UmverSIdadﬂ Catoltca _del Norte

TRANSCRIPCION OFICIAL
CON ESTA FECHA SE DICTO EL SIGUIENTE DECRETO.

OFICIALIZA MODIFICACION AL ARTICULG 88 Y
ANEXO N°2 DEL REGLAMENTO DEL PERSONAL DE
APOYO A LA ACADEMIA APROBADO POR DECRETO
N 112/92.

DECRETO N*® 41/2012

ANTOFAGASTA, Abril 12 de 2012

VISTOS:

1.

La solicitud presentada por el Vicerrector de Asunfos Economicos y
Administrativos en orden a perfeccionar fos sistemas de gestién del personal de
ia Universidad sefialade en el Plan de Desarmoflo Corporative Objetivo
Estratégico N°6 y Objetivo Especifico N° 3.

2. El acuerdo adoptado por ef Consgjo Superior en su sesion extraordinaria N°
4/2012 de fecha 10 de Abril del afic 20712,

3. El Decreto N° 05/2017 de fecha & de Marzo de 2011 que aprobé el texio oficial
de los Estatutos de fa Universidad Catélica del Norte.

4. Ef Decrefo N° 6/2009 de fecha 11 de Marza de 2008 del Gran Canciller de la
Universidad Cafélica del Norfe que nombré al Dr. Misael Camus lbacache como
Rector de la Universidad Catélica del Norfe.

5. las atribuciones conteridas en el articulo 25° letra j) de los actuales Estatutos de
la Universidad Catdlica del Norte.

DECRETO:

1° Modificase el Reglamento del Personal de Apoyo a la Academia

aprobado por Decreto N° 112/22 en el sentido que indica:

Sustitiyase el articuio 58° por ef siguiente

ART. 58.- Toda vez que se produzca una vacante en un area, sea ésta por la
creacidn de un nuevo cargo, por reemplazo de algin trabajador, retirado de la
Universidad o por aumanto de dotacion, se llamard a concurso interno mediante
el procedimienta que se indica en ef anexc N° 2 de este reglamento.

El Personal de Apoyo @ la Acadernia, gue presta servicios en Planta Espeoal con
contrato indefinido y con antigiiedad minima en la institucién de 1 afio, podra
postular a los llamados a concurso interno, en la misma oportunidad que o
realizan los funcionarios de Planta Oficial.
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Hoja N° 2 del Decreto N°® 41/2012

Lo anterior, sin perjuicio de lo sefialado en el Art. 61 de este reglamento. En caso
de no ltenarse ia vacante sor concurse interno, se llamard a concurse externo,

2* | .a modificacion indicada comenzard a regir a partir de esta fecha.

3°  El documento que contiene el fexto Jegal citado se archiva en
Secretaria General bajo el N°7.474.-

Comuniguese y Archivese en Secretarfa General.
Transcribase la presente Resoiucidn & los Sres. Vicerrectores, Decanas, Directores Generales,
Audifor General, Director de Anélisis Institucional, Director de Estudios (VAEA), Director de
Finanzas, Director de Recursos Humenos, Director de Serviclos y Obras, Director de
Comunicaciones, Extensién y Admisién, Director de Administracién y Finanzas, Director de
Relaciones Institucionales de la Universidad, Jefe de Depta. de Comunicaciones, Extensidn y
Adrmision de Coguimbo. FDO.: MISAEL CAMUS IBACACHE, RECTOR VICTORIA GONZALEZ
STUARDO, SECRETARIO GENEWUMNERS?@A&

VICTORIA Gowmz:EZ' ; “ARDO
SECRETARIO" GENERA
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ANMTOFAGASTA, ABRIL 2012

DOCUMENTO RN°4.121 ANEXO AL
DECRETC N° 112/32 DE FECHA 13
DE OCTUBRE 1992; MODIFICARD
POR DECRETO N° 41/2012 DE
FECHA 12 DE ABRIL DE 2012,



TITULO PREMILINAR

NORMAS GENERALES

ART. 1.- El presente Reglamento tiene por objsto, regular las relaciones juridicas de cardcter
laboral, entre la Universidad Catolica del Norte y el Personal de Apoyo a la Academia de la
Planta Oficial que trabaja a su servicio, los que conforme a la ley son trabajadores particulares.

ART. 2.- La Universidad Catélica del Norte, en adelante Ia Universidad, es una corporacion de
Derecho Piblico, sin fines de lucre, creada por la Ley N® 15.561, promulgada, el 31 de enero de
1964 y publicada en el Diario Oficial del 4 de Febrero del mismo afio.

Su domicifio legal es la ciudad de Antofagasta, sin perjuicio del domicilio especial de los
organismos que forman parte de ella, establecidos en otras ciudades.

ART. 3.- “Se entendera por Personal de Apoyo a la Academia de la Planta Oficial a todos los
trabajadores que presten servicios a la Universidad, con exclusidn del personal académico, de
exclusiva confianza, directivos superiores o de eleccidn directa, personal con contrato a plazo
fijo, profesores hora y personal externo coniratado para la ejecucion de proyectos universitarios
con financiamiento externo y el personal de apoyo a actividades autofinanciadas;”™

ART. 4- Para los efectos del presente Reglamento, toda cita a la Direccién de Recursos
Humanos se entenderd referida a la Direccion de Administracién y Finanzas, en la Sede
Coguimbo.

ART, 5.- Las normas del presente Reglamento, formaran parte de los respectivos contratos de
trabajo del Personal de Apoyo a la Academia de la Universidad.

En adelante, ¢l Personal de Apoyo a fa Academia serd indistintamente denominado en el
presente Reglamento como: “el trabajador”, “los trabajadores™ o “el personal”.

TITULO I
DEL INGRESO
LART. 6.- El ingreso a cualquiera de los cargos se hard mediante el sistema de concurso, en la
* “forma establecida en el presente Reglamento.
“EAR'T 7.- Todo postulante a ocupar un cargo de la planta de apoyo a la académia, deberd

cumpin con los siguientes requisitos:
a) Tener a lo menos 18 afios de edad;



b} Tener salud compatible con la fabor a desempeiiar;
¢) Tener una preparacion intelectual al cargo;

d) Idoneidad moral; v,

¢} Someterse a concurso.

