CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA
CONTRALORIA REGIONAL DE COQUIMBO
UNIDAD JURIDICA

VMG CURSA CON ALCANCES EL DECRETO
N° 1, DE 2022, DEL CENTRO DE
FORMACION TECNICA DE LA REGION DE
COQUIMBO.

LA SERENA, 12 de mayo de 2022

Esta Contraloria Regional ha cursado el
decreto del epigrafe que aprueba el reglamento de personal no académico, planta
definitiva y escala de remuneracion de ese centro, porque se ajusta a derecho.

Sin perjuicio de lo anterior, corresponde
sefialar que se han detectado las siguientes observaciones, que deberan ser
regularizadas por ese organismo:

1.- En primer término, corresponde hacer
presente en relacion al articulo 10 del reglamento, en cuanto establece requisitos
minimos para ingresar al centro de formacién técnica que no estan dispuestos por el
Cadigo del Trabajo, que debera ceifiirse al articulo 19, N° 17, de la Constitucion
Politica de la Republica, en relacion al articulo 16 de la ley N° 18.575, Organica
Constitucional de Bases Generales de la Administracion del Estado, respecto del
derecho a ser admitido a todas las funciones y empleos publicos y a participar en
igualdad de condiciones en los respectivos concursos sin otros requisitos que los que
establece la Constitucion y la ley (aplica criterio contenido en los dictamenes N°s
6.221, de 2007 y 84.720, de 2013).

2.- El articulo 12 de este cuerpo legal debera
adecuarse al dictamen N° E74.457, de 2021, de esta Entidad de Control, conforme al
cual se establecié que los empleados de este centro, al estar regidos por el derecho
laboral comun, y solo en la medida que vayan a ser incorporados a la planta de
personal, deberan suscribir como consecuencia de ello, el pertinente contrato de
trabajo de plazo indefinido, previo concurso publico de sus antecedentes.

De esta forma, el personal de planta no puede
ser contratado mediante un contrato a plazo fijo o por obra o faena, como lo dispone el
citado articulo 12 de este decreto.

3.- Segun lo dispone el articulo 18 del decreto
con fuerza de ley N° 2, de 2017, que establece Estatutos del Centro de Formacién
Técnica de la region de Coquimbo, los directores de este centro son funcionarios de
la exclusiva confianza del rector, de tal forma que ellos no tienen derecho al ascenso
previsto en el articulo 45 de este cuerpo normativo, habida consideracion que la
jurisprudencia administrativa de esta Contraloria General contenida en el dictamen N°
16.795, de 1993, entre otros, ha sefalado que estos cargos estan fuera de la carrera
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funcionaria, por lo que solo puede acceder a ellos por la via de su nombramiento
como titulares.

Con los alcances precedentemente
expuestos, se ha cursado el acto administrativo del rubro.

Saluda atentamente a Ud.,
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DECRETO AFECTON°1

MAT: APRUEBA REGLAMENTO DE PERSONAL NO
ACADEMICO, PLANTA DEFINITIVA Y ESCALA DE
REMUNERACIONES DEL CFT DE LA REGION DE COQUIMBO.

OVALLE, 20 DE ABRIL DE ANO 2022.
VISTOS:

Lo dispuesto en el D.F.L. N“1/19.653, de 2000, que Fija el
Texto Refundido, Coordinado y Sistematizado de la Ley N°18.575, Organica Constitucional
de Bases Generales de la Adrninistracién del Estado; a Ley N°20.910, que crea quince
Centros de Formacion Técnica Estatales; el D.F.L N°2 de 2017, del Ministerio de
Educacién, que Establece Estatutos del Centro de Formacion Técnica de la Region de
Coquimbo; el Decreto N°121, de 29 de septiembre de afo 2021, del Ministerio de
Educacion, que designa al Rector del Centro de Formacion Técnica Estatal de la Region de
Coquimbo; Certificado de Sesion Ordinaria de Directorio N°24-2022 de fecha 31 de marzo
2022.

CONSIDERANDO:

1.- Que, de acuerdo a lo indicado en el articulo 18 letra b),
del D.F.L N°2, son atribuciones del Rector las de dictar los actos administrativos
necesarios para el correcto funcionamiento institucional, tales corno decretos,
reglamentos y resoluciones; articulo 22 sefala que el personal del Centro de Formacion
Técnica, tanto académico como no académico, tendra la calidad de funcionario plblico y
se regira por el derecho laboral comun, debiendo fijarse su planta de personal por el (la)
Rector(a), previo acuerdo adoptado por la mayoria simple del Directorio, pudiendo crear,
modificar o suprimir cargos; articulo 23 que impone el deber de dictar ,un Reglamento,
previo acuerdo de la mayoria simple de los integrantes del Directorio del CFT, el que
fijara, entre otras materias, los derechos y deberes del personal, los procedimientos de
evaluacion y promocion y las normas con arreglo a las cuales se determinar las
remuneraciones, las que no podran contravenir lo establecide en sus estatutos y la
legislacion laboral comin.

