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Politicas y Procedimientos del Personal de Colaboracion

« PROLOGO DE LAS AUTORIDADES

Es habitual referirnos a nuestra Facultad de
Medicina como una comunidad y vale la pena
preguntarse qué es lo que entendemos por eso.
La acepcion mas directa de esta expresion dice
relacion con algo, en este caso un espacio, que
no siendo privativamente de ninguno, pertenece
0 se extiende a varios. También la usamos para
referir a un conjunto de personas vinculadas
por caracteristicas o intereses comunes, en
nuestro caso, una comunidad universitaria.
En ambas acepciones, la idea central apunta
a cierta ligazén, una unién mas o menos
explicita entre personas, intereses y voluntades
y objetivos. Convivimos y trabajamos en una
comunidad basada en derechos, deberes vy
responsabilidades.

Todos quienes formamos parte de este espacio
interactuamos profesional,socialyafectivamente
y es a partir de esa interaccién que construimos
la base con la que entregamos formacién a
nuestros estudiantes, el otro gran componente
de nuestra comunidad. De ahi la importancia
de que la probidad de esta ligazén, esta manera
de relacionarnos con nuestro trabajo, es tan
importante no sélo para la Facultad, sino
también para el desarrollo personal de cada uno
de nosotros.

Cuandocomenzamos nuestrocaminoalfrentede
la Facultad, nos propusimos avanzaren la puesta
en marcha de politicas que nos permitieran
mejorar esta relacién, convencidos de que una
mirada integral sobre el rol que cumplimos
en esta comunidad nos entregaria las claves
para mejorar las condiciones de desarrollo de
nuestros recursos humanos, tanto académicos
como de nuestro personal de colaboracion.
Con satisfaccién hoy podemos constatar que el
cuerpo académico ya cuenta con un instrumento
marco que apunta a este propdsito y que esta
siendo implementado paulatinamente.

Las Politicas y Procedimientos del Personal de
Colaboracién que presentamos a continuacion
es un documento igualmente importante por
cuanto persigue los mismos objetivos y ha
sido construido sobre la base de diagndsticos
consensuados, el andlisis de las practicas
y procedimientos vigentes, la participacion
activa y el compromiso superior de quienes
han trabajado en su elaboracién. Creemos que
el resultado de este trabajo nos permite mirar
mas de cerca nuestra meta, que no es otra que
avanzar en la transformacién de nuestro espacio
laboral en una comunidad ejemplar, donde los
derechos, los deberes y el reconocimiento de
cada miembro de este estamento se basen en la
equidad, la transparenciay la calidad del trabajo
realizado.

El futuro de la Facultad de Medicina depende de
nuestra capacidad para implementar un modelo
de desarrollo de nuestros recursos humanos
integral, sostenible en el tiempo, éticamente
validado por la comunidad y que de cuenta tanto
de nuestra Misidn como institucién de educacion
en salud de caracter publica, como de nuestras
especificidades y necesidades de desarrollo
laboral. Estoy cierta de que este documento,
este primer paso, va en la linea correcta y que
contribuird a que todos los miembros de nuestro
personal de colaboraciéon se sientan parte
fundamental de esta comunidad.

A nombre de la Facultad de Medicina de la
Universidad de Chile, agradezco a los miembros
de la comisidn que trabajé en esta iniciativa, a su
presidenta, la doctora Isabel Segovia y a todos
quienes desde su funcion, desde su experiencia
y desde su compromiso, contribuyeron a hacer
realidad esta iniciativa institucional.

Prof. Dra. Cecilia Sepulveda C.
Decana
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e PRESENTACION

En el mes de julio del ano 2008, la Sra. Decana,
Prof. Dra. Cecilia Sepulveda C., encomendé
a un grupo de trabajo la preparacién de una
propuesta de Politicas y Procedimientos de
Recursos Humanos aplicables al personal de
colaboracion, para ser presentada al Consejo de
Facultad.

En ese contexto, se definieron los siguientes
objetivos:

Formular una propuesta de Politicas vy
Procedimientosde RecursosHumanosaplicables
al personal de colaboracién, con énfasis en las
politicas,enmarcadoenelestatutoadministrativo
que nos rigey los lineamientos de la Universidad
de Chile, que sea representativo de las distintas
realidades al interior de la Facultad y a la vez
combine experiencia, capacidad técnica y vision
de futuro. Sélo en caso indispensable y con fines
aclaratorios se delinean procedimientos.
Enmarcar los procesos de ingreso, desarrollo
y desvinculacion del personal de colaboracion
para ser presentados al Consejo de Facultad,
con el fin de transparentarlos y difundirlos, en el
marco ético que le es propio a esta Facultad.

El grupo de trabajo encargado de formular estas
propuestas de Politicas y Procedimientos de
Recursos Humanos aplicables al personal de
colaboracion, estuvo conformado por:

Sr. Carlos Abarca Gonzalez, Presidente
Federacidon Nacional de Funcionarios de la
Universidad de Chile.

Sr. Daniel Bergez Krebs, Subdirector de
Gestion y Administracion del Instituto de
Ciencias Biomédicas

Sr. Victor Escobar Navarro, Presidente
Coordinadora de Campus de la Asociaciéon de
Funcionarios de Medicina .

Sr. José Luis Figueroa Ayala, Subdirector de
Administracién y Finanzas de la Escuela Salud
Publica.

Sra. Marcela Garcia Gomez, Asistente Social
del Personal .

Prof. Sergio Garrido Sanchez, Director Unidad
de Deportes y Recreacién.

Prof. Nina Horwitz Campos, Subdirectora del
Departamento de Bioética y Humanidades
Médicas.

Sr. Exequiel Jiménez Gutiérrez, Subdirector de
Gestion Académica.

Sra. Sandra Jiménez Rodriguez, Presidenta
Asociacion de Funcionarios Medicina Norte .

Sr. Carlos Lazcano Morales, Director
Econdmico y de Gestion Institucional.

Sra. Ana Obreque Rivas, Integrante de la
Comision Local de Recursos Humanos.

Dra. Isabel Segovia Dreyer, Directora del
Departamento de Atencién Primaria y Salud
Familiar.

Sr. Sergio Valenzuela Bilbao, Subdirector de
Relaciones Humanas .

Las siguientes personas se integraron con
posterioridad:

Dr. Julio Espinoza M., Director Clinico.

Sra. Ana Maria Muhoz V., Jefa de Personaly
Sueldos.

Sr. Cristian Nabalon V., Subdirector de
Servicios.

Sr. Miguel Pérez G., experto en Recursos
Humanos.

La metodologia de trabajo utilizada, implico la
recoleccion de antecedentes respecto de las
politicas vigentes, los procedimientos utilizados,
la situacién actual del personal de colaboracidn
y la revision de la experienciay formas de trabajo
que, en la practica, se realizan en este &mbito en
la Facultad. Luego de un diagndstico, se trabajé
en subcomisiones con sucesivas revisiones
colectivas del documento.

Este informe presenta el trabajo del equipo, y
contiene los siguientes capitulos:

En su primer capitulo, los elementos de contexto
a considerar en la aplicacion de las Politicas de
Recursos Humanos, incluyendo los objetivos
estratégicos de la Universidad, la Mision y Vision
de la Facultad y el marco ético para el desarrollo
institucional.

El segundo capitulo define los elementos
centrales de la Politica de Recursos Humanos
aplicables al personal de colaboracion,
detallando los objetivos fundamentales de ésta,
las responsabilidades de los funcionarios, la
estructura organizacional y las caracteristicas
de los perfiles de cada planta (directivos,
profesionales, técnicos, administrativos vy
auxiliares). Se determinan los cargosy funciones
de confianza y de administracion de la Facultad
El tercer capitulo presenta las politicas de
provision de cargo en la Facultad, describiendo
los objetivos en este &mbito, el proceso de
reclutamiento, seleccion, ingreso e induccion.
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El cuarto capitulo establece las politicas vy
procedimientos paraeldesarrollo, explicitandola
evolucién de la carrera funcionaria. Se describe
la capacitacion, la calificacion, la promocion,
asi como el bienestar y desarrollo personal del
funcionario.

El quinto capitulo define la politica de
remuneracion, con el fin de ordenar las actuales
remuneraciones.

El sexto capitulo aborda la politica de
desvinculacién de la Facultad y los beneficios
asociados a ésta. Se determinan las causales de
desvinculacién y beneficios asociados.

Paraimplementaresta politica se debenelaborar
los procedimientos, reglamentos y constituir las
comisiones que la operacionalicen.

Las politicas que aqui se presentan seran vélidas
siempre que complementenyno contravengan al
grupo de reglamentos y normativas al respecto
aplicables a toda la Universidad de Chile. Si
ello ocurriera, se aplicard lo establecido en la
norma superior, sin perjuicio de los ajustes
y correcciones que deberdn realizarse a las
politicas aqui descritas.
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|.- ELEMENTOS DE CONTEXTO DE LA
POLITICA DE RECURSOS HUMANOS
APLICABLES AL PERSONAL DE
COLABORACION

El conjunto de Politicas y Procedimientos de
Recursos Humanos aplicables al personal
de colaboracion de la Facultad de Medicina,
se inserta en el compromiso de gestion de
la Decana al asumir el decanato reflejado en
su programa y en el Proyecto de Desarrollo
Institucional (PDI) de nuestra Facultad. Este,
a su vez, se fundamenta en la Misidn, Vision y
Valores Fundamentales de la Facultad y de la
Universidad de Chile.

Adicionalmente, el marco de referencia de
las politicas de desarrollo del personal de
colaboracidn en la Facultad, considera el desafio
que tiene la Universidad de Chile de consolidar,
acrecentar y proyectar su liderazgo nacional e
internacional, en un nuevo escenario conforme
a su PDI.

A continuacion se presentan las definiciones
institucionales de Mision, Visién, Objetivos
y Valores, acordados formalmente por la
Universidad de Chile, a través de sus instancias
de participacion y gobierno de la corporacion.

MISION Y OBJETIVOS ESTRATEGICOS DE LA
UNIVERSIDAD DE CHILE Y DE LA FACULTAD
DE MEDICINA

1. UNIVERSIDAD DE CHILE
A. MISION DE LA UNIVERSIDAD DE CHILE

La Mision de la Universidad de Chile, sobre la
cual se ha elaborado el Proyecto de Desarrollo
Institucional, estd establecida en su Estatuto.
Alli se indica que la misién de la Universidad
es la generacion, desarrollo, integracién vy
comunicacion del saber en todas las areas del
conocimiento y dominios de la cultura.

Cumple su misién a través de las funciones de
docencia, investigaciény creacién en las ciencias
y las tecnologias, las humanidades y las artes,
y de extension del conocimiento y la cultura
en toda su amplitud. Procura ejercer estas
funciones con el mas alto nivel de exigencia.

“ Los principios orientadores que guian a la
Universidad en el cumplimiento de su mision,
inspiran la actividad académica y fundamentan
la pertenencia de sus miembros a la vida
universitaria, son los siguientes: la libertad
de pensamiento y de expresion, el pluralismo
y la participacién de sus miembros en la vida
institucional, con resguardo de las jerarquias
inherentes al quehacer universitario. Forman
parte también de estos principios orientadores:
la actitud reflexiva, dialogante y critica en el
ejercicio de las tareas intelectuales; la equidad
y la valoracion del mérito en el ingreso a la
Institucion, en su promocién y egreso; la
formacion de personas con sentido ético, civico
y de solidaridad social; el respeto a personas
y bienes; el compromiso con la institucidn;
la integracion y desarrollo equilibrado de sus
funciones universitarias, y el fomento del
didlogo y la interaccion entre las disciplinas que
cultiva.™

B. OBJETIVOS ESTRATEGICOS DE LA
UNIVERSIDAD DE CHILE

Frente al desafio que tiene la Universidad de
Chile de consolidar, acrecentar y proyectar su
liderazgo nacional e internacional, el Senado
Universitario el 17 de agosto de 2006, sobre
la base de una propuesta elaborada por la
Comision Especial del Senado Universitario,
aprob6 undnimemente un Plan de Desarrollo
Institucional (PDI). Este incluye la Mision de
la Universidad de Chile, su Visidn de futuro, el
analisis de los escenarios externos a enfrentar,
objetivos estratégicos que se definen para el
periodo, indicadores de desempefio y criterios
de evaluacién, un diagnostico interno y una
propuesta de acciones.

