Departamento de Transparencia y Documentacion - Instituto de Previsién Social
Avenida del Lib. Bernardo O'Higgins N© 1353 - Santiago
WWww.ips.gob.cl

SE APRUEBA PARA EL INSTITUTO DE
PREVISION SOCIAL, EL INSTRUCTIVO
INSTITUCIONAL DENOMINADO
“PROCEDIMIENTO PARA LA MOVILIDAD
FUNCIONARIA EN LOS CARGOS A
CONTRATA”.

RESOLUCION "

N

EXENTA N° i

VISTOS: N 0 3 FEB 2317

1.- La Ley N° 20.255, de Reforma Previsional, que establece la nueva Institucionalidad Piiblica
para el Sistema de Previsién Social y crea entre sus oOrganos, el Instituto de Previsién Social
determinando sus funciones y atribuciones; y el D.F.L. N° 4, de 2009, del Ministerio del Trabajo y
Prevision Social que fija la Planta de Personal y fecha de iniciacion de actividades de este Instituto.

2.- E1 D.F.L.N°1/19.653, de 2000, del Ministerio Secretaria General de la Presidencia, que fij6
el texto refundido, coordinado y sistematizado, de la Ley N° 18.575, Orgénica Constitucional de Bases
Generales de la Administracion del Estado.

3.- La Ley N° 19.880, de Bases de los Procedimientos Administrativos que rigen los Actos de
los Organos de la Administracién del Estado.

4.- E1 D.F.L. N° 278, de 1960, del Ministerio de Hacienda; el D.L. N° 49, de 1973; el D.F.L. N°
17, de 1989, del Ministerio del Trabajo y Previsién Social; la Resolucién N° 1600, de 2008, de la
Contraloria General de la Repiblica, que fijé las normas sobre exencién del tramite de toma de razon;
y las facultades que me concede el articulo 57°, de la Ley N° 20.255.

CONSIDERANDO:

1.- Que, resulta necesario establecer un procedimiento que regule la movilidad interna de
aquellos funcionarios que detentan la calidad juridica a contrata de la Institucién, buscando una mayor
equidad interna en la gestion de los cargos y las remuneraciones asociadas a esos cargos.

2.- Que, en el contexto citado precedentemente, el Jefe Subdepartamento de Planificacion y
Gestién dependiente del Departamento de Personas de la Subdireccién de Sistema de Informacién y de
Administraciéon de este Instituto, ha elaborado el Instructivo denominado “Procedimiento para la
Movilidad Funcionaria en los Cargos a Contrata”, cuyo texto ha sido revisado por el Jefe
Departamento de Personas de dicha Subdireccion.
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3.- Que, por Oficio Ordinario N° 46149/6-2017, de 09 de enero de 2017, la Divisién Juridica de
este Instituto, aprueba y visa en cada una de sus paginas el proyecto de instructivo de la especie,
estableciendo la procedencia de dictar la correspondiente resolucién aprobatoria por el Departamento
de Transparencia y Documentacion.

RESUELVO:

1.- Apruébase para el Instituto de Prevision Social, el Instructivo denominado “Procedimiento
para la Movilidad Funcionaria en los Cargos a Contrata”, que consta de dieciocho (18) paginas, que se
adjunta como parte integrante de la presente Resolucién Exenta, con aprobacién legal de fecha 09 de
enero de 2017, cuyo objetivo es establecer un procedimiento que regule la movilidad interna de
aquellos funcionarios que detentan la calidad juridica a contrata de la Institucién, buscando una mayor
equidad interna en la gestion de los cargos y las remuneraciones asociadas a esos cargos.

2.- Publiquese el Procedimiento, que se aprueba por el presente acto administrativo, en el
ambiente “Instructivos Institucionales™, de la Intranet del IPS.

3.- Cimplase con lo dispuesto en el articulo 48, de la Ley N° 19.880, citada en Vistos
N°® 4 y en el Instructivo Presidencial Gab. Pres. N° 008, de 04 de diciembre de 2006, complementado
por Circular Conjunta N° 3, de 05 de enero de 2007, del Ministerio del Interior y Ministerio de
Hacienda, en orden a publicar un extracto del presente acto administrativo en el Diario Oficial y texto
completo del mismo en el Banner “Gobierno Transparente”.

Notifiquese, registrese y distribliyase por Departamento de Transparencia y Dgcumentacién, a las
Jefaturas de las unidades incluidas en la Distribucién de 1a pre€ente Resolucion.

