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APRUEBA MANUAL DE ORIENTACION E
INDUCCION DEL MINISTERIO SECRETARIA
GENERAL DE LA PRESIDENCIA.

RESOLUCION EXENTA N° 1107 /

SANTIAGO, 19 JUL 2016

VISTOS:

La Ley N° 18.993, Organica de este Ministerio;
las atribuciones que me confiere el D.S. N° 07, de 1991, Reglamento Organico del Ministerio
Secretaria General de la Presidencia; el Decreto con Fuerza de Ley N° 1/19.653, de 2000, de
este Ministerio, que fija el texto refundido, coordinado y sistematizado de la Ley N° 15.575,
Organica Constitucional de Bases Generales de la Administracién del Estado; el Decreto con
Fuerza de Ley N° 29, de 2004, del Ministerio de Hacienda, que fija el texto refundido,
coordinado y sistematizado de la Ley N® 18.834, Sobre Estatuto Administrativo; el D.S. N°
20, de 11 de marzo de 2014, del Ministerio Secretaria General de la Presidencia; y la
Resolucién N° 1600, de 2008, de la Contraloria General de la Republica.

CONSIDERANDO:

1. Que, de acuerdo a lo dispuesto en el articulo
5 de la Ley N° 18.575, las autoridades y funcionarios de la Administracién del Estado,
deberan velar por la eficiente e idénea administraciéon de los medios publicos y por el debido
cumplimiento de la funcién puUblica. El articulo 11 de! mismo cuerpo legal, agrega que las
autoridades y jefaturas, dentro del dmbito de su competencia y en los niveles que
corresponda, ejercerdn un control jerarquico permanente del funcionamiento de los
organismos y de la actuacion del personal de su dependencia.

2. Que, el articulo 24 de la ley citada en el

parrafo anterior, agrega que a los Subsecretarios les correspondera coordinar la accion de
los 6rganos y servicios publicos del sector, actuar como ministros de fe, ejercer la
administracién interna del Ministerio y cumplir las demas funciones que les sefiale la ley.

3. Que, por ofra parte, el Estatuto
Administrativo establece en su articulo 61 las obligaciones a que se encuentran sujetos los
funcionarios publicos, consagrando el deber que tienen de orientar el desarrollo de sus
funciones al cumplimiento de los objetivos de la institucién y a la mejor prestacién de los
servicios que a ésta correspondan.

4. Que, esta Secretaria de Estado ha elaborado
un “Manual de Orientacidén e Induccién” para los funcionarios que recién se integran a la
institucién, en cumplimiento del Instructivo Presidencial N® 01, de 2015, sobre Buenas
Practicas Laborales en Desarrollo de Personas en el Estado.

_ 5. Que, el objetivo del citado Manual es
facilitar la incorporacidon de quienes ingresan al Ministerio Secretaria General de la
Presidencia a través de una induccidén en aquellas materias relativas a la estructura
organizacional, normativa aplicable, derechos y deberes del personal, capacitacion P




institucional y evaluacién del desempefio funcionario, tramites y beneficios, entre otros
aspectos.

6. Que, mediante memorando N° 350, de
2016, la lefa de la Divisidn de Administracion General de este Ministerio, solicita la
elaboracién del acto administrativo respectivo que apruebe formalmente el referido Manual y
sus documentos adjuntos.

RESUELVO:

1.- APRUEBASE el “"Manual de Orientacién e
Induccién” del Ministerio Secretaria General de la Presidencia, cuyo texto integro es el
siguiente:

“"Manual de Orientacion e Induccion
Ministerio Secretaria General de Ia Presidencia
Departamento de Recursos Humanos
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BIENVENIDA

El Ministerio Secretaria General de la Presidencia, tiene el agrado de presentar a
continuacién su Manual de Induccién y Orientacién, documento que tiene como propdsito
facifitar la incorporacién de quién ingresa a nuestra Institucion, acorde a las instrucciones
de la Direccién Nacional del Servicio Civil y del Instructivo Presidencial N° 01, de 2015,
sobre Buenas Précticas Laborales en Desarrollo de Personas en el Estado, especificamente fo
seflalado en el Eje Principal, punto 2), a cerca de las Condiciones Laborales, letra d) en
cuanto a desarrollar acciones para mejorar los procesos de ingreso, induccién, gestion del
desempefio, retroalimentacion, desarrollo, egreso, capacitacién y movilidad de funcionarios
y funcionarias, de modo que existan précticas en el dmbito del desarrollo de personas
adecuadas a los desafios de un Empleo Publico decente y de calidad.

Respecto a lo anterior, el desarrollo de este Manual, tiene por objeto otorgar informacion
relevante para facilitar la integracién y adaptacion al puesto de trabajo de quienes ingresan
al Ministerio o funcionarios/as que asuman nuevas de funciones.




Lo anterior, permitira dar cumplimiento a la Mision Institucional y a los Objetivos
Estratégicos, ya que el/la funcionario/a, podra lograr una identificacion con su situacion
especifica de trabajo, es decir, las tareas y actividades propias de la funcion a desempefar.

La formulacion de este documento, viene a complementar el rol imprescindible de las
Jefaturas directas de los nuevos funcionarios en el proceso de induccién, en especial, para
facilitar la integracion en el lugar de desempefic especifico, dar a conocer los aspectos
relevantes del trabajo y los procedimientos internos de la Institucion.

Es importante seflalar que este documento corresponde al resultado del trabajo del
Departamento de Recursos Humanos, en conjunto con la Mesa de Trabajo del Instructivo
Presidencial N° 01 y la Asociacion de Funcionarios de MINSEGPRES. '

Damos una gran bienvenida a los nuevos integrantes y agradecemos de antermano su aporte
y compromiso hacia la labor que desarrollaré en el Ministerio Secretaria General de la
Presidencia.

Un afectuoso saludo,
PATRICIA SILVA MELENDEZ
SUBSECRETARIA GENERAL DE LA PRESIDENCIA

INTRODUCCION MANUAL DE ORIENTACION E INDUCCION MINSEGPRES

‘El presente “"Manual de Orientacién e Induccion” del Ministerio Secretaria General de la
Presidencia (MINSEGPRES) se configura como una necesidad de los/as funcionarios/as para
desarrollarse integramente al interior del Ministerio, es un paso fundamental para
desempeiiarse en forma cémoda y eficaz, ademas permite conocer y comprender los
aspectos especificos del trabajo y los procedimientos de la Institucién, promoviendo la
adaptacion a las caracteristicas organizacionales.

Respecto a lo anterior, cada jefatura procurara que se efectué la Orientacion e Induccion a
los/as nuevos funcionarios/as al momento de su incorporacién al Ministerio, con el objeto de
facilitar la integracién del/de la funcionario/a, ademas deberén realizar acciones tendientes a
otorgar informacién necesaria sobre aspectos generales de la Institucion y aspectos
referidos a la Division, Departamento v/o Unidad al que se integra, de tal manera de facilitar
el proceso de aprendizaje de las funciones propias del cargo, ya sea a través de
documentacién adecuada, manuales, y todo aquelio atingente para el desempeio de las
funciones y actividades inherentes del cargo que asume y propias del cargo, impulsando un
intercambio de informacion, e interrelaciones que incentiven un adecuado ambiente laboral y
un conocimiento transversal de la Institucion.

A través de este proceso se pretende entregar una visién global de la institucion en términos
de roles, normas, derechos y deberes de las partes.

OBJETIVO GENERAL:

Socializar, orientar, entrenar y fidelizar a los/as nuevos/as funcionarios/as del Ministerio
Secretarfa General de la Presidencia, y/o a aquellos/as que retomen funciones en el
Ministerio, con el fin de potenciar su desempefio a través de la acomodacion de la persona al
puesto de trabajo y al Servicio Publico.
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OBJETIVOS ESPECIFICOS:

- Acompafiar al nuevo/a funcionario/a en la integracion al equipo de trabajo, entregando
informacion respecto de sus compafieros, coordinadores y jefatura directa.

- Orientar al nuevo/a funcionario/a respecto de sus funciones y responsabilidades,
alineando las expectativas propias y las de la Organizacion.

- Potenciar la interiorizacion del aprendizaje de las metas organizacionales, la cultura def
Ministerio Secretaria General de la Presidencia, Jlos derechos, obligaciones,
incompatibifidades y prohibiciones de los/fas funcionarios/as.

- Fidelizar al nuevo/a funcionario/a respecto de su identidad como servidor ptblico y con ef
Ministerio Secretaria General de la Presidencia en particular, para la generacién de
compromiso y sentido de pertenencia al trabajo en el Estado.

- Mantener informado a todo el personal de los cambios que se produzcan en la institucion,
en cuanto a politicas, normas, procedimientos y cambios de estructura, para permitir la

actualizacion de informacién permanente y pertinente con fos/as funcionarios/as.

1. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL DE NUESTRA INSTITUCION.

El Ministerio Secretaria General de la Presidencia es un Organo Pdblico, creado a través de la
Ley N°18.993, con fecha 21 de agosto de 1990 y Decreto N°7, de fecha 22 de noviembre de
1991, que aprueba el Reglamento Organico de MINSEGPRES.

Nuestro Ministerio es el encargado de realizar funciones de coordinacion y de asesorar
directamente al Presidente (a) de la Republica, al Ministro del Interior y a cada uno de los
Ministros, sin alterar sus atribuciones proveyéndoles, entre otros medios, de las
informaciones y andlisis politico — técnicos necesarios para la adopcién de las decisiones que
procedarn.

Corresponderd especialmente al Ministerio Secretaria General de la Presidencia de la
Republica:

a) Prestar asesoria al Presidente (a) de la Republica, al Ministerio del Interior y a cada uno
de los Ministros, en materias politicas, juridicas y administrativas, como asimismo,
asesorar al Presidente (a) de la Republica, al Ministerio del Interior y demas Ministros,
cuando asi lo requieran, en lo que se refiera a las relaciones del Gobierno con el Congreso
Nacional; como también con los Partidos Politicos y otras organizaciones sociales e
instituciones de la vida nacional, en coordinacién con el Ministerio Secretaria General de
Gobierno.

b) Propender al logro de una efectiva coordinacién programatica general de la gestiéon de
Gobierno.

c) Actuar, “Por orden del Presidente (a) de la Republica”, mancomunadamente con otros
Ministerios, y a través de ellos, con los Servicios y Organismos de la Administracién de
Estado.

d) FEfectuar estudios y anélisis de corto y de mediano plazo refevantes para las decisiones
politicas y someterlos a la consideracién del Presidente (a) de la Repdublica y del Ministro
del Interior.

e) Informar al Ministro del Interior respecto de la necesidad de introducir innovaciones a la
organizacién y procedimientos de la Administracion del Estado.

La estructura funcional del Ministerio Secretaria General de la Presidencia de la Republica,

estd conformado de la siguiente manera:




Gabinete Ministro.

Gabinete Subsecretaria

-Unidad Fiscalfa Interna

-Unidad Auditoria Interna

-Unidad Control y Gestién

-Comision Defensora Ciudadana y Transparencia Administrativa
-Modernizacion y Gobierno Digital

-Consejo Auditoria Interna General de Gobierno
-Consejo Nacional de la Infancia

Division Juridica - Legislativa

Divisién Coordinacion Interministerial

Division de Estudios

Divisién Relaciones Politicas e Institucionales
-Oficina Nacional de Asuntos Religiosos

Division Administracidon General

-Departamento de Recursos Humanos
-Departamento de Presupuesto y Finanzas
-Departamento de Bienes y Servicios
-Departamento de Informatica




ESTRUCTURA ORGANICA (FUNCIONAL) MINISTERIO SECRETARIA GENERAL DE LA

PRESIDENCIA
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1.1.Leyes y Normativas gque Rigen la Institucién

Actualmente la Institucion se rige por las siguientes leyes, principalmente vinculadas a los
Funcionarios/as y sus modificaciones:

s Constitucién Politica de la Reptblica de Chile.
e Ley N°16.744, de 1968, Establece Normas sobre Accidentes del Trabajo y Enfermedades

Profesionales.

e Lley N°18.993, de 1990, Crea Ministerio Secretaria General de la Presidencia de la
Republica.

e ley NO 19.553, de 1998, que Concede Asignacién de Modernizacion y Otros Beneficios que
indica.




e Ley N° 19.653, de 1999, Sobre Probidad Administrativa Aplicable de los Organos de fa
Administracién del Estado.

e ey N© 19.882, de 2003, Regula Nueva Politica de Personal a los Funcionarios Publicos.

e [ley N°20.000, de 2005, Sustituye Ley N°19.366, que Sanciona el Trafico lIlicito de
Estupefacientes y Sustancias Sicotropicas.

e [ley N°20.088, de 2006, Establece como Obligatoriedad la Declaracion Jurada Patrimonial de
Bienes a las Autoridades que Ejercen una Funcién Publica.

o Ley N°20.285, 2008, Sobre Acceso a la Informacion Publica.

e [ey N°20.730, de 2014, Regula el Lobby y las Gestiones que Representan Intereses
Particulares ente las Autoridades y Funcionaiios.

s Lley N°20.880, de 2016, Sobre Probidad en la Funcién Publica y Prevencion de los Conflictos
de Intereses.

e Decreto Supremo N°7, de 1991, Aprueba Reglamento Organico del Ministerio Secretaria
General de la Presidencia.