Los Objetivos Estratégicos del PDI de la
Universidad de Chile establecen los resultados
concretos y medibles que la institucion quiere
alcanzar durante el periodo de modo de cumplir
su Misidn. Ellos son los siguientes:

a) Ser efectivamente una institucion integrada y
transversal (Objetivo Estratégico 4.1).

b] Ser reconocida como la Universidad que
dispone del cuerpo académico que, con vocacion
y compromiso, tiene el mejor nivel en el pais, en
conformidad con las exigencias de calidad en el
concierto internacional (Objetivo Estratégico 4.2).

TEl documento completo del PDI Institucional puede ser revisado en www.uchile.cl. Definicién basada en el PDly los estatutos de la corporacion.
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c) Ser reconocida como la Universidad que
convoca y forma los mejores y mas brillantes
talentos jovenes en todas las areas que ella
cultiva (Objetivo Estratégico 4.3).

d] Ser reconocida como la Universidad que
realiza las actividades de investigacidn, creacidn
y de postgrado (especialmente doctorados)
al mejor nivel en el pais, en conformidad
con las exigencias de calidad en el concierto
internacional (Objetivo Estratégico 4.4).

el Ser reconocida como la institucién
universitaria que mas efectivamente realiza en
el pais la interacciéon de conocimiento con el
sistema social, cultural, educacionaly productivo
(Objetivo Estratégico 4.5).

f) Ser una institucion provista de sustentabilidad
y capacidad de gestion econémica para asegurar
su autonomia académica en el ejercicio y gestion
de todas sus actividades (Objetivo Estratégico
4.6).

En relacién a este Ultimo objetivo estratégico
en lo que se refiere al personal de colaboracion
“La institucion debe tener un estamento
de colaboracidén académica eficiente,
profesionalizado, con una carrera funcionaria
que tenga perspectivas de capacitacion,
desarrollo profesional y econdmico, y esté
basada en criterios objetivos de evaluacién de
desempeno, con incentivos que reconozcan
el logro profesional y los aumentos de
productividad. Dicho estamento debe tener
un numero dimensionado a la variedad de
las necesidades institucionales y sobre todo
al servicio de la funcién académica, provisto
de iniciativa y expedicién en la resolucion de
problemas y de nuevos desafios, orientada a la
renovacién, el perfeccionamiento y capacitacion
y el estimulo al rendimiento de excelencia y
compromiso”.

2. FACULTAD DE MEDICINA
A. MISION DE LA FACULTAD DE MEDICINA

La Facultad de Medicina, a través de su Consejo
de Facultad establecié para si la siguiente mision
institucional:

“Formar profesionales de la salud de gran
capacidad, con soélida formacién ética, espiritu
de servicio y compromiso con el bienestar de la
comunidad para contribuir a elevar la calidad

de vida de la poblacién. Formar investigadores
y académicos para impulsar el desarrollo
cientifico-tecnoldgico y para incrementar la
capacidad de investigar y resolver problemas
biomédicos, clinicos y de salud publica.
Contribuiramejorarel conocimiento cientificode
la poblacion mediante actividades de extensidn
y proyectar nuestro quehacer académico a lo
largo del pais.”

B. PLAN DE DESARROLLO INSTITUCIONAL DE
LA FACULTAD DE MEDICINA

El PDI de la Facultad de Medicina de la
Universidad de Chile (PDI-Medicina), explicita
una visién global a mediano y largo plazo
y se constituye en la carta de navegacion
para desarrollar la Facultad que demanda
el Bicentenario. Es un instrumento dindmico
que requerird de permanentes revisiones vy
actualizaciones de acuerdo a los hechos que la
institucion deba ir enfrentando. Se estructura
a través de Lineamientos Estratégicos de los
que surgen un conjunto de acciones y proyectos
especificos para los proximos afos.

A continuacion se presentan los Lineamientos
EstratégicosdelPDI-Medicina, juntoasurelacion
con cada uno de los Objetivos Estratégicos del
PDI de la Universidad.

1. Asegurar la excelencia en la formacion.

Este lineamiento se relaciona con los siguientes
Objetivos Estratégicos Universitarios (PDI): “Ser
reconocida como la Universidad que convoca
y forma los mejores y mas brillantes talentos
jévenes en todas las areas que ella cultiva” y
“Ser reconocida como la Universidad que realiza
las actividades de investigacion, creaciéon y de
postgrado (especialmente doctorados) al mejor
nivelenelpais, enconformidad conlasexigencias
de calidad en el concierto internacional.”

2.Fortalecerlaactividadcientificaeincrementar
la integracion.

Este lineamiento se relaciona con el siguiente
Objetivo Estratégico Universitarios (PDI): “Ser
reconocida como la Universidad que realiza
las actividades de investigacion, creaciéon y de
postgrado (especialmente doctorados) al mejor
nivelenelpais, enconformidad conlasexigencias
de calidad en el concierto internacional.”
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3. Fortalecer nuestra vinculacion con el medio y
el dialogo con la sociedad.

Este lineamiento se relaciona con el siguiente
Objetivo Estratégico del PDI: “Ser reconocida
como la institucion universitaria que mas
efectivamente realiza en el pais la interaccion
de conocimiento con el sistema social, cultural,
educacional y productivo”

4. Disponer del mejor capital humano.

Este lineamiento se relaciona con el siguiente
Objetivo Estratégico Universitarios (PDI): “Ser
reconocida como la Universidad que dispone
del cuerpo académico que, con vocacion vy
compromiso, tiene el mejor nivel en el pafs, en
conformidad con las exigencias de calidad en el
concierto internacional”.

5. Perfeccionar nuestra gestidn universitaria.

Este lineamiento se relaciona con los siguientes
Objetivos  Estratégicos Universitarios (PDI):
“Ser efectivamente una institucion integrada vy
transversal” y “Ser una instituciéon provista de
sustentabilidadycapacidaddegestioneconémica
para asegurar su autonomia académica en el
ejercicio y gestién de todas sus actividades™.

C.MARCO ETICO DE LA UNIVERSIDAD DE CHILE
Y FACULTAD DE MEDICINA

La Universidad de Chile se crea para servir al
pais y las necesidades de la gente. El desarrollo
de la Universidad de Chile debe ser consistente
con su mision histérica, su naturaleza estatal y
publica,ysucompromiso nacional. La naturaleza
estataly publica, asi como la trayectoria histérica
de la Universidad, imponen la tarea permanente
de ser referente nacional, tanto en la calidad
inherente de sus actividades y rendimientos,
como en la capacidad de definir estandares para
el pais en cada disciplina y en cada programa
docente.

La identidad ética de la Universidad de Chile
se fundamenta en el ejercicio de los valores de
tolerancia, pluralismo y equidad, independencia
intelectual y libertad de pensamiento, respeto
y preservacién de la diversidad en todos los
ambitos de su quehacer. El nuevo Estatuto
reafirma estos principios orientadores que
han guiado e inspirado la vida académica de la

Universidad de Chile, los mismos que son validos
para el personal de colaboracion.

La articulacion, aplicacién y evaluacidn de estos
valores fundamentales de nuestra institucion,
definen también la identidad ética de la Facultad
de Medicina, tanto interna como externamente.
Senalan su compromiso con la sociedad,
determinan sus responsabilidades sociales vy
generan el clima ético en el cual interactdan las
personas que la componen.

Para la politica de recursos humanos del
personal de colaboracion de la Facultad el
fomento del clima ético es una preocupacién
esencial. El clima ético permite a sus miembros
percibir que en los distintos niveles de ella, las
decisiones se toman atendiendo a los valores
éticos declarados. Esta percepcidn crea dos tipos
de beneficios: una cohesién interna en torno
a los valores institucionales, en la medida que
sus miembros cobran identidad desde ellos y se
saben unidos a los demas miembros, y, por otro
lado, una imagen externa positiva, una buena
reputacion, porque las personasy colectividades
que se relacionan con ella, detectan su buen
funcionamiento, y esto les inspira confianza y
respeto.

Los siguientes valores institucionales recogidos
en el PDI de la Universidad, fundamentales
en el fomento del clima ético de la Facultad
de Medicina, son inspiradores de la politica
de recursos humanos para su personal de
colaboracion.

a) Vivir en un sistema democratico. En todo
sistema democratico la participacion de las
personas es fundamental. Sin ella es dificil
avanzar. Por ello una cuestion central en la
gestion de la Facultad es estimular en sus
mas diversas formas dicha participacion. La
participacion enriquece la discusion y permite
que los puntos de vista y visiones distintas acerca
de los problemas se multipliquen y se llegue a
consenso.

b) Franqueza y transparencia en el actuar.
Estos elementos son centrales para construir
confianza entre los miembros de la comunidad
Universitaria, es necesario precisar vy
transparentar el diagndstico critico y agudo de
la realidad que vivimos. La comunidad debe
estar permanentemente bien informada de lo
que ocurre en su entorno inmediato.
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c) Una gestion eficiente se logra en primer lugar
estableciendo relaciones de confianza con las
personas. Estas relaciones deben construirse en
diferentes niveles y expresarse en el conjunto de
la comunidad universitaria, independientemente
del lugar jerdrquico en que se encuentra cada
una de ellas.

d] Respeto. Todas las personas son importantes
en el cumplimiento de nuestras metas vy
merecen respeto, lo que significa en primer
lugar valorarlas como personas y por lo que
hacen. Por ello no s6lo importa la eficiencia,
la eficacia y la productividad, importa también
nuestro respeto, pues esta es una comunidad
constituida por personas.

e] Trabajar en equipo enriquece y optimiza el
esfuerzo individual. En este contexto resulta
prioritaria la formacién de grupos de tareas
y/o trabajos conformados por miembros de la
comunidad de Facultad, ya que se trata de un
mecanismo que permite incorporar un mayor
numerodeacadémicos, personalde colaboracién
y estudiantes al quehacer institucional, lo
que asegura legitimidad y compromiso con el
cumplimiento de metas.

f) Responsabilidad Social. Su accionar repercute
directamente en sus grupos de interés, que en el
caso de la Universidad de Chile son sus alumnos,
académicos, personal de colaboracion, el medio
ambiente, la comunidad en la que estd inserta 'y
la sociedad en su conjunto.

“Dado el papel fundamental que ocupa en la
sociedad, y la capacidad de difundir y poner
en practica principios y valores, generales vy
especificos, la universidad es responsable
de hacerlo para el beneficio de la sociedad
que la acoge, y desde una perspectiva de
Responsabilidad Social, debe asumir esta
responsabilidad consciente de que no le es
posible ser neutral, es decir, que la omisidn
de los temas sociales, repercute en la calidad
profesional de sus alumnos y en la vida de su
comunidad”. ?

En los distintos componentes del Plan de
Desarrollo Institucional de la Facultad de
Medicina, la dimension ética sirve de marco
orientador de tareas y conductas. Tratdndose de
las politicas y procedimientos para su recurso
humano, es responsabilidad de la institucion,

el promover un ambiente que facilite que su
personal de colaboracién pueda efectivamente
cumplir con la responsabilidad a la que se han
comprometido con respecto a ella. Esto requiere
que la organizacién estimule activamente la
conducta responsable, para el logro tanto de
altos estadndares de calidad y productividad.