DISTRIBUCION:

Gabinete Direccién Nacional

Subdireccién de Servicios al Cliente
Subdireccion de Sistema de Informacién y de Administracién
Division Juridica

Division Contraloria Interna

Divisién Beneficios

Divisidn Canales de Atencién a Clientes
Division Informitica

Division Planificacion y Desarrollo
Departamento Personas

Departamento Finanzas

Departamento Administracion e Inmobiliaria
Departamento Transparencia y Documentacién
Departamento Cobranza Institucional
Departamento Comunicaciones

Departamento Auditoria Interna

Direcciones Regionales IPS

Subdepartamento de Tesoreria
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NOTA DE ENFOQUE DE GENERO

El uso de un lenguaje que no discrimine ni marque diferencias entre hombres y mujeres ha sido una
preocupacion en la elaboracion de este documento. Sin embargo, y con el fin de evitar la sobrecarga grafica que
supondria utilizar en espafiol o/a para marcar la existencia de ambos sexos, se ha optado por utilizar el
masculino genérico, en el entendido de que todas las menciones en tal género representan siempre a todos/as,
hombre y mujeres, abarcando claramente ambos sexos.

NOTA DE CONFIDENCIALIDAD

La informacion contenida en este documento es de propiedad del Instituto de Prevision Social y debe ser tratada
de acuerdo a su nivel de confidencialidad, sobre la base de las instrucciones establecidas en la politica de
clasificacion y manejo de informacion. El uso no autorizado de la informacion contenida en este documento
podra ser sancionado de conformidad con la ley chilena. Si usted ha recibido este documento por error, le
pedimos eliminarlo y avisar inmediatamente al Instituto de Prevision Social (IPS).

Este documento impreso es una copia no controlada
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1. OBJETIVO/PROPOSITO

Estableger un procedimiento que regule la movilidad interna de aquellos funcionarios que detentan la calidad juridica
de funcionarios a contrata de la institucion, buscando una mayor equidad interna en la gestion de los cargos y las

remuneraciones asociadas a esos cargos.

2. ALCANCE

Este procedimiento sera aplicable a todos los funcionarios de calidad juridica contrata, a nivel nacional, y regira

respecto a las siguientes materias:

a) Establecimiento de grados y escalafon para los nuevos funcionarios del Instituto de Prevision Social.

b) Definicion de grados y escalafon para los funcionarios que cambian de cargo y asumen nuevas funciones.

c) Analisis de las solicitudes de mejoramiento de grado que presenten los Subdirectores, Jefes de Division,

Departamento y/o Directores Regionales, que sean formalmente recibidas a través del Sistema FUIM.

d) Analisis de los programas de nivelacion de brechas que voluntariamente determine e impulse la Direccion

Nacional, a través del Departamento de Personas.

3. DOCUMENTOS RELACIONADOS

- D.F.L. 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”.

- DFL N° 4, de 2009, del Ministerio del Trabajo y Prevision Social, Subsecretaria de Prevision Social, que fija la

Planta de Personal y fecha de iniciacién de actividades del IPS.

- Leyde Presupuesto anual, que fija cada afio la dotacion y recursos necesarios para ellas.

4. DEFINICIONES

Remuneracién: Es cualquier contraprestacion en dinero que el funcionario tenga derecho a percibir en razon de

su empleo o funcién, como, por ejemplo, sueldo, asignacion de zona, asignacion profesional y otras.

Movilidad: Para efectos de este documento, entenderemos movilidad, como cualquier cambio en el cargo o

grado y/o escalafon que afecte a un funcionario. Estas modificaciones se pueden originar por:

Este documento impreso es una copia no conirolada
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a) La solicitud por parte de una jefatura, de efectuar el cambio de grado y/o escalafon de un determinado
funcionario, sin que medie una modificacion en el cargo que ejerce.

b)  Cambios en el cargo que desempeiia un determinado funcionario, y que en atencion a esta circunstancia,
sus condiciones de grado o escalafon se ven modificadas.

Equidad Interna: Nos permite conocer la consistencia entre el peso relativo de cada cargo, dado por su
valoracion, en relacion a la remuneracion que le percibe cada funcionario al interior de la institucion. El anélisis de
la equidad interna, se basa sobre criterios de igualdad y busca lograr que a igual cargo se posea un mismo nivel
remuneracional.

Competitividad Externa: El anlisis de competitividad externa, es un estudio, a través del cual se homologan los
cargos del IPS a cargos de un mercado de referencia y posteriormente se compara su remuneracion. Tiene por
objetivo, conocer la posicion relativa que poseen las remuneraciones de IPS en relacion al mercado con el cual
se compara.

Tabla de asignacién de grados: Corresponde a la tabla en la cual se indican los montos de las remuneraciones
de acuerdo a grado y escalafén en la cual se encuentran todos los cargos de la institucion.

