TUNICIPALIDAD DE QUILLOTA
;‘ermdcncaa de desempario Estaplecimiente

[Establezimienio ICOLECIO ROBERTO MATTA
[Regibn [V REGION VALPARATSO

Comuaa IGUILLOTA

Debe Randir Caucion No

Subtitulo Trem Asisnacién 21-03-004

Adjuntando:

ICertificada de antecedentes Htii para ¢l ingreso a Ja Administracion i

Fiblica vigente, sin anotaciones que impidan [a desianacion

Declaracion de probidad o

{Certficado de idoneidad psicologica o

Anbtese, Registrese, Comuniquese v Remitase

Funcisn I?sm’m: DE CONVIVENCIA
Planta ONTRATADOS SIN PLANTA
l.El centrato ¢s coma Vigiante Frivado? No
;El contrato es como Asislente ¢z la Educacion? Si
|Area EDUCACION MUNICIPAL
[Dotacicn No
Sistema de remuneracionss ASISTENTES DE LA EDUCACIGN LEV N°10.464
[Fecha Diesde 67062018
Fecha Hasta 1770672018
Horas s2manzles H+

omada DIURNA
Servicio da desempeiio MUNICIPALIDAD DE QUILLOTA
Deptndencu de desempeio Establecumuento
[Establecimientc ICOLEGIO ROBERTO MATTA
Region V REGION VALPARAISO
Comunz QUILLOTA
Debe Rendir Cauzioa No
Subtitwlo Hem Atigracién 21-03-004
Adjuntando:

ertificado de antecedentes il para ¢l iageeso 3 B Adminisration Piblica, |o:

igente. sin acolacionss gue impidan la designacién !

eclaracion dz probidad {o

ertificado de ideneigad pyicelésic No

) ENTIQUE MANZO BARBOZA
SECRETARIC MUNICIPAL

Nistribucidn:

Anorese, Registrase, Comuniquess v Remitase

Ltl

e

28

S ALBERTO MELLA GATARDO
ALCALDE



6¢

e
[
|
|

=

|
.

apledfy Jod euly ag

x
{ \
_ euuy ns zied

| O3S e ooempow

SOUBWIE SO8N2aN
_ E DIDIO BpUBLI 35
Aomieaty Jod 2utk 35 |

\
redoiunu e1ei2nss

£.01R:1U0 3D UPRBIVPH
3D OO BPUBW 35

avarvdioiNma

| 012133p BiALZ 29 b oo ey Y
i - »

'S g
s y . =y BL!. | EuRIZUON _ O»
f . opeRIpoy _ H _ w £aAu0dsan0s m W
mw,nSm UTTBHAPOY 0jeuoT ap ewy 0l3I33p BlOEPAl 35 CiRiuog p y =y 8 J / UOPEWIPAL x -
2 3005 A BALIR 35 clenag e 2ied eqiopelegen £ o:enuoo Boyipow 35 300040 | { - epodianby 7 [ b I & o
| J B1/12 OBIL0D 2O 38 oo M»E:w,m__wqw S eapenuod | soanow sof 1320u0> W b
e e \ ; OPRLLL S2 0D / P LonRMIPoLL | & opuep uoexpoW >
% 72X o 7 A 2p OPYO LBPEPY | 2| SONIRASDe o9
N v z SONIEJSILIWDY M | eewios emeEr | o9
/ i i =m

/H LOUNS O epaLLer Wv\

O T— A

SIS N SR

-

c
=
2
%]
o
=
e OIPRUOT UN Je W
[BMNIBNUOD UODBMEDOW  2p pepizacau Ma..._ﬁuwﬁ g
2} seuosiad ap UGNSEH 7
ap INIEJAC B UEIONOS | @ z
ealy op Sessajer = -~
0 SojUNDBIqess ‘ m
i apsaiopaig |
S

YIAYHOOMNMY



1)

DECRETO DE ASIGNACION FAMILIAR

El/la trabajador/a solicita una asignacién familiar y maternal. Para este proceso se
necesitaran 3 tipos de formularios: Solicitud de Asignacién Familiar y Maternal™, la
Declaracion Jurada de Ingresos para Actualizacion del Valor de la Asignacion Familiar™?y
el formulario de Documentacion de Respaldo Por tipo de Causante.

La/el Secretaria/o del Area de Gestién de Personas facilitan el formulario de Solicitud de
Asignacidn Familiar y Maternal, donde el trabajador solicitante deberé rellena sus datos,

los cuales son:

3
»
}
P
>

NOMBRE COMPLETO
RUN

DOMICILIO

REGION

CORREO ELECTRONICO

Se deberd identificar al beneficiario, rellenando los siguientes datos:

>

Y ¥ Y

A

>

NOMBRE COMPLETO
RUN

TELEFONO

CODIGOS ( DE SEXO,ESTADO CIVIL Y NACIONALIDAD)
DOMICILIO

REGION

CORREQ ELECTRONICO

En caso de ser Conyuge, Hijos mayores de 18 afios v ascendientes, deberan hacer una
declaracion jurada especificada en el formulario de Documentacién de Respaldo Por tipo
de Causante. En este se especifica cada docurnentacion que debe adjuntarse segln el tipo
de beneficiario, detallando el nimero de cédigo de este.