AXRT. 8.- Los anteriores requisitos, seran acreditados mediante la presentacion de la solicitud
de empleo, acompaiada de los documentos siguientes:

a) Certificado Nacimiento

b) Certificado Salud

¢) Certificado de Antecedentes

d) Certificado de Estudios y/o Titulo Profesional

e) Curriculum Vitae; y,

T) Dos fotografias tamafio eédula de tdentidad.

ART. 8.- La persona seleccionada para servir un cargo, podra hacerlo en calidad de titular o
suplente.

TITULAR, es el trabajador contratado para ocupar en propiedad un cargo vacante, contemplado
en alguna de las plantas del personal,

SUPLENTE, es el wabajador que ocupa el cargo de un titular mientras este se encuentre
impedido por cualguier causa para desempefiarlo o cuando el cargo se encuentre vacante.

TITULO iX

DEL CONTRATO DE TRABAJO

ART. 19.- La contratacién, encasillamiento, traslado, promocién o cesacién de servicios del
personal es facultad del Vicerrector de Asuntos Econdmicos y Administratives o del Vicerrector
de Sede a proposicién del Jefe respectivo Centro de Costo.

Seleecionado un postulante para ocupar un cargo, se emitird Ja Resolucién que aprueba
la contratacién de servicios y a continuacién se le hard tomar posesién del empleo.

No obstante ser el contrato de trabajo de naturaleza consensual, debera constar por
escrito dentro del plazo de 15 dias desde que se incorpore el trabajador al servicio; pudiendo
convenirse a Plazo Fijo ¢ Indefinido.

ART. 11.- De los ejemplares del contrato suscrito; un ejemplar se agregard a la documentacion
que forma la carpeta de antecedentes personales del irabajador a la Direccidn de Recursos

Humanos, y otro se entregara al trabajador.

ART, 12.- Todo contrato de trabajo que se celebre debera contener a lo menos las siguientes

. gstipulaciones:

a} Lugary fecha de otorgamiento
b) Individualizacién de las partes, con indicacion de la nacionalidad, estade eivil, RUT,
fecha de nacimiento y fecha de ingresc del trabajador;



¢) Determinacién de la naturaleza del trabajo vy del lugar o ciudad en que haya de
prestarse,

d} Monto, forma y perfodo de pago de la remuneracién acordada;

e) Duracidn y distribucion de la jornada de trabajo

f} Plazo del contrato cuando proceda;

g) Beneficios adicionales que se otorguen al trabajador;

h}) De mas pactos que acuerden las partes.
Cuando el trabajador cambie de domicilio, debido a su contratacién se hara constar

esta circunstancia en el respectivo contrato, con indicacion del lugar de procedencia.

ART. 13.- Tas estipulaciones contenidas en los contratos del trabajo, sole podran modificarse
por acuerdo de las partes, que deberdn consignarse por escrito en el mismo instrumento o en
documento anexo.

Cuando la remuneracidon del trabajador sufra variacidn debido a reajustarse, no serd
necesario hacer modificaciones al contrato, bastando hacer constar esta circunstancia en el
mismo, reactualizindolo por lo menog una vez al afio.

ART. 14.- Toda modificacion que experimente la situacién personal del trabajador, consignada
en el contrato del trabajo, deberd ser comunicada por éste a la Direccion de Recursos Humanos,
con el fin de mantener actualizada la carpeta de antecedentes personales.

ART. 15.- Una vez suscrito el contrato de trabajo, ls Direccién de Recursos Humanos velard
por el estricto cumplimiento de las disposiciones legales vigentes, relacionadas con los aspectos
previsionales.

TITULO I1I

DE LA JORNADA DE TRABAJO

ART. 16.- La jornada de trabajo es el tiempo durante el cual el trabajador debe prestar
efectivamente sus servicios a la Universidad en conformidad a su contrato de (rabajo. Se
considerara también como jornada de trabajo el fiempo en que el trabajador se encuentre a
disposicion del empieador sin realizar labor, por causas que no le sean imputables.

Esta jornada de trabajo puede ser ordinaria o extraordinaria.

ART. 17.- La jornada ordinaria de trabajo tendrd una duracién de hasta 44 hus. semanales, con
excepcion del personal de Serenfa y Vigilaneia, que se extenderd a 48 hrs. semanales.

La distribucién de la jornada ordinaria precitada, serd la que consta de cada contrato de
trabajo y cualquier modificacién se hard conforme a la legislacion laboral vigente.

No estard sujeto a fa limitacion de la jornada de trabajo, ni tendri derecho a
- sobretiempo, el personal que trabaje sin fiscalizacién superior inmediata, vendedores,
‘cobradores y demas similares que no ejerzan sus funciones en el local del establecimiento.



ART. 18.- El personal no estd obligado a trabajar las tardes de las visperas del Viernes Santo,
Fiestas Patrias, Navidad ¥ Afio Nuevo, salvo el personal asignado a labores que no pueden sufrir
interrupciones.

ART. 19.- Jornada extracrdinaria, es aquella que excede a la ordinaria, ¥ la trabajada en las
fechas sefialadas en el articulo precedente.

Esta jornada procedera cuando deban realizarse trabajos de suma importancia y siempre
que su atraso, suspensién o no ejecucidn, vaya en perjuicio de los intereses o imagen de la
Universidad,

Serd solicitada por escrito por una anticipacion de 48 hrs. por el jefe respectivo y
autorizada, en definitiva por el Vicerrector de Asuntos Econdmicos v Administrativos en
Antofagasta o por el Vicerrector de Sede Coguimbe.

ART. 206.- La jornada extraordinaria debera pactarse l1asta por un maximo de dos horas por dia.
Se pagard con un recargo del 50% sobre el sueldo convenido para la jornada ordinaria.

No se considerardn horas extraordinarias, las trabajadas fuera de la Jornada Ordinaria,
cuando se hicieren para compensar permisos por horas, concedidos de conformidad a lo
establecido en ¢l art. 44 del presente Reglamento.