Cargo: Corresponde al conjunto de funciones que desarrolla un determinado funcionario en la institucion, se
encuentra contenido en el descriptor de cargo, que es el documento en el cual se indican los requisitos
educacionales minimos que debe poseer la persona que se desempefia el cargo, asi como el conjunto de tareas
que debe desarrollar.

Niveles de Cargo: Constituyen una clasificacion de los distintos cargos existentes en la institucion basada en el
puntaje obtenido de la valoracién de cargo jerarquia asignada a cada cargo. En el IPS existiran los siguientes
niveles:

a. Nivel Directivo: Agrupa a las familias de cargos de Director Nacional, Subdirector, Jefe de Division, Jefe de
Departamento, Jefe de Subdepartamento y Jefe de Unidad.

b. Nivel Profesional: Agrupa todos los cargos que en sus descripciones de cargos requieren de un nivel
educacional profesional, podemos encontrar cargos pertenecientes a las familias de cargo de Coordinadores

y Analistas.

c. Nivel General: Agrupa todos los cargos que en sus descripciones de cargos requieren de un nivel
educacional de ensefianza media, técnico nivel medio o técnico nivel superior; podemos encqntrar cargos
pertenecientes a las familias de cargo de Coordinadores, Analistas, Ejecutivos, Asistentes y Auxiliares.

Compensaciones: La compensacion constituye el sueldo, la remuneracion y las prestaciones que los empleados
reciben a cambio de su labor, es el elemento que permite a la institucion, atraer, retener y motivar a los recursos
humanos que necesita, y al funcionario por su parte, le permite satisfacer sus necesidades econdmicas, de

logros, motivacionales, entre otras.

Este documento impreso es una copia no confrolada

.....



PROCEDIMIENTO PARA LA MOVILIDAD
FUNCIONARIA EN LOS CARGOS A DEPARTAMENTO DE
CONTRATA PERSONAS
Version 01
Nivel de Fecha de Aprobacién
Gobserna de Chte Confidencialidad Canlriterne Legal i 0 q FNE Z{Hi
Pagina 6de18

Distancia grado de ingreso: Corresponde a la diferencia entre la renta real percibida por el funcionario con
respecto a la renta establecida como grado de ingreso para el cargo en el cual se desempeia.

Grado de Ingreso: Corresponde al grado de ingreso a la institucion asignado para cada cargo al momento en
que el funcionario ingresa a la institucion.

Empleo a Contrata: Es aquél de caracter transitorio que se consulta en la dotacion de una institucion

Formulario Unico de Ingresos y Movimientos (FUIM): El Formulario Unico de Ingresos y Movimientos, es el
medio escrito y oficial a través del cual las jefaturas hacen llegar al Departamento de Personas, sus solicitudes de
traslado, cambios de grado, escalafon, cargo y solicitudes de contratacién.

Las jefaturas facultadas para enviar el FUIM son los Jefes de Division, Subdirectores, Jefes de Departamento que
dependen de la Subdireccién de Administracion y Finanzas y Jefes de Departamento que dependen directamente
del Director Nacional.

. RESPONSABILIDADES

Director Nacional: Es el jefe superior del servicio quien para estos efectos autoriza los aumentos de grado o
instruye las politicas de nivelacion de grados y asignacion o cambios de funciones.

Jefatura Directa: Responsable de velar por la equidad interna al interior de su equipo de trabajo, solicitando en
los casos que corresponda, mejoramientos de grados o asignacion de nuevas funciones para funcionarios de su
equipo, propiciando la equidad interna.

Coordinador de Personas: Responsable en las Direcciones Regionales de elaborar el Formulario Unico de
Ingresos y Movimientos, para que sea autorizado y enviado por el Director Regional al Departamento de

Personas.

Analista de Recursos Humanos (Encargado del Proceso FUIM): es el responsable de gestionar el formulario
Unico de Ingresos y Movimientos, desarrollando el proceso definido de acuerdo a la naturaleza de la solicitud.
Ademas, seré responsable del andlisis y generacion de propuestas de mejoramientos de grado que sean

presentadas al Director Nacional.

Coordinador Zonal del Subdepartamento de Gestiéon/ Depto. De Personas): responsable de elaborar los
actos administrativos que origina la recontratacion de un funcionario en un grado superior, la incorporacion de un
nuevo funcionario o cualquier otro movimiento que se generen en las condiciones originales de contratacion de
un funcionario, asi como también de registrar estos cambios en el sistema de recursos humanos.