Luego se identifican las causantes de la solicitud , distinguiendo los siguientes datos:

»
»
»
>
»

NOMBRE COMFPLETO

RUN

CODIGOS ( DE SEXO,TIPO DE BENEFICIO Y TIPO DE CAUSANTE)
FECHA DE NACIMIENTO

FECHA DE INICIO BENEFICIO SOLICITADO.

Finalmente el/la trabajador/a deberd recolectar los tres formula rios, con la documentacion
de respaldo correspondiente firmada por él/ella y por el empleador o representante legal,
posteriormente deberéd dirigirse a la caja de compensacién en la que estd adscrito.

Se procede a realizar resolucion que autoriza asignacién familiar.,

Fin del Proceso.
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" Solicitud de Asignacién Familiar y Maternal

IDENTIFIGAGISH DEL BENEFICIARID

il

SOLICITUD DE ASIGNACION
FAMILIAR Y MATERNAL

Lo Ti R i

= -

COMPROBANTE
DE RECEPCION
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m) DECRETO HORAS EXTRAORDINARIAS

(¥2]

El director o jefe de drea solicita proyeccion de topes de horas para el mes siguiente a mas tardar el
20 de cada mes, lo que se autoriza mediante decreto.

El/la trabajador/a solicita registro de asistencia de reloj e ingresa al Area de Gestién de Personas al 5
del mes siguiente con firma de su jefatura, las horas efectivas realizadas que no pueden superar el
nimero proyectado para el mes, para posteriormente ser decretadas.

En la Planilla de Horas Extraordinarias se debe especificar, ademds de los datos del/la trabajador/a,

el mes de registro de las horas que desea compensar, especificando el saldo de horas a compensary
la fecha exacta.

Para usar horas autorizadas en la Solicitud de Compensacion Horaria se deben rellenar los siguientes
datos:

NOMBRE
RUT
CARGO
AREA
ESTABLECIMIENTO
HORAS
» HORAS QUE SOLICITA COMPENSAR
Finalmente ambos formularios deben ser firmados por jefatura, para posteriormente notificar al/la
trabajador/a de la autorizacidn o rechazo de su solicitud de horas compensatorias.

YV VYV V V¥

Se genera la resolucion interna del Director DAEM gue autoriza las horas compensatorias.

Fin del Proceso.
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SOLICITUD DE COMPENSACION HORARIA'!

QUILLOTA,

ESTABLECIMIENTO

NOMBRE:

RUT

CARGO HORAS:

SOLICITA COMPENSAR: Horas ___ Minutos

DESDF EL DIA: HASTA:

SE ADJUNTA DETALLE ENTREGADO EN AREA DE GESTION DE PERSONAS D.A.E.M.

AUTORIZADO: §I NO PORQUE

FIRMA INTERESADO FIRMA DIRECTOR ESTABLECIMIENTO

Ve B2 JEFE DIRECTO
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n) RESOLUCION DE INSCRIPCION Y PAGOS DE SALAS CUNA

1. El/la trabajador/a solicita el beneficio de sala cuna para el infante. Para este proceso se
necesitaran 4 documentos: la Solicitud de Beneficio de Sala Cuna?, una Resolucién Interna
Solicitando el Derecho a Sala Cuna, el Certificado de Entrega de Servicio de Sala Cunay la
Resolucidn Interna por Concepto de Traslado.

2. El/latrabajador/a deberd traer el certificado de nacimiento del recién nacido que se
adjuntara a la Solicitud de Beneficio de Sala Cuna, donde se ingresan los siguientes datos:

» NOMBRE

» RUT

» CENTRO DE COSTO

»  NOMBRE DE HIJO(A)

» RUT DE HUO(A)

» FECHA DE NACIMIENTO DE HIJO(A)

> FIRMA TRABAJADORA

» FIRMA Y TIMBRE DEL DIRECTOR DAEM

3. Una vez resuelta la solicitud la Secretaria de Area de Gestién de Personas ejecutan la
Resolucidn Interna Solicitando el Derecho a Sala Cuna, |a cual debe ser autorizada por el
Director del DAEM.

4. Posteriormente la resolucion debe ser enviada a la Sala Cuna para hacer efectiva la
matricula del infante.

5. Unavezinscrito el infante, la Sala Cuna enviara a Secretaria de Area de Gestion de
Personas un Certificado de Entrega de Servicio de Sala Cuna mensual, junto con el total
de dias asistidos a la Sala Cuna, donde se especificars el total de funcionarios/as
utilizando el servicio y la factura a pagarse por los servicios entregados.

6. Luego se efectia el pago a Salas Cuna desde el Area de Finanzas.

7. También a través de una Resolucion Interna por Concepto de Traslado, se efectta el
pago junto con la remuneracian de los/las trabajadcres/as, considerando los dias
asistidos a la sala cuna.

8. Findel proceso.

38




SOLICITUD DE BENEFICIO DE SALA CUNA'?

(Articulo 203 del. Codigo del Trabajo).