2.-Que en sesion ordinaria de Directorio del CFT de la Region
de Coquimbo N°24-2022 de fecha 31 de marzo de aino 2022, fue presentado el Reglamento
de Personal No Académico, planta definitiva del Personal no Académico y las escalas de
remuneraciones para el CFT de la Regién de Coquimbo, aprobado por unanimidad de sus
directores.

3.- Que, conforme lo ordena el articulo 10, numeral 10.2 de
la Resolucion N°7 de 2019 de la Contraloria General de la Republica, establece como
tramites afectos a toma de razdn "Los actos de caracter reglamentario suscritos por los
jefes superiores de servicio, siempre que traten de materias sometidas a dicho exap€ric\ON p N
de juridicidad ". <

TOM
Oficioi
Por or
Fecha:




4.- Que, el articulo 9.2. de la Resolucién N° 6, de 2019, de la
Contraloria General de la Republica, sefiala: "Los actos de caracter reglamentario
suscritos por los jefes superiores de servicio en las materias afectas a dicho examen
preventivo de legalidad”, por su parte articulo 11 N°9 establece que estara afectos al
tramite de toma de razén los decretos y resoluciones referidos a la: "Creacion,
modificacion y supresion de plantas de personal y fijacion de remuneraciones”.

5.- Que, se hace necesario, en cumplimiento de la normativa
que rige las instituciones de educacién superior, la elaboracion y toma de razon de un
reglamento de personal que rija las materias antes aludidas.

6.- Que, en virtud de las facultades otorgadas por Ley:

DECRETO:

APRUEBESE el Reglamento de Personal No Académico,
Planta definitiva y Escalas de Remuneraciones para el CFT de la Region de Coquimbo, el
aprobado por el Directorio del Centro de Formacion Técnica de la Region de Coquimbo,
sesion de Directorio N*24 de fecha 31 de marzo de ano 2022, cuyo tener es el siguiente:

REGLAMENTO DE PERSONAL NO ACADE'MICO DEL CENTRO DE FORMACION TECNICA
DE LA REGION DE COQUIMBO

TITULO |
DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1. Objetivo general. El presente Reglamento tiene por objeto, entre otros,
establecer los derechos y deberes del personal no académico del Centro de Formacion
Técnica de la Region de Coquimbo, en adelante CFT de la region de Coquimbo vy,
establecer los procedimientos de contratacion, evaluacion y promocion de su personal,
asi como las normas con arreglo a las cuales se determinaran las remuneraciones.

Articulo 2. Unidad encargada del cumplimiento del reglamento. La unidad a cargo de
velar por el cumplimiento del presente Reglamento y de informar sobre éste es la unidad
de personal del CFT de la region de Cogquimbo.

Articulo 3. Funcionarios. Para efectos del presente Reglamento entiéndase por
funcionarios, al personal no académico del CFT de la region de Coquimbo. Se consideraran
funcionarios publicos regidos por el derecho laboral.

Articulo 4. Politica de No Discriminacién. El CFT de la region de Coquimbo se acoge a
las siguientes normas de no discriminacion en materia de contratacion:

Constitucion Politica de la Repdblica, articulo 1° inciso primero, que establece que “las
personas nacen libres e iguales en dignidad y derechos”; y el articulo 19 nimero 2°, que
sefala "la Constitucién asegura a todas las personas la igualdad ante la ley"; articulo 19
nimero 16, en su inciso tercero, que dispone que “se prohibe cualquier discriminacion
qgue no se base en la capacidad o idoneidad personal, sin perjuicio de que la ley pu

exigir la nacionalidad chilena o limites de edad para determinados casos”.




La igualdad establecida en la Carta Fundamental efectia un reconocimiento expreso de
la dignidad humana, en estrecha relacion con la libertad, por lo que la solicitud de ciertos
requisitos o preferencia arbitraria por parte del empleador son actos de discriminacion.

Codigo del Trabajo, el articulo 2° incisos segundo, tercero y cuarto, expresan que “son
contrarios a los principios de las leyes laborales los actos de discriminacion. Asi,
constituyen actos de discriminacion las ofertas de trabajo efectuadas por un empleador,
directamente o a través de terceros, y por cualquier medio, que senalan como requisitos
para postular a ellas cualquiera de las condiciones referidas en el parrafo anterior.

La dnica exigencia valida para postular a un trabajo son aquellas basadas en las
calificaciones exigidas para un empleo determinado.