Unidad de Remuneraciones: es la responsable de auditar que los cambios realizados en el sistema de recursos
humanos que inciden en el pago de remuneraciones, se vean reflejados en el sistema de remuneraciones,

ademas de asumir que el pago de las remuneraciones se realice de acuerdo a las nuevas condici‘gpgs;jz\\

Este documento impreso es una copia no controlada
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Jefe de Degrtamento de Personas: es la jefatura responsable del control y aprobacion todos los movimientos
de contrataCIQn en grados superiores o contrataciones que se realizan al interior de Ia institucion.
6. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

8.1 DEFINICION DE CONDICIONES REMUNERACIONALES DE INGRESO AL SERVICIO.

Las condiciones de remuneraciones de las personas que ingresan al servicio se encuentran definidas de acuerdo al
cargo‘que se solicita proveer, el que debe estar descrito formalmente en el catalogo de descriptores de cargos
vigente en la institucion'.

Solicitud de Contratacion

El area que requiera generar una solicitud de contratacion, ya sea del nivel central o regional, debera emitir el
Formulario Unico de Ingresos y Movimientos (FUIM) indicando el cargo que se necesita proveer. La jefatura
facultada para el envio del formulario debe formalizar la solicitud enviando el formulario al Departamento de
Personas. En los casos en que la solicitud sea del nivel regional, esta debe contar con la autorizacion del Subdirector
de Clientes.

Una vez recibido el FUIM en el Departamento de Personas, el analista de recursos humanos responsable del
proceso FUIM solicita la autorizacion para la realizacion de un concurso interno?, indicando el grado y escalafon en el
cual se debe realizar el proceso de seleccion. Las condiciones, en cuanto a grado y escalafén, se determinan de
acuerdo al escalafon y grado establecido en la tabla de asignacion de grados y en coherencia con la situacion de los
funcionarios del area en el cual se cubrira la vacante.

Si el proceso interno es declarado desierto, el analista de recursos humanos responsable del proceso FUIM debe
solicitar la autorizacién de la vacante de contratacion, indicando el grado y escalafon en el cual se debe realizar el
proceso de seleccion externo de acuerdo a las condiciones de ingreso establecidas en la tabla de asignacion de

grados.

Esta solicitud debe ser visada por la jefatura del Subdepartamento de Planificacion y Gestion, la Jefatura del
Departamento de Personas, la jefatura de la Subdireccion de Administracion y Finanzas y por Ultimo por la
aprobacion del Director Nacional. Una vez que la solicitud haya sido firmada y autorizada por el Director Nacional, el
Analista de Recursos Humanos, encargado del proceso FUIM notificara al area solicitante de la consiguiente

aprobacion o rechazo.

! Catalogo publicado en la intranet institucional: http://ddp.intranet.ips.gob.cl/index.php/personas-menu/46-gestion-

Eor-competencias.
Proceso de reclutamiento para proveer el cargo al interior del Instituto, solo pueden participar funcionarios de la

institucién que cumplan con las bases de la convocatoria.

Este documento impreso es una copia no controlada
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En caso que la solicitud se apruebe, dicha autorizacion sera informada al analista responsable del proceso de
reclutamiento y seleccion con la finalidad de que se inicie el proceso de contratacion?

Con el objetivo de mantener la equidad interna y la coherencia en los grados de los funcionarios que se desempefian
en un mismo cargo, para el establecimiento de grados de ingreso a la institucion se consideran las siguientes
variables:

a. Las nuevas contrataciones deberan ajustarse a los requisitos establecidos en el DFL N° 4.y se les asignara el
grado de ingreso de acuerdo al cargo que desempefiaran.

De no cumplir con los requisitos que establece el DFL N° 4 para acceder al grado de ingreso, se le otorgara el
maximo grado al que puede optar segun su cumplimiento de los requisitos, en el escalafon que corresponda,
tomando como referencia el grado de ingreso al cargo.

Sin embargo, los funcionarios que no cumplan con los requisitos para acceder al grado de ingreso del cargo, no
seran nivelados automaticamente una vez que los cumplan, tendran que esperar la realizacion de un programa de
nivelacion de brechas salariales* o formalizar la solicitud de grado a través de su jefatura directa una vez que
cumplan los requisitos.

b. Para optar al ingreso en un grado superior al grado de ingreso del cargo que se proveera, el postulante debera
justificar documentadamente un mayor nivel educacional, ya sea por haber cursado estudios de post grado para los
cargos de nivel profesional o en su defecto, poseer 3 0 mas afios de experiencia comprobable en el cargo que
desempefiaran. Sin embargo, en estos casos el grado asignado no podra ser superior al grado de ingreso del cargo
que por jerarquia se encuentre sobre el cargo que se encuentra siendo provisto.