Nombre Trabajadora:

Rut:

Centro de Costo:

Beneficio Sala Cuna desde:
Nombre de Hijo (a):

Rut:

Fecha de Nacimiento:

FIRMA TRABAJADORA DIRECTOR DAEM

Declaro haber recibido informacion del pago de traslado de Sala Cuna.

Firma

Quilleta,
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10.

11.

12,

0) PRACTICAS PROFESIONALES

Jovenes practicantes hacen solicitud presencial o telefénica de practica técnico o profesional,
a Secretaria/o de Area.

Secretaria/o de Area se contacta telefénicamente con Unidades cuyas labores tengan relacion
con la formacion del practicante, con el propdsito de insertar a estudiante en las dreas gue sean
coherentes son su especialidad.

Unidad interesado da aviso para recibir estudiante en préctica.

Secretaria/o de Area informa a Jefatura sobre area de desarrollo disponible para realizacion de
practica profesional.

Secretaria/o de Area solicita al estudiante en practica los siguientes documentos:
5.1. Certificado de Alumno Regular.
5.2. Curriculum.

5.3. Fotocopia carnet de identidad.

Se llama a estudiante en practica para firma de Contrato.
Contrato se envia a finanzas para firma por la disponibilidad presupuestaria.
Recibiendo el contrato firmado se envia Decreto a Secmu.

Decreto firmado para a SECMU.

Decreto via correo electrénico es recibido y archivado por Secretaria/o de Area de Gestién de
Personas.

Se efectua el pago desde finanzas a las/los practicantes.

Fin del proceso.
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V. GESTION DE PERMISOS CON Y SIN GOCE DE REMUNERACIONES

a) CON GOCE DE REMUNERACIONES

1.1. En caso solicitar un permiso Con Goce de Remuneraciones de tener dias disponibles, se
completa Formulario de Solicitud de Permiso con Goce de Remuneraciones '™,

1.2. En caso de no contar con dias disponibles, no se dara curso a la solicitud por jefaturas,
terminando asi el proceso.

1.3. Funcionario da cuenta a jefatura del dia a solicitar, elevando solicitud de permiso a su jefe/a
directo o Director/a.

1.4. Jefatura o Director/a firma el documento y lo remite al Area de Gestién de Personas.

1.5. Una vez en el Area de Gestidn de Personas, el permiso es registrado en software del drea
de gestidn de personas, verificando:

a) Disponibilidad de dias administrativos o compensatorios.

1.6. Se hace una resolucidn interna, la cual deberd ser firmada por el Director DAEM.
1.7. Luego se archiva la resolucidn firmada.

1.8. Fin del proceso.
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SOLICITUD DE PERMISO CON GOCE DE REMUNERACIONES™
(Art.40 del D.F.L. N°1 de 1996)

Quillota,

Establecimiento:

Nombre:

RU.T:

Solicita: (Margue con una X el cuadro segun los dias solicitados

¥ dia 1dia 2 dias 3 dias 4 dias 5 dias 6 dias

Die:

Motivos: PERSONALES.

Autorizado:

Sl NO PORQUE

Firma interesado Firma Director DAEM

Ve B2 Jefe Directo
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b) SIN GOCE DE REMUNERACICNES

1.1. En caso solicitar un permiso Sin Goce de Remuneraciones de tener dias disponibles, se
completa Formulario de Solicitud de Permiso sin Goce de Remuneraciones'?

1.2. Por motivos particulares, para ausentarse hasta por 3 meses en cada afio calendario en el
caso de personal Asistente de la Educacion, Cédigo del trabajo. En el caso de docentes se
pueden extender por motivos particulares hasta 6 meses en el afio calendario y para
permanecer en el extranjero, hasta por dos afios.

1.3. Funcionario da cuenta a jefatura del dia a solicitar, elevando solicitud de permiso a su jefe/a
directo o Director/a con la debida antelacién (al menos dos semanas) con carta dirigida a
Director DAEM con Visto Bueno del Director del Establecimiento.

1.4. Jefatura o Diraector/a firma el documento y lo remite al Area de Gestién de Personas.

1.5. Una vez en el Area de Gestidon de Personas, el permiso es registrado en software del drea
de gestidn de personas.

1.6. Se hace una resolucidn interna, la cual deberd ser firmada por el Director DAEM.
1.7. Luego se archiva la resolucién firmada.

1.8. Fin del Proceso.
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SOLICITUD DE PERMISO SIN GOCE DE REMUNERACIONES?

(Art. del D.F.L. N°1 ce 1996)

FECHA DE SOLICITUD:

RUT N° Fecha de Ingreso al Servicio:

Nombre:

Establecimiento

Numero de horas de contrato:

N® de dias solicitados: N°® de horas solicitadas:

Desde ___hasta del afio 201__.

Dias de permiso solicitados antes de esta solicitud
Saldo considerando esta solicitud
Motivo del Parmiso: Marque la alternativa que corresponde

Personales Salud Estudios Estudios en el extranjero Otros

Favor Argumentar el motivo del permiso:

Firma Interesacdo Firma Director

V°B° Director Establecimiento
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GESTION DE PERMISOS DE MATRIMONIO

Se otorga el permiso durante 5 dias antes o después del matrimonio, dependiendo del
interesado. A partir de la fecha, el funcionario tiene 30 dias para presentar el certificado de
ratrimonio en Area de Gestion de Personas (respaldo).