ART. 21.- Todo el personal, estd obligado a cumplir con la jormada ordinaria de trabajo,
establecida en este Reglamento.
Se controlard su asistencia y puntualidad, mediante el sistema de Reloj Control
contemplado en el Reglamento del mismo nombre, a cuyas normas especiales queda obligada,
Bl Rector o los Vicerrectores de Asuntos Econdmicos y Administrativos o de Sede,
segln el caso, por razones de responsabilidad jerdrquica, podran dispensar a determinado
personal, de la obligacion de controlar su asistencia y puntualidad de Reloj Control.

ART. 22.- Las horas establecidas para el inicic de las labores en ia Universidad, tendran una
tolerancia mensual de 15 minutos. EI tiempo gue exceda del margen de tolerancia sera
considerado atraso.

TITULO IV

DE LAS REMUNERACIONES

ART, 23.- La rermmeracién del personal de la Universidad es fijada de acuerdo a sus normas organicas
internas. La designacién de los trabajadores suplentes serd decidida por resclucién del Viecerrector de
Asuntos Econdmicos y Administatives o Vicerrecior de Sede en Coquimbe, indicdndose la remuneracion
: que le corresponde. Si la suplencia es desempefiada por pmsonal de la Universidad, corresponderd pagar la
muneracion adicional respectiva, a partir del primer dfa, sdlo si se realiza por un periedo no inferior a los
10.dias habiles.

RT. 24.- Cualquier modificacion en la remuneracién y/o asignacién que corresponde percibir

" ~*<al4rabajador, regird una vez que tome posesion efectiva del cargo.




ART. 25.- La persona (ue gone un concurso interne, recibird come sueido base minimo el asignado a la
categoria del cargo al que postule.
Si tiene un sueldo base en propiedad superior, conservara dicho sueldo.

ART. 26.- El pago de las remuneraciones. Se hard el Gltimo dfa habil de cada mes, en las
oficinas de la Universidad y dentro de la jornada ordinaria de trabajo.

ART. 27.- El derecho a reclamar el pago de horas extraordinarias, prescribirdn en seis meses,
contados desde la fecha en que debieren ser pagadas.

ART. 28.- El personal podra solicitar anticipos de sus remuneraciones, debiendo presentar la
solicitud dentro de las fechas establecidas en el calendario de anticipos que publicard a
principios de afio la Direccidn de Racursos Humanos.

Los anticipos que se concederdn, no podran ser en ningun caso, superiores al 30% del
sueldo liquido mensual del mes anterior del trabajador y serdn descontados de la renta del mes
en que s¢ otorgue.

ART. 28.- La Universidad deberd deducir de las remuneraciones que pague, los impuestos que
las graven, las cotizaciones de seguridad social, las cuotas sindicales, las cuotas
correspondientes a dividendos hipotecarios por adquisiciones de vivienda y las provenientes de
obligaciones con instituciones de previsién o con organismos publicos,

ART. 30.- Las deducciones a las remuneraciones, que no estén contempladas en la ley, deberd
autorizarlas por escrito el trabajador y en ningln caso podrin exceder del méximo legal
permitido.

TITULO V

DE LOS DPERECHGOS, OBLIGACIONES Y PROEIBICIONES

ART. 31.- El personal de la Universidad, tiene los sigiientes derechos:

a) A percibir la remuneracion gue le corresponde de acuerdo a la aplicacion del
Sistema de Remuneraciones vigente y considerando como sueldo base el
asignado a la categoria de su cargo..

b) A permanecer en el cargo por ¢l tiempo indefinido o hasta el vencimiento del
plazo estipulado en el contrato de trabajo. Solamente podra ser removido por
causa legal;

¢) A que se le proporcionen los elementos y medios necesarios para el
desempeiio efectivo de su trabajo;

d) A ser designado a funciones propias del emplec para el cual fue contratado;

e) A hacer peticiones relacionadas con su trabajo, a la awtoridad universitaria
que corresponda.
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2)

h)

A reclamar ante fa autoridad competente por cualguier accion u omision que
afecte negativamente fa dignidad propia de sus funciones o los derechos que
le son reconocidos en este reglamento.

A perfeccionarse y capacitarse en el conocimiento de su disciplina ¢ 4mbito
de su trabajo par lo cual la Universidad, dentro de sus posibilidades, aportara
los medios necesarios para apoyar programas especificos.

A que se le paguen los gastos razonables de ida y vuelta, incluidos los de la
familia que viva con el trabajador, si para prestar sus servicios ha debido
cambiar de residencia.

Estos gastos no constituiran remuneracion.

ART. 32.- La terminacion del contrato de trabajo por culpa o por renuncia del trabajador, hard
desaparecer la obligacion en la letra h) del articulo anterior.

ART. 33~ El personal esta obligado a cumplir con las estipulaciones contenidas en su contrato
de trabajo, leyes y reglamentaciones laborales aplicables a la Universidad.

ART. 34.- El Personal de Apoyo a la Academia, deberé ademas:

a)
b)

c)
d)

©)

g)

h)

i)

1)

Cumplir con las leyes y reglamentacién intema de la Universidad;

Integrar fas comisiones o grupos de trabajo constituidas por las autoridades
de la Universidad.

Presentarse y retirarse del trabajo conforme al horario convenido,

Cumplir con las 6rdenes que reciban de sus jefes, relacionadas con las
obligaciones propias del cargo;

Guardar compostura y buenas maneras en sus relaciones con el resto del
personal, jefes v en especial con el piblico cuando proceda, facilitindole las
consultas y evitando pérdidas de tiempo.