2Gil Ureta Magdalena Sofia, La Responsabilidad Social de la Universidad, Agrupacién de Responsabilidad Social Universitaria, Asume

Universidad Asume Pais, Chile, 2007.
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Il.- OBJETIVOS DE LA POLITICA
DE RECURSOS HUMANOS Y
DEFINICIONES

El objetivo central de la politica de recursos
humanos es consolidar un personal de
colaboraciéon con vocacién y compromiso con
la institucion, capacitado y en condiciones de
entregary ofrecer el mejor servicio a la Facultad
de Medicina, para lo cual se requiere contar con
un marco laboral claro, definido y transparente.
De esto se desprende la necesidad de cumplir
con los siguientes procesos:
Sistematizar el proceso de
Facultad.

Establecer la induccién formal en el ingreso a
la Facultad.

Incentivar y reconocer el desarrollo logrado por
cada funcionario.

Establecer un sistema de evaluacién que
permita obtener unavision objetiva e integral del
desempeno y facilite el desarrollo de la carrera
funcionaria.

Establecer remuneraciones para el personal
de colaboracién de acuerdo a su planta, grado,
funcién y desempeno.

Ajustar la politica de desvinculacion para
facilitar la movilidad en la carrera funcionaria,
respetando el principio de dignidad personal.

ingreso a la

La Facultad, a través de su Subdireccion de
Relaciones Humanas, propendera a utilizar las
herramientas de gestién, tecnoldgicas u otras,
que permitan hacer mas eficiente los procesos
de esta politica.

1. DEFINICIONES

A. CARGO PUBLICO

Es aquél que se contempla en las plantas o
como empleos a contrata en las instituciones
publicas a través del cual se realiza una funcién
administrativa.

B. PLANTA DE PERSONAL

Eselconjunto de cargos permanentes asignados
por ley a cada institucidn publica.

C. PERSONAL DE COLABORACION

Es el estamento que desarrolla su trabajo
de acuerdo a lo establecido en el Estatuto
Universitario, apoyandodirectamente ladocencia
superior de pre y de postgrado, investigacion,
creacion o extensién, y la asistencia clinica y
técnica.

Son parte del personal de colaboracién quienes
tienen un nombramiento vigente a contrata
o planta, estan adscritos a una unidad de la
Facultad y son calificados seguin la normativa
universitaria.  Como miembros de esta
comunidad tienen especiales responsabilidades
éticas y estan sometidos a las normas juridicas,
reglamentos, cddigos de conducta y normativas
vigentes en la institucion y en sus respectivos
campos ocupacionales y de desempeno
profesional. Las conductas esperadas para el
personal de colaboracion se sustentan en el
marco juridico y ético que orienta las acciones
de la Facultad de Medicina y de cada uno de sus
miembros.

D. CARRERA FUNCIONARIA

Es un sistema integral de regulacién la funcion
de colaboracién wuniversitaria, aplicable al
personal titular de planta, fundado en principios
jerdrquicos, profesionales y técnicos, que
garantiza la dignidad de la funcion publica, la
igualdad de oportunidades para el ingreso, la
capacitacion y el ascenso, la estabilidad en el
empleo, y la objetividad en las calificaciones en
funcién del mérito y la antigliedad.

La carrera funcionaria se inicia con el ingreso
en calidad de titular a un cargo de planta,
y se extiende hasta los cargos de jerarquia
inmediatamente inferior a los de exclusiva
confianza.

Las personas que se desempenan en cargos de
planta podran ser designadas como:

a) Titulares: Quienes tienen la propiedad del
cargo

b) Suplentes: Quienes son designados en cargos
que se encuentren vacantes o que no estén siendo
desempenados por el titular, durante un lapso no
inferiora 15 dias. La suplencia de un cargo vacante
no podra extenderse por mas de seis meses.
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c) Subrogantes: Quienes ocupan el cargo sélo
por el ministerio de la Ley, correspondiendo
esta designacién al funcionario de la misma
unidad que siga en orden jerarquico, que reina
los requisitos para el desempeno del cargo.

E. EMPLEO A CONTRATA

Es aquél de caracter transitorio y dura como
maximo hasta el 31 de diciembre de cada ano.
El ndmero de funcionarios a contrata de la
Universidad de Chiley de la Facultad de Medicina
no puede exceder una cantidad equivalente al 20
por ciento del total de los cargos de la planta de
personal de ésta.

F. REMUNERACION

Es cualquier contraprestaciéon en dinero. Se
entiende que estd compuesto por sueldo fijo
mas variable.

G. SUELDO

Es la retribucién pecuniaria, de caracter fijo y
por periodos iguales, asignada a un empleado
publico de acuerdo con el nivel o grado en que
se encuentra clasificado.

H. HONORARIOS

Es un mecanismo de retribuciéon econémica a
profesionales, técnicos de educacién superior
y expertos en determinadas materias, para
aquellas labores accidentales y que no sean
habituales de la institucion.

Las personas contratadas a honorarios se
rigen por las reglas que establece el respectivo
contratoy no les son aplicables las disposiciones
del Estatuto.

Podréa contratarse, sobre la base de honorarios,
a extranjeros que posean titulo debidamente
legalizado correspondiente a la especialidad
que se requiera, ademas de la prestacion de
servicios para cometidos especificos, conforme
a las normas generales.

I. REEMPLAZO

Se entiende por reemplazo asumir funciones
adicionales a las de su propio cargo. Dichas
funciones son determinadas por su jefatura
directa en ausencia o impedimento del titular.

2. CARACTERISTICAS DE LAS PLANTAS
DEL PERSONAL DE COLABORACION EN
LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL DE LA
FACULTAD DE MEDICINA

La estructura y planta del personal de
colaboracion deben ser concordantes con las
necesidades de la Facultad de Medicina para
cumplir con sus objetivos, mision y vision.

La ley N° 18.834 de 1989 establece para la
administracion publica las siguientes plantas:
Directiva, Profesional, Técnica, Administrativa y
Auxiliar.

La Facultad de Medicina de la Universidad de
Chile entiende de cada una de sus plantas, lo
siguiente:

A. PLANTA DIRECTIVA

Es la que realiza labores que tiene asociada
un cargo de jefatura con personal bajo su
responsabilidad. De acuerdo al decreto 4.116
de 1989, quien pertenece a ella, debe poseer
titulo profesional obtenido en una Universidad o
Instituto Profesional reconocido por el Estado.

B. PLANTA PROFESIONAL

Es aquélla, que por las caracteristicas vy
complejidad de sus funciones, requiere personas
que cuenten con competencias que permitan
un desempefio con alto nivel de autonomia,
responsabilidad y capacidad de decision. Es
necesario poseer un titulo profesional obtenido
en una Universidad o Instituto Profesional
reconocido por el Estado. Puede tener o no
personal a cargo.

C. PLANTA TECNICA

Es aquélla que por las caracteristicas vy
complejidad de sus funciones requiere de
personal especializado en determinadas areas
del conocimiento. El personal debe demostrar
las competencias para el cargo, ya sea mediante
el titulo técnico, o la capacitacion acreditada
por un organismo educacional reconocido por
el Estado, o bien demostrar las competencias
adquiridas a través de la experiencia laboral.

La politica de esta Facultad propende que la
planta técnica esté conformada por personas
que cuenten con un titulo de una institucion de
educacidn técnica reconocida por el Estado.
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D. PLANTA ADMINISTRATIVA

Es aquella que tiene como funcidn apoyar la
ejecucion de los procedimientos administrativos
de la Facultad de Medicina, con el propdsito de
obtener un funcionamiento eficiente. Tiene como
requisito la licencia de Educacion Media.

LaFacultadpropendequesupersonaldelaplanta
administrativa esté capacitado formalmente
para cumplir las funciones de su cargo.

E. PLANTA AUXILIAR

Es aquélla cuyos integrantes realizan tareas
orientadas al apoyo directo del quehacer
académico y administrativo.

3. ESCALAFON, CARGOS DE PLANTA Y SUS
GRADOS

El escalafén es el resumen de los cargos en
propiedad provistos y no provistos por planta

ordenados jerdrquicamente de acuerdo a
las normas sobre carrera funcionaria, cuyo
ordenamiento anual se efectla en base a la
calificacién o mérito y a la antigliedad de cada
funcionario. Las Plantas estan jerarquizadas
en base a las descripciones o perfiles de cargos
por competencias con el objeto de dar sentido
a una estructura consecuente con los objetivos
de la Facultad. Existiendo una graduacion
maxima y minima en cada una de las plantasy
considerando que el grado constituye jerarquia,
se considera que todo cargo agrupado en Planta
Directiva, Profesional, Técnica, Administrativa
y Auxiliar tiene asociado un grado al cual le
corresponde una descripcion de perfiles por
competencias, funciones, responsabilidades vy
remuneraciones. Estas plantas tienen asociados
requisitos de formacién profesional o técnico,
anos de experiencia laboral y de estudios de
postgrado o de capacitacidén segln la siguiente
tabla:

/ Requisitos
Postgrado
Planta | Gruposde | Grado Titulo Exp. Postitulo Ejemplos Cargos
Cargos Ingreso Laboral*| Cursode
Capacitacion
Director Econémico y de Gestion
Directiva Directivos 40 Titulo A lo menos Deseable Institucional
Profesional 7 afios Postgrado Director Juridico
Direccion de Planificacion y Desarrollo
Subdirector de Finanzas, Marketing,
Servicios, Relaciones Humanas,
. 1 Informatica, Comunicaciones, Logistica
Subdirectores 50 Titulo A lo menos Deseable " g ¢ %y L€
. = Subdirector de Gestion Académica
Profesional 7 afos Postgrado Subdirector Administrativo ICBM
Subdirector Administrativo Salud Publica
Jefe de Bienestar, Jefe de Personal, Jefe
Profesional de Infraestructura, Jefe de Contabilidad,
. " Director de Medichi, Subdirector de
mee_smnales 12° Tltu_lo Alo "_‘enos Dese,able Investigacion, Subdirector de Planificacion
con jefatura Profesional 5 afos Postitulo y Desarrollo, Encargado Gestién Campos
Clinicos, Jefe Unidad de Deportes, Director
de Biblioteca
Profesionales 170 Titulo Conosin Profesionales sin Jefatura. (Periodista,
sin jefatura Profesional experiencia Bibliotecario, Disefiador Grafico)
o Titulo Técnico A lo menos 720 h_rs- de Técnicos de Laboratorio, Bioseguridad,
Técnico 18° de 4 semestres 5 af capacitacion Encargado de Proyectos, Encargado de
Técnica anos en el area ** Campus
Ayudante Técnico o Llce.r,lCIa de_ A lo menos Técnico Electricista, Fotégrafo, Ayudante
/ Asistente 22 EdL(l:cacw_n M_e,dla y 2 afios Técnico de Laboratorio
apacitacion
Administrativo 180 Lice'_"f:ia de . Con Capacitacion en | Secretarias de Direccién o Docencia,
IAdministra-| Especializado Educacion Media | experiencia | el drea especifica| Coordinadores
tiva - -
Administrativo 290 Licencia de Administrativos Generales, Secretarias
General Educacion Media Administrativas
Auxiliar o Deseable Licencia Con Capacitacion en )
L. 23 .. . X . . ve Conductor, Guardias
Auxili Especializado de Educacion Media | experiencia | el area especifica
uxiliar
Auxiliar 250 Deseable Licencia Aseo, Estafeta, Auxiliar
General de Educacion Media Laboratorio, Jardineros

*Anos de experiencia laboral desde la obtencidn del titulo
** Desde el 17° debe cumplir con 720 hrs.

Nota: La tabla no tiene efecto retroactivo y no contradice la

carrera funcionaria.
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La estructura de cargos por competencias
permite definir los requisitos y objetivos de
desarrollo del personal, y facilita la objetividad y
transversalidad en la calificacion.

Las modificaciones que se requieran a esta
estructura son propuestas al Decanato por una
comisiénad-hoc. EstaComisién estd conformada

por el Director Econdémico y de Gestidn
Institucional, el Subdirector de Relaciones
Humanas, dos autoridades académicas de

la Facultad designadas por el Decanato, un
representante del personal de colaboracién y un
representante del gremio.

En aquellos casos, donde el desempeno de
las funciones requiera de confidencialidad o
se desarrolle en un ambiente de particular
complejidad, es politica de la Facultad que ellas
no pueden ser realizadas por personal externo.