TiTULO Il
CARRERA FUNCIONARIA

Articulo 5. Concepto de carrera funcionaria. Para efectos del presente reglamento se
entendera por carrera funcionaria, un sistema integral de regulacion del empleo publico,
aplicable al personal titular de planta, fundado en principios jerarquicos, profesionales y
técnicos, que garantiza la igualdad de oportunidades para el ingreso, la dignidad de la
funcion pablica, la capacitacion y el ascenso, la estabilidad en el empleo y, la cbjetividad
de las calificaciones en funcion del mérito y de la antigiiedad.

Articulo 6. Elementos de la carrera funcionaria. Los elementos que se consideraran para
la carrera funcionaria son experiencia, capacitacion y mérito, entendiéndose por tales:

a) Experiencia: el desempeno de labores en el CFT, medido en bienio.

b) Capacitacion: el perfeccionamiento técnico profesional del funcionaric a través de
cursos o estadias programados.

c) Mérito: la evaluacion positiva que del desempeno del funcionario haga la comisién
de evaluacion.,

Articulo 7. Grado. Cada uno de los cargos que componen las plantas en que se organiza
el personal del CFT tendra asignado un grado, esto es, el nivel que se le atribuye teniendo
en consideracion la importancia, exigencias y responsabilidad de la funcién
correspondiente.

TITULO Il _
DEL INGRESO, SELECCION Y TIPOS DE CONTRATACIONES

Articulo 8. Principios de Seleccién. Las politicas y principios de seleccion del personal
del CFT de la region de Coquimbo han sido definidas con el propdsito de garantizar a todas
aquellas personas que postulen a ocupar un puesto de trabajo, asi como también a las
personas trabajadoras no académicos, la igualdad de oportunidades, tanto en la seleccion
de los postulantes como el trato en el empleo.

En este sentido, queda prohibida cualquier discriminacion basada en raza, color, sexo,
edad, estado civil, sindicalizacion, religion, opinion politica, nacionalidad, ascendencia
nacional u origen social; salvo las exclusiones o preferencias basadas (nicamente en la
calificacion jerarquica o de idoneidad personal necesaria para el puesto de trabajo
especifico de que se trate. Asimismo, no se condicionara la contratacion de la pers
trabajadora por motivos de caracter economico, financierc, bancario o comercial, #




Para efectos de un adecuado resguardo de la intimidad, vida privada y honra de los
postulantes y personas trabajadoras de la Institucion, el CFT en virtud de la normativa
existente sobre la materia, garantizara la reserva de toda informacion y datos privados a
los que tenga acceso, con ocasion de la postulacién a un puesto de trabajo o de
documentacion entregada por requerimientos de su cargo.

Del mismo modo, el CFT propiciard medidas y acciones que permitan garantizar a las
personas trabajadoras, un ambiente laboral digno y adecuado, brindando las condiciones
de higiene y seguridad correspondientes.

Articulo 9. lgualdad de Oportunidades e Inclusién Social de Personas con Discapacidad.
En virtud de la Ley N"20.422 que establece normas sobre Igualdad de Oportunidades e
Inclusion Social de Personas con Discapacidad, el CFT de la regién de Coquimbo se
compromete a garantizar el derecho a la igualdad de oportunidades de las personas con
discapacidad o en situacion de discapacidad, con el fin de obtener su plena inclusion
social, asegurando sus derechos y la eliminacion de cualquier forma de discriminacion
fundada en su discapacidad.

Articulo 10. Ingreso al Centro de Formacion Técnica de la Region de Coquimbo. Para
ingresar al CFT de la regién de Coquimbo sera necesario cumplir como minimo, con los
siguientes requisitos, los cuales deberan acreditarse mediante los correspondientes
certificados validamente emitidos, segin corresponda:

a) Ser chileno o extranjero, mayor de 18 afios. En el caso de los extranjeros, deberan
contar con el correspondiente permiso de trabajo vigente. Podran contratarse
menores de 18 afos, en los términos contemplados en el Codigo del Trabajo.

b) Haber cumplido con la Ley de reclutamiento y movilizacion, cuando corresponda.

c) Tener salud compatible con el desempeiio del cargo.

d) Haber aprobado la educacion basica y media, o poseer titulo técnico de nivel
superior o profesional, que por la naturaleza del empleo exija la planta de la
institucion.

e) No haber cesado en un cargo publico como consecuencia de haber obtenido una
calificacion deficiente o por medida disciplinaria, salvo que hayan transcurrido mas
de cinco aios desde la fecha de expiracion de sus funciones.

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

Articulo 11. Cumplimiento de requisitos. Asimismo, para ingresar al CFT de la region de
Coquimbo sera necesario cumplir con los requisitos sefialados para cada caso, segin lo
indicado en el presente Reglamento, y el que fije el descriptor de cargo y
responsabilidades respectivo.