Se presenta la Solicitud de Permiso por Celebracién de Matrimonio Civil™ con 30 dias de
anticipacion.

Solicitud es firmada por Jefatura directa o Director/a. Pasa a Area de Gestién de Personas.
En Area de Gestidn de Personas, la solicitud es firmada por su Jefatura.

La/el Secretaria/o de Area envia resolucién interna a Director DAEM.

Firmada y timbrada por Director DAEM.

Resolucidn interna se archiva en Area de Gestidn de Personas.

Posteriormente debe adjuntar a la resolucidn firmada el certificado de matrimonio o unién
civil, luego se archiva.

Fin del proceso.
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SOLICITUD DE PERMISO POR
CELEBRACION DE MATRIMIONIO CIVIL™
Quillota,
ESTABLECIMIENTO:
NOMBRE:
CARGO:
Solicita los dias:

“Debe adjuntar Certificado de Matrircnio del Servicio de Registro Civil e ldentificacion posterior

a la Celebracion”.

"Articulo 207 bis. En el caso de contraer matrimonio, todo trabajador tendrd derecho a cinco dias
habiles continuos de permiso pagado, adicional al feriado anual, independientemente del tiempo
de servicio.

Este permiso se podrd utilizar, a eleccidn del trabajador, en el dia del matrimonio y en los dias
inmediatamente anteriores 0 posteriores al de su celebracion.

El trabajador deberd dar aviso a su empleador con treinta dias de anticipacion y presentar dentro
de los treinta dias siguientes a la celebracion el respectivo certificado de matrimonio del Servicio de

Registro Civil e Identificacion.".

Firma Interesado Firma Director
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d) GESTION DE PERMISO ALIMENTACION HIJO/A MENOR DE 2 ANOS

Consiste en conceder una hora de alimentacién, antes o después dentro del horario de trabajo.
Funcionarios/as deberdn solicitar este derecho a su jefatura directa (Directores/as o Jefes/as de

Area DAEM), el cual deberd elevar la Solicitud el Permiso de Alimentacién a hijo/a menor de 2
afos’ al Area de Gestion de Personas del DAEM.

Secretaria de Area recepciona la Solicitud el Permiso de Alimentacién a hijo/a menor de 2 afios
junto al Certificado de Nacimiento adjunto.

Una vez rellenada la solicitud se emite la Resolucién Interna, para la autorizacion del Director
DAEM.

Secretaria de Area de Gestién de Personas remite la solicitud aprobada via correo electrdnico a
los/las directores/as o el/las jefes/as de drea.

Fin del proceso.
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SOLICITUD DE PERMISO PARA ALIMENTACION HIJO MENOR DE 2 ANOS™

ESTABLECIMIENTO e b e e s e e b e eans
RUNCIONARIA: w.ovmmmummmmnnmg sttt mamssrass s sosssaessossesants
R.U.T. Y T

DOMICILIO Gt et s ST eS8 68884 e e m e s ns e wen ees 8o s sen besakenas etnns

Solicita permiso de alimentacién con goce de remuneraciones, de acuerdo al articulo 206 del Codigo
del Trabajo, que le concede el derecho a disponer a lo menos una hora al dia para dar alimento a

sus hijos menores de dos afios.

Nombre hija/o:

Fecha Nacimiento:

HORARIO DE LACTANCIA

Lunes a Jueves de hrs. a hrs.

de hrs. a hrs.

Viernes de hrs a hrs.

Este horario serd a contar del dia:

Interesada Firma Jefa Gestion de Personas

Director DAEM
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e) GESTION DE PERMISO POR FALLECIMIENTO

Se solicita permiso por fallecimiento en caso de fallecimiento de madre, padre, hijo,
cényuge.

Afectado toma contacto con Jefatura Directa para comunicar la defuncion. Igualmente,
toma contacto con Area de Gestion de Personas y da aviso a Secretaria de Area, quienes
deben comunicar a encargada de Comunicacién Interna para su publicacidn via correo
electrdnico, siempre cuando afectado no solicite lo contrario.

Por protocolo, afectado completa la Solicitud de Permiso por Fallecimiento™. Este se
manda a Jefatura Directa, quien lo remite a Area de Gestién de Personas.

Solicitud llega a Area de Gestidn de Personas con certificado de defuncidn adjunto. Este es
firmada por Jefatura Directa.

El permiso se concede por dias hdbiles o corridos después del fallecimiento segtn el caso:

a. Para el caso de hijo y cényuge son 7 dias corridos
b. En caso de padre, madre e hijo en gestacion son 3 dias habiles.

Se confecciona Resolucidn interna por Fallecimiento, luego se envia a Director DAEM para
firma y autorizacion.

Se archiva en carpetas del Area de Gestién de Personas.

Fin del proceso.

54



SOLICITUD DE PERMISO POR FALLECIMIENTO™

Articulo 66 del Codigo del Trabajo

Quillota,
Establecimiento
Nombre
Cargo ! Horas

Solicita (Marque con una X el cuadro segun corresponda)

Fallecimiento de Hijo Fallecimiento de Cényuge

(Siete dias Corridos)

- Fallecimiento de Hijo Fallecimiento Padre o Madre
En Periodo de Gestacidn
(Tres dias Hébiles)
Desde: Total de dias.