Como politica de la Facultad de Medicina
se manifiesta en forma explicita que no se
consideranpartedesuestructuraorganizacional,
suplencias ni honorarios. Si se considera los
cargos en contrata, pero no para efectos de la
carrera funcionaria.

CARGOS DE EXCLUSIVA CONFIANZA

Cargos de exclusiva confianza del personal de
colaboracioén:

El Sr(a) Decanola) de la Facultad de Medicina
tiene la atribucion de nombrar en los cargos de
exclusiva confianza en la planta directiva a dos
profesionales, el Director Econémicoy de Gestidn
Institucional (DEGI) y el Director Juridico.

4. RESPONSABILIDADES DEL PERSONAL DE
COLABORACION

A. DERECHOS DEL PERSONAL DE
COLABORACION

Son derechos del personal de colaboracion:

a) Gozar de estabilidad en el empleo y ascender
en el respectivo escalafdn, con excepcion de los
cargos de exclusiva confianza; participar en los
concursos; hacer uso de feriados, permisos y
licencias; recibir asistencia en caso de accidente
en actos de servicio o de enfermedad contraida a
consecuencia del desempeno de sus funciones,
y participar en las acciones de capacitacién.

b) Gozar de todas las prestaciones y beneficios
que contemplen los sistemas de previsién vy
bienestar social.

c) Ser defendido y exigir que la Facultad
persiga la responsabilidad civil y criminal de
las personas que atenten contra su vida o su
integridad corporal, con motivo del desempeno
de sus funciones, o que, por dicho motivo, lo
injurien o calumnien en cualquier forma.

d] Organizarse y participar en actividades
gremiales de acuerdo con lo establecido por la
Ley 19.296 de Asociaciones de Funcionarios de
la Administracién del Estado.

e] Ocupar con su familia, gratuitamente, la
vivienda que exista en el lugar en que funcione la
institucion, cuando la naturaleza de sus labores
sea la mantencién o vigilancia permanente del
recinto y esté obligado a vivir en él.

f] Solicitar la permuta de su cargo, siempre
que no sea de exclusiva confianza. La permuta
consistird en el cambio voluntario de sus
respectivos cargos entre dos funcionarios
titulares de igual grado de la respectiva planta,
siempre que posean los requisitos legales vy
reglamentarios para ocupar los respectivos
empleos, y la aceptacidon de las autoridades
facultadas para hacer los nombramientos.
Los funcionarios que permuten sus empleos
pasaran a ocupar en el escalafon el Ultimo lugar
del respectivo grado, hasta que obtengan una
nueva calificacidn.

B. OBLIGACIONES Y PROHIBICIONES DEL
PERSONAL DE COLABORACION

Son obligaciones del personal de colaboracidn:

a) Desempenar personalmente las funciones del
cargo en forma regular y continua, sin perjuicio
de las normas sobre delegacion.

b) Orientar el desarrollo de sus funciones al
cumplimiento de los objetivos de las unidades
de la Facultad y a la mejor prestaciéon de los
servicios que a estas correspondan.

c) Realizar sus labores con esmero, cortesia,
dedicacion y eficiencia en el marco ético de la
Facultad.
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d) Cumplir la jornada de trabajo y realizar los
trabajos en horario extraordinario que ordene el
superior jerarquico, siendo compensado segun
las politicas detalladas en remuneraciones.

e) Cumplir las destinaciones y las comisiones de
servicio que disponga la autoridad competente.

f) Cumplir las 6rdenes impartidas por el superior
jerdrquico, en concordancia con su cargo vy
funciones.

gl Observar estrictamente el principio de
probidad administrativa, que implica una
conducta funcionaria moralmente intachable
y una entrega honesta y leal al desempeno de
su cargo, con preeminencia del interés publico
sobre el privado.

h) Guardar confidencialidad en los asuntos que
revistan el caracter de reservados en virtud de
la ley, del reglamento, de su naturaleza o por
instrucciones especiales.

i) Observar una conducta acorde con la dignidad
del cargo.

j) Proporcionar con fidelidad y precision los
datos que la institucion le requiera relativos a
situaciones personales o de familia, cuando ello
sea de interés para la Administracion, debiendo
ésta guardar debida reserva de los mismos.

k] Denunciar ante el Ministerio Publico o ante la
policia si no hubiere fiscalia en el lugar en que
el funcionario preste servicios, con la debida
prontitud, los crimenes o simples delitos y a la
autoridad competente los hechos de caracter
irregular de que tome conocimiento en el
ejercicio de su cargo.

U Rendir fianza cuando en razén de su cargo
tenga la administracién y custodia de fondos o
bienes.

m] Justificarse ante el superior jerdrquico de
los cargos que se le formulen con publicidad,
dentro del plazo que éste le fije, atendidas las
circunstancias del caso.

Al personal de colaboracion le cabe esperar de
sus autoridades directas lo siguiente:

a) Ejercer un control jerarquico permanente del

funcionamiento de los 6rganos y de la actuacién
del personal de su dependencia, extendiéndose
dicho control tanto a la eficiencia y eficacia en el
cumplimiento de los fines establecidos, como a
la legalidad y oportunidad de las actuaciones.

b) Velar permanentemente por el cumplimiento
de los planes y de la aplicacién de las normas
dentro del dmbito de sus atribuciones, sin
perjuicio de las obligaciones propias del personal
de su dependencia.

c) Desempefiar sus funciones con ecuanimidad y
de acuerdo a instrucciones claras y objetivas de
general aplicacion, velando permanentemente
para que las condiciones de trabajo permitan
una actuacion eficiente de los funcionarios.

d) Fomentar la formaciéon y desarrollo del
personal bajo su dependencia.

e) Ser calificado en su desempefio segun las
especificaciones del sistema de calificaciones de
establecidas en esta politica, con el objetivo de
lograr estdndares homogéneos en las distintas
unidades de la Facultad.

El personal de colaboracién estara afecto a las
siguientes prohibiciones:

a) Ejercer  facultades, atribuciones 0
representacion de las que no esté legalmente
investido, o no le hayan sido delegadas.

b) Intervenir, en razén de sus funciones, en
asuntos en que tengan interés él, su cdnyuge,
sus parientes consanguineos hasta el tercer
grado inclusive o por afinidad hasta el seqgundo
grado, y las personas ligadas a él por adopcion.

c) Actuar en juicio ejerciendo acciones civiles
en contra de los intereses del Estado o de las
instituciones que de él formen parte, salvo que
se trate de un derecho que atana directamente
al funcionario, a su cényuge o a sus parientes
hasta el tercer grado de consanguinidad o por
afinidad hasta el sequndo grado y las personas
ligadas a él por adopcion.

d) Intervenir ante los tribunales de justicia como
parte, testigo o perito, respecto de hechos de que
hubiere tomado conocimiento en el ejercicio de
sus funciones, o declarar en juicio en que tenga
interés el Estado o sus organismos, sin previa
comunicacidn a su superior jerdrquico.
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e] Someter a tramitacion innecesaria o dilacion
los asuntos entregados a su conocimiento
o resolucién, o exigir para estos efectos
documentos o requisitos no establecidos en las
disposiciones vigentes.

f) Solicitar, hacerse prometer o aceptar
donativos, ventajas o privilegios de cualquier
naturaleza para si o para terceros.

g) Ejecutar actividades, ocupar tiempo de la
jornada de trabajo o utilizar personal, material
o informacién reservada o confidencial

del organismo para fines ajenos a los
institucionales.

h) Realizar cualquier actividad politica dentro de
la Administracion del Estado o usar su autoridad,
cargo o bienes de la institucion para fines ajenos
a sus funciones.

i) Organizar o pertenecer a sindicatos en el
ambito de la Administracion del Estado; dirigir,
promover o participar en huelgas, interrupcién
o paralizacién de actividades, totales o
parciales, en la retencion indebida de personas
o bienes, y en otros actos que perturben el
normal funcionamiento de los érganos de la
Administracién del Estado.

j} Atentar contra los bienes de la institucion,
cometer actos que produzcan la destruccion de
materiales, instrumentos o productos de trabajo
o disminuyan su valor o causen su deterioro.

k] Incitar a destruir, inutilizar o interrumpir
instalaciones publicas o privadas, o participar
en hechos que las danen.

) Realizar cualquier acto atentatorio a la
dignidad de los demds funcionarios.

m) Es incompatible el desempefio de personas
ligadas entre si por matrimonio, por parentesco
de consanguinidad hasta el tercer grado
inclusive, de afinidad hasta el segundo grado,
o adopcién, cuando entre ellas se produzca
relacion jerarquica.
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I1l. POLITICA DE SELECCION

OBJETIVOS DE LA POLITICA DE SELECCION

El objetivo general es uniformary transparentar
el proceso de provision de cargo nuevo o vacante
del personal de colaboracion de la Facultad
en calidad de Planta, Contrata o Suplencia,
asegurando que los candidatos mas iddneos
y capacitados sean elegidos de acuerdo a los
criterios establecidos por la Facultad para el
nombramiento del cargo vacante.

Los objetivos especificos a cumplir corresponden a:
al Asegurar que cada uno de los miembros
seleccionados cumpla con los requisitos de
ingreso a la Administracién Publica.

b] Garantizar el desempefo 6ptimo definido
en los perfiles de cargos, de manera de contar
con personas que reunan las competencias
adecuadas para desempenar cada una de
las funciones requeridas por la Facultad de
Medicina.

El ingreso a la planta directiva, profesional,
técnica, administrativa y auxiliar se efectla
por concurso, excepcionalmente los cargos
de exclusiva confianza pueden efectuarse por
designacion directa de la maxima autoridad de
la Facultad.

En el caso de requerirse un nuevo funcionario o
producirse una vacante de un cargo en calidad
de Planta, Contrata o Suplencia que requiera ser
repuesto, la Facultad privilegia la seleccionde un
candidato interno. Esto con el objeto de facilitar
la movilidad horizontal y los ascensos de los
funcionarios al interior de la Facultad. Cuando
no se presenten candidatos idéneos se realizara
una busqueda externa, asegurando que cada
uno de los miembros reclutados cumpla con los
requisitos definidos para cubrir las vacantes de
la Facultad.

En la fase de evaluacion de un concurso
interno se considera, entre otros, los siguientes
factores: capacitacion pertinente, evaluacion
del desempeno, experiencia calificada y aptitud
para el cargo.

Como medida de transparencia no pueden
desempefarse en una misma unidad, direccion

o0 subdireccion en relacidn jerdrquica personas
ligadas por matrimonio y parentesco de
consanguinidad hasta el tercer grado.

Todo el personal que ingresa a la Facultad
de Medicina en calidad de Planta, Contrata o
Suplencia, debe conocer y cumplir los criterios
y los procedimientos fijados en esta Politica y la
normativa legal vigente.

Cuando una persona ingresa a la Facultad,
lo hard en calidad de contrata. El periodo de
contrata puede ser por un periodo maximo
de dos anos, luego debe optar a un cargo en
propiedad [de planta), excepto los cargos a
contrata temporales que no forman parte de
la estructura organizacional de la Facultad
de Medicina, como por ejemplo, los cargos
contratados por proyectos e ingresos propios,
de duracién limitada, y los equipos de venta.
Para este efecto la Subdireccidn de Relaciones
Humanas informa a la Jefatura directa las
personas que cumplen con el tiempo exigido
para postular a planta. La jefatura directa
considera y fundamenta por escrito su decision
de traspaso a planta en base a los antecedentes
del postulante, la calificacién, hoja de vida vy
requisitos predefinidos. En la eventualidad de
existir divergencia en esta decision, ésta es
estudiada por una comisién y resuelta por la
autoridad superior de la Facultad. Al personal
que no es traspasado a planta no se renovara la
contrata en la Facultad.

ETAPAS

La provision de cargo cuenta con cuatro etapas:
Reclutamiento, Seleccidn, Ingreso, e Induccion.