Cuidar la conservacion de los lugares de trabajo como de las mdquinas y
demas equipos que tenga a su cuidado; usar adecuadamenie los Wtiles y no
destinarlos a fines ajenos al servicio, siendo responsable de las pérdidas que
ocurran por su culpa;

Dar aviso inmediato, de las pérdidas, deterioros o desperfectos que sufran los
elementos de trabajo a su cargo;

Ceiiirse estrictamente a las reglas de seguridad implaniadas, conforme a la
legisiacion vigente y usar los elementos de seguridad proporcionados por la
Universidad, con el fin de evitar accidentes,

El incumplimiento de las normas de seguridad, hard responsable al infractor
o infractores de los dafios que se produzean;

Dar aviso al Jefe respectivo de cualquier accidente de trabaje que se
produzea, por leve que éste sea, quien a su vez lo informard a la Direccion de
Recuysos Humanos;

Desempefiar en forma eficiente ¢l cargo para el cual ha sido contratado. Para
ello deberg presentarse al trabajo en condiciones fisicas y mentales
adecvadas; vy,

Guardar, ordenar y dejar limpios los elementos de trabajo que ocupe
diariamente, una vez terminada la jornada laboral.



ART, 35.- Se prohibe al personal, ejercer actividades o ejecutar acciones que vayan en
perjuicio de los intereses, nombre, prestigio o imagen de la Universidad y especificamente:

a) Ejercer durante las horas de trabajo, actividades ajenas a las funciones que
les correspondan en razén del cargo;

by Interrumpir el trabajo para tomar alimentos fuera del tiempo sefialado para la
colacién

¢} Correr listas o suscripciones de tipe personal, que no hayan sido autorizadas;

d) Tomar la representacidén de la universidad para celebrar contratos o
convenio.

e) Efectnar compras de cualquier clase de bienes para ta Universidad, sin la
autorizacidn correspondiente,

£ Revelar informacién que perjudique en cualquier forma a la Universidad y
que contozean en razon de su trabajo,

g) Ejecutar negociaciones o comercializar productos de cualquier origen o
naturaleza dentro de la Universidad;

h} Ocultar inasistencia o atrasos propios o de compafieros de trabajo

i) Promover, participar o provocar desdrdenes dentro de la Universidad;

i) Abandonar, sin causa justificada, o sin la autorizacion correspondiente, el
lugar donde esta desempefiando su trabajo;

k) Hacer declaraciones en nombre de la Universidad; y

1) Ocupar membretes, timbres, etc. en asuntos ajenos a la Universidad.

TITULGC VI

DE LOS FERIADOS, LICENCIAS Y PERMISOS

ART. 36.- Los trabajadores que hayan servido mds de un afio en la Universidad, tendran
derecho a un feriado anual de quince dias hébiles, con remuneracion integra, el que no podra
compensarse en dinero.

Después de diez afios de trabajo, todo trabajador tendrd derecho a un dia adicional de
feriado, por cada tres nuevos afios trabajados, con un limite de hasta treinta y cinco dias
corridos.

El feriado deberd ser continuo, pero el exceso sobre diez dias habiles podra fraccionarse
de comun acuerde. El ferfado se concedera de preferencia en la época de receso de la
Universidad y podra acumularse hasta por dos periodos consecutivos.

ART. 37.- A los trabajadores que teniendo los requisitos necesarios para hacer uso del feriado,
dejénide pertenccer a la Universidad por cualquier circunstancia, se les compensara en dinero el
_. tiempo:que por ese concepto les habria correspondido.




ART. 38~ Los trabajadores que ingresaron a Universidad para prestar servicios antes del 15 de
junio de 1978, tendrin derecho a un feriado amual de 42 dias corridos, con remuneracién
integra.

Los trabajadores que ingresaron a la Universidad para prestar servicios entre €] 15 de
junio de 1978 y el °13 agosto de 1981, tendran derecho & un feriado anual de 25 dias hébiles,
con remuneracion integra.

ART. 39.- Licencia es el derecho que tienen los trabajadores para ausentarse temporalmente de
sus labores, con el fin de atender el restablecimiento de su salud, con el pleno goce de sus
remuneraciones.

Todo trabajador que no puede asistir a sus labores por motivos de enfermedad, estd
obligado 2 comunicarlos por si o por medio de terceras personas a la Direccion de Recursos
Humanos, dentro de Tas dos horas siguientes a la hora de iniciar laboras.

Adermas del aviso anterior, debera acreditar el periodo de licencia meédica por medio del
certificade que corresponda dentro del plazo legal respectivo,

ART. 40.- Las trabajadoras tendrén derecho al descanso de MATERNIDAD legalmente
reconocido.

La trabajadora que se encuentre en el periodo de descanso de maternidad o
suplementarios que procedan, recibird la totalidad de sus remuneraciones y asignaciones, s6lo se
deduciran de ¢llas, las imposiciones de previsién, los descuentos legales que procedan y los
descuentos autorizados por ella.

Para dar alimento & sus hijos menores de dos aflos, las madres dispondran de dos
porciones de tiempo, que en conjunto no excedan de una hora al dfa. Este tiempo para los
afectos de remuneraciones se considerara trabajado.

ART. 41.- La Universidad proporcionard servicio de Sala Cuna, de acuerdo a las disposiciones
legales vigentes.

ART. 42.- Los trabajadores podran solicitar que se les conceda permiso, por concepto de Dias
Administrativos, para ausentarse temporalinente de sus labores con goce de sueldo.

DIAS ADMINISTRATIVOS son los que se otorgan hasta por un total de seis en el atio
calendario, en forma fraccionada o continua y siempre que se cumpla con los siguientes
requisitos:

a) Que no entorpezea la labor de la respectiva Unidad;

b) Que circunstancias especiales previamente calificadas lo justifiquen;

¢) Que el trabajador pertenezca a la planta del Personal de Apoyo a la
Academia, a media jornada o a jornada completa; y

d) Que el trabajador tenga un afio de trabajo, caso contrario se le otorgardn en
forma proporcional, a razén de un dia por cada dos meses trabajados.

Los dias adeministrativos no se podran otorgar, antes ni a continuacion de
feriados, como tampoco en el perfodo comprendido entre Pascua y Afio Nuevo.

ART. 43~ Los trabajadores, también tendran derecho a que se les conceda permiso con goce de
ieldo en los siguientes casos:




a) Por matrimonio del trabajador se le concederan seis dias continuados,
contados desde la fecha del matrisnonio;

b) Por nacimiento de hijos del trabajador se le concederan tres dias
continuados, coniados desde Ia fecha del nacimiento; y

¢) Por fallecimiento de familiares consanguineos directos o conyuge del
irabajador, se le concederdn tres dias continuades, contados desde la fecha
del fallecimiento.