Finalmente, el grado de ingreso a la institucion, sera el grado que entrega la tabla de asignacion de grados, la cual
sera actualizada por el Departamento de Personas, Las excepciones a esta condicion deberan ser debidamente
justificadas bajo los criterios que establece este procedimiento por las jefaturas que soliciten la contratacion y
deberan contar con la aprobacion del Director Nacional.

6.2 DEFINICION DE CONDICIONES DE GRADO Y ESCALAFON PARA FUNCIONARIOS QUE CAMBIAN DE
CARGO.

Solicitud de cambio de cargo

? Proceso descrito en el procedimiento del proceso de reclutamiento y seleccion.
* Proceso descrito en este procedimiento en el punto 6.4

Este documento impreso es una copia no controlada
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La jefatura directa del funcionario objeto de este cambio informara a la nueva jefatura en caso de que proceda y que
se 'epcuentre facultada para enviar el FUIM al Departamento de Personas, con la finalidad de que se formalice Ia
solicitud y se realicen los cambios en el sistema de recursos humanos.

En Ips casos de las Direcciones Regionales, los cambios de cargos que impliquen que el funcionario asuma un cargo
de jefatura, previamente deben contar con la autorizacion del Subdirector de Clientes. En caso contrario seran
rechazados por el Departamento de Personas.

Una vez recibida la solicitud de cambio de cargo por el Departamento de Personas, el Analista de Recursos
Humanos encargado del proceso FUIM analizara si esta solicitud implica ajustar el grado y escalafén del funcionario,
tomando como referencia las condiciones de ingreso del nuevo cargo en el cual se va a desempefar.

Los cambios de cargo se pueden dar en las siguientes direcciones:

a. Cambiar a cargos de un mayor nivel de jerarquia y/o responsabilidad: En los casos en que el nivel de
responsabilidad y jerarquia del nuevo cargo que se va a desempefiar sea mayor al que el funcionario desempefiaba,
se debera asociar el grado y escalafon de acuerdo al nuevo cargo que desempeiiara.

En los casos en que el grado del nuevo cargo sea mayor al grado que el funcionario posee en su actual cargo, se
debera disminuir esa diferencia nivelando al funcionario, al menos al grado de ingreso del cargo en el cual se
desempenara, con la finalidad de asegurar la equidad interna de la institucion.

Sin embargo, se debe considerar que, cuando la diferencia de grados entre en nuevo cargo y cargo desempefiado
sea mayor a tres grados, se nivelara como tope dos grados, salvo en los casos que el nuevo cargo corresponda a
una jefatura, en cuyo caso se debera nivelar al menos al grado de ingreso del cargo, independiente de cuantos
grados constituyan esta diferencia.

Por altimo, para estos casos se debe considerar que si el funcionario no cumple con los requisitos que establece el
DFL N° 4 para acceder a las condiciones del cargo que asumira, no seran nivelados automaticamente una vez que
los cumplan, debiendo esperar la realizacién de un programa de nivelacion de brechas salariales o formalizar Ia
solicitud a través de su jefatura directa una vez que cumpla los requisitos. A su vez el funcionario debera decidir si
asume o no el cargo sin mejorar su condicién, notificando a su jefatura directa de esta decisién con la finalidad de
que sea formalizada al Departamento de Personas.

b. Cargos en los que disminuye el nivel de jerarquia y/o responsabilidad: En los casos en que el nivel de
responsabilidad y jerarquia del nuevo cargo que se va a desempefiar sea menor al que el funcionario desempefiaba,
se debera asociar su grado y escalafon de acuerdo al nuevo cargo que desempefiara.

En los casos en que el grado del nuevo cargo sea menor al grado que el funcionario posee en su actual cargo, se
podra disminuir esa diferencia nivelando al funcionario al grado promedio de los funcionarios que ejercen el mismo
cargo en el area en la cual se va a desempefiar, considerando para esto también el grado y escalafon establecido en

la tabla de asignacion de grados.
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Con todo, en ambos casos ademas de ajustar total o parciaimente al funcionario al nuevo cargo, también se

analllz’aré.l la relacion del funcionario con su jefatura directa, en virtud de que los cambios realizados no alteren la
relacion jerarquica.

Considerando lo anterior, los cambios de cargos que generen modificaciones de grado y/o escalafon, se evaluaran
de acuerdo al nuevo cargo, por cuanto los grados estan asociados a los cargos y no son una condicion propia
del funcionario; lo anterior es aplicable tanto a los cargos que significan un aumento de nivel de responsabilidad y
jerarquia, por lo que se deberia aumentar su remuneracion, como también, para aquellos que disminuyan su nivel de
responsabilidad y jerarquia, por lo que podra disminuir su remuneracién, dependiendo del caso concreto.