Articulo 12. Forma de contratacion. La contratacion de los funcionarios del CFT de la
region de Coquimbo se realizara mediante procesos de seleccion los cuales se establecen
en los articulos 18 al 21 del presente Reglamento, y que estara a cargo de la Direccion
Econémica y Administrativa a través de la unidad de personal. Los funcionarios de la planta
de personal no académico podran ser contratados por medio de un contrato indefinido, a
plazo fijo o por obra o faena. Asimismo, podran ser contratados en jornada completa o
parcial.

Articulo 13. De la relacion laboral, La relacion laboral entre el CFT y sus funcionarios s
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Articulo 14. De la calidad de los funcionarios de planta. Los funcionarios que
desempefien cargos de planta podran tener la calidad de titulares, suplentes o
subrogantes.

Seran titulares aquellos funcionarios que se nombran por resolucion del Rector para ocupar
en propiedad un cargo vacante.

Seran suplentes aquellos funcionarios designados en tal catidad por el rector en los cargos
que se encuentren vacantes o que por cualquier circunstancia no sean desermpenados por
el titular durante un lapso no inferior a quince dias. En el caso de suplencia por vacancia
del cargo ésta no podra extenderse por un plazo superior a seis meses, debiendo proveerse
el cargo con un titular.

Seran subrogantes aquellos funcionarios a quienes les corresponde desempenar el cargo
titular, cuando éste se encuentre temporalmente impedido de desempenarlo por
cualquier causa. El Rector mediante resolucién determinara la subrogancia para todos o
algunos de los cargos correspondientes a la planta no académicas del CFT.

Articulo 15, Solicitud de contratacion. Toda direccion o unidad que requiera de la
contratacién de funcionarios debera hacer llegar a la unidad de personal, el formulario
tipo que se establezca para ello, el cual debe indicar al menos:

1. Identificacidn del cargo, con indicacion de {a planta en la que se contratara, el
tipo de jornada o indicar de que tipo de contrato se trata, nombre del cargo o
funcion, nivel jerarquico si correspondiere, remuneracion, nombre de cargo del
jefe directo, duracion del cargo y lugar de desempeiio;

2. Especificacion del cargo, con indicacion de la formacion, las habilidades requeridas

y la experiencia necesaria cuando corresponda;

Responsabilidad del cargo;

Funciones del cargo;

La documentacion para presentar, entre los cuales estaran copia certificado de

titulo o licencia de ensefanza media o basica, segin corresponda, declaracion

jurada acorde al formato prestablecido por el CFT de la regiéon de Coquimbo,
curriculum vitae y todo antecedente necesario para realizar una evaluacion
objetiva de los postulantes;

6. Criterios con los cuales se evaluara a los postulantes con su respectiva puntuacion
y criterios de aplicacion de esta, formula de evaluacion y medio de acreditacion.
Ademas de indicarse el criterio de desempate para las etapas Il y Il del proceso de
seleccion establecido en el articulo N° 13 del presente Reglamento;

7. Integrantes de la comision de seleccion.

Al

El Jefe de la unidad de personal sera el encargado de preparar y ejecutar los procesos de
seleccion, conforme a las bases previamente aprobadas por resolucion del Rector.

Articulo 16. Control econémico y resolucion. Recibido el formulario indicado en el
articulo anterior la unidad de personal verificara con el Director(a) Econdmico(a) y
Administrativo(a) el presupuesto disponible en el item correspondiente y de existir, se
solicitara a la Fiscalia del CFT de la region de Coquimbo la emisién del respectivo acto
administrativo. En caso de que el Director(a) Economico(a) y Administrativo(a) senale que
no existe presupuesto disponible para dicha contratacion el responsable de personal
devolvera el formulario tipo a la unidad de origen indicando las razones de esto por
escrito.




Articulo 17. De las bases. Las bases deberan indicar las competencias que seran evaluadas
a los postutantes, las que deberan considerar a lo menos los siguientes factores: formacion
educacional y capacitacién, experiencia laboral, aptitudes generales y especificas para el
desempeiio de la funcién. En las mismas bases se determinara la forma en que seran
ponderados los factores y el puntaje minimo para ser considerado postulante idoneo.

Articulo 18. Etapas del proceso de seleccion. El proceso de seleccion del CFT de la region
de Coquimbo se dividira en cuatro etapas a saber:

1)

2)

3)

Etapa I. Etapa de Admisibilidad: Cerrado el proceso de postulacion y recibidos los
antecedentes de los postulantes, se desarrollara una primera preseleccion de
admisibilidad, pasando a la Etapa Il Gnicamente aquellos candidatos que hayan
acompanado los documentos establecidos como minimos en las respectivas bases.
Se notificara via correo electronico todas las postulaciones declaradas inadmisibles
por no haber adjuntado la documentacién requerida.

Etapa Il. Evatuacién Curricular: Los postulantes preseleccionados en la Etapa 1, y
acorde a los documentos por ellos entregados, se evaluaran acorde una tabla que
debera contener como minimo los criterios con los cuales se evaluara a los
postulantes, la puntuacién a otorgar por cada criterio, la formula como se asignara
el puntaje y el medio de acreditacién.