ART. 44.- Ademas de los permisos sefialados en fos articulos anteriores, los trabajadores
podréan selicitar Permisos por Horas.

Estos permisos se podrdn otorgar por razones particulares, cuando el trabajador tenga
necesidad de abandonar sus labores dentro del horario establecido.

Se podran otorgar por un plazo maximo de dos horas al dia, dos veces 2 ia semana y su
recuperacion se haré en el transcurso de la misma semana en que fueron otorgades.

ART. 45.- PERMISOS SIN GOCE DE SUELDO. Los trabajadores podran solicitar hasta seis
meses de permiso sin goce de sueldo, por motivos particulares, los que ser an autorizados en la
forma prevista en la normativa interna vigente, por el Vicerrector de Asuntos Econéulicos v
Administrativos o el Vicerrector de Sede en Coquimbo.

ART. 46.- Los trabajadores conservaran en propiedad su empleo, sin derecho a remuneracion,
mientras hicieren su SERVICIO MILITAR o formaren parte de las reservas nacionales
movilizadas o llamadas a instruccién. El servicio militar no interrumpe la antigiiedad del
trabajador y éste conservard su empleo o el derecho a otro de igual grado y remuneracion, hasta
un mes después de la fecha del ceriificado de licenciamiento. El plazo anterior se PIOIvOZard a
un maximo de cuatro meses, en caso de enfermedad comprobada.

TITULC VIR

DE LA CARRERA FUNCIONARIA

ART. 47.- Carrera Funcionaria es el sistema integral de regulacién de los ascensos del personal
, que parte con el ingreso del Funcionarie a la Planta Oficial y continlla durante su permanencia
y desarrollo en la Universidad.

ART. 48.- Cada cargo serd encasillado en una categorfa. Cada categoria tiene asignado un puntaje
minimo y un puntaje maximao.

. ART 49, Pertenccen a una categoria aquetlos cargos que, una vez evaluados, obtengan un puntaje enire
+ 'los.rangos definidos para cada una de las categorias. Los cargos ubicados en una misma categoria seran
’ J’homo%oﬂab]es en sus diferentes habilidades, responsabilidades & importancia.




ART, 50.- Ei rabajador que cambie de categoria por concurso, serd encasillado de acuerdo a lo dispuesto
en el articulo 25

ART. 31. Ascenso es el incremento de sueldo base que puede obtener un trabajador, manteniéndose en
ua misma categorfa. El ascenso , se hard conforme a lo establecido er el sistema de evaluacion del
degempefio para el Personal de Apoye a la Academia de 1a Planta Oficial.

TITULO VI

DE LA EVALUACION

ART. 52.- Todo el personal estard sujeto al Sistema de Evaluacién de Desempefio contemplado
en el Anexo N° 1 del presente reglamento y que para todos los efectos se entendera como paite
del mismo.

TITULO IX

DEL PERFECCIONAMIENTO Y DE LA CAPACITACION

ART. 53.- El perfeccionamiento y la capacitacion del personal de la Universidad es una
funcion importante de la nstitucion y en ella puede participar todo €l personal con contrato
permanente, sujeto a los objetivos, politicas y normas que se sefialarén en los programas de
capacitacion que se hardn anualmente conforme a los presupuestos aprobados.

ART. 54.- Por cada curso, seminario, diplomado u otra actividad de capacitacién que realice
cualquier unidad de la Universidad deberd otorgar tres becas para el personal de la misma, Para
poder postular a ella el funcionario deberd cumplir con los requisitos exigidos en la respectiva
actividad de capacitacion.

ART. 55.- El funcionario que no concurra a los cursos de capacitacién en que este imscrito,
debera justiciar tal inasistencia. De lo contrario ello serd considerado como una causal de
incumplimiento grave a las obligaciones del contrato de trabajo.




TITULO X

DE LAS SANCIONES

ART.56.- Las infracciones de los trabajadores al presente Reglamento, sevan sancionadas de
acuerdo a la normativa legal vigente.

TITULO XI

DE LOS CONCURSOS, PERMUTAS Y TRASLADOS

ART. 57~ Las vacantes que se produzean en los cargos contemplados en la Planta Oficial del
Personal, seran [lenadas mediante ef sisterna de coneurso.

ART. 58.- Toda vez que se produzca una vacants en un rea, sea ésta por la creacion de un
nuevo carge, por reemplazo de algim trabajador, retirado de la Universidad o por aumento de
dotacién, se llamar4 a concurso interno mediante el procedimiento que se indica en el anexo N°
2 de este reglamento.

El Personal de Apoyo a la Academia, que presta servicios en Planta Especial, con
contrato indefinido y con antigiiedad minima en Ja institucién de 1 afio, podia postular a los
llamados a coneurso interno, en la misma oportunidad que lo realizan los funcionarics de Planta
Oficial.

Lo anterior, sin perjuicio de lo sefialado en el Art. 61 de este reglamento. En caso
de no Henarse la vacaite por concutso interno, se llamard a concurso externo.

ART. 59.- Se entiends por:

a) Vacante: Déficit de un trabajador en un cargo
determinado.

b) Area Usuaria: Area de la Universidad que requiere llenar una
vacante en algin cargo previamente definido.

¢) Area Afectada: Area a la que pertenecen el candidato
seleccionado en un coneurso interno.

d) Postulante: Toda persona que solicite formalmente sea

considerada para llenar una vacante.

e) Candidatos Preseleccionados: Postulantes que cumplan con los requisitos
exigidos para el cargo a llenar.

f) Candidato Seleccionado:  Persona ganadora del proceso de seleccion

g) Persona Externa: que no tiene contrato indefinido con la
Universidad.

ART. 60.- Los trabajadores que ocupen cargos de iguales categorias en la Planta Oficial del Personal de
‘Apoyo a la Academia podran solicitar permuta de ellos, siempre que se encuenfren en las situaciones
* siguientes:



a} Incompatibilidad del wabajador y la nafuraleza del trabajo que desempefia, comprobado
profesionzaimente; v

by Cuando los trabajadores por motivos personales previamente eslablecidos, necesiten cambiar de
residencia.