¢ DFlL 1, de 2001, Fifa Texto Refundido, Coordinado y Sistematizado de la Ley N°18.575,
Orgénica Constitucional de Bases Generales de la Administracién del Estado.

o DFlL 29, de 2005, Fija Texto Refundido, Coordinado y Sistematizado de la Ley N°18.834,
Sobre Estatuto Administrativo.

e Decreto Supremo N°54, de 1969, Aprueba el Reglamento para la Constitucion y
Funcionamiento de los Comités Paritarios de Higiene y Seguridad.

» Decreto Supremo N° 594, de 2000, Aprueba Reglamento sobre Condiciones Sanitarias y
Ambientales Basicas en los lugares de trabajo.

e Decreto N°97, de 1997, Establece Orden de Subrogancia del Cargo de Subsecretario
General de la Presidencia de la Republica.

e Decreto N°1825, de 1998, Reglamento de Calificaciones del Personal afecto al Fstatuto
Administrativo.

o Decreto N°91, de 2004, Modifica Reglamento Especial de Calificaciones (REC) para el
personal del Ministerio Secretaria General de la Presidencia.

o Decreto 100, de 2005, Fija Texto Refundido, Coordinado y Sistematizado de la Constitucion
Politica de la Repdblica de Chile.

e Decreto 45, de 2006, Reglamento para la Declaracion Patrimonial de Bienes de la Ley
N©20.088

e Decreto 2, de 2016, Reglamento de la Ley N°20.880 sobre Probidad en la Funcién Publica y
Prevencion de los Confiictos de Intereses.

s Resolucidn Exenta N°1118, de 2009, Aprueba Reglamento Interno de Higiene y Seguridad
del Ministerio Secretaria General de la Presidencia.

s Resolucién Exenta N°1586, de 2011, Delega Funciones y Atribuciones que sefiala en cargo
gue indica.

e Resolucién Exenta N°4287, de 2015, que Aprueba la Politica General de Seguridad de la
Informacion del Ministerio Secretaria General de la Presidencia.

1.2.Misién_y Objetivos Estratégicos del Ministerio Secretaria General de la

Presidencia:

La gestion del Ministerio Secretaria General de la Presidencia, se guia a partir de su Misién
Institucional, a saber:

Asesorar directamente a la Presidenta de la Republica, al Ministro o Ministra del Interior y al
conjunto de los Ministros y Ministras en materias politicas, juridicas y administrativas, a fin
de contribuir a la oportunidad y calidad de sus decisiones y apoyarios en el ejercicio de sus
funciones colegisladoras, proveyéndolos de la informacion politico-técnica necesaria para una
adecuada coordinacién programética. Ademds, realizar funciones de coordinacién
interministerial y con el Congreso Nacional, con el propdsito de imprimir eficiencia y




coherencia a la accién gubernamental.

Con el propdsito de cumplir plenamente fa Mision declarada, MINSEGPRES, ha establecido los
siguientes Objetivos Estratégicos:

1. Prestar asesoria a la Presidenta de la Republica y a los Ministros, en materias
politicas, juridicas y administrativas; asi como en el estudio, analisis y formulacion de
propuestas de leyes o modificaciones constitucionales, legales y administrativas.

2. Lograr una efectiva coordinacion programética, monitoreo y seguimiento de /a
gestion del Gobierno.

3. Asesorar a la Presidenta de la Republica y a los Ministros, en las relaciones del
Gobierno con el Congreso Nacional; como también con los partidos politicos y otras
organizaciones sociales e instituciones de la vida nacional.

4. FEfectuar estudios v andlisis relevantes para las decisiones politicas del gobierno.

5. Ampliar v mejorar el funcionamiento del sistema democratico fortaleciendo Ia
participacién de la ciudadania, la defensa de los derechos de los ciudadanos, la
probidad y la transparencia de las actuaciones de las autoridades.

6. Modernizar el Estado mejorando el acceso de los ciudadanos a la informaciéon y
documentacion requerida para su desarrollo.

7. Proponer una nueva institucionalidad en materia de infancia y adolescencia.

8. Asesorar en la defensa constitucional y legal actos dictados en ejercicio de la
potestad legisiativa o reglamentaria de la Presidenta de la Republica, tanto ante el
Tribunal Constitucional y Tribunales Superiores de la Republica, como ante la
Contraloria General de la Republica. :

2. NORMATIVA QUE RIGE AL PERSONAL DE LA INSTI TUCION (PLANTA Y
CONTRATA)

El personal del Ministerio Secretaria General de la Presidencia, esta compuesto por
funcionarios/as publicos.

Son Funcionarios/as Publicos:

» Funcionarios/as de planta, que estd compuesto por quienes desempefian sus
funciones de manera permanente, situados en diferentes estamentos (Directivos,
Profesionales, Técnicos, Administrativos, y Auxiliares) y grados de la respectiva planta de
la Institucion. Poseen derechos, deberes, obligaciones e incompatibilidades.

> Funcionarios/as a contrata, que forman parte de la dotacién, son de cardcter -
transitorio (contratados anualmente por la institucion). Estén situados en los diferentes
estamentos y grados (Profesionales, Técnicos, Administrativos, y Auxiliares). También
poseen derechos, deberes, obligaciones e incompatibilidades.

Tanto los/as funcionarios/as de planta como los/as funcionarios/as a contrata, se rigen por

las siguientes normas:

»  Constitucion Politica de la RepUblica de Chile.

= [ey N°18.834, Sobre Estatuto Administrativo.

» ley N°18.575, Organica Constitucional de Bases Generales de la Administracion del
Estado.

» Ley N© 19,882, Regula Nueva Politica de Personal a los Funcionarios Publicos.

» ley N°16.744, de 1968, Establece Normas sobre Accidentes del Trabajo y Enfermedades
Profesionales.

» Ley NO 19.553, de 1998, que Concede Asignacion de Modernizacion y Otros Beneficios que
indica. :
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» [ey NO 19.653, de 1999, Sobre Probidad Administrativa Aplicable de los Organos de la
Administracién del Estado.

= Ley N°20.005, de 2005, Tipifica y Sanciona el Acoso Sexual.

» [fey N°20.000, de 2005, Sustituye Ley N°©19.366, que Sanciona el Tréfico Ilicito de
Estupefacientes y Sustancias Sicotrépicas.

= ley N°20.088, de 2006, Establece como Obligatoriedad la Declaracién Jurada Patrimonial de
Bienes a las Autoridades que Ejercen una Funcién Pablica.

» [ley N°20.205, de 2007, Protege al funcionario que denuncie irregularidades y faltas af
Principio de Probidad.

= ley N°20.285, de 2008, Sobre Acceso a la Informacién Publica.

» ley N°20.255, de 2008, Establece Reforma Previsional,

»  Ley N°20.399, de 2009, Otorga Derecho a Sala Cuna al Trabajador.

«  fey N°20.442, de 2010, Establece normas sobre la Igualdad de Oportunidades e Inclusion
Social de Personas con Discapacidad.

»  ley N°20.607, de 2012, Modifica el Codigo del Trabajo, Sanciona las Practicas de Acoso
Laboral.

»  fey N°20.609, de 2012, Establece Medidas Contra la Discriminacion.

» [ey N°20.730, de 2014, Regula ef Lobby y las Gestiones que Representan Intereses
Particulares ente las Autoridades y Funcionarios.

= Ley N°20.830, de 2015, Crea el Acuerdo de Union Civil.

» ey N°20.880, DE 2016, Sobre Probidad en la Funcién Publica y Prevencion de los Confiictos
de Intereses.

» ley N°20.891, de 2016, Perfecciona el Permiso Postnatal Parental y el Ejercicio del
Derecho a Sala Cuna para las Funcionarias y Funcionarios Publicos.

= [ey N°20.907, de 2016, Regula situacion del Trabajador dependiente que se desempeiia
comao Voluntario del Cuerpo de Bomberos.

= DFL 1, de 2001, Fija Texto Refundido, Coordinado y Sistematizado de la Ley N°18.575,
Orgédnica Constitucional de Bases Generales de la Administracién del Estado.

= Decreto con Fuerza de lLey N°1, de 2003, Fija el Texto Refundido, Coordinado y
Sistematizado del Codigo del Trabajo.

=  DFL 29, de 2005, fija Texto Refundido, Coordinado y Sistematizado de la Ley N°18.834,
Sobre Estatuto Administrativo.

«  Decreto Ley 3.500, de 1980, Establece Nuevo Sistema de Pensiones.

=  Decreto Supremo N°54, de 1969, Aprueba el Reglamento para la Constitucion y
Funcionamiento de Jos Comités Paritarios de Higiene y Seguridad.

» Decreto Supremo N° 594, de 2000, Aprueba Reglamento sobre Condiciones Sanitarias y
Ambientales Basicas en los lugares de trabajo.

»  Decreto 2421, de 1964, Fija el Texto Refundido de fa Ley de Organizacion y Atribuciones
de la Contraloria General de la Reptblica.

» Decreto 45, de 2006, Reglamento para la Declaracién Patrimonial de Bienes de la Ley
N°20.088.

« Decreto 2, de 2016, Reglamento de la Ley N°20.880 sobre Probidad en la Funcién Ptblica y
Prevencion de los Conflictos de Intereses.

»  Resolucion Exenta N°1118, de 2009, Aprueba Reglamento Interno de Higiene y Seguridad
del Ministerio Secretaria General de la Presidencia.

»  Resolucion Exenta N°1501, de 2015, Aprueba Modificaciones Jornada de Trabajo def
Personal del Ministerio Secretaria General de la Presidencia.

» Resolucién Exenta N°3745, de 2015, Complementa Resolucién N°1501 del Ministerio
Secretaria General de la Presidencia. ‘

3. DERECHOS Y OBLIGACIONES DEL PERSONAL DE MINSEGPRES.

3.1.Derechos Estatutarios de los/as Funcionarios/as Publicos:

El Ministerio Secretaria General de la Presidencia, reconoce y garantiza, sobre la base de la
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normativa vigente, los siguientes derechos a los/as funcionarios/as:

Todo funcionario tendra derecho a gozar de estabilidad en el empleo y ascender en e/
respectivo escalafén, salvo los cargos de exclusiva confianza y participar de los
Concursos.

Derecho al uso de feriado legal (15, 20 ¢ 25 dias anuales, segun corresponda) permiso
administrativoe (6 dfas anuales) y licencias médicas, conforme a la normativa legal que
regula dichas materias.

Todo funcionario tendrd derecho a gozar de fos permisos contemplados en el art. 66 del
Cédigo del trabajo, segtn lo sefialado en el art. 104 bis del estatuto Administrativo
(Permiso por Fallecimiento y Permiso para quienes se desempefien como voluntarios
del Cuerpo de Bomberos).

Derecho a recibir asistencia por accidentes en actos de servicio o enfermedades
contraidas a consecuencia del desempeiio de sus funciones.

Derecho a participar en las acciones de capacitacion, de conformidad al Estatuto
Administrativo.

Derecho a gozar de todas las prestaciones y beneficios que contemplen los sistemas de
previsién y Bienestar Social (una vez que se incorporen de forma voluntaria a este
servicio),

Derecho a la proteccién de la maternidad, de acuerdo a las disposiciones del Titulo II,
del Libro II, del Cédigo del Trabajo. '

Derecho a ser defendidos y exigir a la institucién persiga la responsabilidad civil y
criminal de las personas que atenten contra su vida o su integridad corporal, con motivo
del desempefio de sus funciones, 0 que, por dicho motivo los injurien o calumnien en
cualquier forma.

Derecho a elegir y ser elegido en los espacios de participacion funcionaria existente, de
acuerdo a la normativa y reglamento que los rige. Ejemplo: Comité Paritario.

Derecho al Ejercicio de la docencia: elfla funcionario/a podra ejercer funciones de
docencia durante la jornada laboral, (impartir catedras académicas en Universidades,
Institutos Profesionales, Centros de Formacién Técnica), segun lo estipulado en el
Estatuto Administrativo, con un tope maximo de 12 horas semanales, que deberan ser
compensadas a la Institucién, extendiendo su jornada de trabajo, en un tiempo
equivalente al utilizado para el desempefio de la funcién docente que corresponda.

Los funcionarios no estarén obligados a trabajar las tardes de los dias 17 de septiembre,
24 y 31 de diciembre de cada afio, sin perjuicio de lo indicado en el art. 66 del Estatuto
Administrativo.

3.2.De las Remuneraciones

Los funcionarios tendran derecho a percibir por sus servicios las remuneraciones y demas
asignaciones adicionales que establezca Ia ley, en forma regufar y comnpleta.