Los postulantes que obtuvieren los cinco mejores puntajes, acorde a la puntuacion
indicada en la respectiva tabla, pasaran a la Etapa lll. Exceptuese de lo anterior
cuando no exista el nimero de postulantes antes indicados, caso en el cual se
podra continuar con el proceso de seleccién con los postulantes que existan o
declarar el concurso desierto y efectuar nuevamente la publicacion.

Se debera indicar un criterio de desempate en caso de que llegare a existir un
empate en el quinto lugar, dicho criterio debera ser alguno de los indicados en la
tabla respectiva.

Se notificara via correo electronico a quienes no se encuentren dentro de los cinco
primeros puntajes.

Sin perjuicio de lo anterior, solo podra considerarse dentro de los cinco mejores
puntajes a aquellos postulantes que obtengan un puntaje igual o superior a 6
puntos. En caso de no existir postulantes con puntajes igual o superior a 6 puntos
se declarara desierto el proceso.

Etapa lll. Entrevista Personal: Los cinco postulantes preseleccionados acorde a la
Etapa Il seran citados a una entrevista personal, via correo electronico. La
entrevista se llevara a cabo personalmente o por via remota a través de una
plataforma online, por una Comisién de Seleccion ad-hoc, la que se constituira solo
para los efectos de los procesos de seleccion, y debera ser integrada por al menos
tres representantes del CFT de la region de Coguimbo, uno de los cuales sera un
funcionario de la unidad de personal o en su defecto el Director Econoémico y
Administrativo. La Comision de Seleccion ad-hoc procedera a evaluar a los
preseleccionados de acuerdo a una tabla que debera contener los mismos
requerimientos de aquella indicada en la Etapa Il.

Los postulantes que obtuvieren en esta Etapa los tres mejores puntajes, acorde a
la puntuacion indicada en la tabla a la que se hace mencion en el parrafo anterior,
pasaran a la Etapa IV.

Se debera indicar un criterio de desempate en caso de que llegare a existir un
empate en el tercer lugar, dicho criterio debera ser alguno de los indicados en la
tabla respectiva.
Los tres seleccionados seran citados a una entrevista psicologica, salvo el caso en

concurso.
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4) Etapa IV. Entrevista Psico-laboral: Los seleccionados a entrevista psico-laboral
seran evaluados por un Profesional Externo al CFT de la region de Coquimbo, el
cual entregara un informe final. La resolucion o decreto afecto que llame a
concurso debera contemplar el procedimiento de contratacion del profesional que
efectuara la entrevista, la que en todo caso debera encuadrarse dentro de lo
regulado por la ley N°19.886 y su Reglamento. Entre las competencias a evaluar,
se encontraran aquellas indicadas en el formularic a que hace mencion en el
articulo N°10 letra b) “habilidades requeridas”. El profesional evaluara en el
informe final a los postulantes en alguna de las siguientes categorias: apto, apto
con recomendaciones y no apto. La forma de evaluacion psicoldgica serad
determinada de manera auténoma por el respectivo profesional, de acuerdo con
las reglas del arte, a través de los instrumentos destinados a utilizar en la
entrevista psicologica a fin de resguardar la calidad del proceso.

Culminada la Etapa anterior el CFT de la region de Coquimbo podra seleccionar al
postulante que estime mas conveniente para el cargo o funcidn de acuerdo con la
evaluacion practicada. Sin perjuicio de lo anterior el CFT de la regidn de Coquimbo
se reserva el derecho de declarar desierto el proceso en caso de que, posterior a
la etapa de admisibilidad y hasta la etapa de entrevista personal, se constate que
no existen postulantes idoneos para la funcion o cargo, pudiéndose realizar esta
declaracion antes de la etapa de entrevista psicologica, a fin de resguardar el
patrimonio del CFT, entendiéndose que existe tal circunstancia cuando ninguno de
los postulantes alcance el puntaje minimo definido para el respectivo concurso.

Articulo 19. Publicacion de la seleccion. Una vez seleccionada la persona quien ocupara
el cargo, se notificara por correo electréonico a todos los postulantes que hayan participado
del proceso, adicionalmente, se publicara el nombre del seleccionado en el medio
utilizado para realizar el proceso de seleccion.

Articulo 20. Facultades excepcionales de contratacion del Rector. Sin perjuicio del
proceso de seleccién anterior, el Rector del CFT de la regién de Coquimbo, en virtud de
la autonomia Institucional, tiene la facultad de contratar de manera directa a quien
estime pertinente para un determinado cargo o funcion, siempre que se trate de un cargo
o funcion que requiera de experiencia técnica especifica, y sea la contratacion producto
de razones de caso fortuito o fuerza mayor.