Nota: Estos dias deberan hacerse efectivos a partir del dia del respectivo fallecimiento. No obstante,
tratdndose de una defuncién fetal, el permiso se hard efectivo desde el momento de acreditarse la

muerte, con el respectivo certificado de defuncién fetal,

Se adjunta Certificado de Defuncidn.

FIRMA INTERESADO FIRMA DIRECTOR

ESTABLECIMIENTO EDUCACIONAL

V2 B? Jefe Directo
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f) FERIADOS LEGALES
Funcionario/a DAEM central se acerca a Secretaria de Area de Gestion de Personas y pide la
Solicitud de Feriado Legal™.

El formulario es completado por el funcionario interesado, el cual debe especificar el inicio y el
fin del feriado legal. En caso de tener dias pendientes se debe especificar en la solicitud.

Una vez firmada por el funcionario/a la solicitud Secretaria de Area lo remite a jefatura directa
para su firma y autorizacién

Se emite la resolucidn interna que debe ser firmada y autorizada por el Director DAEM.
Posteriormente se ingresa a software del Area de Gestion de Personas.
Posteriormente se archiva en carpeta funcionaria.

Fin del proceso.
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SOLICITUD DE FERIADO LEGAL™

QUILLOTA; 20 de Diciembre 2018.

NOMBRE COMPLETO:
R.U.T..___CARGO:

HRS. QUE DESEMPENA: ESTABLECIMIENTO:

SOLICITA: DIA DE FERIADO LEGAL CORRESPONDIENTE AL ANO

DESDE_HASTA _.

QUEDAN PENDIENTES: DIAS CORRESPONDIENTE AL ANO

OBSERVACIONES:

Firma interesado

DENEGADO AUTORIZADO

Ningin funcionario puede abandonar el Servicio, si no ha sido autorizado formalmente para hacer
uso del feriado.

V/B JEFE DIRECTO Director D.A.EEM

Importarite:

1. En la solicitud de Feriado Legal no se debe incluir dias compensetorios, éstos se deben solicitar en formulario
Solicitud de Compensacion Horaria.

2. Sélo deben contabilizarse los dias que corren de lunes a viernes. Una vez terminado el feriado, el trabajador debe
reincorporarse a sus labores habituales al dia siguiente, si este corresponde a un dia en que debe prestar servicios
conforme al calendario pactado con su Director(a).

3. De confoermidad con lo dispuesto en el articulo 68 del Cédigo del Trabajo, el trabajador con 10 afios de trabajo
para uno o mds empleadores, continuos o no, tiene derecho a un dia adicional de feriado por cada tres nuevos
afios trubajados para su actuol empleador. Para estos efectos el dependiente puede hacer valer hasta 10 afios
de trabajo prestados a empleadores anteriores. Asi lus cosas, pora tener derecho a un dia de feriado progresivo
el trabajador debe, en primer lugar, formar una base de 10 afios que la puede constituir con afios laborados para
su actual empleador o para otros anteriores, y, en sequndo lugar, haber trabajado para su actual empleador tres

nuevos afios. Para tener un sequndo dia de feriado progresivo debe prestar servicios a su actual empleador tres
nuevos afios y asi sucesivamente.
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g) PERMISO DE MAMOGRAFIA Y PROSTATA

Funcionario/a solicita el permiso de mamografia o prdstata, junto con un comprobante de
realizacidn del examen de por lo menos 1 semana antes.

Administrativos/as facilitan el formulario llamado Solicitud de permiso para examen de
mamografia y examen de préstata’™.

Solicitud es firmada y timbrada por jefatura directa.
Se ingresa en el software y se imprime la resolucién interna.

La resolucidn interna es firmada y autorizada por el director DAEM.

Se archiva la resolucidn en carpetas del Area de Gestidn de Personas.

Finaliza el proceso.
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SOLICITUD DE PERMISO™
PARA EXAMEN DE MANMOGRAFIA Y EXAMENES DE LA PROSTATA.
Quillota,
ESTABLECIMIENTO:
NOMBRE: CARGO:
Solicita el mediodia del dia
Mafiana Tarde

“Debe adjuntar comprobante de realizacion de Examen y presentarlos con a lo menos una

semana de anticipacion al dia el Examen”

Nota: Las trabajadoras mayores de cuarenta afios de edad y los trabajadores mayores de cincuenta,
cuyos contratos de trabajo sean por un plazo superior a treinta dias, tendran derecho a medio dia
de permiso, una vez al afio durante la vigencia de la relacion laboral, para someterse a los exdmenes
de mamografia y préstata, respectivamente, pudiendo incluir otras prestaciones de medicina
preventiva, tales como el examen de papanicolau, en las instituciones de salud publicas o privadas
que corresponda. En el caso de los contratos celebrados por un plazo fijo, o para la realizacién de
una obra o faena determinada, este derecho podra ejercerse a partir de los treinta dias de celebrado
el contrato de trabajo, y en cualquier momento durante la vigencia de éste.