6.3 ANALISIS DE LAS SOLICITUDES DE CAMBIOS DE GRADO.
Solicitud de cambios de grado, manteniendo el mismo cargo.

Las solicitudes de cambios de grado deberan ser remitas al Departamento de Personas s6lo a través del Formulario
Unico de Ingresos y Movimientos (FUIM).

Este tipo de solicitudes solo pueden ser remitidas por los Jefes de Division, Subdirectores, Jefes de Departamento
que dependen de la Subdireccion de Sistemas de Informacion y Administracién y Jefes de Departamento que
dependen directamente del Director Nacional y Directores Regionales.

En el caso de las Direcciones Regionales a las solicitudes de modificacion de grado se debera adjuntar la
autorizacion del Subdirector de Clientes. En caso contrario, la solicitud sera rechazada por el Departamento de
Personas.

Una vez recibido el FUIM en el Departamento de Personas, el Analista de Recursos Humanos responsable del
proceso FUIM analiza las solicitudes de acuerdo a las variables establecidas y que se detallan mas adelante
revisando primero el cumplimiento de los requisitos establecidos por el DFL n° 4. Efectuada esta revision, emite una
propuesta para efectuar el cambio de grado, a la que se adjuntan todos los antecedentes analizados.

Esta propuesta debe ser aprobada por la jefatura del Subdepartamento de Planificacion y Gestion, la Jefatura del
Departamento de Personas, la jefatura de la Subdireccion de Sistemas de Informacion y Administracion y por tltimo

por el Director Nacional.

Una vez que la propuesta de cambio de grado ha sido firmada por el Director Nacional, el Analista dg Recursos
Humanos encargado del proceso FUIM, notificara mediante el sistema la aprobacion o rechazo a la solicitud de la

jefatura que realizé la solicitud.

En el caso de que ésta sea aprobada, debera informar ademas al Coordinador Zonal del Departamento de Personas
para que se elaboren los actos administrativos que formalizan los cambios realizados, adjuntando para estos efectos
la solicitud firmada por el Director Nacional y los documentos que comprueban el cumplimiento de los requisitos que
establece el DFL N° 4.

Este documento impreso es una copia no controlada e
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Las variables que deberan ser analizadas por el Analista de Recursos Humanos encargado del proceso FUIM son
las siguientes:

a. Ajuste al perfil de cargo: Esta variable mide el ajuste que presenta el funcionario de acuerdo al descriptor del
cargo en el cual se desempefia, en cuanto al nivel educacional y las labores que se describen en ese documento,

b. Calificacion obtenida en el dltimo periodo de evaluacién de desempefio: Esta variable identifica la lista en la cual
se encuentra el funcionario de acuerdo a la evaluacion obtenida en el Gltimo periodo de evaluacién de desempefio.

c. Tiempo de permanencia en la institucién: Esta variable informa la antigiiedad del funcionario en la institucion.

d. Numero de veces que ha cambiado de grado: Esta variable muestra la cantidad de veces que el funcionario ha
cambiado de grado en un periodo que abarca los Gltimos 5 afios.

e. Tiempo de permanencia en el grado y en el cargo: Esta variable indica el tiempo de permanencia de los
funcionarios en el grado en el que se encuentran.

f. Cantidad de Licencias Médicas: Esta variable identifica la cantidad de dias en los que el funcionario se ha
encontrado con licencias médicas en el Gltimo afio previo a la fecha en la que efectta el analisis.

g. Grado del cargo: Analisis con respecto al grado establecido para el cargo en el que se desempefia y el grado en el
cual se encuentra el funcionario.

h. Asignacion Profesional: Esta variable es analizada con la finalidad de no generar inequidad entre el funcionario
respecto del que se trata y sus pares, en virtud del requisito educacional del cargo que ejerce.

i. Medidas Disciplinarias: Esta variable identifica las medidas disciplinarias a las que ha sido sujeto el funcionario en
el periodo del tltimo afio previo a la fecha en la que se efectta el analisis.

Nota: Sélo seran analizadas las solicitudes que se realicen a través del sistema FUIM, NO se consideraran
las solicitudes canalizadas por vias distintas, ni aquellas que se realicen directamente por los funcionarios al
Jefe del Departamento de Personas, en virtud del adecuado registro y control de respuesta de las mismas.