1. RECLUTAMIENTO

El Reclutamiento es el proceso de identificar
e interesar candidatos capacitados para llenar
las vacantes de la Facultad de Medicina. Se
inicia con la bUsqueda de candidatos y termina
realizada la preseleccion de los antecedentes
curriculares.

A.PROCEDIMIENTOS PARA OCUPAR UN CARGO
VACANTE

1. Solicitud del personal de colaboracion

El proceso de reclutamiento comienza con
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la solicitud de contratacién del personal de
colaboracion por parte del Jefe de Unidad,
indicando las funciones a realizar, requisitos del
cargo,larazéndelanecesidadysufinanciamiento
(fondo general o ingresos propios). Esta peticién
la realiza a la Jefatura superior correspondiente,
quien deriva la solicitud a la Subdireccion de
Relaciones Humanas para su evaluacion vy
ratificacion.

2. Publicacion del Cargo

Cada concurso publico de ingreso debe
considerar, a lo menos, los factores de estudios,
cursos de formacién educacional y capacitacién,
experiencia laboral, asi como las aptitudes
especificas para el desempeno de la funcién.
Laponderacidondedichos factores, es establecida
entre la Subdireccién de Relaciones Humanas
y la Unidad Académica correspondiente al
momento de disenar las bases del concurso.
En la convocatoria se indica la ponderacién de
cada uno de ellos y el puntaje minimo para ser
considerado postulante idéneo. Ningun factor
debe ser superior al 40% ni inferior al 10% de la
puntuacion maxima total.

La publicacion del cargo se realiza previa
aprobacién del documento “Llamado a
Concurso”™ por el solicitante del cargo. La
Comisiéon Concursos de Ingreso y Seleccion
Personal de Colaboracion, toma conocimiento
del documento y realiza las observaciones
pertinentes.

El “Llamado a
especificar:

Concurso Interno” debe

a) Objetivo del cargo.
b) Requisitos.
c) Formacién,
laboral.

d) Perfil psicolégico.

e] Renta bruta ofrecida y grado asociado
(E.U.S).

f) Criterios de seleccion.

conocimientos y experiencia

3. Preseleccion Curricular

Luego de reunidos los antecedentes, el
Subdirector de Relaciones Humanas realiza la
preseleccion curricular para llenar la vacante,
e informa a la Comisién de Concursos los
candidatos que postularon, y la preseleccién en
base al cumplimiento de los requisitos exigidos

del lWlamado a concurso. Los candidatos con
antecedentes curriculares que califiquen sobre
la base de los requisitos establecidos, contintan
en proceso. Los antecedentes de los candidatos
que no son seleccionados son ingresados a la
base de datos para ser considerados en procesos
posteriores.

La Evaluacidon de Antecedentes Curriculares
tiene por objeto contrastar los antecedentes
registrados en el curriculo, con los requisitos
exigidos en el perfil de cargo. Ej. Formacion
académica, titulo, perfeccionamiento,
pretensiones de renta, entre otros.

B. FUENTES DE RECLUTAMIENTO
1. Fuentes de Reclutamiento Interno

La Facultad de Medicina cuenta con fuentes de
reclutamiento interno, ya que el Personal de
Colaboracién que se desempena en la Facultad
constituye una fuente esencial de posibles
candidatos para un puesto, se trate de un
cargo nuevo o de una reposicion. Lo anterior
se justifica, dado que los funcionarios estan
familiarizados con la organizacién y poseen
informacion detallada acerca de las politicas y
los procedimientos.

2. Fuentes de Reclutamiento Externo

Cuando las vacantes no pueden llenarse
internamente, la Oficina de Desarrollo
Organizacionaldebe cerrarelprocesode llamado
aconcurso internoy abrir un proceso de llamado
a concurso externo, para lo cual en primer lugar
debe informar a la Jefatura solicitante del cargo
y luego debe publicar el concurso en un medio
de difusién masiva.

En el caso de llamado a concurso externo, el
Jefe de Desarrollo Organizacional debe recibir
y evaluar los antecedentes de las personas que
postulen a los puestos vacantes hasta la fecha de
términodelprocesoindicadaenlasconvocatorias,
apoyado por la Comisién de Concurso, velando
por la transparencia en el concurso. Se llevard
a cabo una evaluaciéon preliminar de todos
los curriculos para identificar aquellos que
cumplan con los requisitos requeridos para
el cargo. Posteriormente la Subdireccién de
Relaciones Humanas debe evaluar y revisar los
antecedentes curriculares para identificar los
candidatos a ser entrevistados.
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Paralelamente, la Oficina de Desarrollo
Organizacional, maneja los curriculos de
candidatos que se presentan en forma
espontdnea a dejar sus antecedentes, quedando

registro de ellos para futuros reclutamientos.
2. SELECCION

La Seleccidén es el proceso de definicion del
candidato idéneo de entre los postulantes
preseleccionados. Se inicia con la ratificacion del
Jefe directo de los Curriculos preseleccionados
y finaliza con la definicion del postulante al
cargo.

A. PROCESOS EVALUATIVOS DE LA SELECCION
a) Evaluacion Colectiva

Cuando corresponde los postulantes
preseleccionados son sometidos a Evaluacion
Colectiva mediante  aplicacion  de  Test
Psicométricos, y de ser necesario también se
les aplica una Prueba Técnica.

b) Entrevista Psicolégica

La Oficina de Desarrollo Organizacional
entrevista a los candidatos y elabora un Informe
Psicolégico determinando las fortalezas vy
debilidades del postulante y una categoria de
evaluacion. La entrevista psicoldgica tiene como
objetivo contrastarlas caracteristicas personales
y laborales que presenta el postulante con las
requeridas.

c) Entrevista Técnica

Esta entrevista es realizada por una Jefatura
Responsable del Area donde se encuentra la
vacante, por un superior afin o por una comision,
que determina si los candidatos reunen los
requisitos y deciden cudl es la persona méas
idénea para ocupar el cargo.

d) Proceso de Aprobacién

La Jefatura que solicita el cargo, procede a
aprobarelingreso, indicando la fecha propuesta.
La Oficina de Desarrollo Organizacional es
la responsable de coordinar el ingreso de la
persona a la institucién y confirmar la renta y
fecha definitiva de ingreso al cargo, a la Jefatura
correspondiente.

El orden de aplicacion de cada proceso
evaluativo puede cambiar segin la necesidad.
Los postulantes que aprueban una instancia
continian el proceso siguiente. A los
postulantes que no son preseleccionados, se
les notifica oportuna y formalmente el término
de su participacién en el proceso de seleccidn,
manteniendo sus antecedentes para concursos
posteriores, de acuerdo a lo establecido en el
reglamento universitario.

3. INGRESO

Elingreso es el proceso administrativo mediante
el cual el candidato seleccionado formaliza
su incorporacién a la Facultad de Medicina.
Se inicia con la solicitud de los antecedentes
requeridos para su incorporacion vy finaliza con
su nombramiento.

Los seleccionados deben cumplir con los
requisitos de ingreso senalados a continuacién:

a) Ser ciudadano.

b) Haber cumplido con la ley de reclutamiento y
movilizacién, cuando sea procedente.

c) Tener salud compatible con el desempefio del
cargo.

d) Haber aprobado la educacion bésica y poseer
el nivel educacional, o el titulo profesional o
técnico, que por la naturaleza del empleo exija
la ley.

e] No haber cesado en un cargo publico como
consecuencia de haber obtenido una calificacion
deficiente o por medida disciplinaria, salvo que
hayan transcurrido méas de cinco afios desde la
fecha de expiracidn de funciones.

f) No estar inhabilitado para el ejercicio
de funciones o cargos publicos ni hallarse
condenado por crimen o simple delito.

Para tal efecto la Oficina de Personal solicita
a la persona que ingresa a la institucién los
antecedentes que corresponden para elaborar
su resolucién de nombramiento definitivo. Los
documentos a solicitar son los siguientes:

a) Certificado de nacimiento.

b) Fotocopia de cédula de identidad.

c) Certificado de Estudios y/o titulo segln
corresponda (originall.

d) Certificado de Isapre y AFP.

e] Certificado de antecedentes personales.

f] Certificado de Salud.
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gl Certificado de situacién militar, cuando
proceda.

h) Declaracién Jurada Simple.

i) Declaraciéon Jurada de Intereses en caso de
los funcionarios de exclusiva confianza.

Una vez recibidos los antecedentes se define la
fecha de inicio del nombramiento.

4. INDUCCION

La politica de induccién de la Facultad de
Medicina, define las premisas bésicas sobre
las cuales se orientan los procedimientos vy
acciones concretas que la Facultad realiza
para la incorporacién del nuevo personal de
colaboracién, vya sea en calidad de planta,
contrata o suplencia.

El proceso de Inducciéon debe ser entendido
COMO un proceso permanente gque tiene como
objetivo central guiar el accionar de una persona
cuando se incorpora por primera vez a trabajar
a la Facultad.

Este proceso permite al nuevo integrante que la
adaptacién a sus funciones sea breve, rapida y
efectiva, incorporandose de manera éptima a su
lugar y equipo de trabajo, con los consecuentes
beneficios para el nuevo funcionario y para la
propia Facultad.

Este proceso de Induccién serd considerado
por la Facultad como un proceso de acogida
que permita no solo entregar informacion
relevante al funcionario recién llegado, sino
que implementar una instancia de recibimiento
grato, haciéndole participe del marco ético que
sustenta la Facultad.

A. ETAPAS

1. Recepcion: La Subdirecciéon de Relaciones
Humanas organiza  periédicamente  una
actividad social de recepcién del personal de
colaboracidn, en la cual se da la bienvenida a
todo el personal que haya ingresado en dicho
periodo a la Facultad.

2. Entrega de Informacidon: Estard dividida en
dos fases, una general y otra especifica.

a) Fase de Entrega de Informacién General:
Todo funcionario que ingresa a la Facultad tiene

la obligacién de participar de una actividad de
capacitacion y entrega de informacion general
sobre la Facultad de Medicinay la Universidad de
Chile, en un plazo no mayor a 30 dias contados
desde su incorporacién. La capacitacion
general es responsabilidad de la Subdireccion
de Relaciones Humanas. En esta etapa de
informacién general el nuevo funcionario debe
entrevistarse obligatoriamente con la Asistente
Social del Personal.

b) Fase de Entrega de Informacion Especifica:
Todo funcionario que ingresa a la Facultad debe
participar de una actividad de capacitacion
y entrega de informacion especifica sobre la
unidad académica en la cual desempenard sus
funciones, dicha actividad debe ser realizada
dentro de la primera semana contada desde
su incorporacién. La capacitaciéon especifica
es responsabilidad del supervisor directo. Las
personas que ingresan a cumplir funciones
en laboratorios, deben tener una capacitacion
especial en seguridad.

La calidad del proceso de induccién y su
supervision son de responsabilidad de la
Subdireccién de Relaciones Humanas.

B. CONTENIDOS MINIMOS DEL PROCESO DE
INDUCCION

al Informacion referente a la Facultad en su
contexto universitario, su historia, estructura
orgénica, visidén, misién, marco ético, objetivos,
prioridades y proyectos estratégicos.
b)Informaciénsobrederechosyresponsabilidades
establecidos en el presente documento y en el
Estatuto Administrativo.

c) Informacién sobre los beneficios sociales,
econdémicos, actividades deportivas, culturales
y religiosas, actividades de desarrollo y de
capacitacion de personal.

d) Informacion de la funcién propia del cargo y
del sistema de calificacién de desempeno.

e] Conocimiento de las instalaciones donde se
va a realizar el trabajo (oficinas, casino, bafos,
cafeteria y otras oficinas relacionadas, teléfonos
de uso frecuente y sitios web).

f) Conocimiento del equipo de trabajo y las
jefaturas.

g] Reglamentos y normas de bioseguridad en
caso que sea necesario

h) Informacién gremial.
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IV.- POLITICA DE DESARROLLO DEL
PERSONAL DE COLABORACION

OBJETIVOS DE LA POLITICA DE DESARROLLO
DEL PERSONAL DE COLABORACION

El objetivo de la politica de desarrollo del
personal de colaboracién es definir, reconocer e
incentivar las fases de desarrollo del funcionario
para su promocién institucional y el eficiente
desempeno de su cargo. Ademds, es parte de
esta politica de desarrollo, favorecer el bienestar
y desarrollo personal del funcionario.