El tiempo para realizar los exdmenes, sefialado en el incise anterior, sera complementado, en su
caso, con el tiempo suficiente para los traslados hacia y desde la institucion medica, considerando
las condiciones geograficas, de transporte y la disponibilidac de equipamiento médico necesario.

Para el ejercicio de este derecho, los trabajadores deberdn dar aviso al empleador con una semana
de anticipacién a la realizacién de los examenes; asimismo, deberdn presentar con posterioridad a
éstos, los comprobantes suficientes que acrediten que se los realizaron en la fecha estipulada.

El tiempo en el que los trabajadores se realicen los exdmenes, sera considerado como trabajado
para todos los afectos legales; asimismo, este permiso no podrd ser compensado en dinero, ni
durante ni al término de la relacidn laboral, entendiéndose por no escrita cualquier estipulacion en
contrario.

Firma Interasado Firma Director

V/B Jefe Director
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p) RESOLUCION POST NATAL PARENTAL

1. El/latrabajador/a solicita el permiso post-natal parental. Para este proceso se necesitara el
documento llamado Régimen Transitorio Modelo Carta Aviso al Empleador Permiso
Postnatal Parental Completo ™.

2. El/latrabajador/a debera traer el certificado de nacimiento del recién nacido que se
adjuntard al Régimen Transitorio.

3. El/latrabajador/a rellena el documento con los siguientes datos:
» NOMBRE COMPLETO
» RUT
» FECHA DE INICIO Y DE TERMINO DEL PERMISO POST NATAL
» FIRMA DE TRABAJADOR/A
4, El/laempleador/a rellena el documento con los siguientes datos:
» NOMBRE DEL EMPLEADOR

RUT

A7

» FECHA DE RECEPCION
¥ FIRMAY TIMBRE

5. Posteriormente La/el Secretario/a de Area facilitardn 4 copias del documento a el/la
trabajador/a firmados y timbrados por Area de Gestién de Personas.

6. El/latrabajador/a debera dirigirse a la Inspeccidn Provincial del Trabajo donde se
timbrarédn y firmaran las 4 copias, de las cuales se quedardn con una.

7. El/la trabajador/a deberé dirigirse a la Caja de Compensacién donde se timbrarany
firmardan las 4 copias, de las cuales se quedaran con una,

8. Finalmente con las Gltima dos copias del documento el/la trabajador/a volvera con La/el
Secretario/a de Area del Area de Gestién de Personas, donde se procedera a la Gltima
firma y timbre, quienes se quedardn con una copia y facilitardn la Gltima al trabajador/a
coro respaldo.

9. Resolucidn interna autorizando el permiso post natal por el Director DAEM.

10. Fin del Proceso.
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REGIMEN TRANSITORIO
MODELO CARTA AVISO AL EMPLEADOR
PERMISO POSTNATAL PARENTAL COMPLETO"™!

(Si la trabajadora se encuentra haciendo uso de licencia por descanso postnatal y desea tomar el
permiso postnatal parental completo, no requiere dar aviso al empleador)

SR, DEPARTAMENTOQ DE ADMINISTRACION DE EDUCACION MUNICIPAL
(Nombre del empleador)
CALLE ESMERALDA N%625, QUILLOTA

(Dom.c.ho)

PRESENTE

Yo
RUT N® comunico a

Ud. que haré uso del permiso postnatal parental completo,

Desde eI:B

FIRMA TRABAJADORA

NOTAS:

Podran solicitar este beneficio quienes al 17 de octubre de 2011 hubieren terminado su descanso

postnatal, siempre y cuando, el menor hubiere tenido menos de 24 semanas de edad a la fecha
indicada.

El presente aviso debe ser enviado al empleador con a lo menos 5 dias de anticipacion a la fecha en

que se hara uso del permiso postnatal parental completo. Con todo, dicho aviso debera enviarse
antes que el menor cumpla 24 semanas de edad.

PARA SER LLENADO POR EL EMPLEADOR:

Nombre Empleador: DRTO. DE AMINISTRACION DE EDUCACION MUNICIPAL

RUT: €1.930.600-7

Fecha recepcidn:

FIRMA y TIMBRE

NOTA: Este formulario deberd ser remitido por el empleador a la entidad pagadora del subsidio,
antes del inicio del permiso postnatal parental.
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V.UNIDAD DE REMUNERACIONES

a)

RETIRO VOLUNTARIOS PARA DOCENTES Y ASISTENTES

La bonificacion por retiro voluntario para docentes y asistentes de la educacion se encuentra regulada
en las leyes 20.964 y 20.976 y su operacion y procedimientos son difundidos por el Ministerio de
Educacion a través del portal www.comunidadescolar.cl

Procedimiento:

]

oUW

10.

11.
12.

13.

14.

15.

16.

17,

18.

La Unidad de Remuneraciones revisa y evalla al personal que cumpla con los requisitos para el
retiro voluntario.

Se Informa al personal a través de charlas informativas, entrevistas individuales y/o correos
electronicos.

Se abren postulaciones para el personal que desee obtener el beneficio.

Se genera certificado municipal que se envia al secretario municipal para firma.