En este caso, la persona a contratar debera ser sometida a una entrevista personal por los
directores: Académico, Econémico y Administrativo y Fiscal del CFT de la region de
Coquimbo y a una entrevista psicoldgica, posterior a las cual se decidira si su contratacion
es pertinente al cargo o funcion. Lo anterior, no sera aplicable para los cargos titulares
de planta.

Articulo 21. Contratacion a honorarios, Se podra contratar a honorarios cuando sea
necesaria la contratacion de servicios en determinadas materias y para labores
accidentales, con caracter ocasional, especifico y no habitual, las cuales no puedan ser
realizadas por el personal de planta del CFT. En este caso no sera necesario realizar el
proceso de seleccion.

Articulo 22. Plazo de los contratos a honorarios. El contrato a honorarios debera
contemplar un plazo para su inicio y término, el que sera determinado por el Rector{(a).

En caso de ser necesario mantener la funcion en la cual se desempeiaba el contratado a
honorarios, se sometera a un proceso de seleccion, en el cual podra participar la persona
que estaba cumpliendo dicha funcién sin que esto implique preferencia alguna.

Rector en la resolucién que autoriza la contratacion.




TiTULO IV
DEL CONTRATO DE TRABAJO

Articulo 23. Contrato de Trabajo. Cumplidos los requisitos sefalados en el Titulo Il del
presente reglamento, se procedera a la elaboracion del respectivo contrato de trabajo, el
que debera ser firmado dentro de un plazo de 15 dias contados desde la incorporacién de
la persona trabajadora a la Institucion. El contrato de trabajo debera ser firmado por el
Rector y registrarse o tomarse razon en el sistema SIAPER de la Contraloria General de la
Replblica. Este, se regira en todo a las disposiciones del derecho laboral y las normas
estatutarias y especiales a su respecto.

TiITULO V
DE 1.OS DERECHOS, DEBERES Y PROHIBICIONES DE LOS FUNCIONARIOS

Articulo 24. Derechos de los funcionarios. Los derechos, deberes, obligaciones y
prohibiciones de los funcionarios se regularan por el Codigo del Trabajo, estatutos
especiales, el contrato de trabajo y, las demas normas pertinentes.

TiTuLovi )
DE LA INDUCCION Y CAPACITACION

Articulo 25. Sujetos de la induccion, plazo para su realizacion. Toda persona contratada
por el CFT de la region de Coquimbo recibira una induccién, entendiéndose por tal, el
conjunto de actividades permanentes, organizadas y sistematicas destinadas a que los
funcionarios desarrollen, complementen, perfeccionen o actualicen los conocimientos y
destrezas necesarios para el eficiente desempeno de sus cargos o aptitudes funcionarias,
de manera que les permita conocer los objetivos, mision, vision de la Institucion y todos
los antecedentes necesarios para lograr su correcta integracion, asi como también
respecto a las funciones que desempenara.

Esta induccion podra ser realizada por el jefe directo, por la unidad de personal u otra
unidad que se establezca, debiendo ser realizada en un plazo no superior a 1 mes contado
desde el ingreso a la Institucion.

El CFT de la region de Coquimbo propendera a que sus funcionarios se capaciten de
conformidad a la ley.

Articulo 26. Objeto de la induccion. La induccion debera incorporar al menos los
siguientes temas:

Vision, mision y objetivos de la Institucion;

Estructura organica de la Institucién;

Proyecto educativo;

Derechos, deberes y prohibiciones funcionariales;

Procedimientos para gestionar, tramitar o solicitar permisos, feriados, compras,
contrataciones, viaticos, cometidos y comisiones de servicio;

6. Otros aspectos que se consideren pertinentes.

e

Terminada la induccion la unidad de personal entregara al funcionario una constancia de
la realizacion de este proceso.




Articulo 27. Tipos de capacitacién. Sin perjuicio de lo anterior existiran tres tipos de
capacitaciones:

a) Capacitacion para la promocién: Es aquella que habilita a los funcionarios para
asumir cargos superiores.

b) Capacitacion de perfeccionamiento: Es aquella que tiene por objeto mejorar el
desempefio del funcionario en el cargo o funcién que ocupa.

¢) Capacitacion voluntaria: Es aquella de interés para la Institucion pero que no esta
ligada a un cargo o funcion determinada, ni habilita para el ascenso o promocién.

Articulo 28, Plan de capacitacién interna anual. El Director Econdmico y Administrativo,
0 en su ausencia, la unidad de personal, y mientras no exista el comité bipartito de
capacitacion, desarrollard un plan de capacitacion interna anual, de acuerdo a las
necesidades de formacién detectadas por los Directivos, y a la disponibilidad
presupuestaria.

Creado el comité bipartito de capacitacion se debera reglamentar, al menos, la
integracién, funcionamiento y procedimientos de este.