ART. 61.- El uabajador podrd ser trasladado del cargo que desempefia a otto que esté vacante, cuando
las necesidades del servicio asf lo vequisran, y se encuentre dentro de la misma categoria definida para el
cargo vacante, sin que ello importe menoscabo para el trabajador.

Gl taslado o la solicitud de permuta deberin ser resueltos por el Vicerrector de Asuntos
Econdmicos y Administrativos o el Vicerrector de Sede Coquimbo.

ART, 62.- El procedimiento para el sistema de concursos, se ajustard a lo dispuesto en el
documento Anexo N° 2.

TITULO XI

PEL TERMING DEL CONTRATO DE TRABAJO

ART. 63.- La terminacion del contrato de trabajo entre la Universidad y los trabajadores, sélo
procederd cuando concurran las causales legales que asi lo ameritei.

ART. 64.- En todo lo concerniente a las indemnizaciones a que tuviere derecho el trabajador,
como consecuencia de la terminaci6n de su contrato de trabajo, se estard a lo que prescribe el
Reglamento Generai del Fondo de Indemmizacién de la Universidad Catélica del Norte
(FLU.N.). Sin embargo, los trabajadores que nec estén afiliados a diche fondo, se regiran en
esta materia por las leyes laborales vigentes.

ART. 65.- Al término de la relacién laboral a peticién del trabajador se le extenderd un
certificado que contendra la fecha de su ingreso v terminacién de ia relacién laboral con la
Universidad v la labor desarrcllada,




TITULO FINAL

DISPOSICIONES FINALES

ART. 66.- En todo lo concerniente a higiene, seguridad, accidentes del trabajo y enfermedades
profesionales, los trabajadores se regirdn por las normas de la ley N° 16.744 de 1968.

ART. 67.- Las disposiciones del presente Reglamento no alterardn los derechos adquiridos
especialmente aquellos derivados de Actas de Avenimiento.
@ Los hijos de los trabajadores, que ingresen a estudiar a la Universidad

estardn exento del pago del Arancel Bésico y del Arancel de Carrera y
tendrdn pricridad en las listas de postulantes a beca, previo informe del
Asistenie Social.
Estos mismos beneficios tendran los hijos de los trabajadores fallecidos en
servicio de la Universidad,

B La Universidad proporcionard a los trabajadores no académices ios
elementos de trabajo indispensables para el cumplimiento de sus labores.

ART. 68.- Queda derogada toda norma que sea confraria o incompatible con las de este
Reglamento.

ART. 69.- A cada trabajador de la Universidad, se le entregard un ejemplar del presente
Replamento.

ART. 70.- El presente Regiamento entrard en vigencia, una vez oficializado por medio del
respectivo Decreto de Rectoria y cumplidas las disposiciones laborales establecidas al efecto.




ANEXO N°1

TITULO PRELIMINRA
NORMAS GENERALES

ART. 1.- OBJETIVOS,
Los objetivos del sistema de Evaluacion de Desempefio para el Personal de Apoyo a la
Academia, son:

o Constituirse en una herramienta que permita detectar el potencial del personal de la
Universidad, para lograr en plena aplicacion en las actividades de ésta.

o Destacar que el perscnal es el recurso basico en la Institucidn, que permite el
potenciamiento en el utilizacidén de todos los demés recursos y cuya capacidad para
mejorar los procesos puede ser desarrollada constantemente.

¢ Proporcionar oportunidades de efectiva participacion a todos los miembros de la
organizacién, teniendo presente tanto los objetivos individuales como los de la
Universidad.

ART. 2.- ALCANCE

Este sistemna de evaluacion es aplicable a todo el Personal de Apoyo a la Academia, de la Planta
Oficial, de la Universidad Catolica del Norte, a excepeidn del Personal de Exclusiva confianza,
que se encuentran en las categorfas 11 hasta la 14.

ART. 3.- CONCEPTOS Y DEFINICIONES

E! Sistemna de Bvaluacion de Desempefio estd compuesto por dos mecanismos de evaluacion,
una denominada Evaluacién Fundamental y Ia ofra Evaluacién Cemplementaria, y un
Sistema de Incentivos, el cual so constituye como la herramienta que entregard incentivos
econdmicos (ascensos) a los trabajadores de la Institucién que acrediten méritos para
obtenerlos.

El sistema de Evaluacién del Desempefio operard a través de la Evaluacién Fundamental, se
centrard en evaluar los compromisos asumidos por el funcionario y la consecucién de los
objetivos propuestos al asumir dichos compromisos. Es decir, evaluard ¢l desempefio laboral
del funcionario,

Por otra parte, la Evaluacién Complementaria, se cenlrard en la obtencién de una visién
integral del desempefio del funcicnario, considerando para esto los parametros de Iniciativa,
Relaciones en el frabajo, Responsabilidad, Cooperacion y Aspecto Personal.

El resultado de ambas evaluaciones serd la basc para la aplicacién det Sistema de Incentivos econdmices

ART. 4 El Proceso de Evaluacién se extenderd desde el 1° de Marzo al 30 de Diciembre del afio
calendario.

" ART. 5: Las Autoridades y Funcionarios que intervengan en el proceso de gvaluacion deberan actuar con
", imparcialidad, ecuanimidad, justicia y conocimiento de causa..



ART. 6: La comisién que administra el Sistema de Evaluacién impartira las instrucciones endientes a
uniformar ios criterios de los Jefes Evaluadores con el objeto de obtener el méximo de objetividad en la
presentacion de los antecedentes que sirvan de fundamento en la evaluacidn de los funcionarios.

ART. 7: Se considerz en la efapa de puesta en marcha del Sistema de Evaluacién, un proceso de
capacitacion a los evaluadores, es decir, a todas las jefaturas que deban evaluar a personal de la
Institucién, donde el objetivo esté orientado a transmitir a cada unc de ellos, la filosofia del sistema
vigente. Adicionalmente, se define un procese de capacitacidn a los evaluados, quienes serdn parte activa
del proceso de evaluacidn del desempefio. Esta labor serd de responsabilidad de la Direceidn de Recursos
Humanos.