Los funcionarios tendrdn derecho a percibir asignaciones de movilizacion, horas
extraordinarias, horas compensatorias, Vvidticos, pasajes y otras asignaciones
contempladas en las leyes especiales, cuando corresponda.

Las remuneraciones son embargables hasta en un 50%, por resolucién judicial
ejecutoriada dictada en juicio de alimentos o a requerimiento del Fisco o de la institucion
a que pertenezca el funcionario, para hacer efectiva la responsabilidad civil proveniente
de fos actos realizados por éste en contravencién a sus obligaciones funcionarias.

No podré anticiparse la remuneracion de un empleado por causa alguna, ni siqufera en
parcialidades, salvo lo dispuesto en el Estatuto Administrativo.

3.3. Obligaciones Funcionarias
Desempefiar personalmente las funciones del cargo en forma regulfar y continua.

Orientar el desarrollo de sus funciones al cumplimiento de los objetivos de la institucién
y a la mejor prestacién de los servicios que a esta correspondan.

11




Realizar sus labores con esmero; cortesia, dedicacién, y eficiencia, contribuyendo a
materializar los objetivos de la institucién.

Cumplir la jornada de trabajo y realizar los trabajos extraordinarios que ordene su
superior jeradrquico.

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

Obedecer las 6rdenes impartidas por el superior jerdrquico. Segin ef art. 62 del Estatuto
Administrativo, si el funcionario estimare ilegal una orden debera representarla por
escrito, y si el superior la reitera en igual forma, aquel deberd cumplfirla, quedando
exento de toda responsabifidad, la cual recaerd por entero en el superior que hubiere
insistido en la orden. Tanto el funcionario que representare fa orden, como el superior
que la reiterare, enviaran copia de fas comunicaciones mencionadas a la jefatura
superior correspondiente, dentro de los 5 dias siguientes contados desde la fecha de la
Uitima de estas comunicaciones.

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

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

Observar una vida social acorde con la dignidad def cargo.

Proporcionar con fidelidad y precision los datos que la institucién le requiera relativos a
situaciones personales o de familia, cuando ello sea de interés para la Administracién,
debiendo esta guardar debida reserva de fos mismos.

Denunciar ante ef 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, especialmente de
aquellos que contravienen el principio de probidad administrativa regulado por la ley
N©°18.575, :

Rendir fianza cuando en razén de su cargo tenga la administracién y custodia de fondos
o bienes, de conformidad con la Ley Orgdnica Constitucional de la Contraloria General
de la Republica.

Justificarse ante e/ superior jerarquico de fos cargos que se le formulen con publicidad,
denfro del plazo que éste le fije, atendidas ias circunstancias del caso.

Los funcionarios seleccionados para seguir cursos de capacitacion tendran la obfigacién
de asistir a estos, desde el momento en que hayan sido seleccionados, y los resuftados
obtenidos deberan considerarse en sus calificaciones.

Cumplir estrictamente con ef Reglamento Interno de Higiene y Seguridad del Ministerio
Secretaria General de la Presidencia, segun Resolucién Exenta N° 1118, de 2009.

El empleado gue infringiere sus obligaciones o deberes funcionarios podra ser objeto de
anotaciones de demérito en su hoja de vida o de medidas disciplinarias. Los funcionarios
incurrirén en responsabilidad administrativa cuando la infraccion a sus deberes y
obligaciones fuere susceptible de la aplicacién de una medida disciplinaria, la que debera
ser acreditada mediante investigacion sumaria o sumario administrativo.

3.4.£Qué Incompatibilidades se relacionan con el desempeiio de las funciones?

Segun la Ley 18.834, en una misma institucién no podran desempefiarse personas ligadas
entre si por matrimonio, por parentesco de consanguinidad hasta el tercer grado
inclusive, de afinidad hasta el segundo grado o adopcidn, cuando entre ellas se produzca
relacion jerarquica, es decir:

De primer grado:
- Consanguinidad: padres

- Consanguinidad: hijos
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- Afinidad: conyuges
- Afinidad: suegros
- Afinidad: yerno/nuera

De sequndo grado:
- Consanguinidad: abuelos

- Consanguinidad: nietos
- Consanguinidad: hermanos
- Afinidad: cufiados

De tercer grado:
- Consanguinidad: Bisabuelos y bisnietos

- Consanguinidad: Tios y sobrinos

Si respecto de funcionarios con relacion jerdrquica en si, se produjera algunos de los vinculos
mencionados, el subalterno deberd ser destinado a otra funcién en que esa relacion no se
produzca.

Esta incompatibilidad no regird entre los Ministros de Estado y los funcionarios de su
dependencia.

= Todos los empleos a que se refiere el Estatuto Administrativo seran incompatibles entre
si. Lo serdn también con otro empleo o toda otra funcién que se preste al Estado, aun
cuando los empleadas o funcionarios de que se trate se encuentren regidos por normas
distintas de fas contenidas en el Estatuto Administrativo. Se incluyen en esta
incompatibifidad las funciones o cargos de eleccién popular.

Sin embargo, puede un empleado ser nombrado para un empleo incompatible, en cuyo caso,

si asumiere el nuevo empleo, cesara por ef solo ministerio de la ley en el cargo anterior. Esto

serd aplicable a los cargos de jornada parcial en los casos que, en conjunto, excedan de

cuarenta y cuatro horas semanales.

No obstante con lo anterior, el desempefio de los cargos a que se refiere ef Estatuto

Administrativo sera compatible con:

a) Con los cargos docentes de hasta un maximo de 12 horas semanales.

b) Con el ejercicio de funciones a honorarios, siempre que se efectten fuera de la
jornada ordinaria de trabajo.

¢) Con el ejercicio de un maximo de 2 cargos de miembro de consejos o juntas directivas
de organismos estatales.

d) Con la calidad de subrogante, suplente o a contrata.

e) Con los cargos que tengan la calidad de exclusiva confianza y con aquelfos cuyo
nombramiento sea por plazos legalmente determinados.

f) Con los cargos de directivos superiores de los establecimiento de educacién superior
del Estado, entendiéndose por tales los gue sefalan los estatutos organicos de cada
uno de ellos.

La compatibilidad de remuneraciones no libera al funcionario de las obligaciones propias de
su cargo, debiendo prolongar su jornada para compensar las horas que no haya podido
trabajar por causa del desempefio de los empleos compatibles.

Sin embargo, en los casos de las letras d), e) y f) anteriormente sefialados no se aplicaré la
compensacién de horas no trabajadas, ademas estos funcionarios conservaran la propiedad
del cargo 0o empleo de que sean titulares.

Tratandose de los nombramientos a que se refieren las letra e) y f), el funcionario, al asumir
el cargo, deberd optar entre las remuneraciones propias de éste y las del empleo cuya
propiedad conserva. g
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La remuneracion en el caso de nombramiento a contrata serd exclusivamente la del empleo
que desempefle a contrata, y en el evento de la subrogacién o suplencia, serd sélo la del
empleo que desempeiie en esta calidad, cuando proceda conforme a los articufos 4° y 82° del
Estatuto Administrativo y siempre que la remuneracion sea superior a la que le corresponde
en su cargo como titular.

Los nombramientos en calidad de suplente o a contrata que se efectuen en otra institucion,
requerirdn que el funcionario cuente con la aprobacién del jefe superior de la institucion en la
cual ocupa un cargo como titular.

3.5.£0Qué prohibiciones tiene el funcionario/a?

a) No se puede ejercer facultades, atribuciones o representacion de las que no se esté
legalmente investido, 0 no hayan sido delegadas.

b) No se puede intervenir, en razén de sus funciones, en asuntos en que tengan interés él,
su cényuge, sus parientes consanguineos hasta el tercer grado inclusive o por afinidad
hasta ef sequndo grado, y las personas ligadas a él por adopcidn.

c) No se puede actuar en juicio ejerciendo acciones civiles en contra de los intereses def
Estado o de las instituciones que de é/ formen parte, salvo que se trate de un derecho
que atafia directamente al funcionarfo, a su cényuge o a sus parientes hasta el tercer
grado de consanguinidad o por afinidad hasta ef segundo grado y las personas ligadas a
él por adopcién

d} No se puede intervenir ante los tribunales de justicia como parte, testigo o perifo,
respecto de hechos de que hubiere tomado conocimiento en el ejercicio de sus funciones,
0 declarar en juicio en que tenga interés el Estado o sus organismos, sin previa
comunicacion a su superior jerdrquico.

e) No se puede someter a tramitacion innecesaria o dilacion los asuntos entregados a su
conocimiento o resolucion, o exigir para estos efectos documentos o requisitos no
establecidos en las disposiciones vigentes.

f) No se puede solicitar, hacer prometer o aceptar donativos, ventajas o privilegios de
cualquier naturaleza para si o para terceros.

g) No se puede ejecutar actividades, ocupar tiempo de la jornada de trabajo o utilizar
personal, material o informacion reservada o confidencial del organismo para fines
ajenos a fos institucionales.

h) No se pude realizar cualquier actividad politica dentro de la Administracién del Estado o
usar su autoridad, cargo o bienes de la institucién para fines ajenos a sus funciones.

i) No se puede organizar o pertenecer a sindicatos en el dambito de la Administracion de
Estado, dirigir, promover o participar en huelgas, interrupcion o paralizacion 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 Administracion del
Estado.

j) No se puede atentar contra los bienes de /a institucion, cometer actos que produzcan la
destruccién de materiales, instrumentos o productos de trabajo o disminuyan si valor o
caiisen su deterioro.

k) No se puede incitar a destruir, inutilizar o interrumpir instalaciones publicas o privadas, o
participar en hechos que las dafien.

[} No se puede realizar acto atentatorio a la dignidad de los demas funcionarios. Se
considerard como una accién de este tipo el acoso sexual, entendido segin los términos
del art. 2°, inciso segundo, del Cédigo del Trabajo, y la discriminacién arbitraria, segin
la define el art. 2° de la Ley N°20.609, que establece medidas contra la discriminacion.

m) No se puede realizar todo acto calificado como acoso laboral en los términos que dispone
el inciso segundo del art. 2° del Cédigo del Trabajo.
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3.6.£0ué Responsabilidades tienen las Jefaturas?

» [3s gutoridades o jefaturas correspondientes tendran la responsabilidad de ejercer un
control jerdrquico permanente del funcionamiento de los érganos y de la actuacion del
personal de su dependencia, extendiéndose dicho control tanto de la eficiencia y eficacia
en el cumplimiento de los fines establecidos, como a la legalidad y oportunidad de las
actuaciones,

»  Velar permanentemente por el cumplimiento de los planes y de fa aplicacién de las
normas dentro del ambifo de sus atribuciones, sin perjuicio de fas obligaciones propias
del personal de su dependencia.

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

» los jefes seran responsables de las precalificaciones que efectien, como asimismo, de la
calificacién en Jla situacion prevista en el inciso segundo del art. 34 del Estatuto
Administrativo. La forma que lleven a cabo este proceso debera considerarse para los
efectos de su propia calificacion (de acuerdo al art. 41 del Estatuto Administrativo, esta
situacién corresponde, si el delegado del personal lo pidiere serd calificado por su
Jefatura directa).

= las jefaturas deberan informar por escrito los/as funcionarios/as, que se encuentren
desempefiando funciones en los planes de jornada de trabajo, sefialados en la Resolucion
Exenta N°1501, de marzo 2015 y Resolucién Complementaria N°3745, de octubre de
2015,a objeto que el Departamento de Recursos Humanos, confeccione fas respectivas
resoluciones.

3.7.Plan de Jornada de Trabajo (cumplimiento jornada laboral)

El Ministerio Secretaria General de la Presidencia, a través de Resolucién Exenta N°1501, de
marzo 2015 y Resolucién Complementaria N°3745, de octubre de 2015, que aprueban Plan
de Jornada de Trabajo, el cual contempia cinco alfternativas de planes de horarios especiales
de jornada ordinaria de trabajo, para personal que desempefia funciones por menos de 44
horas semanales, segun las siguientes opciones:

a) Plan 1:
Ingreso lunes a viernes: 09:00 horas
Salida lunes a jueves: 18:00 horas
Salida viernes: 17:00 horas

b) Plan 2:
Ingreso lunes a viernes: 07:00 horas
Salida lunes a jueves: 16:00 horas

Salida viernes: 15:00 horas

c) Plan 3:
Ingreso lunes a viernes:(07:30 horas
Salida lunes a jueves: 16:30 horas
Salida viernes: 15:30 horas

d) Plan 4:
Ingreso lunes a viernes:08:00 horas
Salida lunes a jueves: 17:00 horas
Salida viernes: 16:00 horas

e) Plan 5:
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Ingreso funes a viernes:08:30 horas
Salida lunes a jueves: 17:30 horas
Salida viernes: 16:30 horas

Respecto al horario de ingreso a la jornada laboral diaria, se fijardn 10 minutos de tolerancia
para dicho ingreso, tiempo de atraso que deberd ser recuperado al final de la jornada diaria,
para dar cumplimiento a las 44 horas semanales establecidas en ef Estatuto Administrativo.
No obstante, si el funcionario/a no recupera el tiempo de atraso, se considerard el total de
atraso integramente, y como tiempo no trabajado, ademds de efectuar el correspondiente
descuento por concepto de atraso injustificado.