6.4 PROGRAMA DE NIVELACION DE BRECHAS

Los programas de nivelacion de brechas para los funcionarios de contrata son elapqrados anualmente_ por el
Subdepartamento de Planificacion y Gestion, o bien a solicitud del Jefe Superior del Servicio, evaluan.do p‘r?wamente
la disponibilidad presupuestaria de la institucion. En estos planes se analiza solamente la situacion de los

funcionarios que presentan brechas en relacion al grado de ingreso del cargo en el cual se desempefian, y tienen el
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objetivo de disminuir total o parcialmente las brechas existentes. Las variables analizadas son las mismas que en

los casos en que los funcionarios cambian de grado, pero mantienen su cargo.

El Jefe del Departamento de Personas presentara la propuesta a la autoridad y a la asociacién de funcionarios con la
finalidad de que la iniciativa sea conocida y aprobada por todas las instancias que se relacionan con los funcionarios

de la institucion.

Una vez que el programa de nivelacion de brechas sea aprobado, el Subdepartamento de Planificacion y Gestion se
responsabilizara de elaborar los actos administrativos que dan cuenta de los cambios que se generaron producto del

programa.

Finaimente, se debe tener en cuenta que todas las alternativas de movilidad presentadas en este procedimiento
estaran sujetas a la revision de la disponibilidad presupuestaria y a la autorizacion de Jefe Superior del Servicio.

Este documento impreso es una copia no controlada
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7. FLUJOGRAMA DE PROCESO
6.1.1 Cambios de Grado y Escalafén
Proceso Cambio de Grado/Escalafon
Area Solicitante b ) ! Jefatura Gabinete/
(Jefatura de Division o Subdepartamento Planificacién y Gestion Departamento de | Director
Departamento) Personas Nacional
ANALISTA JEFATURA DE
RRHH | SUBDEPARTEMENTO
!
Recepcitn y t
Envia Sdlicitud de Evaluaciénde |
Cambio de Gradof P! Solcitud de Cambio i
Escalafon de Grado/Escalaén |
] ;
FUIM
; pg Elaboracin |
con las condichnes de Formulario ]
Propuesta DN | i
Formulario |
Propuesta DN |
NO |
R | Nefacinss i B N el 4
Rechazo de FUIM Rechazm‘c‘orrsn Proceso de VOB° Propuesta DN Propuesta DN
?
A :
|
|
Recepcion y Envic a F:'Enpﬁlam e |y l
\Pgo B Impresitin Guia l
Formulario '
Propuesta DN Buia de Despacho '
Gufa de Despacho
H
|
|
]
| Recepeidn
i P Formuario
| Propugsta DN
s I Vot L
e FUN e LI
Fin i
| ¥
| \B°
f Formutario
| Propuesta DN
|
i
[

® Registo en "Planilla de Registro de V™", . _ y _ 3
(1) Elila aralista de RRHH evalia el cumplimiento del DFLIN® 4 para pmceder con la soliciud , ademas verifica que los anlecedentes (cerfificados académicos, entreotros) respalden el cumplimiento de los requistes. Bn los casos que el FUIM nose
antecedentes necesarios estos deberdn sersoliitados al funcionario/a.
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(+) Praceso Cambio de Grado/Escalafon

Area Solicitante

s Jefatura ;
efatura de Division- i i ; R D L oy
SubdiecaénDRy Depar_ta_rnenio de Subdepartamento Planificacion y Gestion
Coordinador/a de Pérsonas) Personas
ANALISTA COORDINADOR
RRHH ZONAL
‘n&
Formulario
Propuesta ON e
- eparaciony Ewio
He:epﬁlon Noificacidn de
Notificacidn de Estady FUIM/correo
Estado FUIM sleclrénico
;Se produce ui i
Camio e Granl >—SHH Sc;guzg"[;"’
NO 5
¥
£ P Preparaciony Envio
Recepeitn Envio Noilicecidn Naificacin de Avchivo de
Notficaciin de (4 de Resf slacorreo Respuestalcorren Documentos :
Respuesta electrdnico dactrénicn
A ]
- Documantos
=7
A
- Decumentos |
Documentos el i
[ Envio Famularo Receprion
Propuesta DN/ ———————»  Fomulaio
correo slectrinico ; Propugsta ON
Formulario f
Propuesta DN
Fin