Articulo 29. De la informacién relativa a la capacitacion. La unidad de personal
informara de los cupos, contenidos, fechas y horarios de las capacitaciones a través de los
medios institucionales habilitados para ello.

Articulo 30. Solicitud de capacitacién. El funcionario que desee realizar una capacitacion
de aquellas organizadas por la unidad de personal debera comunicar por escrito a dicha
unidad, de acuerdo con el formulario disponible para estos efectos, su intencién de
participar de ella en los plazos que esta indique. La unidad de personal debera notificar
via correo electrdnico al funcionario respecto a la existencia de vacantes.

Sin perjuicio de lo anterior, el formulario a que se refiere el inciso primero del presente
articulo debe ser firmado por el funcionario y su jefatura directa.

Articulo 31. De los cupos para capacitacién. Podran optar a capacitacion tedos los
funcionarios, sin embargo, en caso de existir cupos limitados para una capacitacién se
privilegiara a aquellos funcionarios que no hayan participado con anterioridad en
capacitaciones o no hayan participado de capacitaciones en el Gltimo afio.

Articulo 32. Capacitaciones externas. Adicionalmente los funcionarios podran optar a
capacitaciones externas. Para esto serd necesario que exista el presupuesto para este fin
y gue se trate de capacitaciones pertinentes al cargo o funciéon que desempeiia. El
funcionario debera solicitar por escrito a la jefatura directa la autorizacién para asistir a
dicha capacitacion.

La jefatura directa podra negar la solicitud cuando no exista el presupuesto para ello o la
capacitacién no sea pertinente al cargo o funcion. En caso de existir dos 0 mas funcionarios
que deseen asistir a la misma capacitacion o distintas capacitaciones en fechas similares,
la jefatura directa podra decidir a quién otorgar la autorizacion dando preferencia al
funcionario que no haya participado de capacitaciones en el Gltimo afio.

Sin perjuicio de lo anterior y existiendo presupuesto disponible la jefatura directa podra
conceder el permiso a todos los funcionarios que estime conveniente.
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Articulo 33. Excepciones a la obligacién de capacitacién. No existe obligacion por parte
de la jefatura directa a conceder las autorizaciones para asistir a capacitaciones de
estimar que la Institucién podria verse afectada por la inasistencia del funcionario o no
exista presupuesto suficiente para dicho fin.

Articulo 34. Obligaciones para los funcionarios capacitados. Los funcionarios que hayan
realizado una capacitacion deberan ponerla en practica y, en la medida de lo posible,
transmitir su aprendizaje a su equipo de trabajo.

Articulo 35. Justificacion de asistencia por capacitacion. El funcionario se entendera
justificado en su asistencia cuando asista a capacitacion, conservando el derecho a
percibir su remuneracion correspondiente. No obstante, si las capacitaciones se
extendieren mas alla de la jornada ordinaria, este hecho no dara lugar al pago de horas
extraordinarias de conformidad a lo sefialado por el inciso 1° del articulo 181 del Codigo
del Trabajo.

No obstante, la asistencia a cursos obligatorios fuera de la jornada ordinaria de trabajo
dara derecho a un descanso complementario equivalente al tiempo efectivo de asistencia
a clases.

Articulo 36. Obligacion de asistencia y permanencia en la institucion. Los funcionarios
que hayan sido seleccionados para seguir cursos de capacitacion tendran la obligacion de
asistir a éstos, desde el momento en que hayan sido seleccionados.

Lo anterior, implicara la obligacion del funcionario de continuar desempeiandose en la
Institucion o en otra de la Administracién del Estado a lo menos el doble del tiempo de
extension del curso de capacitacion.

TITULO VI )
DE LOS PROCEDIMIENTOS DE PROMOCION Y ASCENSOS

Articulo 37. De la promocién. La promocion es un sistema de concurso interno mediante
el cual los (las} funcionarios(as) del CFT, cualquiera sea su calidad contractual, podran
acceder a cargos de planta inmediatamente superior al que se encontraren desempenando
y en que se encontraren vacantes disponibles.

Para efecto de promocion de cargo se estara al procedimiento de seleccion establecido
en el Titulo Ii del presente Reglamento.

Articulo 38. Objetivos generales de los procedimientos de promocion. El CFT de la
region de Coquimbo propendera a que sus funcionarios puedan ser promovidos de cargo o
de grado (ascenso) acorde a las vacantes existentes, al cumplimiento de requisitos y
siempre que exista disponibilidad presupuestaria para ello.

Articulo 39. Forma que debe adoptar el llamado interno a concurso para la promocion.
El proceso interno de seleccién se pondra en conocimiento de todos los funcionarios por
medio de correo electronico y/o publicacion en la pagina web institucional, y se sometera
al mismo proceso de seleccion indicado en el presente Reglamento, exceptuandose lo
indicado en la Etapa IV referente a la entrevista psicoldgica.