Segun el art. 72, del Estatuto Administrativo, el tiempo durante el cual no se hubiere
efectivamente trabajado no podran percibirse remuneraciones, salvo que se trate de feriados,
licencias, permisos postnatal parental o permisos con goce de remuneraciones (dias
administrativos).

Los atrasos o ausencias reiterados, sin causa justificada, seran sancionados con destitucién,
previa investigacién sumaria.

Para verificar el cumplfimiento de la jornada laboral, para todo el personal en calidad de
planta, contrata y honorarios, serd mediante huella digital en reloj control. Para mayor
informacion comuniquese al Departamento de Recursos Humanos.

4. CAPACITACION INSTITUCIONAL:

De acuerdo al Estatuto Administrativo, art. 26, se entenderd por capacitacion el conjunto de
actividades permanentes, organizadas y sistemdticas destinadas a que los funcionarios
desarroffen, complementen, perfeccionen o actualicen los conocimientos y destrezas
necesarios para el eficiente desempefio de sus cargos o aptitudes funcionarias.

Asimismo, los procesos de aprendizaje del personal estardn regulados en la Politica de
Capacitacién Institucional, la que establecerd los lineamientos, prioridades que aseguren la
calidad, la pertinencia y la aplicabilidad de las acciones de capacitacién que se ejecuten.

. Las actividades de capacitacién, deberén ser pertinentes y en directa relacion con el
perfeccionamiento de las competencias y habilidades propias del cargo para el eficiente
desarroflo de las tareas diarias.

Complementariamente, se definira anualmente, el Plan de Capacitacién que establecera la
utilizacion de la Glosa Presupuestaria en este item, a partir de los ambitos de intervencion
que se definan para cada afio y en congruencia con la Politica antes mencionada.

Las jefaturas en conjunto con los/as funcionarios/as, levantaran anualmente Ilas
necesidades de capacitacién de cada area del Ministerio Secretaria General de la
Presidencia, que seran canalizadas por el Departamento de Recursos Humanos y priorizadas
e incorporadas al PAC (Plan Anual de Capacitacion).

Los/as funcionarios/as seleccionados para seguir cursos de capacitacion tendran la obligacion
de asistir a éstos, desde el momento en que hayan sido seleccionados, y los resultados
obtenidos deberdn considerarse en sus calificaciones. Asimismo, el funcionario/a tendra la
obligacién de continuar desempefidndose en la institucién respectiva o en otra de la
Administracion del Estado a lo menos el doble del tiempo de extension del curso de
capacitacién. El funcionario/a que no diere cumplimiento, a lo sefialado en este pdrrafo
deberd reembolsar a la institucion todo gasto en que ésta hubiere incurrido con motivo de Ia
capacitacién. Mientras no efectuare este reembolso, la persona quedara inhabilitada para
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volver a ingresar a la Administracion del Estado, debiendo la autoridad que corresponda
informar este hecho a la Contraloria General de la Republica (art. 31, Estatuto
Administrativo).

4.1.Comité Bipartilo de Capacitacién

El Comité de Capacitacién es un érgano de caracter bipartito en el cual estan representados
tanto los funcionarios como la Direccion del Servicio. Es una instancia de participacion,
concertacién y consulta, asesor del Servicio, en la formulacion de politicas, planes y
programas de capacitacion, mediante la proposicion de acciones relativas al
perfeccionamiento y desarroflo personal de los funcionarios destinado a mejorar su
desempefio y calidad de vida laboral, en concordancia con los objetivos institucionales.

El CBC buscard medidas para facilitar el acceso de los funcionarios a la capacitacion y evitar
cualquier tipo de discriminacidn. También promoverd la realizacién de las actividades de
capacitacién dentro de la jornada laboral, con la finalidad de que éstas no interfieran con los
derechos maternales ni responsabilidades parentales de los funcionatios/as participantes.

5. EVALUACION DE DESEMPENO FUNCIONARIO

5.1.Fases del Sistema de Evaluacién de_ Desempeifio

El Estatuto Administrativo, pdrrafo 4°, establece un sistema de calificaciones a objeto de
evaluar el desempefio y las aptitudes de cada funcionario/a (planta o contrata), atendidas las
exigencias y caracteristicas del cargo, y servird de base para la promocién, los estimulos y la
eliminacién del servicio.

Ef periodo de calificacién comprendera doce meses de desempefio funcionario, desde el 1° de
septiembre hasta el 31 de agosto del afio siguiente. El proceso de calificaciones debera
iniciarse el 1° de septiembre y quedar terminado a mas tardar el 30 de noviembre de cada
afo.

A continuacién se presentan todas las fases que componen el Sistema de Evaluacién del
Desempefio:

19 Fase "Informe de Desempefio”: se emite un informe dos veces al afio, realizado por el
jefe directo, contiene las notas y conceptos, debidamente fundados y respaldo con
antecedentes. Cada informe evalua los siguientes periodos:

- Entre el 1° de septiembre y ef 31 de diciembre.

- Entre el 1° de enero y el 30 de abril.

29 Fase “Precalificacion”: evaluacion realizada por el jefe directo, la que estara constituida
por los conceptos, notas y antecedentes que éste debera proporcionar por escrito. Entre los
antecedentes se considerardn las anotaciones de mérito o de demérito que se hayan
efectuado dentro del periodo anual de calificaciones, en la hoja de vida que llevara la oficina
encargada del personal para cada funcionario, actualizada y a disposicion del funcionario/a
para cuando éste/a lo requiera.

39 Fase “Calificacién®™: evaluacidn realizada por la Junta Calificadora, teniendo en
consideracién la precalificacién hecha por el jefe directo al funcionario/a. El proceso de

calificaciones, que se inicia el 10 de Septiembre y concluye el 31 de Agosto del afio siguiente.

49 Fase “Apelacién y reclamo”: recursos o medios con los que cuenta el funcionario/a
contra la resolucién de la Junta Calificadora. En primer lugar se realiza ante el Jefe del
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Servicio, y posteriormente ante la Contraloria General de la Republica.

5.2.Resultados de Las Calificaciones {DFL N° 29 Sobre Estatuto Administrativo)

De acuerdo al Reglamento Especial de Calificaciones (REC) del Ministerio Secretaria General
de la Presidencia, aprobado por Decreto N°91, de fecha 30 de junio de 2004 y al Estatuto
Administrative, como resultado del proceso de calificacién, los/as funcionarios/as, de acuerdo
al puntaje obtenido, se situaran en las siguientes listas:

- Lista 1, de Distincién de 115 - 140
- Lista 2, Buena de 90 - 114

- Lista 3, Condicional de 65 - 89

- Lista 4, de Eliminacion de 20 - 64

Las normativas antes mencionadas establecen también que cualquier persona gue se ubigue
en Lista 4, o por dos afios consecutivos en Lista 3, deberé retirarse de la Institucidon dentro
de los 15 dias habiles siguientes al término de las calificaciones.

6. TRAMITES

A continuacién se seftalardn algunos tramites que los/as funcionarios/as de planta y contrata
del Ministerio Secretaria General de la Presidencia puede realizar y del cual debe estar
previamente informado.

6.1.Permisos

Primero se debe entender en qué consiste un permiso. De acuerdo al Estatuto Administrativo,
se entiende por permiso la ausencia transitoria de la institucion por parte de un/a
funcionario/a, por diversos motivos. En base a esto, existen diferentes tipos de permiso:

6.1.1. Permiso Administrativo: Permiso para ausentarse de sus labores por motivos
particulares hasta por seis dias héabiles en el afio calendario, con goce de
remuneraciones. Estos permisos pueden fraccionarse por dias o medios dfas. Podran
hacer uso de este permiso los/as funcionarios/as de Planta y Contrata.

6.1.2. Permiso sin Goce de Remuneraciones: Permiso para funcionarios/as de planta y
contrata, el que se debe solicitar directamente al Jefe del Servicio, a través de una
carta en el cual se explicite una de las dos razones por las cuales solicita el permiso
para ausentarse de sus labores:

»  Por motivos particulares, hasta por seis meses en el afio calendario.
» Para permanecer en el extranjero, hasta por dos afios.

6.1.3. Permiso por Nacimiento de hijo: Derecho que se le otorga al padre de un
permiso pagado de cinco dias en caso de nacimiento de un hijo, el que podra utilizar a
su eleccién desde el momento del parto, y en este caso serda de dias corridos, o
distribuirlo dentro del primer mes desde fa fecha del nacimiento. Este permiso también
se otorgaré al padre que se le conceda la adopcién de un hijo, contado desde la
respectiva sentencia definitiva. Fste derecho es irrenunciable (art 195 del Cddigo del
Trabajo).

6.1.4. Permiso por Fallecimiento: En el caso de muerte de un hijo asi como en el de
muerte del cényuge, todo trabajador tendrd derecho a siete dias corridos de permiso
pagado, adicional al feriado anual, independiente del tiempo de servicio. Asimismo, el




fallecimiento. Sin embargo, tratandose de trabajadores cuyos contratos de trabajo sean
a plazo fijo o por obra o servicio determinado, el fuero los amparara sélo durante la
vigencia del respectivo contrato si éste fuera menor @ un mes, sin que seé requiera
solicitar su desafuero al término de cada uno de elfos.

También se otorgara permiso por tres dias habiles en el caso de muerte de un hijo en
perfodo de gestacion asi como en el de muerte del padre o de la madre del funcionario/a.
Estos permisos deberdn hacerse efectivos a partir del dia del respectivo fallecimiento. No
obstante, tratdndose de una defuncién fetal, el permiso se hard efectivo desde el momento
de acreditarse la muerte, con el respectivo certificado de defuncién fetal (art 66, del Codigo
del Trabajo).

6.1.5. Permiso para quienes se desempefien como voluntarios del Cuerpo de
Bomberos: estaran facultados para acudir a llamados de emergencia ante accidentes,
incendios u otros siniestros que ocurran durante su jornada laboral (art 66 ter, del
Cédigo del Trabajo).

El tiempo que estos trabajadores destinen a la atencién de estas emergencias sera
considerado como trabajado para todos los efectos legales. El empleador no podra, en
ningun caso, calificar esta salida como intempestiva e injustificada para configurar la causal
de abandono de trabajo establecida en el articulo 160, nimero 4, letra a), de este Cédigo, o
como fundamento de una investigacion sumaria o de un sumario administrativo, en su caso.
El empleador podré solicitar a la Comandancia de Bomberos respectiva la acreditacion de la
circunstancia sefialada en este articulo.

6.1.6. Permiso por Matrimonio: Todo trabajador(a) que contraiga matrimonio tiene
derecho a cinco dias habiles continuos de permiso pagado, adicional al feriado anual,
independientemente del tiempo de servicio. Este permiso se puede utilizar, a eleccion
del trabajador(a), en el dia del matrimonio y en los dias inmediatamente anteriores o

posteriores al de su celebracién,

El trabajador deberé dar aviso a su empleador' con treinta dias de anticipacién y
presentar dentro de los treinta dias siguientes a la celebracién el respectivo certificado
de matrimonio del Servicio de Registro Civil e Identificacion.

6.1.7. Permiso Interferiado: Los funcionarios podrén solicitar gue los dias habiles
insertos entre dos feriados, o un feriado y un dia sabado o domingo, segun el caso,
puedan ser de descanso, con goce de remuneraciones, en tanto se recuperen con otra
jornada u horas de trabajo, realizadas con anterioridad o posterioridad al feriado

respectivo.

- Para solicitar cualquiera de estos permisos, el/fa funcionario/a debe ingresar a la Intranet
Institucional (sitio Web Recursos Humanos). Una vez visado por la jefatura directa, ésta sera
enviada al Departamento de Recursos Humanos para su registro.

6.2.Proteccion a la Maternidad

Las normas de proteccién de la maternidad, contenidas en el Titulo II, Libro II del Cédigo
del Trabajo, que son aplicables a la Administracién Publica, de modo que son obligatorios:

= Descanso prenatal: [a extension legal del descanso prenatal es de seis semanas antes
del parto, segin lo dispuesto por el articulo 195 del Cédigo del Trabajo.

Si la madre muriera en el parto o durante el periodo de permiso posterior a éste, dicho

permiso o el resto de él que sea destinado al cuidado del hijo corresponderé al padre o a
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quien le fuere otorgada la custodia del menor, quien gozard del fuero establecido en ef
articulo 201 de este Cédigo y tendra derecho al subsidio a gue se refiere el articulo 198.