En este contexto la carrera funcionaria del
personal de colaboracidon se define como el
desarrollo institucional que logra un funcionario
en las distintas etapas de desempeno desde
su ingreso hasta su desvinculacion de la
institucion.

Para desarrollarse de manera satisfactoria
durante este proceso, es importante que cada
uno de sus miembros conozca los deberes y la
conducta que de ellos espera la institucion, asi
como lo que cada uno de estos puede esperar de
la institucién en cuanto a sus derechos (Capitulo

).

Por esto, la implementacién de esta politica
cuenta con las siguientes herramientas:

1. La capacitacion como un mecanismo de
desarrollo y perfeccionamiento.

2. La calificacibn como mecanismo de
retroalimentacion sobre el desempeno individual
esperado (cumplimiento de las funciones).

3. La promocién como mecanismo de
reconocimiento laboral y progreso en la carrera
funcionaria.

4. Un conjunto de beneficios que favorecen
la seguridad y el bienestar del personal de
colaboracion.

5. Un conjunto de responsabilidades (derechos,
obligaciones y prohibiciones) que orientan el
comportamiento del personal (Capitulo I1].

1. CAPACITACION

El objetivo de la capacitacién es contar con
procedimientos e instrumentos estandarizados
y transparentes, que respondan a los objetivos y

productos estratégicos de la institucion, a través
de un Plan Anual de Capacitacion. Este ultimo
debe estar acorde a las necesidades detectadas
para otorgar herramientas de capacitacién que
fomenten el desarrollo funcionario, con el fin
de potenciar fortalezas, superar deficiencias, y
contribuir al desarrollo de la organizacion en el
ambito del mejoramiento de la gestidn interna.

Se entiende por capacitacién el conjunto
de actividades permanentes, organizadas vy
sistematicas destinadas a que el personal
de colaboracién desarrolle, complemente,
perfeccione o actualice los conocimientos,
habilidades y actitudes que permitan mejorar la
efectividad laboral, la motivacidn y la posibilidad
de desarrollo funcionario.

La responsabilidad de conformar el Plan Anual
de Capacitacion del personal de colaboracion
es de la Subdireccién de Relaciones Humanas,
observando los lineamientos del Plan de
Desarrollo Institucional (PDI] de la Facultad vy
de acuerdo a un levantamiento de necesidades
de capacitacion a los directores de las Unidades
Académicas y administrativas. Existe un Comité
Bipartito de Capacitacién cuyo propdsito serd
acordary evaluar los programas de Capacitacién
y asesorar a la Subdireccion de Relaciones
Humanas en materias de Capacitacion.

El Plan Anual de Capacitacion debe ser
presentado al Consejo de Facultad.

Idealmente se buscara la coordinacién entre
el Plan Anual de Capacitacién del personal
de colaboracién y el Plan de Capacitacién del
recurso humano académico.

Determinado el Plan Anual de Capacitacién
los procedimientos de postulacién deben ser
claros, formales y socializados, contando con el
Formulario de solicitud de capacitacién, el cual
debe ser completado por quienes requieran ser
capacitados, con el consentimiento explicito del
jefe directo.

Los procedimientos de seleccidn de postulantes
deben cautelar la transparencia y el acceso
igualitario a las oportunidades de capacitacion.

La politica de capacitacién debe contemplar
en su diseno de implementacién, mecanismos
de registro de informacién relativo a las
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capacitaciones otorgadas, que sirvan de fuente
de documentacidny contribuyan a la formulacion
de los planes anuales siguientes.

La Subdirecciéon de Relaciones Humanas debe
velar por utilizar todos los recursos destinados a
capacitacion del personal de colaboracion.

TIPOS DE CAPACITACION

Existen los siguientes tipos de capacitacion,
que tendrdn el orden de preferencia que a
continuacién se senala:

al La capacitacion para la promocion, es aquella
que habilitaalosfuncionarios paraasumircargos
superiores. La seleccidén de los postulantes se
haré estrictamente de acuerdo al escalafén de
mérito. No obstante, serd voluntariay, por ende,
la negativa a participar en los respectivos cursos
no influird en la calificacion del funcionario.

b) La capacitacion de perfeccionamiento tiene
por objeto mejorar el desempeno del funcionario
en el cargo que ocupa. La seleccién del personal
que se capacitara se realiza mediante concurso,
priorizdndose aquellas solicitudes emanadas del
levantamiento de necesidades. La capacitacion
puede ser en horario laboral.

c) La capacitacion voluntaria es aquella de
interés para la institucion y que no esta ligada
a un cargo determinado ni es habilitante para
el ascenso. Son parte de ella las actividades
destinadas a desarrollar las aptitudes,
habilidades o grados de conocimientos de los
dirigentes gremiales y que tengan por finalidad
habilitarlos para cumplir adecuadamente con su
rol gremial.

Se incentiva el término de estudios hasta
completar la educacion media.

La ensenanza técnica, profesional y los cursos
de post-grado conducentes a la obtencion
de un grado académico, no se consideraran
actividades de capacitacién de responsabilidad
de la Facultad, pero cuentan con el apoyo
institucional en la medida que agreguen valor a
su funcién y/o promocion.

La capacitacion para la vida post-laboral,
es aquella destinada a entregar una nueva
herramienta de trabajo a los futuros jubilados.

Aquellas actividades que s6lo exigen asistencia
y las que tienen una extension inferior a veinte
horas pedagdgicas, se toman en cuenta sélo
para los efectos de la capacitaciéon voluntaria.

Los funcionarios seleccionados y que se han
comprometidoparaseguircursosde capacitacion
tienen que cumplir con las obligaciones de
asistencia estipuladas. Los resultados obtenidos
son informados a la Jefatura y considerados en
sus calificaciones.

Es deseable que el funcionario capacitado
repligue sus experiencias de capacitacion,
toda vez que su capacitacién responda a areas
estratégicas de la Facultad, lo cual se senalara
en el Plan Anual de Capacitacién. Para tal efecto,
la Facultad debe brindar las facilidades para el
desarrollo de esta actividad.

Toda capacitacién implica la obligacion del
funcionario de continuar desempenandose en
la Universidad, ya sea en la misma Facultad
o en otra, a lo menos el doble del tiempo de
extension del horario programado en el curso
de capacitacion durante el horario laboral,
explicitado en el Plan Anual de Capacitacion.

En el caso de los cursos de post-grado
conducentes a la obtencién de un grado
académico financiado por la Facultad con
recurso financiero o tiempo protegido, se debe
tomar los resguardos necesarios para tramitar
las debidas comisiones de servicios.

En los casos en que la capacitacién impida
al funcionario desempenar las labores de su
cargo, éste conserva el derecho a percibir las
remuneraciones correspondientes.

La asistencia a cursos obligatorios fuera de
la jornada ordinaria de trabajo, da derecho a
un descanso complementario igual al tiempo
efectivo de asistencia a clases, velando por el
normal funcionamiento de la unidad respectiva.

A. ORIENTACIONES SOBRE PROCEDIMIENTOS

LaFacultaddeMedicinadebedistribuirlosfondos
que haya presupuestado para la capacitacidon de
acuerdo al siguiente orden de preferencia:

a) La capacitacion para la promocion
b) La capacitacion de perfeccionamiento
c) La capacitacién voluntaria
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2. LA CALIFICACION

La calificacién tiene por objeto evaluar el
desempeno y las aptitudes de cada funcionario,
atendidas las exigencias y caracteristicas de su
cargo, y sirve de base para la capacitacién, la
promocién, los estimulos y la desvinculacién del
funcionario.

La Subdirecciéon de Relaciones Humanas tiene
la responsabilidad de supervisar el adecuado
cumplimiento del proceso de calificacion.

Los evaluadores deben estar habilitados en las
competencias que permitan que el proceso de
calificacién en la Facultad sea estandary sirva de
base para la capacitacion, promocion, estimulos
y desvinculacion del personal de colaboracién.

La Subdireccién de Relaciones Humanas es
responsable de proponer, dentro del Plan Anual
de Capacitacion y/o induccidn, la habilitacion de
los evaluadores, en su funcién de calificacion y
de anotaciones de mérito y demérito.

A. ORIENTACIONES SOBRE PROCEDIMIENTOS
DE CALIFICACION

Los procedimientos descritos a continuacion
son basicamente los considerados en el Estatuto
Administrativo.

El Rector es personalmente responsable del
cumplimiento de la Calificacion del personal de
colaboracion.

Los instrumentos de calificacién son definidos
por el nivel central de la Universidad.

La Junta Calificadora Central de la Universidad
es quien califica al personal de colaboracidn.

Todos los funcionarios, incluido el personal a
contrata, deben ser calificados anualmente,
en alguna de las siguientes listas: Lista N°T,
de Distincion; Lista N°2, Buena; Lista N°3,
Condicional; Lista N°4, de Eliminacion.

No son calificados los funcionarios que por
cualquier motivo  hubieren desempenado
efectivamente sus funciones por un lapso
inferior a seis meses, ya sea en forma continua
o discontinua, dentro del respectivo periodo de
calificaciones, caso en el cual conservaran la
calificacién del ano anterior. No son calificados

los miembros de la Junta Calificadora Central
y los delegados del personal, y los dirigentes
de las Asociaciones de funcionarios, quienes
conservan la calificacion delano anterior, cuando
corresponde. Si el delegado del personal o el
dirigente del personal lo solicita, sera calificado
por su Jefe Directo.

La calificacién evalla los doce meses de
desempeno funcionario comprendidos entre el
1° de septiembre de un ano y el 31 de agosto
del ano siguiente. Estd compuesto por dos
informes de precalificacion, la precalificacion, la
calificaciény una etapa de apelacién y/o reclamo.
La notificacion de la resolucidn es enviada al
funcionario por la Junta Calificadora, la cual
debe entregar copia autorizada del acuerdo
respectivo y exigir la firma del funcionario o
dejar constancia de su negativa a firmar.

Elementos centrales del proceso de calificacion
son:

a) La Precalificacion

b) La Hoja de Vida de cada funcionario

c) La Apelacién y/o Reclamo

a) La Precalificacion

La Precalificacién la realiza el Jefe Directo en
conformidad al cargo a que pertenece cada
funcionario, siendo responsable de ésta. Para
estos efectos, el Jefe cuenta con la guia del
precalificador, que permite que la precalificacién
sea estandarizada y con criterios explicitos. La
Subdireccién de Relaciones Humanas debe
dar a conocer anualmente a los funcionarios
los factores y subfactores que comprende
la precalificacion, debiendo senalarse los
indicadores y resultados que serdn tomados en
cuenta por los precalificadores.

El precalificador emite por escrito, al final del
periodo correspondiente, dos informes de
precalificacion, el primero mide el desempeno
de los meses de septiembre a enero y el
segundo, de los meses de febrero a junio. Luego
emite la precalificacién de desempeno anual que
considera losinformes parciales anteriores. Este
proceso debe contemplar el didlogo activo entre
el precalificador y el funcionario, que permita
aclarar dudas y fundamentar la calificacion.
El precalificador debe considerar también la
auto calificacion que realiza previamente cada
funcionario, ademés de las opiniones de los



Politicas y Procedimientos del Personal de Colaboracion

distintos usuarios del sistema, entendiendo por
tales todas aquellas personas o unidades que
hayansidodestinatariosdealgunalaborefectuada
o servicio prestado por el funcionario durante
el proceso de calificacion. La Subdireccién de
Relaciones Humanas es responsable de poner
a disposicion del funcionario un formulario para
su autocalificacion.