ART. 8: El procedimiente que sera utilizado en el proceso de evaluacién del Personal de Apoyo a la
Academia, debera regirse por lo sefialado en el documento interno llamade Manual del Sistema de
Evaluacion del Desempeifio vigente.

ART. 9: La Vicerrectorfa de Asuntos Econdmicos y Administrativos, por medic de la Direccitn de
Recursos Humanos, programard y proporcionard toda la informacién y formularios necesarios para la
aplicacion del Sistema ds Evaluacion.

ART, 10: Serd responsabilidad de la Direccién de Recursos Humanos el control, registro, y elaboracion de
los sistemas de informacion para el proceso de Evaluacion del Desempefio.

TITULG 1T )
DEL PROCESQO DE EVALUACION

ART. 11: Ei proceso de evaluacion comprenderd las signientes etapas:

a) Evaluacién Fundamental
a.1) Entrevista Preliminar
2.2} Auto evaiuacién
a.3) Bntrevista Final
b) Evaluacion Complementaria
¢) Administracion del Sistema
d) Sistema Incentivos

ART. 12: El procedimiento y detalle de cada una de las etapas deberd regirse por lo
sefialado en el Manual del Sistema de Evaluacién del Desempefio vigente.

TITULG III
DE LA ADMINISTRACION DEL SISTEMA

ART. 13: Comision de Administracién del Sistema - La responsabilidad de la administracion del

sistema correspondera a una comision que debe velar por el equilibrio de los planes de desarrollo

.- personal, presentado per las distintas jefaturas. Ademds, debe velar por el cumplimiento de las fechas y los
‘plazos y otorgar apoyo y asesoria- en caso necesario- en la elaboracion de los planes de Mejoramiento

Personal de los trabajadores, asi como en los procesos de evaluacién preliminar y/o entrevistas formales de

= desempefio.

- Esta comision estard constituida por:



s Direetor de Recursos Humanos

s  Director de Administracion y Finanzas — Sede Coguimbe

e 2 Representantes del Perscnal de Apoyo a la Academia (1 Afta. — 1 Coq.) elegidos segin
procedimiento para talss efectos.

e 1 Representante del Vicerrecter As, Econdmices y Adm.

Serd presidida por el Director de Recursos Humanos

ART. 14: Comité de Apelacidn - Se constituird un Comité de Apelacion, el cual tendra por funcidn
recibir, por parte de los trabajadores, apelaciones en relacion a su Evaluacién de Desempeiio, en un plazo
definido y despuds de (inalizado el proceso de “Evaluacién Formal de Desempefio™. Esta apelacion debe
ser efectuada por escrito y debidamente fundamentada, especificando claramente las dreas sobre las cuales
recae la apelacién. En el caso de existir apelaciones en relacion a la Evaluacion Complementaria, esta
deberd ser expuesta previo al desarrollo del Sistema de Incentivos y debe ser efectuada por escrito y con
fundamento, especificando claramente los factores sobre las cuales estd apelando.

El Comité estara constituido pot:
o Vicerrector de Asuntos Econdmicos y Administrativos
o Auditor General
e Director de Recursos Humanos
s 3 Representantes del Personal de Apoyo a la Academia de Antofagasta, elegidos segfin
procedimiento para tales efectos.
Para la sede de Coquimbo, la comision estard constituida por
e Vicerrector de Sede
o Director de Administracion y Finanzas — Sede Coguimbo
o 2 Representante del Persenal de Apoyo a la Academia de Coquimbo, elegido segin
procedimiento para tales efectos,
La Comision sera presidida por €l Vicerrector de As. Econdmicos y Adm. ¢ de Sede, seglin corresponda,
En caso de empate, decidira el presidente de la Comision o guien lo reemplace.

ART. 15: Los timlares de la Comisién de Apelacién serdn resmplazados cada vez que se encuentren
imposibilitados de ejercer tai funcion. Tgnalmente procedera el reemplazo de un miembro titular cuande la
Comision deba resolver respecio de la apelacion deducida por aguél o cuando éste ultimo hay tenido la
calidad de evaluador.

TITULAR REEMPLAZANTE

Vigerrector de Asuntog Econdmicos Director de Finanzas

y Administrativos

Auditor General Secretario General

Jefe Depto. Remuneraciones y
Persanal

Director de Recursos Humanes

Viceryector de Sede Secretario de Sede

Director de Adm. Y Finanzas Coqg.

Jefe Depto. Recursos Humanos

3 Representantes del Personal de
Apoyo a la Acadernia Antofagasta

3 Representantes del Personal de
Apoyo & la Academia Antofagasta

2 Representantes del Personal de
Apoyo a la Academia Coquimbo

2 Representantes del Personal de
Apoyo a ia Academia Coquimbo

“ART. 16: El resultado de la apelacion es inapelable.




ART. 17: Fechas y Periodos

Evalnacién Fundamental: Entre el 1° de Marzo y 30 de Octubre

s  Perfodo de Primera Entrevista Inicial : La primera Entrevista inicial se realizard en la
puesta ei: marcha del Sistema de Evaluacion del Desempefio y cada vez gue s¢
produzean cambios en la relacién Jefe Directo-Trabajador o se desee introducir cambios
en el perfil del cargo establecido,

s Periodo de Evaluacién Preliminar: Se debe realizar al menes una evalnacién preliminar
en un periedo intermedio, entre la entrevista inicial y 1a evaluacién formal final.

e Periodo de Evaluacion Formal de Desempefio: Se debe realizar al menos una vez al afio,
después de dos meses de la Evaluacién Preliminar.

Evaluacion Complementaria: Enire el 1° de Noviembre al 15 de Diclembre.
e Se debe realizar una vez al afio, después de haber concluido el proceso de Evaluacion
Fundamental.

Apelaeion: Entre el 16 de Diciembre al 30 Diciembre

ART. 18: Casos Especiales - El presidente de la Comision de Administracién del Sistema preparard un
listado con los nombres de los trabajadores que han side transferidos o promovidos durante el periedo de
evaluacion y analizard cada caso con los respectivos Jefes Directos y el Comité de Apelacion.