= Descanso prenatal suplementario

Art. 196. Si durante el embarazo se produjere enfermedad como consecuencia de éste,
comprobada con certificado médico, la trabajadora tendra derecho a un descanso prenatal
suplementario cuya duracion serd fijada, en su caso, por los servicios que tengan a su cargo
las atenciones médicas preventivas o curativas.

Si el parto se produjere después de las seis semanas siguientes a la fecha en que la mujer
hubiere comenzado el descanso de maternidad, el descanso prenatal se entendera
prorrogado hasta el alumbramiento y desde la fecha de éste se contard el descanso
puerperal, lo que debera ser comprobado, antes de expirar el plazo, con el correspondiente
certificado médico o de la matrona.

Si como consecuencia del alumbramiento se produjere enfermedad comprobada con
certificadoe médico, que impidiere regresar al trabajo por un plazo superior al descanso
postnatal, el descanso puerperal serd prolongado por el tiempo que fije, en su caso, el
servicio encargado de la atencion médica preventiva o curativa.

Cuando el parto se produjere antes de iniciada la trigésimo tercera semana de gestacion, o
si el nifio al nacer pesare menos de 1.500 gramos, el descanso postnatal del inciso primero
del articulo 195 sera de dieciocho semanas.

En caso de partos de dos o mds nifios, el periodo de descanso postnatal establecido en el
inciso primero del articulo 195 se incrementard en siete dias corridos por cada nifio nacido a
partir del segundo.

Cuando concurrieren simultdneamente las circunstancias establecidas en los incisos cuarto y
quinto de este articulo, la duracién del descanso postnatal serd la de aquel que posea una
mayor extension.

Los certificados a que se refiere este articulo seran expedidos gratuitamente, cuando sean
solicitados a médicos o matronas que por cualquier concepto perciban remuneraciones def
Estado.

» Permiso postnatal: La extension legal del descanso postnatal es de doce semanas
después del parto, segin lo dispuesto por el articulo 195 del Cédigo del Trabajo.

» Descanso postnatal suplementario: De conformidad con lo dispuesto en el articulo
195 del Cddigo del Trabajo, la trabajadora tiene derecho a un descanso de maternidad de
doce semanas después del parto. Por su parte, de acuerdo a lo dispuesto en el inciso 3¢ del
articulo 196 del Cédigo del Trabajo, si como consecuencia del alumbramiento se produce
una enfermedad comprobada con certificado médico, que impida el regreso al trabajo por un
plazo superior al descanso postnatal, el descanso puerperal o post natal se prolonga por el
tiempo que determine el servicio encargado de la atencién médica preventiva o curativa.

» Permiso Post natal Parental: De acuerdo con lo establecido en el articulo 197 bis del -
Cédigo del Trabajo, incorporado por fa ley N° 20.545, las trabajadoras tienen derecho a un
permiso postnatal parental de doce semanas a continuacion del periodo postnatal. A contar
de la vigencia de la Ley 20.891, que perfecciona el permiso postnatal parental, tendrén
derecho a la mantenciéon de su remuneracion integra durante el periodo del permiso
postnatal parental, las funcionarias y funcionarios publicos, regidos, por la Ley 18.834

Estafuto Administrativo.

20




Sin embargo, la trabajadora puede optar por reincorporarse a sus labores una vez terminado
el permiso postnatal, por la mitad de su jornada, en cuyo caso el permiso postnatal parental
se extendera a dieciocho semanas.

Para ejercer el permiso postnatal parental por media jornada, la trabajadora debera dar
aviso a su empleador mediante carta certificada, enviada con a lo menos treinta dias de
anticipacién al término del periodo postnatal. De no efectuar esta comunicacién, la
trabajadora deberd ejercer su permiso postnatal parental de acuerdo a lo establecido en ef
inciso primero del articulo 197 bis del Cédigo del Trabajo.

Si ambos padres son trabajadores, cualquiera de ellos, a eleccién de la madre, podra gozar
del permiso postnatal parental, a partir de la séptima semana del mismo, por el numero de
semanas gue ésta indique. Las semanas utilizadas por el padre deberdn ubicarse en el
periodo final del permiso y asimismo, continuaran gozando del total de sus remuneraciones.

En caso de que el padre haga uso del permiso postnatal parental, deberd dar aviso a su
empleador mediante carta certificada enviada, a lo menos, con diez dias de anticipacién a la
fecha en que hara uso del mencionado permiso.

En conformidad al articulo 200 del Cédigo del Trabajo, la trabajadora o ef trabajador gue
tenga a su cuidado un menor de edad, por habérsele otorgado judicialmente la tuicién o el
cuidado personal como medida de proteccién, o en virtud de lo previsto en fos articulos 19 o
24 de la Ley N° 19.620, tendrd derecho al permiso postnatal parental establecido en el
articufo 197 bis.

A la correspondiente solicitud de permiso, el trabajador o la trabajadora, segun corresponda,
deberd acompafiar necesariamente una declaracion jurada de tener bajo su tuicién o cuidado
personal al causante del beneficio, asi como un certificado del tribunal que haya otorgado la
tuicién o cuidado personal del menor como medida de proteccion, o en virtud de lo previsto
en los articulos 19 0 24 de la Ley N° 19.620.

» Las normas vinculadas a descansos por enfermedad grave del recién nacido o
nifio menor de 1 afio: De conformidad con lo dispuesto en el articulo 199 del Cédigo
del Trabajo, cuando la salud de un nifio menor de un afio requiera la atencién en el
hogar con motivo de enfermedad grave, hecho que debe ser acreditado con certificado
médico oforgado o ratificado por los servicios gque tengan a su cargo la atencién médica
del menor, la madre trabajadora tiene derecho a un permiso y subsidio por el periodo
gue el respectivo servicio determine.

En el caso gque ambos padres sean trabajadores, cualquiera de elfos y a eleccién de la

madre, podrd gozar del permiso. Con todo, gozara de ellos el padre, cuando la madre

hubiere fallecido o él tuviere la tuicion def menor por sentencia judicial.

Tendré también derecho a este permiso, la trabajadora o el trabajador que tenga a su
cuidado un menor de edad inferior a un afo, respecto de quien se le haya otorgado
judicialmente la tuicién o el cuidado personal como medida de proteccién. Este derecho se
extenderd al cényuge o conviviente civil, en los mismos términos sefialados en el inciso

anteriot.

» [Las referidas a permisos durante Ila jornada de trabajo para dar alimento al hijo
o lactante: De conformidad con lo establecido en el inciso 19 del articulo 206 def Cédigo
del Trabajo, las trabajadoras tienen derecho a disponer, a lo menos, de una hora al dia,
para dar alimento a sus hijos menores de dos afios, derecho que puede ejercerse de
algunas de las siguientes formas a acordar con el empleador: a) en cualquier momento
dentro de la jornada de trabajo, b) dividiéndolo, a solicitud de la interesada, en q,’g
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porciones, y ¢) postergando o adelantando en media hora, o en una hora, el inicio o ef
término de la jornada de trabajo. Para realizar el tramite correspondiente, se debe
contactar con el Departamento de Recursos Humanos.
Este derecho podra ser ejercido preferentemente en la sala cuna, o en ef lugar en que se
encuentre el menor. Para todos los efectos legales, el tiempo utilizado se considerard como
trabajado.

Ef derecho a alimentar, no podra ser renunciado en forma alguna y le serd aplicable a toda
trabajadora que tenga hijos menores de dos afios, aun cuando no goce del derecho a sala
cuna, segun lo preceptuado en el articulo 203 del Cédigo del Trabajo.

Asimismo, el periodo de tiempo se ampliara al necesario para el viaje de ida y vuelta de la
madre para dar alimentos a sus hijos. En este caso, el empleador pagara el valor de los
pasajes por el transporte que deba emplearse para la ida y regreso de la madre,

En caso que ef padre y la madre sean trabajadores, ambos podran acordar que sea el padre
guien ejerza el derecho. Esta decision y cualquier modificacion de la misma deberan ser
comunicadas por escrito @ ambos empleadores con a lo menos treinta dias de anticipacion,
mediante instrumento firmado por el padre y la madre.

Con todo, el padre trabajador ejerceré el referido derecho cuando tuviere la tuicion del
menor por sentencia judicial ejecutoriada, cuando la madre hubiere fallecido o estuviere
imposibilitada de hacer uso de él.

De la misma forma, ejercera este derecho la trabajadora o el trabajador al que se le haya
otorgado judicialmente la tuicién o el cuidado personal de conformidad con la ley N919.620 o
como medida de proteccién de acuerdo con el niimero 2 del articulo 30 de la Ley de
Menores. Este derecho se extenderd al cényuge, en los mismos términos sefialados en los
incisos anteriores.

« Las referidas al fuero de Ia madre: De conformidad con fo dispuesto en el articulo
201 del Codigo def Trabajo, el fuero maternal de que goza una trabajadora embarazada
se extiende desde el inicio de su embarazo y hasta un afic después de expirado el
descanso de maternidad, excluido el permiso postnatal parental establecido en el articulo
197 bis. En otras palabras, por regla general y salvo que exista una licencia de descanso
post natal suplementario, el fuero se prolongaria hasta cuando el hijo cumpla un afio y
84 dias de edad.

En caso de que el padre haga uso del permiso postnatal parental del articulo 197 bis

también gozard de fuero laboral, por un periodo equivalente al doble de la duracién de su

permiso, a contar de los diez dfas anteriores al comienzo del uso del mismo. Con todo, este

fuero del padre no podra exceder de tres meses.

= Permiso para la atencién personal de un menor de 18 aios: De conformidad con lo
establecido en ef articulo 199 def Cédigo del Trabajo, cuando la salud de un menor de 18
afios requiera la atencién personal de sus padres con motivo de un accidente grave o de
una enfermedad terminal en su fase final o enfermedad grave, aguda y con probable
riesgo de muerte, la madre trabajadora tendrd derecho a un permiso para ausentarse de
su trabajo por el numero de horas equivalentes a diez jornadas ordinarias de trabajo al
afio, distribuidas a eleccién de ella en jornadas completas, parciales o combinacion de
ambas, las que se consideraran como trabajadas para todos los efectos legales. Dichas
circunstancias del accidente enfermedad deberédn ser acreditadas mediante certificado
otorgado por el médico que tenga a su cargo la atencién del menor.

Si ambos padres son trabajadores dependientes, cualquiera de effos, a eleccién de la madre,

podrd gozar del referido permiso. Con todo, dicho permiso se otorgard al padre que tuviere
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la tuicion def menor por sentencia judicial o cuando fa madre hubiere fallecido o estuviese
imposibilitada de hacer uso de él por cualquier causa. A falta de ambos, a quien acredite su
tuicién o cuidado.

El tiempo no trabajado deberd ser restituido por el trabajador mediante imputacién a su
proximo feriado anual o laborando horas extraordinarias o a través de cualquier forma que
convengan libremente las partes. Sin embargo, tratdndose de trabajadores regidos por
estatutos que contemplen la concesion de dias administrativos, primeramente el trabajador
deberd hacer uso de ellos, luego podrd imputar el tiempo que debe reponer a su préximo
feriado anual 0 a dias administrativos del afio siguiente al uso del permiso a que se refiere
este articufo, o0 @ horas extraordinarias.

En el evento de no ser posible aplicar dichos mecanismos, se podra descontar el tiempo
equivalente al permiso obtenido de las remuneraciones mensuales del trabajador, en forma
de un dia por mes, lo que podra fraccionarse segun sea el sistema de pago, o en forma
integra si el trabajador cesare en su trabajo por cualquier causa.

Iguales derechos y mecanismos de restitucién serén aplicables a los padres, a la persona
que tenga su cuidado personal o sea cuidador en los términos establecidos en la letra d)? del
articulo 6°, de la Ley N° 20.422, de un menor con discapacidad, debidamente inscrito en el
Registro Nacional de la Discapacidad, o siendo menor de 6 afios, con la determinacion
diagnéstica del médico tratante. 604 Lo dispuesto en el inciso precedente se aplicara, en
iguales términos, tratandose de personas mayores de 18 afios con discapacidad mental, por
causa psiguica o intelectual, multidéficit o bien presenten dependencia severa. £n todo caso,
de la ausencia al trabajo se debera dar aviso al empleador dentro de las 24 horas siguientes
al efercicio del derecho.

6.3.Feriado Legal:

Se entiende por Feriado al descanso a que tiene derecho el/fa funcionario/a, con el goce de
todas las remuneraciones durante el tiempo correspondiente.

Segin el art. 103 del Estatuto Administrativo, los/as funcionarios/as de Planta y Contrata
tienen derecho a solicitar ef Feriado Legal correspondiente con el goce de todas las
remuneraciones a percibir durante el tiempo de descanso, una vez cumplido un afio de
contrato. Los/as funcionarios/as tendran derecho a gozar de un descanso equivalente a 15
dias habiles si poseen menos de quince afios de servicios. En caso de tener una antigliedad
de quince afios 0 mds pero menos de veinte, contardn con un descanso de 20 dias habiles.
Por dftimo, los /las Funcionarios/as que cuenten con 20 o mas afios de servicio, gozaran de
un descanso equivalente a 25 dias habiles. Para estos efectos, solo corresponden dias habiles
y se consideran los afios trabajados como dependiente, en cualquier calidad juridica, sea en
el sector publico o privado.