La Facultad debe capacitar a todos aquellos
funcionarios que, en razén de su cargo, tengan
bajo su responsabilidad la precalificacién de
otro.

b) La Hoja de Vida de cada Funcionario.

La hoja de vida deja constancia de las notas
de mérito y de demérito, y la aplicacion de
cualquier medida disciplinaria originada de una
investigacidon sumaria o sumario administrativo.

Las notas de mérito y de demérito son
consideradas en el periodo de -calificacion
correspondiente. Del mismo modo, la infraccion
de una obligacién o deber funcionario que
se establezca en virtud de una investigacién
sumaria o sumario administrativo, sélo podré
ser considerada una vez en las calificaciones del
funcionario.

Las anotaciones de mérito en la Hoja de vida
son aquéllas destinadas a dejar constancia de
cualquier accién del funcionario que implique
una conducta o desempeno destacado.

Entre las anotaciones de mérito figuraran
aspectostales como laadquisicién de algun titulo
uotracalidadespecialrelacionadaconelservicio,
cuando éstos no sean requisitos especificos en
su cargo, como asimismo, la aprobaciéon de
cursos de capacitacién que se relacionen con
las funciones del servicio, el desempeno de
labor por periodos mas prolongados que el de
la jornada normal, la realizacién de cometidos
que excedan de su trabajo habitualy la ejecucion
de tareas propias de otros funcionarios cuando
esto sea indispensable.

Las anotaciones de mérito realizadas a un
funcionario durante el respectivo periodo de
calificaciones, constituirdn un antecedente
favorable para la seleccion a cursos de
capacitacion a que éste opte.

El funcionario puede solicitar a su Jefe Directo
que se efectlen las anotaciones de mérito que
a su juicio sean procedentes. Si el Jefe Directo
rechaza las solicitudes del funcionario, debe
dejarse constancia de los fundamentos de
su rechazo, agregando a la hoja de vida tales
solicitudes.

Sonanotacionesdedeméritoaquéllasdestinadas
a dejar constancia de cualquier accion u omisién
del funcionario que implique una conducta o
desempeno reprochable.

Entre las anotaciones de demérito se consideran
el incumplimiento manifiesto de obligaciones
funcionarias, tales como, infracciones a las
instrucciones y 6rdenes de servicio y el no
acatamiento de prohibiciones contempladas
en el Estatuto Administrativo, los atrasos en
la entrega de trabajos y malas relaciones
humanas hacia los integrantes de la comunidad
universitaria.

Las anotaciones deben referirse sélo al periodo
que se califica, y seran realizadas por la unidad
encargada del personal a peticién escrita del
Jefe Directo del funcionario.

El funcionario podré solicitar, asimismo, que se
deje sin efecto la anotacidén de demérito o que se
deje constancia de las circunstancias atenuantes
que concurran en cada caso.

La unidad encargada del personal deberd
dejar constancia en la hoja de vida de todas
las anotaciones de mérito o de demérito que
disponga el Jefe Directo de un funcionario.

c) La Apelacién y/o Reclamo

La calificacidon tiene una etapa de Apelacidn
y Reclamo como recurso con que cuenta el
funcionario, la Apelacion ante el sefor Rector
y el Reclamo ante la Contraloria General de la
Republica.

El funcionario tiene derecho a apelar de la
resolucion del Jefe Directo o de la Junta
Calificadora. En el acto de la notificacién de
la resolucidn de la Junta Calificadora o dentro
del plazo de cinco dias habiles, el funcionario
podrad apelar a ella. En casos excepcionales,
calificados por la Junta Calificadora, el plazo
para apelar podréa ser de hasta diez dias habiles
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contados desde la fecha de la notificacién. La
apelacién deberd ser resuelta en el plazo de 15
dias habiles contado desde su presentacion.

El fallo de la apelacion serd notificado por la
Junta Calificadora, practicada la notificacion, el
funcionario sélo podra reclamar directamente a
la Contraloria General de la Republica.

3. LA PROMOCION

Es politica de la Facultad facilitar la promocidén
en la Carrera Funcionaria del personal de
colaboracion.

La promocion se efectuard anualmente por
concurso interno transparente y de amplia
y oportuna difusién, en la planta directiva,
profesional y técnica; por ascenso, en el
respectivo escalaféon de mérito, en las plantas
de administrativos y de auxiliares.

En el primer semestre de cada ano se publicard
y difundird el escalafén de mérito.

4. LASEGURIDAD Y EL BIENESTAR

La Facultad a través de la Subdireccion de
Relaciones Humanas, promueve en forma
permanente, el bienestar y la salud de
sus funcionarios, apoya los estilos de vida
saludables, fortalece las dindmicas tendientes a
mejorar el clima organizacional y las relaciones
interpersonales.

La Facultad incentiva la existencia de
organizaciones e instituciones que favorecen
un ambiente de trabajo seguro y amigable en
todos sus Campus, y apoya su trabajo. Cumple
con disponer de comités paritarios de Higiene
y Seguridad, y Bienestar de Personal. Favorece
tratamientos especiales en beneficio de los
funcionarios con organizaciones e instituciones
como el Hospital Clinico.

También, se incentiva la existencia de espaciosy
servicios con entornos amigables que favorezcan
la sana convivencia de toda la comunidad
universitaria.

Toma medidas que desincentiven conductas
tales como consumo de alcohol y drogas,
promoviendo, por ejemplo, programas de
actividades fisicas y actividades recreativas, de
alimentacién saludable y de salud mental.

La Facultad vela por la compatibilidad de
la vida laboral con la vida familiar. En caso
de enfermedad grave de un familiar directo,
orienta al funcionario respecto del uso de los
beneficios con los que cuentan los funcionarios
de la Facultad dentro del marco legal que nos
rige. En caso de vacaciones de los hijos facilita
el desarrollo de actividades para ellos. En caso
de actividades escolares con los padres orientan
al uso de los beneficios con los que cuentan los
funcionarios de la Facultad.
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V.- POLITICA DE REMUNERACIONES

OBJETIVOS DE LA POLITICA DE
REMUNERACIONES

EL Objetivo de la politica es que las
remuneraciones constituyan un reconocimiento
real a las competencias y al buen desempeno
del personal de colaboracion, estableciendo
remuneraciones con criterios objetivos, clarosy
conocidos para su asignacion.

La Facultad remunera a su personal de
acuerdo al tipo de Planta a la cual pertenece.
La Politica de remuneraciones pretende
orientar los esfuerzos para ordenar y equiparar
paulatinamente las actuales remuneraciones
del personal de colaboracién a lo que ofrece
el mercado, en consonancia a las capacidades
presupuestarias de la Facultad, con igualdad de
género, y con transparencia y criterios explicitos
en la asignacién de estimulos al desempefo.
Asi en los afos sucesivos y gradualmente, la
Facultad de acuerdo a un programa de corto,
mediano y largo plazo, acordard el mecanismo
para ordenar las remuneraciones del personal.
Las futuras incorporaciones de personal deben
regirse por el marco normativo que fija esta
Politica.

Pueden existir empleos a contrata por jornada
parcial, en cuyo caso la correspondiente
remuneracion sera proporcional a dicha jornada.
Los grados de las escalas de remuneraciones,
que se asignen a los empleos a contrata, no
podran excedereltope maximo que se contempla
para el personal de las plantas de profesionales,
de técnicos, de administrativos y de auxiliares en
el respectivo érgano o servicio.

Esta politica de remuneraciones es el referente
para fijar rangos de remuneraciones para cargos
de contratas y honorarios independientes de su
financiamiento.

Lasremuneracionesdelpersonaldecolaboracion
de la Facultad constan, por una parte, de un
sueldo fijo en relacién a los grupos de cargos, y
porotra parte, de un sueldovariable, conformado
por la Asignacidn Universitaria complementaria
(AUC) y los ingresos asociados a productividad
de la Unidad.

1. SUELDO F1JO

El sueldo fijo se establece de acuerdo a plantay
grado para todo funcionario de colaboracion de
la Facultad (Tabla 1 Capitulo ).

Se compone de:

a) Sueldo Base asociado al grado de la escala de
sueldos universitaria

b] Asignaciones legales [Movilizacién, colacidny
familiar)

c) Asignacién Profesional

Se debe dar cumplimiento que el sueldo base
de ingreso de las distintas plantas, a un mismo
grado, sean iguales.

Para el establecimiento de la politica de
remuneraciones de la Facultad de Medicina de
la Universidad de Chile se utiliza como referencia
los rangos de rentas de mercado privado
asociados por cargo, segun estudio adquirido
por la Facultad de Medicina en el afio 2004. °

Para determinar el reajuste minimo global de
remuneraciones de un ano a otro, se considera
como base los lineamientos entregados por el
Consejo Universitario.

Se consideran como beneficios adicionales al
sueldo base lo siguiente:

al 1 mes de receso por afio, su vigencia depende
de las politicas centrales

b) 6 dias administrativos al afio

c) Jornadas de trabajo que suman 44 horas
semanales con tiempo de colacion

2. REMUNERACION VARIABLE

El Sueldo variable se compone de la Asignacién
Universitaria Complementaria y la Asignacién
de Productividad.

A. ASIGNACION UNIVERSITARIA
COMPLEMENTARIA (AUC)

La Asignacién Universitaria Complementaria
corresponde a un complemento del sueldo fijo.

Esta asignacién es permanente en la medida
que es parte de la remuneracién asignada a un
cargo de ingreso, y variable, dependiendo del
desempeno del funcionario.

3 Price Waterhouse Cooper, "Estudio de compensaciones”, 2004
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Los criterios objetivos de esta asignacion
consideran los siguientes elementos:

a) Funcién a desempenar

b) Experiencia laboral

c) Calificacion del funcionario

d) Antigtiedad

La Asignacién Universitaria Complementaria no
podré exceder al doble del sueldo fijo. Esto no
aplica para la planta directiva por corresponder
a rentas pactadas y porque la naturaleza de sus
funciones, implican responsabilidades y riesgos
de mayor envergadura.

En el caso de las asignaciones por subrogancia
y reemplazo, se explicita que serdn de acuerdo
al Reglamento para la Entrega de Asignaciones
(Mayo 2004), el cual se revisara cada 4 afos.

B. REMUNERACIONES Y ASIGNACIONES
ASOCIADAS A INGRESOS PROPIOS,
PROYECTOS Y ASESORIAS

Los funcionarios de colaboracidn de la Facultad
pueden percibir remuneraciones variables a
travésdeasignacidonde productividad, adjudicada
en funcion de la prestacidn de servicios de que
se trate. Estas incluyen, a modo de ejemplo,
participacion de su Unidad en:

a. Cursos de extension, postitulo y educacién
continua.

b. Prestacidn de Servicios Clinicos.

c. Exdmenes de Laboratorio.

d. Asistencia Técnica y Asesorias.

En el caso de que la actividad se realice en
horario contratado, el jefe o director de la unidad
respectivaseraresponsable de garantizarque las
labores regulares a realizar por él en ese horario
se cumplan efectivamente. Para ello se puede
buscar mecanismos adecuados (readecuacion
de horarios o reemplazos] sin incurrir en gastos
adicionales para la Facultad. El mecanismo
definido debe contar con la aprobacion del
que financia la productividad y del jefe directo
del cargo y en todo caso, las asignaciones de
productividad son transitorias, pagaderas una
sola vez por evento y no pueden exceder los
montos establecidos por la normativa legal.

Las unidades que generan ingresos propios,
deben cancelar la productividad, los honorarios
y contratas mientras cuenten con el respaldo
financiero correspondiente. En la eventualidad

que la unidad académica presente problemas
de financiamiento, la remuneracion asociada a
esa contratacion, su continuidad y plazo, debera
ser evaluada por la Direccién Académica, a
propuesta del Director o Jefe respectivo.

En el caso de la Asignacién de Productividad,
ésta no puede otorgarse como

reconocimiento a responsabilidades propias de
la funcién de jefaturas, ni como complemento de
horas extras.