El secretario municipal firma el certificado y lo regresa a remuneraciones.

Se adjuntan documentos al certificado y se genera un oficio que se envia al ministerio de
educacidn.

El Ministerio de educacion evalta, y genera una resolucion de las personas seleccionadas con
el beneficio y publica la informacion en portal comunidad escolar.

La Unidad de Remuneraciones recepciona resolucion y elabora Oficio de notificacién a los
postulantes seleccionados (carta de renuncia).

Parsonal seleccionado firma carta de renuncia.

Unidad de Remuneraciones recopila las cartas de renuncia y genera un formulario de solicitud
de recursos que se envia para firma al alcalde.

El Alcalde revisa, firma la solicitud de recursosy lo envia a la Unidad de Remuneraciones.

La Unidad de Remuneraciones recopila la solicitud de recursos previamente firmada por el
alcalde y se envia al ministerio de educacion.

El ministerio de educacién revisa, evalia informacion y genera una resolucian de pago, la que
es enviada al DAEM, y transfiere los recursos a la cuenta bancaria del DAEM.

Analista de contrataciones recepciona la resolucion y confirmacion de depésito de recursos y
elabora decretos de término relacion laboral y finiguitos correspondientes, que son derivados
a finanzas.

Finanzas genera cheques y los ingresa al analista de contrataciones.

Analistas gestionan firma de finiquito por parte del alcalde y agendan cita ante Secretario
Municipal, como ministro de fe, donde se entrega cheque a los beneficiarios.

Analistas entregan documentacion ya firmada a unidad de Remuneraciones, quienes generan
rendicion el ministerio de educacion, adjuntando todos los documentos de respaldo de dichos
pagos, y se genera un oficio firmado por el alcalde en la cual se envia al ministerio de
educacion.

Fin del proceso.
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b) DESCUENTOS VARIOS.

Son descuentos voluntarios que se aplican a los funcionarios entre los cuales se encuentran:

Créditos de caja de compesacion.

Seguros.

Ahorro Previsional.

Colegio de profesores o asociaciones.

Otros descuentos a aplicar, tales como, atrasos, inasistencias injustificadas, permisos sin goce
de sueldos, licencias médicas.

Procedimiento:

s ow

Una vez hecho el trémite de contrato entre funcionario y empresa externa. La empresa genera
y envia la némina de cobro mensual de los funcionarios a la unidad de remuneraciones, ya sea
por correo electronico, pagina web, Previred, formato fisico entre otros.

La unidad de remuneraciones recepciona la némina de descuentos, la revisa, ingresa a los
funcionarios nuevos que hayan adquirido algun descuento o elimina funcionarios que hayan
renunciado a ellos.

La unidad de remuneraciones genera resolucion interna que autoriza el descuento a aplicar.
El descuento aparece en la liquidacion de los funcionarios.

Fin del proceso.
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c)

PAGO DE REMUNERACIONES

Es la metodologia, para gestionar el correcto y oportuno pago de las remuneraciones de todos los

trabajadores del Departamento Administracion Educacién Municipal (DAEM), segun la normativa legal

vigente, esto considera la generacion de liquidaciones, pago de remuneraciones y leyes sociales con su

respectiva contabilizacion.

Procedimiento:

1.

Se procede a abrir el mes y se efectiian todos los respaldos del mes anterior, glosas de descuentos
y haberes de cardcter permanente, actualizacion de pardmetros mensuales (U.F. U.T.M., AFP, ETC)
y traspaso y liquidacién masiva de todos los contratos, permisos sin goce de remuneraciones,
retenciones judiciales a la Unidad de Remuneraciones.

10.

11.

¢ Anualmente se hace una apertura al sistema (inicio del proceso administrativo), la que
avala los decretos de nombramiento o decretos de contrato, este se realiza en el
periodo de inicio de clases (marzo), en el caso de docentes y asistentes de educacion.

Dentro del dia 1 al dia 8 de cada mes, se debe ingresar a la pagina web del CPEIP (MINEDUC)
proceder y declarar a todos los docentes del DAEM, por cada establecimiento educacional,
revisando y/o modificando N° de Horas, ingresando el BRP titulo y mencidn, y activando a los
nuevos docentes, con la finalidad que ingresen a la carrera docente con todas sus asignaciones
correspondientes.

La Unidad de Remuneraciones recolecta e ingresa la informacion para el calculo de
remuneraciones.

o Establecimientos educacionales, los directores envian [nformacidn de todo el personal
de su establecimiento educacional, como lo son: nuevas contrataciones, horas de
contrato, inasistencias, permisos sin goce de remuneraciones, reemplazos, vacaciones
entre otras.

e Unidades de Gestion de Personas, entregz Informacién de o6rdenes de trabajos
(contrataciones), memorandum interno, resolucion interna.

e Agentes externos entregan Informacién de: AFP, ISAPRES, nomina de cobro emitida
por compafifas de seguros contratadas por los funcionarios, créditos (CCAF Y
Coopeuch), Previred, retenciones judiciales, némina de cargas familiares (pagina web
CCAF) entre otros y reintegros.

o Archivo web de carrera docente, se debe bajar de la pagina web del CPEIP todos los
montos a pagar por docentes de la carrera docente, tales como: BRP titulo y mencidn;
Asignacion de Tramo; Asignacién de Alumnos Prioritarios, para revisar e ingresar
mensualmente al sistema de remuneraciones y proceder a su pago.