6.4.Asignacion Familiar

La Asignacién Familiar es una prestacién de cardcter econémico que se entrega a los/as
funcionarios/as por las personas que vivan a sus expensas y que cumplan con los requisitos
establecidos por la ley. Los montos a cancelar se determinan de acuerdo a tramos de ingreso
que son establecidos cada afio. Para verificar que le corresponda este trémite, se debe
comunicar al Departamento de Recursos Humanos.

d) Cuidador: Toda persana que proporciona asistencia permanente, gratuita o remunerada, para la realizacién de actividades de la vida

diaria, en el entorno del hogar, a personas con discapacidad, estén o no unidas por vinculos de parentesco.
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6.5.Licencias Médicas

Segtin ef art. 111 del estatuto Administrativo, es un derecho que se tiene como funcionario/a
para ausentarse o reducir la jornada de trabajo durante el tiempo que estipule la licencia
médica, para restablecer su salud o para el cuidado de los hijos, dando cumplimiento a una
prescripcién profesional certificada por un profesional de la salud. Durante la vigencia de la
licencia médica se obtendra ef total de las remuneraciones.

Respecto a lo anterior, los funcionarios ptblicos disponen de 3 dias hébiles, contados de la
fecha de inicio de la licencia, para presentarla ante su empleador, en este caso, la licencia
médica se debe presentar al Departamento de Recursos Humanos, para su tramitacion.

éQué Ocurre si una Licencia es Rechazada?

Cuando una Licencia Médica es rechazada o reducida el Departamento de Recursos Humanos
enviaré informacién al funcionario afectado comunicando la resolucion del caso. Para mayor
informacion, contactarse con el Departamento de Recursos Humanos.

6.6.Accidentes de Trabajo y Trayecto

Son Accidentes de Trabajo:
eToda lesidén que sufra una persona a causa o con ocasion del trabajo v que le produzca
incapacidad ¢ muerte.

Son Accidentes de Trayecto:
»Ocurridos en el trayecto directo entre la habitacion y el lugar de trabajo y viceversa.
Para mayor informacién, contactarse con e/ Departamento de Recursos Humanos.

6.7.Declaracién de Intereses y Patrimonio del/a funcionario/a y personal a

honorarios

éQuiénes deben cumplir con la declaracion de Intereses y Patrimonio?

Las declaraciones de Patrimonijo e intereses deben ser realizadas por los/as funcionarios/as,
hasta el tercer nivel jerarquico. Para Efectuar dichas declaraciones, debe solicitar la “Clave
Unica” en el Registro Civil, asimismo deberd notificar al Departamento de Recursos, con el
proposito de verificar antecedentes.

6.8.COMITE PARITARIO DE HIGIENE Y SEGURIDAD (CPHS)

En toda empresa, faena, sucursal o agencia en que trabajen mas de 25 personas
contratadas. Se organizaran Comités Paritarios de Higiene y Seguridad (CPHS), formado por
representantes de la direccién y de los trabajadores, cuyas decisiones adoptadas en el
efercicio de las atribuciones que les encomienda la Ley N°16.744, seran obligatorias para la
Institucién y los funcionarios, segin Decreto Supremo N°54, de fecha 1969.

Dicho Comité, esté integrado por:
= 3 representantes titulares designados por la Institucién.
» 3 representantes titulares elegidos por los funcionarios (planta y contrata).
= Por cada miembro titular se designara, ademas, otro en cardcter de suplente

El CPHS, tiene como funciones principales, fas siguientes:
1) Asesorar e instruir a los trabajadores para la correcta utilizacién de los instrumentos

de proteccion.
2) Vigilar el cumplimiento, tanto por parte del empleador como de los trabajadores, de
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las medidas de Prevencion, Higiene y Seguridad.

3} Investigar las causas de los accidentes de trabajo y enfermedades profesionales que
se produzcan en la Institucion.

4) Decidir si ef accidente del trabajo o la enfermedad profesional se debié a negligencia
inexcusable del trabajador.

5) Indicar la adopcién de todas las medidas de prevencion, higiene y seguridad que
sirven para fa prevencion de los riesgos profesionales.

6) Promover la capacitacion profesional de los funcionarios, en materias relacionadas con
la prevencién de riesgos.

7) Cumplir las demas funciones o misiones que le encomienda fa Mutual de Seguridad.

7. BENEFICIOS
7.1.Afiliacion voluntaria al Bienestar de la Presidencia

éComo incorporarse al servicio de Bienestar?

Para fa incorporacién a Bienestar se debe solicitar el Formulario de Admisidn de Ingreso al
Departamento de Recursos Humanos. Una vez completado el Formulario con la informacion
requerida, se debe enviar al Departamento de Recursos Humanos. Se debe esperar la
aprobacién del consejo de bienestar, para luego efectuar los descuentos correspondientes. El
aporte mensual corresponde al 1,6 % del imponible.

» Seguro Complementario de Salud: _
El objetivo fundamental es apoyar constantemente a los trabajadores/ras para asi contribuir
a mejorar su calidad de vida y la de su familia. Es asi como nace la contratacién del Seguro
Complementario de Salud, para que el/la funcionario/a y sus cargas legales reconocidas por
el servicio, reciben este beneficio al afiliarse al bienestar.

El seguro complementario de salud reembolsa un porcentaje del monto no bonificado por fa
institucién de salud (Isapre/Fonasa), el detalle de su cobertura se puede obtener
directamente en el Bienestar de la Presidencia (Edificio Bicentenario, piso 10).

s+ Postular a beneficios:

Para postular a los beneficios que otorga el Bienestar de la Presidencia, se debe completar el
formulario “Solicitud Beneficios” disponible en el Departamento de Recursos Humanos. Una
vez completada la informacién requerida, se debe enviar el formulario a Bienestar de la
Presidencia (Edificio Bicentenario, piso 10), quien analiza la solicitud de beneficio.
Posteriormente se realiza el registro en la base de datos de cada funcionario/a.

éCémo se realiza el pago de estos beneficios?

El servicio de Bienestar realiza el pago mediante depdsito en la cuenta corriente del
funcionario/a, de lo contrario se realiza con cheque.

éA qué beneficios puedo postular?

Estando afiliado a Bienestar se puede postular a:

® Subsidios (con 3 aportes cancelados)

- Matrimonio: Se oforga un subsidio de $90.000 a todos los afiliados/as que contraen
matrimonio. El/la funcionario/a debe presentar certificado de matrimonio original.

- Nacimiento: Se otorga un subsidio de $100.000 & todos los afiliados/as por el
nacimiento de cada hijo/a. En el caso de que ambos padres sean afiliados al servicio,
este beneficio se entregara a uno de ellos. El/la funcionario/a debe presentar formulario
y certificado de nacimiento original.
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- Fallecimiento: Se concedera una ayuda de $200.000 por el fallecimiento de cada una
de sus cargas familiares, incluido el mortinato a partir del quinto mes de gestacién y el
fallecimiento del hijo/a recién nacido/a que no hubiere sido aiin reconocido como carga
familiar.

- Educacién (afiliado): Se otorga un subsidio de educacién de $50.000 a los/as
afiliados/as titulares que cursen estudios superiores. Elfla funcionario/a debe presentar
formulario, comprobante de matricula o de alumno/a regular de una carrera técnica o
profesional, de algln establecimiento del Estado o reconocido por este, el plazo de
presentacion serd hasta el 30 de Abril de cada afio.

- Educacién (carga familiar): Se concedera un subsidio de educacién de $30.000. El/la
funcionario/a debe presentar formulario, certificado de notas afio anterior y tener un
promedio de notas de 6,5 o superior (4to a 8vo basico), 6,0 o superior (lero a 4to
medio), v 5,5 o superior (carreras técnicas o universitarias de 8 o mas semestres). El
plazo maximo de presentacion seré el 31 de Marzo de cada afio.

® Préstamos (con 3 aportes cancelados)
Existen cinco tipos de préstamos:

- Préstamo Personal: Solicitud del préstamo con dos codeudores, se puede solicitar
siempre que no tenga un préstamo personal vigente.

- Préstamo Escolar: Solicitud de préstamo con dos codeudores, certificado que acredite
gastos escolares o certificado de alumno regular. Se puede solicitar una vez al afio.

- Préstamo Habitacional: Solicitud de préstamo con dos codeudores, cotizacién de
materiales de construccién, dirigida al/a la funcionario/a e informando su direccion
particular. Se puede solicitar una vez al afio.

- Préstamo Médico: Solicitud de préstamo con dos codeudores, certificado gue acredite
gastos médicos, se puede solicitar hasta tres veces al mismo tiempo, dependiendo de la
urgencia de salud.

- Préstamo Médico Hospitalizacién: Solicitud del préstamo previa evaluacién de
Asistente Social, debe demostrar gasto asociado a hospitalizacion.

éCoémo desafilarse del servicio de Bienestar?

Para desafiliarse al Bienestar de la Presidencia, se tiene que enviar una carta haciendo
explicito el deseo de desafifiarse y presentarla al Departamento de Recursos Humanos,
guienes remitiran la informacion al Bienestar.

e Convenio Fundacién Arturo Lépez Pérez
Nuestro Ministerio tiene un Convenio Oncoldgico con la Fundacién Arturo Lopez Pérez (FALP),

de afiliacién voluntaria, para todos los funcionarios y personal a honorarios, para su afiliacién
se deben comunicar al Departamento de Recursos Humanos a objeto de proceder a
contactarios con la ejecutiva de la FALP, quién procederd a explicar en detalle el costo del
seguro y su cobertura familiar.

7.2.Caja de Compensacién

Los/as funcionarios/as del Ministerio Secretaria General de la Presidencia se encuentran

afiliados a una Caja de Compensacion, entidad que entrega beneficios a sus afiliados/as y

familias. Entre los que se encuentran:

- Beneficios Monetarios, tales como: Asignacién de Natalidad, Asignacion de Nupcialidad,
Asignacién de Fallecimiento.

- Beneficios Educacionales

- Recreacion y Turismo
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- Beneficios en Salud
- Créditos Sociales

Para gestionar dichos beneficios los funcionarios deben contactarse con el Departamento de
Recursos Humanos.

7.3._ Derecho a Sala Cuna y Beneficio de Jardin Infantil

e Sala Cuna’: La Sala Cuna es un derecho que tienen los/as funcionarios/as con hijos/as
hasta dos afios de edad, el Ministerio Secretaria General de la Presidencia no cuenta con
Sala Cuna propia, por lo que el/a funcionario/a puede elegir la Sala Cuna que le
acomode, siempre y cuando ésta cuente con rol JUNJL

Asimismo, segun el articulo 203 del Cédigo del Trabajo, este derecho corresponde al
trabajador o trabajadora a quienes, por sentencia judicial, se le haya confiado el cuidado
personal del menor de dos afios, tendra los derechos establecidos en dicho articulo si
éstos ya fueran exigibles a su empleador. De acuerdo a la Ley N°20.399, de 2009,
otorga Derecho a Sala Cuna al Trabajador.

o Jardin Infantif: El Ministerio Secretaria General de la Presidencia entrega el beneficio
de Jardin Infantil, al personal con hijos/as, entre 2 y 6 afios (el beneficio, es hasta el

término de kinder).

Asimismo, es necesario que el nifio/a sea su carga y contar con una declaracidn por parte de
fa madre de que ella no recibe este beneficio. Pueden hacer uso de este beneficio tanto los/as
funcionarios/as de planta y contrata. Existird un tope anual en la cobertura.

Se puede obtener mayor informacion sobre Sala Cuna y Jardin Infantil en ef Departamento de
Recursos Humanos.

8. ASOCIACION DE FUNCIONARIOS DEL MINISTERIO SECRETARIA GENERAL DE LA
PRESIDENCIA:

La Asociacién Nacional de Funcionarios del Ministerio Secretaria General de la Presidencia, se
rige por la Ley N®19.296, de fecha 1994 y por su Estatuto, modificado con fecha 27 de
noviembre de 2015 y aprobado por Asamblea Extracrdinaria de sus asociados.

éCémo formar parte de la Asociacion?

Pueden formar parte de la Ascciacién de Funcionarios, el personal de planta o contrata. Para
inscribirse el/la funcionario/a debe acercarse a la Asociacion y manifestar su intencién de
afiliarse, una vez inscrito debe cancelar una cuota mensual,

9. INTRANET INSTITUCIONAL

El Ministerio Secretaria General de la Presidencia cuenta con su Intranet Institucional,
disefiada para el facil acceso de sus funcionarios a la informacién actualizada relativa a la

2 E| Derecho a Sala Cuna, se concederd, segun lo indicado en el cédigo del trabajo, titulo II, Hibro il lo cual corresponderd sdlo a madres
funcionarias en calidad juridica Planta, Contrata y Honorarios (en el caso del personal a honorarios, siempre cuando haya disponibilidad
presupuestaria y su respectivo contrato lo indigue). También, se podrd conceder este Derecho a padres funcionarios, que acrediten el cuidado
personal de fos nifios/as y que acrediten [a tuicién legal del menar.