En caso de promociones o transferencias de Jefes Directos, estos deberdn reafizar una evaluacion
preliminar por el periodo correspondiente del personal de su dependencia directa y entregaria ai Jefe
Superior.

En cada caso se determinardn el o los Jefes Directos que realizardn la evaluacion del desempefio y las
revisiones posteriores, en caso de apelacién.

TITULC IV
DEL SISTEMA DE INCENTIVOS

ART. 19: El monto a repartir por el Sistema de Incentivo serd definido en el Presupuesto Anual de la
Institucion, de acnerdo a la situacién econdmica y financiera de la Universidad, considerando como monto
minimo la suma de $28.000.000 {moneda del 31 de Julio, 2002), v serd repaitido de acuerdo a los
procedimientos descritos en el Manual de Sistema de Evaluacién de Desempefio.

ART. 20: Cumplido lo dispuesto en el Articulo 17, la Direccion de Recursos Humanos procederd a aplicar
el Sistema de Incentivos, debiendo hacerlo, a més tardar el 1° de Encro y publicar sus resultados,
infernamente, a mas tardar el 20 de Enero del aflo siguiente al periodo de evaluacidn.




TITULC V
DE LAS MODIFICACIONES DEL SISTEMA

ART. 22: Toda modificacion que se efectie en el documento mterno “Manual del Sistema de
Evaluacion de Desempefio”, requiere de la revisidn y aprobacidn de la Vicerrectorfa de Asunios
Econdmicos y Administrativos, y deben ser informados al Representante del Personal de Apoyo a la

Academiza frente 2] H. Consejo Superior ¥ a los dirigentes Sindicales vigentes del Personal de Apoyo a la
Academia.

ART, 23! Se estahlece que cada dos afios, a partir de ia puesta en marcha del Sistema de Evaluacion del
Desempefio, se debe revisar y evaluar su gjecucién y efectuar las acciones correctivas si fuese necesario,




ANEXQ N° 2

DEL PROCEDIMIENTO DE CONCURSO INTERNG

1. Solicitud de Concurse Interno: El 4rea usuaria enviard un memordndum dirigido & la Direccién de
Recursos Humanos, indicando los siguientes datos:

- Nombre del cargo 2 llenar

- Cantidad de Vacantes

- Unidad del Carge (centro de costo)

- Planta

- Grado

- Dedicacién

~  Requisitos adicionales, no incluidos en la especificacion del cargo.

- Tipos de exdmenes especiales a tomar, inherentes a la descripeion del carge.

2. Llamado a concurse interno: A partir de la recepeitn de esta comunicacion por parte del Director de
Recursos Humanos, ésta Direccion deberd Hamar a concurso interno a todo el personal de Apoyo 2 la
Academia de la Planta Oficial v también de la Planta Especial que cumpla con el requisito de
antigiiedad sefialado en el articuio 38° inciso segundo, y enviar una copia de este llamado a los
Sindicatos, ¢n un plazo no mayor de dos dias, publicando este llamado en los diferentes paneles de la
Universidad por espacio de 3 dias hébiles.

3. Postlaciones: Los postulanies a un concurso interno deberédn lienar el formularic respectivo, existente
en la Direccion de Recursos Humanos y enviarlo a esa Direccidn, dentro del plazo estipulado en cada
llamado.

4. Pare ser considerado en la ewmpa de preseleccién, el funcionario debe cumplir con los siguientss
requisitos minimos:
a) Un afio minimo de antigiiedad en el acwal grado ERU.CN. del cargo. No serd exigible este
requisito cuando el postulante no lo cumpia producto de un reencasillamiento.
b} No tener registradas ausencias injustificadas al trabajo en los Ultimos 12 meses. Sc requiere
comunicacion oficial de la Direccidn de Recursos Huranos,
¢) No tener amonestaciones por escrito en su carpeta personal en los ltimos 12 meses.

NOTA: Los Gltimos 12 meses estan considerados al tiitimo dia habil del mes anterior al que se resuelve el
CONCLISO.

Preseleccién: Dentro del plazo de tres dias hébiles contados desde el término dei llamado, la
Direccién de Recursos Humanos y la Direccién de Administracion y Finanzas de Iz Sede Coquimbo
en conjunto con los Presidentes de los Sindicatos de Antofagasta o Sede Coquimbo, segin
corresponda o los representantes que éstos desigaen, realizard la preseleccion de candidatos, en la que
se verificara el cumplimiento de los requisitos y otros aspectos relevantes,

Se deja expresa constancia que también serdn considerados en esta preseleccion, los postulantes que
no reuniendo todos ios requisitos solicitados, tengan una considerable antigiiedad en la Universidad y
que estén relacionados con el cargo vacante.




Padrén postular los funcionarios ubicados en los rangos de grados correspondientes a las dos familias
de cargos inmediatamente siguientss a la del cargo vacante.

Comunicacion del resultado:

a) La Jefatura del drea usuaria solicitara, a la Pireccion de Recursos Humanos, e un plaze de tres
dias hahiles, contados desde la recepcidn de los antecedentss de los preseleccionades, formalizar
el cambio del trabajador seleccionado, a contar del octavo (8°) dia corrido después de enviar la
solicitud.

b) La Direccion de Recursos Humanos realizara las acciones necesarias para formalizar el cambio y
comunicard mediante memordndum al drea afectada, con copia al funcionario seleccionado y a los
Sindicatos correspondientes.

¢) En caso de no llenar Ja vacante con alguno de los preseleccionados, la Jefatura del drea usuaria
deberd justificar por escrito este resultado a la Direccion de Recursos Humsanos para que €ste
inicie el proceso de seleccion externa, si asi lo califica previamente el Secretario General de la
Tniversidad.

7. Para realizar la seleccién externa se aplicard un procedimiento similar a la interna.

El seleccionado por concurso externo entratd a formar parte de la familia respectiva y ¢l grado que en
ella ccupe serd determinado, de acuerdo a sus méritos y antecedentes, por el Vicerrector de Asuntos
Ecendmicos ¥ Administrativos o de Sede y el Jefe del drea usuaria.