(3) Los documentos archivados corresponden al FUIMy & Formulario Propuesta DN.
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6.1.2 Proceso de Contratacién
VPB° Contratacion/Contrata
Area Salicitante ~ Departamento de Parsonas Subdirector (Sistema de Director
At Subdepartamento de Planificacion y Gestion Informacién y Adm) Nacional
ANALIUSTA‘ ..Jl‘EFATURAl JEFAfURA | ”ANALISTA
| RRAH |SUBDEPARTAMENTO ' DEPARTAMENTO | RRHH
a | | |
, ; ‘ |
| A | |
e l :s.s I Auterizaciondela i . Autorizacién dela ; Envio sofictud
v [ s [ gt [ st [
FUM I‘ FUNAPg? " FUMARE® : ; FUIVeE?
[ | | I
| i ! I
| Entregade | | |
| | Decumentacién para| | | |
‘ Despacho | | |
| T | | |
a | | |
i FUIM | | |
r | |
| s |
: | | !
! | ! |
! I | !
| 1 ;
! | !
| | | s
l ! : i ) g;:‘l?;;dc%z i Gm‘:dalﬁe;l
| |
: | I i
| | | I Excel
i ! [ |
f E ! j Enw’:rr\v“ﬁ’
E t : 1 Recepcion de VB é;;\l'(:md;:
i [ ‘
| | ' i ¢ ]
| [ : ! FUIM
} ‘L i Scarer d VB _—
| E ! 5
i i | l
| } ! ﬁr At do
| ] ! .| Documentos Donirmaitps
! I ! ! @
! \ f
I 1 ! :
| | i Envio de VOgY/
| | | correo electinico
| f |

® Registro en “Planilla de Registro de V°B®".

(2) Los documentos archivado corresponden al FUIM y VOB,
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(® VeBe Contratacién/Contrata

- Subdepartamento Desarrollo
(Analista RRHH )

Subdepartamento Gestion

Recepcion de WB®

& Solicitud fue

ANALISTA
RRHH

Notificacion a Area
Solicitante

Aprobada?

Sl

Notificacion a Area
Salicitante
Aprobacion de
Selicitud/correc

trénico

A

Reclutamiento
y Seleccién

v
Envio de
Notificacién de

Rechazo de
Salicitud/correo
electronico

b 4

Ingreso/correc
electronico (3)

wee

?
H
1
I
I
i
i
}
i
i
i
I
]
i
i
i
i
1
]
i
!
}
1
i
|
!
|
i
i
i
1
]
%‘—P Notificacién de
i
i
i
i
i
i
i
i
!
i
i
]
i

COORDINADOR
ZONAL

Recepcién de

Ingreso

(3) La “Notificacién de Ingresos”, informa RUN, escalafén, grado, y a contar de que fecha el funcionario/a que ingresa desempenara

sus funciones en la Institucién. La notificacién enviada (correo electrénico) al Subdepartamento de Gestion, es dirigida a la Jefatura

con copia a elfla Coordinador Soporte Técnico.
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7. INDICADORES

1. ((Namero de funcionarios evaluados y beneficiados segln modelo afo t/ Namero total de funcionarios que
ascendieron de grado afio t) *100).

2. ((Numero de funcionarios bajo grado de ingreso en el afio t/ Numero total de funcionarios afio t) *100).

3. ((Namero de funcionarios bajo grado de ingreso en el afio t / Numero de funcionarios bajo grado de ingreso
en el afio t-1) *100).

8. CONTROL DE REGISTROS

MR Proteccidny. :
[den}uﬂcacwn el Almacenamiento | Responsabie del Recuperacion Tlempo.f!le Disposicion
Registro ; Retencion
Registro..
Base de Datos Subdepto. de ot
Movimientos Digital Planificacion y Archivo Digital Permanente F!z?::rir?tg
anuales Gestion '
Subdepto. de o ;
Actos v "y e Carpeta Fisica y P Archivo general
S r t : :
Administrativos Fisico y Digital Plag’:‘;gg'r?” y Digital L Camino Agricola
Formulario Unico Subdepto. de o inrsdatecy
de Ingresos y Digital Planificacion y Archivo Digital Permanente permanents.
Movimientos Gestion
i Subdepto. de Departamento de
e Dwector Fisico Planificacion y Carpeta Fisica Permanente pPersonas
Nacional Gealioh
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9. ANEXOS

Anexo1 (FUIM)

Formulario Unico de Incorporacitn y Modificacion

Tipo de Solicitud F T

el gl || L S| oot T Semmins . rocsso P 17 Fromags
Remmiazy

Correlative FUIM % Fechz de Ingrese

Unidad Solicitante [ porgre;

igente 3 partir de

Nombre Completo Fecha de Ingreso

Mivel de Estudios Titule Profesicnal

¢ Participe del Programs de Tecnificacidn? »n

Sititule no correspends, ingrese &l corrscto: [

Horss de tecnificacidn; 3 N® de Semestres Cursades

SOLITAD

Escalafén

Grado Mo

Calidad Juridica |;\mf;m

Carge que desempefs If_‘amm}

Unidad Organizativa |{\=ing'm‘>

lefe Directo
Fundsmentos i
{ Dimpars g2 500 cerpcleres]

=
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