3 En caso del Beneficio de Jardin Infantil, se concedera a funcionarias y funcionarios (en calidad juridica Planta y Contrata), mientras que la Sala
Cuna, corresponderd sélo a mujeres, en calidad juridica Planta y Contrata y de acuerdo a la disponibilidad presupuestaria.
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institucion en cuanto a su funcionamiento, noticias de interés, directorio telefonico,
plataforma de Auditoria, Bienes y Servicios, Controf de Gestién (Mejoramiento de la Gestidn),
Informatica (normas graficas sobre Seguridad de la Informacién), Recursos Humanos
(Asociacion de Funcionarios, Capacitacion, Comité Paritario de Higiene y Seguridad,
Evaluacion del Desempefio, Higiene y Seguridad, entre otros), Aplicaciones, minutas del
casino general, cumpleafios del personal, entre otros.

Ademdas en la Intranet Institucional, el personal puede acceder al Sitio Web de Recursos
Humanos, lugar en el gue encuentran sus datos personales, laborales, liquidaciones de
sueldo, licencias médicas, acumulacion de feriados, detalle del reloj control, hoja de vida
resumida, asi como, podran gestionar diversos tramites administrativos, tales como: feriados
legales y permisos administrativos. :

10.SEGURIDAD DE LA INFORMACION

E! Ministerio Secretaria General de la Presidencia, a través de su Politica General de
Sequridad de la Informacién (PSI), aprobada por Resolucion Exenta N°4287, de 2015, la que
busca resguardar la seguridad de los activos de informacion que son de propiedad de
MINSEGPRES, relacionados con su envio, recepcion, almacenamiento acceso y distribucion.

Esta Politica tiene por objetivo definir y establecer los lineamientos generales del Sistema de
Gestién de la Seguridad de la informacion (SGSI), a ser implementado y continuamente
mejorado en el Ministerio Secretaria General de la Presidencia.

La informacion es un activo de gran valor para nuestra Institucién, y como tal, debe ser
protegida en forma adecuada de las variadas amenazas y vulnerabilidades que traen consigo
ambientes de trabajo cada vez mas interconectadas, A esta Politica le concierne, por lo tanto
procurar y promover la seguridad de todos los activos de informacién, sin perjuicio de la
forma que adopten en su almacenamiento (verbal, impresa o electrénica) de conformidad a
la norma vigente.

Resolucion Exenta N°4287, de 2015, que Aprueba la Politica General de Seguridad de la

Informacion del Ministerio Secretaria General de la Presidencia.

11.NORMATIVA QUE RIGE AL PERSONAL A HONORARIOS

» Las personas contratadas a honorarios prestan sus servicios por un periodo
determinado, y por lo tanto, no tienen la calidad de funcionarios/as publicos/as, pero se
rigen por las reglas que establezca el respectivo Convenio pactado y estan sujetos a
normativas sobre Probidad Administrativa y por las siguientes leyes:

= Constitucion Politica de la Republica de Chile.

= Decreto Ley 3.500, de 1980, Establece Nuevo Sisterna de Pensiones.

= [ey NO 19.653, de 1999, Sobre Probidad Administrativa Aplicable de los érganos de la
Administracion del Estado.

= [ey N°20.088, de 2006, Establece como Obligatoriedad la Declaracion Jurada Patrimonial de
Bienes a las Autoridades que Ejercen una Funcién Piblica.

=  Decreto 45, de 2006, Reglamento para la Declaracién Patrimonial de Bienes de la lLey
N°20.088

= Ley N°20.255, de 2008, Establece Reforma Previsional.

= ley N°20.880, de 2016, Sobre Probidad en la Funcién Publica y Prevencién de los Conflictos
de Intereses.

» Decreto 2, de 2016, Reglamento de la Ley N°20.880 sobre Probidad en la Funcién Publica y
Prevencion de fos Conflictos de Intereses.

= ley 20.894, de 2016, Prorroga la Obligacién de Cotizar de Jos Trabajadores
Independientes y Adecua Normativa Previsional.
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» Resolucién Exenta N°1501, de 2015, Aprueba Modificaciones Jornada de Trabajo del
Personal del Ministerio Secretaria General de Ia Presidencia.

»  Resolucién Exenta N°3745, de 2015, Complementa Resolucién N°1501 del Ministerio
Secretaria General de la Presidencia.

11.1. Plan de Jornada de Trabajo (cumplimiento jornada laboral)

Ef Ministerio Secretaria General de la Presidencia, a través de Resolucion Exenta N°1501, de
marzo 2015 y Resolucién Complementaria N°3745, de octubre de 2015, que aprueban Plan
de Jornada de Trabajo, el cual contempla cinco alternativas de planes de horarios especiales
de jornada ordinaria de trabajo, para personal que desempefia funciones por menos de 44
horas semanales, segun las siguientes opciones:

a) Plan 1:
Ingreso lunes a viernes: 09:00 horas
Salida lunes a jueves: 18:00 horas
Salida viernes: 17:00 horas

b) Plan 2:
Ingreso lunes a viernes:07:00 horas
Salida lunes a jueves: 16:00 horas
Salida viernes: 15:00 horas

c) Plan 3:
Ingreso lunes a viernes:07:30 horas
Salida lunes a jueves: 16:30 horas
Salida viernes: 15:30 horas

d) Plan 4:
Ingreso lunes a viernes:08:00 horas
Salida lunes a jueves: 17:00 horas
Salida viernes: 16:00 horas

e) Plan 5:
Ingreso lunes a viernes: 08:30 horas
Salida lunes a jueves: 17:30 horas
Salida viernes: 16:30 horas

Respecto al horario de ingreso a la jornada laboral diaria, se fijarén 10 minutos de tolerancia
para dicho ingreso, tiempo de atraso que deberd ser recuperado al final de la jornada diaria,
para dar cumplimiento a las 44 horas semanales. No obstante, si el funcionario/a no recupera
el tiempo de atraso, se considera el total de atraso como tal, y como tiempo no trabajado,
ademnés de efectuar el correspondiente descuento por concepto de atraso injustificado.

11.2. De las Remuneraciones

» Fl personal a honorarios tendran derecho a percibir remuneraciones por sus Sservicios,
segun las reglas que establezca el respectivo Convenio pactado

» Podran solicitar reembolsos de movilizacion, vidticos, pasajes y otros, segtn fas reglas
que establezca el respectivo Convenio pactado

» No podrd anticiparse la remuneracién por causa alguna, ni siquiera en parcialidades.

11.3. Capacitacion Institucional

29




El personal a honorarios tendré derecho a ser capacitados, de acuerdo a lo estipulado en
sus respectivos convenios pactados. Conjuntamente, se deberd considerar Ia
disponibilidad presupuestaria,

Se entenderd por capacitacién el conjunto de actividades permanentes, organizadas y
sistemadticas destinadas a que los funcionarios desarrollen, complementen, perfeccionen o
actualicen los conocimientos y destrezas necesarios para el eficiente desempefio de sus
cargos o aptitudes funcionarias.

Las actividades de capacitacién, deberdn ser pertinentes y en directa refacion con el
perfeccionamiento de las competencias y habilidades propias del cargo para el eficiente
desarrolfo de las tareas diarias.

Las jefaturas en conjunto con el personal, levantardn anualmente las necesidades de
capacitacion de cada drea del Ministerio Secretaria General de la Presidencia, que seran
canalizadas por el Departamento de Recursos Humanos y priorizadas e incorporadas al PAC
(Plan Anual de Capacitacién). Las personas seleccionadas a los cursos de capacitacion,
tendran la obligacion de asistir a éstos, desde el momento en que hayan sido seleccionados,
y los resultados obtenidos deberan considerarse en futuras solicitudes de capacitacion.

11.4. Beneficios

11.4.1.A continuacion se sefialaran algunos beneficios que el personal a honorarios del
Ministerio Secretaria General de la Presidencia puede obtener y del cual debe estar
previamente informado y de acuerdo a las reglas que establezca el respectivo
Convenio pactado.

11.5. Permisos

11.5.1.Primero se debe entender en qué consiste un permiso. Se entenderd como permiso,
la ausencia transitoria de la institucion por parte de una persona, por diversos motivos
y de acuerdo a las reglas que establezca el respectivo Convenio pactado. £n
base a esto, existen diferentes tipos de permiso:

11.5.2.Permiso Administrativo: Permiso para ausentarse de sus labores por motivos
particulares hasta por seis dias habiles en el afio calendario, con goce de
remuneraciones. Estos permisos pueden fraccionarse por dias o medios dias. Podran
hacer uso de este permiso las personas honorarios, segun las reglas que establezca ef
respectivo Convenio pactado.

11.5.3.Permiso por Nacimiento de hijo: Derecho que se le otorga al padre de un
permiso pagado de cinco dias en caso de nacimiento de un hijo, el que podra utilizar a
su eleccion desde el momento del parto, y en este caso sera de dias corridos, o
distribuirlo dentro del primer mes desde la fecha del nacimiento. Este permiso también
se otorgard al padre que se le conceda la adopcién de un hijo, contado desde la
respectiva sentencia definitiva. Podran hacer uso de este permiso las personas
honorarios, segin las reglas que establezca el respectivo Convenio pactado.

11.5.4.Permiso por Fallecimiento: En el caso de muerte de un hijo asi como en el de
muerte del cényuge, todo trabajador tendré derecho a siete dias corridos de permiso
pagado, adicional al feriado anual, independiente del tiempo de servicio. Igual permiso
se aplicard por tres dias hébiles en el caso de muerte de un hijo en periodo de
gestacién asi como en el de muerte del padre o de la madre del trabajador. Estos
permisos deberédn hacerse efectivos a partir del dia def respectivo fallecimiento. No
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obstante, tratdndose de una defuncion fetal, el permiso se hara efectivo desde el
momento de acreditarse la muerte, con el respectivo certificado de defuncién fetal.
Podrdn hacer uso de este permiso las personas honorarios, segun las reglas que
establezca el respectivo Convenio pactado.

11.5.5.Permiso por Matrimonio: Todo trabajador(a) que contraiga matrimonio tiene
derecho a cinco dias habiles continuos de permiso pagado, adicional al feriado anual,
independientemente del tiempo de servicio. Este permiso se puede utilizar, a eleccién
del trabajador(a), en el dia del matrimonio y en los dias inmediatamente anteriores o
posteriores al de su celebracién. Podran hacer uso de este permiso las personas
honorarios, segin las reglas que establezca el respectivo Convenio pactado.

11.5.6.Permiso Interferiado: Los funcionarios podrén solicitar que los dias habiles
insertos entre dos feriados, o un feriado y un dia sabado o domingo, segtn el caso,
puedan ser de descanso, con goce de remuneraciones, en tanto se recuperen con otra
jornada u horas de trabajo, realizadas con anterioridad o posterioridad al feriado
respectivo. Podrén hacer uso de este permiso las personas honorarios,. segun las
reglas que establezca el respectivo Convenio pactado.

Para solicitar cualquiera de estos permisos, deben ingresar a fa Intranet Institucional
(sitio Web Recursos Humanos). Una vez visado por la jefatura directa, ésta serd enviada al
Departamento de Recursos Humanos para su registro.

11.6. Proteccidon a la Maternidad

Las normas de proteccién de la maternidad, contenidas en el Titulo II, Libro II del Cédigo def
Trabajo, que son aplicables a la Administracion Publica. Podran hacer uso de este
permiso las personas honorarios, segiin las reglas que establezca el respectivo
Convenio pactado.

"  pescanso pre natal: La extension legal del descanso prenatal es de seis sernanas antes
del parto, segin lo dispuesto por ef articulo 195 def Cédigo del Trabajo.

»  Permiso postnatal parental: De acuerdo con lo establecido en el articulo 197 bis del
Cédigo del Trabajo, incorporado por la ley N° 20.545, las trabajadoras tienen derecho a
un permiso postnatal parental de doce sermanas a continuacion del periodo postnatal. A
contar de la vigencia de la Ley 20.891, que perfecciona el permiso postnatal parental,
tendrén derecho a la mantencién de su remuneracion integra durante el periodo del
permiso postnatal parental.

» las normas vinculadas a descansos por enfermedad grave del recién nacido o nifio
menor de 1 afio: De conformidad con lo dispuesto en el articulo 199 del Codigo del
Trabajo, cuando la salud de un nifio menor de un afio requiera la atencién en el hogar
con motivo de enfermedad grave, hecho que debe ser acreditado con certificado médico
otorgado o ratificado por los servicios que tengan a su cargo la atencién médica del
menor, la madre trabajadora tiene derecho a un permiso y subsidio por el periodo que el
respectivo servicio determine.