Unidad de Remuneraciones valida los datos procesados en la recoleccion de informacion
ingresada al sistema de remuneraciones.

Se hace el célculo, se revisa, se verifica el proceso v se remite por sistema interno al area de
Finanzas para su contabilizacion.

Se verifica que el proceso de remuneraciones este completamente cuadrado

Se envia informacion al banco, donde aprueba y/o rechaza las néminas.

¢ Se genera archivo de registro del personal que este en convenio de pago automatico,
los que son remitidos al banco, para el depdsito en las respectivas cuentas bancarias
de los funcionarios, que optan por esta forma de pago (depésito), o pago cash para
pagos directos.

Se revisa las ndminas aprobadas y/o rechazadas por el banco.

Proceso de envio y pago de remuneraciones a directores y personal de establecimientos
educacionales.

Se genera informes por clasificacién de pago para proceder al pago de las cotizaciones
previsionales, impuestos y descuentos personales para cada pago.

Se genera y prepara archivos para Ley de Transparencia. Y se sube informacion de carrera
docente al sistema de remuneraciones
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12. Se prepara informe de cotizaciones pagadas a Direccion Provincial de Educacion.

13. Se procede a cerrar los procesos y cierre del mes.
14, Fin del proceso.
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d) RECONOQCIMIENTO DE BIENIOS

Los profesionales de la educacién.del sector municipal tendran derecho a una asignacion de experiencia
docente, la que es un reconocimiento, un estimulo a la experiencia del educador. Ella se devengara por
cada dos afios de servicios docentes efectivos, continuos o discontinuos, prestados tanto en el sector
pUblico como en el particular, no pudiendo computarse para estos efectos los servicios paralelos

desempefiados durante el mismo periodo. Los periodos inferiores a dos afnos incrementaran el hienio
siguiente.

Informacion a presentar:

1. Sector subvencionado particular o particular:

Finiquito o certificado de antigliedad.

o Certificado de cotizaciones previsionales histérica, con: nimero de R.U.T. y razdn social del
empleador, periodo de cotizacion y monto cotizacién o renta imponible.

® Certificado otorgado por la secretaria ministerial de educacién, que acredite reconocimiento
oficial por el Estado.

s

2. Sector municipal
Traer el certificado de antigiiedad de la municipalidad donde estuvo

Procedimiento:

1. El, laDocente sedirige con la encargada de contrataciones para solicitar el formulario interno
de Reconocimiznto de Bienios.

2. Elformulario es completado por el Docente interesado, el cual debe adjuntar los documentos

requeridos anteriormente,

Una vez firmado por el docente lo remite a la Unidad de Remuneracion.

4. El Encargado Remuneracion es responsable de revisar, evaluar y gestionar la informacion
entregada por el Docente (utilizando célculos respectivos).

5. Sies Rechazado (puede ser por NO pago de cotizaciones), se le avisa al docente.

6. Si NOesRechazado se genera el respectivo calculo y una resolucion y se ingresa a la plataforma
de remuneraciones.

7. Findel proceso.

(9%]
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e) ASIGNACION DE EXCELENCIA ACADEMICA (SNED)

subvencion otorgada a establecimientos que han cumplido con los estdndares de excelencia, la cual es
pagada trimestralmente a los docentes y asistentes de la educacion de los establecimientos
educacionales que tienen mejores desempenos relativos. La seleccion es cada dos afios de acuerdo con
la aplicacién del sistema de evaluacion.

Proceso

1. Se abren las postulaciones en el portal www.comunidadescolar.cl del Ministerio de
Educacion.

2. Los colegios postulan a la asignacion.

Ministerio de educacién selecciona a los colegios que seran beneficiados por la asignacion.

4. Cada establecimiento revisa, evalla los requerimientos necesarios para la asignacion, de cada
funcionario, y envia la respectiva planilla con los datos del personal a la Unidad de
Remuneraciones DAEM.

5 La unidad de remuneracion revisa, evalua, corrige la informacion entregada de los
establecimientos educacionales con dicha asignacion.

6. Ministerio de educacion hace transferencia del dinerc al departamento de finanzas DAEM. Y
publica en la pagina de comunidad escolar los montos mensuales para cada establecimiento
educacional.

7. Finanzas coordina con remuneraciones el monto de la asignacion a pagar.

3. Remuneraciones prorratea la asignacion a los funcionarios.

9. Seingresa el prorrateo al sistema de remuneraciones.

10. Fin del proceso,

g
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SEGUNDO; ~ ADOPTEN el Director del Spak ento de Educacion Municipal RED-
madidas perting para el cumplimiento de esta resolycigat O

VIANZO BARBOZA

ARQUITECT

SECRETARIO MUNICIPAL
DISTRIBUCION: )
1. Control Interno 2. Juridico B. Administracion Municipal 4. DAEM/ 5. Area de Gestion de Personas

DAEM 6. Finanzas DAEM 7. Becretaria Municipal.
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