La Facultad debe contar con una valorizacién
referencial de pago de productividad para las
distintas prestaciones, lo que conllevard a
que una misma prestacién se asocie un pago
similar. EL monto de ésta, tiene que ser acorde a
la estructura de remuneraciones.

Parapoderaccederaestebeneficio,elfuncionario
debe estar calificado en lista 1 y contar con
una antigiedad de nombramiento superior a
veinticuatro meses desde el nombramiento. Los
Ultimos 24 meses no podra tener sancion por
sumario, notas de demérito ni estar con permiso
sin goce de remuneraciones.

C. HORAS EXTRAORDINARIAS

El funcionario que debe realizar trabajos
nocturnos o en dias sdbado, domingo y festivos
0 a continuacién de la jornada de trabajo,
siempre que no se hayan compensado con
descanso suplementario, recibe pago por horas
extraordinarios.

Este trabajo es excepcional y serd revisado
semestralmente por el Jefe de la Unidad, el
Encargado de Presupuesto de la Unidad si
lo hubiere, y la Subdireccion de Relaciones
Humanas.
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VI.- POLITICA DE DESVINCULACION Y
RETIRO

OBJETIVO DE LA POLITICA DE
DESVINCULACION Y RETIRO

El objetivo de la desvinculacion de la Facultad de
Medicina es propiciar la renovacién permanente
de la dotacién del personal de colaboracion y el
ajuste en la estructura institucional cuando se
requiera, a través de un proceso socializado y
establecido.

Es politica de la Facultad propiciar que la
desvinculacién se produzca al término del
periodo laboral de sus funcionarios, velando por
permitir un retiro en condiciones favorables en
su vida postlaboral.

1. LA JUBILACION

LaFacultadrespetaalajubilaciéncomoresultado
de una decision voluntaria de cada funcionario.
Esta politica determina las instancias de apoyo
e incentivo al retiro cuando éste se realiza en
conjunto con la decision personal de jubilar.

El funcionario que jubile, se pensione u obtenga
una renta vitalicia en un régimen previsional, en
relacidn al respectivo cargo publico, cesa en el
desempefo de sus funciones a contar del dia
en que, segln las normas pertinentes, deba
empezar a recibir la pensidn respectiva.

La Facultad incentiva a aquellos funcionarios
que cumplen 65 anos para el hombre y de 60 a 65
anos para la mujer, y que elijan voluntariamente
retirarse de la institucién.

A. APOYO E INFORMACI’(')N RELACIONADOS AL
PROCESO DE JUBILACION

La Subdireccion de Relaciones Humanas, cada
ano en el mes de Diciembre, se comunica con
aquellos funcionarios que cumplan con las
condiciones para jubilarse al ano siguiente, y
también con aquéllos que las cumplan en 5 afos
mas.

El propdsito es informarles y asistirles acerca
de las opciones a las que puede acceder
considerando su situacion particular, e iniciar en

conjuntoy con la debida anticipacién los trdmites
necesarios para materializar su jubilacion.

Los funcionarios que se desvinculen por
cumplimiento de la edad para jubilar tienen
prioridad a acceder a la Capacitacién postlaboral
del Plan Anual de Capacitacién para enriquecer
habilidades que le permitan desarrollar otras
actividades laborales desde el inicio de su
jubilacién.

B. BENEFICIOS MONETARIOS ASOCIADOS AL
RETIRO DEFINITIVO

En el caso de que un funcionario, el ano que
cumple 65 anos el hombre, y entre 60y 65 anos
la mujer, decida formalizar voluntariamente
el término de su nombramiento, recibird una
asignacién de un mes por afio con un tope de
11 meses, calculada del promedio de las Ultimas
12 remuneraciones imponibles. Estos beneficios
no son compatibles con otros similares a nivel
central o de caracter legal.

2. 0TROS MOTIVOS DE DESVINCULACION

Segun lo establece el Estatuto Administrativo el
funcionario cesa en el cargo por las siguientes
causales:

A. Aceptacién de renuncia voluntaria

B. Declaracion de vacancia

C. Destitucion

D. Supresién del empleo

E. Término del periodo legal por el cual se es
designado

F. Fallecimiento

A. ACEPTACION DE RENUNCIA VOLUNTARIA

La renuncia voluntaria es el acto en virtud del
cual el funcionario manifiesta a la autoridad que
lo nombrd la voluntad de dejar su cargo.

La renuncia debe presentarse por escrito y no
produce efecto, sino desde la fecha en que quede
totalmente tramitado el decreto o resolucion
que la acepte, a menos que en la renuncia se
indicare una fecha determinaday asi lo disponga
la autoridad.

La renuncia sélo puede ser retenida por la
autoridad cuando el funcionario se encuentre
sometido a sumario administrativo del cual
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emanen antecedentes serios de que pueda
ser alejado de la institucidon por aplicacion de
la medida disciplinaria de destituciéon. En este
caso, la aceptaciéon de la renuncia no podra
retenerse por un lapso superior a treinta dias
contados desde su presentacion.

La renuncia voluntaria no da derecho al
funcionario a percibir beneficio alguno, excepto
las siguientes situaciones:

Para los funcionarios que habiendo cumplido 20
0 mas anos de servicio en la Universidad y que no
cumplen el requisito para jubilary que presentan
su renuncia voluntaria, tendran derecho a una
asignacién de un mes por afo, con un tope de 6
meses, calculada del promedio de las Gltimas 12
remuneraciones imponibles.

B. DECLARACION DE VACANCIA

La declaraciéon de vacancia procede por las
siguientes causales:

a) Salud irrecuperable o incompatible con el
desempeno del cargo.

b] Pérdida sobreviniente de alguno de los
requisitos de ingreso a la Administracién del
Estado.

c) Calificacion del funcionario en
Eliminacién o Condicional.

d) No presentacién de la renuncia, en el caso de
funcionarios con cargos de confianza.

lista de

En caso de declaracidon de vacancia, por salud
irrecuperable o incompatible con el desempeno
del cargo, tendrd derecho a una asignacion
de 1 mes por ano, con un tope de seis meses,
calculada del promedio de las Ultimas doce
remuneraciones imponibles.

a) Salud irrecuperable o incompatible con el
desempeno del cargo.

El Jefe superior del servicio puede considerar
como salud incompatible con el desempeno
del cargo, la irrecuperabilidad de la salud
legalmente certificada, como también haber
hecho uso de licencia médica en un lapso
continuo o discontinuo superior a seis meses en
los Ultimos dos anos, sin mediar declaracion de
salud irrecuperable.

No se considera para el computo de los seis
meses senalado en el inciso anterior, las

licencias otorgadas en los casos a que se
refiere a enfermedades y accidentes laborales,
y maternales.

La Subdireccion de Relaciones Humanas
generard el procedimiento que operacionalice
esta norma administrativa.

Declarada la irrecuperabilidad de la salud, éste
debe retirarse de la Facultad dentro del plazo de
seis meses, contado desde la fecha en que se le
notifique la resolucion por la cual se declare su
irrecuperabilidad.

A contar de la fecha de la notificacién y durante
el referido plazo de seis meses el funcionario
no estd obligado a trabajar y goza de todas las
remuneraciones correspondientes a su empleo.

b) Pérdida sobreviniente de alguno de los
requisitos de ingreso a la Administracion del
Estado

Una vez comprobada la pérdida de algunos de
los requisitos de ingreso a la Administracion
del Estado, como por ejemplo la condena por
crimen o simple delito, la desvinculacidon es
notificada al funcionario por escrito indicando
el motivo de ésta con una anticipacién minima
de 90 dias a que se haga efectiva. En este caso
la desvinculacion no da derecho al funcionario a
percibir beneficio alguno.

c) Calificacion del funcionario en lista de
Eliminacion o Condicional

El  funcionario calificado por resolucién
ejecutoriadaenlista4opordosanosconsecutivos
en lista 3, debe retirarse del servicio dentro de
los 15 dias habiles siguientes al término de la
calificacién. Si asi no lo hiciere se le declarard
vacante el empleo a contar desde el dia siguiente
a esa fecha.

La Subdireccién de Recursos Humanos
resguarda los procedimientos establecidos en la
Facultad para este evento.

Se entiende que la resolucién queda ejecutoriada
desde que vence el plazo para reclamar o desde
que sea notificada la resolucion de la Contraloria
General de la Republica que falla el reclamo.
Este tipo de desvinculacién no da derecho al
funcionario a percibir beneficio alguno.
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d) No presentacion de la renuncia, en el caso de
funcionarios con cargos de confianza.

En los casos de cargos de exclusiva confianza,
la remocidn se harad efectiva por medio de la
peticion de renuncia que formula el/la Decano
a la persona.

Si la renuncia no se presenta dentro de las
cuarenta y ocho horas de requerida, se declara
vacante el cargo.

En este caso la desvinculacion no da derecho al
funcionario a percibir beneficio alguno, salvo la
remuneracion del mes en curso.

C. DESTITUCION

La destitucion es la decisidn del Rector de poner
término a los servicios de un funcionario. La
medida disciplinaria de destitucién procede sélo
cuando los hechos constitutivos de la infraccion
vulneren gravemente el principio de probidad
administrativa, y en los siguientes casos:

al Ausentarse de la institucién por mas de
tres dias consecutivos, sin causa justificada; o
atrasos reiterados no justificados determinado
en una investigacién sumaria.

b] Organizar o pertenecer a sindicatos en el
ambito de la Administracion del Estado; dirigir,
promover o participar en huelgas, interrupcion o
paralizacién de actividades, totales o parciales,
en la retencién indebida de personas o bienes,
y en otros actos que perturben el normal
funcionamiento de las Unidades de la Facultad
y de la Universidad.

c) Atentar contra los bienes de la institucién,
cometer actos que produzcan la destruccion de
materiales, instrumentos o productos de trabajo
o disminuyan su valor o causen su deterioro.

d) Incitar a destruir, inutilizar o interrumpir
instalaciones publicas o privadas, o participar
en hechos que las danen.

e] Realizar cualquier acto atentatorio a la
dignidad de los demas funcionarios.

f) Condena por crimen o simple delito.

D. SUPRESION DEL EMPLEO
La supresion debe ser comunicada por escrito

al funcionario con treinta dias de anticipacion al
acto administrativo que la formalizara.

En los casos de supresion del empleo por
procesosdereestructuracion, losfuncionariosde
planta son informados y asistidos acerca de las
opciones a las que puede acceder considerando
su situacién particular.

El Rector de la Universidad tiene la facultad por
ley, de suprimir un cargo a solicitud de el(la)
Decanola).

Si los funcionarios cesan en sus cargos a
consecuencia de no ser encasillados en las
nuevas plantas y no cumplen con los requisitos
para acogerse a jubilacién, tienen derecho a
gozar de una indemnizacion equivalente al total
de las remuneraciones devengadas en el Ultimo
mes, por cada ano de servicio en la institucion,
con un maximo de seis. Dicha indemnizacion
no es imponible ni constituye renta para ningdn
efecto legal. En otras causales de supresion
de empleo ellla)] Decano(a) puede evaluar la
correspondencia de algun beneficio.

E. TERMINO DEL PERIODO LEGAL POR EL CUAL
SE ES DESIGNADO

El término del periodo legal por el cual es
nombrado el funcionario, o el cumplimiento
del plazo por el cual es contratado, produce la
inmediata cesacion de sus funciones, salvo que
se esté tramitando un nuevo nombramiento o
contrato. En el caso de término del periodo legal
la desvinculacion no da derecho al funcionario a
percibir beneficio alguno.

Al funcionario que a los dos anos de ingreso en
calidad a contrata no es traspasado a un cargo
de planta, no se renueva su contrata dando
término al periodo legal al cual es designado.

F. FALLECIMIENTO

En el caso de fallecimiento de un funcionario la
Facultad de Medicina orienta a los sobrevivientes
en los tramites legales que correspondan al
caso. El conyuge sobreviviente o los hijos o los
padres, en el orden sefalado, recibirdn una
asignacién especial equivalente a dos meses de
la Ultima remuneracidn.
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