= lLas referidas a permisos durante la jornada de trabajo para dar alimento al hijo o
lactante: De conformidad con lo establecido en el inciso 19 del articulo 206 del Cédigo
del Trabajo, las trabajadoras tienen derecho a disponer, a lo menos, de una hora al dia,
para dar alimento a sus hijos menores de dos afios, derecho que puede ejercerse de
algunas de las siguientes formas a acordar con el empleador: a) en cualquier momento
dentro de la jornada de trabajo, b) dividiéndolo, a soficitud de la interesada, en dos
porciones, y ¢) postergando o adelantando en media hora, o en una hora, el inicio o el
término de la jornada de trabajo. Para realizar el trémite correspondiente, se debe
contactar con el Departamento de Recursos Humanos.
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» [as referidas al fuero de la madre: De conformidad con lo dispuesto en el articulo 201
del Cédigo del Trabajo, el fuero maternal de que goza una trabajadora embarazada se
extiende desde el inicio de su embarazo y hasta un afio después de expirado el descanso
de maternidad, excluido el permiso postnatal parental establecido en el articulo 197 bis.
En otras palabras, por regla general y salvo que exista una licencia de descanso post
natal suplementario, el fuero se prolongaria hasta cuando el hijo cumpla un afio y 84
dias de edad. '

11.7. Beneficio de Sala Cuna
Sala Cuna®: La Sala Cuna es un derecho que tienen los/as funcionarios/as con hijos/as
hasta dos afios de edad, el Ministerio Secretaria General de la Presidencia no cuenta con
Sala Cuna propia, por lo que el/a funcionario/a puede elegir la Sala Cuna que le acomode,
siempre y cuando ésta cuente con rol JUNJL

11.8. Feriado Leqgal:

Se entiende por Feriado al descanso que puede solicitar el trabajador/a, con el goce de todas
las remuneraciones durante el tiempo correspondiente. EI personal contratado a
honorarios, se regira de acuerdo a las reglas que establezca el respectivo
Convenio pactado.

Podrén solicitar Feriado lLegal correspondiente con el goce de todas las remuneraciones a
percibir durante el tiempo de descanso, una vez cumplido un afio de contrato. Los/as
trabajadores/as podran gozar de un descanso equivalente a 15 dias habiles si poseen menos
de guince afios de servicios. En caso de tener una antigiedad de quince afios o mas pero
menos de veinte, contardn con un descanso de 20 dias habiles. Por Ultimo, fos trabajadores
que cuenten con 20 o mdas afios de servicio, gozaran de un descanso equivalente a 25 dias
hébiles. Para estos efectos, sofo corresponden dias habiles y se consideran los afios
trabajados como dependiente, en cualquier calidad juridica, sea en el sector publico o
privado.
11.9. Licencias Médicas

Es un derecho que se tiene como trabajador/a para ausentarse o reducir la jornada de
trabajo durante el tiempo que estipule la licencia médica, para restablecer su salud o para el
cuidado de fos hijos, dando cumplimiento a una prescripcién profesional certificada por un
profesional de la salud. El personal contratado a honorarios, se regird de acuerdo a
las reglas que establezca el respectivo Convenio pactado.

Respecto a lo anterior, los funcionarios ptblicos disponen de 3 dias habiles, contados de la
fecha de inicio de la licencia, para presentaria ante su empleador, en este caso, la licencia
médica se debe presentar al Departamento de Recursos Humanos, para su tramitacion.

éQué Ocurre si una Licencia es Rechazada? _

Cuando una Licencia Médica es rechazada o reducida el Departamento de Recursos Humanos
enviard informacién a la persona afectada, comunicando la resolucion del caso. Para mayor
informacidn, contactarse con el Departamento de Recursos Humanos.

11.10. Declaraciéon de Intereses y Patrimonio del Personal a honorarios

éQuiénes deben cumplir con Ia declaracién de Intereses y Patrimonio?
Las declaraciones de Patrimonio e intereses deben ser realizadas por el Personal a
Honorarios, hasta el tercer nivel jerdrquico. Para Efectuar dichas declaraciones, debe

4EI Derecho a Sala Cuna, se concederd, segun lo indicade en el cddigo del trabajo, titulo I, Libro 11, lo cual corresponderd sélo a madres
funcionarias en calidad juridica Planta, Contrata y Honorarios {en el caso del personal a honorarios, siempre cuando haya disponibilidad
presupuestaria y su respectivo contrato lo indique). También, se podré conceder este Derecho a padres funcionarios, que acrediten el cuidado
personal de los nifios/as y que acrediten la tuicién legal del menor.
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solicitar la "Clave Unica” en el Registro Civil, asimismo deberd notificar al Departamento de
Recursos, con el propdsito de verificar antecedentes.

11.11. Sistema _Previsional y Cotizacién Seqguro Contra _Accidenie y
Enfermedades Profesionales Personal a Honorarios

De acuerdo a la Ley N°20.255, articulo trigésimo, hasta el 31 de diciembre del afio 2017, los
trabajadores independientes sefialados en el articulo 89 del decreto ley N° 3.500, de 1980,
podrén pagar la cotizacién del siete por ciento para financiar prestaciones de salud y la
cotizacién para el Seguro Social contra Riesgos de Accidentes del Trabajo y Enfermedades
Profesionales de la ley N© 16.744, en forma mensual e independiente. Estos pagos se
realizarén sobre la renta imponible que declaren para cada una de estas cotizaciones, la gque
no podré ser inferior a un ingreso minimo mensual ni superior al limite imponible del articulo
16 def decreto ley NO 3,500, de 1980.

Respecto a lo anterior, Ley 20.894, de 2016, Prorroga la Obligacion de Cotizar de los
Trabajadores Independientes y Adecua Normativa Previsional, hasta el 31 de diciembre def
afio 2017, los trabajadores independientes sefialados en ef articulo 89 del decreto ley N©
3.500, de 1980, podrén pagar la cotizacién del siete por ciento para financiar prestaciones
de salud y la cotizacion para el Seguro Social contra Riesgos de Accidentes del Trabajo y
Enfermedades Profesionales de la ley N° 16.744, en forma mensual e independiente. Estos
pagos se realizardn sobre la renta imponible que declaren para cada una de estas
cotizaciones, la que no podrd ser inferior a un ingreso minimo mensual ni superior al limite
imponible del articulo 16 del decreto ley N© 3.500, de 1980. Para mayor informacién,
contactarse con el Departamento de Recursos Humanos.

Para tener derecho a las prestaciones de la ley N° 16.744, los trabajadores independientes
deberdn estar registrados en un organismo administrador con anterioridad al accidente o al
diagnéstico de la enfermedad. Ademds, deberéan haber enterado la cotizacion
correspondiente al mes ante precedente a aquél en que ocurrié el accidente o tuvo lugar el
diagnostico de fa enfermedad profesional, o haber pagado, a lo menos, seis cotizaciones,
continuas ¢ discaontinuas, en los ultimos doce meses anteriores a los mencionados siniestros,
sea que aquéllas se hayan realizado en virtud de su calidad de trabajador independiente o
dependiente.

Con todo, el trabajador que se afilia por primera vez al Seguro Social de la ley N° 16.744 en
su calidad de independiente, durante los tres primeros meses posteriores a su registro,
accedera a las prestaciones de aquél siempre que pague, a lo menos, las cotizaciones del
mes en gue ocurrio el accidente o se diagnostico la enfermedad de que se trate, conforme a
lo dispuesto en el inciso anterior.

11.12. Accidentes de Trabajo y Trayecto

Son Accidentes de Trabajo:
Toda lesién gue sufra una persona a causa 0 _con ocasion del trabajo_y que le produzca

incapacidad o muerte.

Son Accidentes de Trayecto:

Ocurridos en el trayecto directo entre la habitacion y el lugar de trabajo y viceversa. Para
mayor informacion y en caso que haya contratado un Seguro Social contra Riesgos de
Accidentes del Trabajo y Enfermedades Profesionales, debera contactarse con su Organismo
Administrador (Mutualidad).
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® Convenio Fundacién Arturo Lopez Pérez
Nuestro Ministerio tiene un Convenio Oncolégico con fa Fundacion Arturo Lopez Pérez (FALP),

de afiliacién voluntaria, para todos los funcionarios y personal a honorarios, para su afiliacién
se deben comunicar al Departamento de Recursos Humanos a objeto de proceder a
contactarlos con la ejecutiva de la FALP, quién procedera a explicar en detalle el costo def
seguro y su cobertura familiar.

® (Cajas de Compensacion

Para los efectos de acceder a las prestaciones de los regimenes de prestaciones adicionales,
de crédito social y de prestaciones complementarias, los trabajadores independientes que se
encuentren cotizando para pensiones y salud de acuerdo al articulo 92 A del decreto ley N°
3.500, de 1980, podrén afiliarse individualmente a una Caja de Compensacién de Asignacion
Familiar, en cuyos estatutos se los considere como beneficiarios de los aludidos regimenes.
Para contribuir al financiamiento de las prestaciones a que se refiere el inciso precedente,
cada Caja de Compensacién establecerad un aporte de cargo de cada afiliado independiente,
de carécter uniforme, cuyo monto podrd ser fijo o variable. Dicho aporte no podrd exceder
del 2% de la renta imponible para pensiones”.

TABLA DE IDENTIFICACION Y CONTROL DE CAMBIOS

Version Fecha Puntos Cambio realizado Elai«:;ado Visado por
Departamento Me?is?fugigaj 0
0.0 DIC. 2015 - Version original. de Recursos . :
Presidencial
Humanos N°01
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Visado por Representantes Mesa de Trabajo Instructivo Presidencial N°01

S - NOMBRES : ol s REPRESENTANTES o0 |

FRANCISCO ROJAS ARCE Jefe Departamento de Recursos
Humeanos

MANUEL ORTEGA | Representante Asociacion

GONZALEZ Funcionarios

CESAR MASS SANTIBANEZ | Representante Honorarios

JUAN IGNACIO AVENDANO | Representante Fiscalia
POLANCO ‘

MARION PACHECO SALAS Coordinadora Instructivo
Presidencial N°01 - Plan Trienal
2015/2018

Constan firmmas de las partes.”

ANOTESE, COMUNiQUES\E Y PUBLIQUESE

et \CA D =,
\?:‘«;.ECREr C‘\-.
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EIX

A % @%WISTER\O @.f/

CIA SILVA MELE
Subsecretaria Genefal e la res!i\ encia

1.\ MINSEGRRES (Division de Administracién General)

- Departamento de Recursos Humanos
INSEGPRES (Unidad de Fiscalia Interna)
3 MINSEGPRES (Oficina de Partes)
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Ministerio
Secretaria
General de la
Presidencia

Moneda 1160 Entrepisc
Santiago, Chile

Tel: 56 2 2690 4000
contactenos@minsegpres.gob.cl

Gobierno de Chile
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MEMORANDUM
N° 350/2016
De : Pilar Gutiérrez Ortega
Jefa Divisién Administracién General
A Maria Soledad Lucero
Encargada Unidad Fiscalia Interna
Ref : Solicita elaborar Resolucidn Exenta, que aprueba Manual de Orientacion e

Induccidn del Ministerio Secretaria General de la Presidencia.

Fecha: 29 de julio de 2016

A través del presente y seain Instructivo Presidencial N°01, de 2015, sobre Buenas
Practicas Laborales en Desarrollo de Personas en el Estado, solicitamos a usted
elaborar Resolucién Exenta, que aprueba “Manual de Orientacion e Induccion” del
Ministerio Secretaria General de la Presidencia.

Dicho documento tiene como propdsito facilitar la incorporacidn de quién ingresa a
nuestra Institucién, acorde a las instrucciones de la Direccién Nacional del Servicio
Civil y del Instructivo Presidencial N° 01, especificamente lo sefialado en el Eje
Principal, punto 2), a cerca de las Condiciones Laborales, letra d) en cuanto a
desarrollar acciones para mejorar los procesos de ingreso, induccién, gestion del
desempefio, retroalimentacidén, desarrollo, egreso, capacitacion y movilidad de
funcionarios y funcionarlas, de modo que existan précticas en el ambito del desarrollo
de personas adecuadas a los desafios de un Empleo Ptiblico decente y de calidad.

Se adjuntan los siguientes documentos:

- Manual de Orientacién e Induccién del Ministerio Secretaria General de

Presidencia.
- Documentos Auxiliares del Manua! de Orientacion e Induccion.
- Instructivo Presidencia N°01, de 2015, sobre Buenas Practicas Laborales

Desarrollo de Personas en el Estado.

AT

AT

la

en

- Orientaciones para la elaboracién de procedimientos de induccién para Servicio

Publicos del Servicio Civil.

Atentamente,

)
/S
DISTRIBUCION:
1. MINSEGPRES (Departamento de Recursos Humanos)

2. Archivo
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