Articulo 40. Requisitos para el proceso de promocién. El proceso de promocion se
realizara por la unidad de personal mediante concurso interno el cual se publicara en la
pagina institucional, indicando:

Numero de vacantes.

Requisitos de cada planta.

Encontrarse calificados en lista N1 de distincién o en lista N°2 buena.
Periodo de postulacion.

Integrantes de Comision de Promocion.

e

Articulo 41. De la comision de promocién. Los postulantes a promocion podran postular
a una o mas plantas de la Institucion y deberan ser entrevistados por la comision de
promocién, creada para tal efecto y constituida por al menos 3 funcionarios, entre los
cuales se encontraran el jefe de la unidad de personal y un Directivo. La comisién sera
nombrada por el Rector mediante resolucion exenta.

Articulo 42. De la seleccién de postulantes a promocién. La Comision evaluara y elegira
entre los postulantes a quienes cumplan con los requisitos para ser promovidos. En caso
de existir menor nimero de vacantes que postulantes o existir un empate para la misma
planta se privilegiara a los postulantes acorde al siguiente orden:

1. Mejor resultado en la dGltima calificacién obtenida.
2. Mayor antigiiedad en la Institucion.
3. En caso de mantenerse el empate, decidira el Rector.

La Comisién de Promocion elaborara una ndémina con los postulantes indicando si cumplen
los requisitos y el orden de estos en caso de existir un menor nimero de vacantes que
postulantes.

Articulo 43. Funcionarios inhabilitados de participar en el proceso. No podran
participar de los procesos de promocion aquellos funcionarios que durante el ultimo afo
hayan tenido calificacion inferior a 4 o que por cualguier motivo no hayan sido calificados
durante dos periodos consecutivos.

Articulo 44. Término del proceso. Culminado el proceso de promocién se notificara a
todos los postulantes, vy el o los postulantes seleccionados pasaran a ocupar la nueva
planta, lo que conllevara una modificacion en su contrato de trabajo.

El (la) Rector nombrara al (a la) o los (las) funcionarios (as) de entre aquellos que hubieren
obtenido los tres mas altos puntajes. Solo podra declarar desierto el concurso por motivos
fundados, sobre la base de un informe elaborado por el(la) responsable de unidad de
personal, con el detalle de tal fundamento. La resolucion sera comunicada a todos los
postulantes a través de su jefe(a) directo(a).

Articulo 45, Del ascenso. El ascenso es el derecho del (de la) funcionario(a) del CFT a
acceder al grado inmediatamente superior a aquel que se encontrare detentando.

Articulo 46. Requisitos para el ascenso. Los (las) funcionarios (as) tendran derecho a
ascender siempre que se cumplan las siguientes condiciones copulativas:

a) Que existiere vacante disponible de conformidad con la escala de remun mr@ﬂ D é‘

vigente;
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b) Que tenga una calificacion igual o superior a 4 y no tenga menos de 4 en ningdn
factor (en caso de que ello corresponda); y

c) Que lo solicitare mediante formulario correspondiente, que serd aprobado por
resolucion del (de la) Rector (a).

Articulo 47. La solicitud de ascenso. La solicitud de ascenso debera ser entregado al (a
la) jefe directo(a) del funcionario, quien la remitira dentro del plazo de 3 dias habiles al
{(a la) (la) Rector (a) quien debera resolver dentro del plazo de 15 dias habiles, previo
informe de disponibilidad presupuestaria del Director Econémico y Administrativo que
debera ser evacuado dentro de los 5 dias siguientes a la solicitud de ascenso.

La solicitud de ascenso y su resolucion deberan incluirse en la carpeta funcionaria.

Articulo 48. Prelacién de concursantes. En caso de presentarse dos 0 mas solicitudes de
funcionarios (as) para acceder al mismo grado, que preferira a quien tuviere mas altas
calificaciones, y a igualdad de calificaciones a quien tuviere mas anos en el grado. De
persistir el empate dirimira el (la) Rector (a).

TITULO VIll ]
DE LOS PROCEDIMIENTOS DE EVALUACION DE DESEMPENO

Articulo 49. De la evaluacion de desempefio y su objeto. El CFT de la region de
Coquimbo realizara una evaluacion de desempeiio, que consistira en un instrumento de
gestion que permitira evaluar de manera permanente el desempeno y aptitudes de cada
funcionario, atendidas las exigencias y caracteristicas de su cargo. Esta evaluacion
ayudard a mejorar el desempefo institucional y del funcionario, ademas de aportar
antecedentes para la prorroga de contratos, permitiendo el ascenso y/o promocion del
personal.

Articulo 50. Elementos y plazo de la evaluacion de desemperio. La evaluacion del
desempefio se realizara mediante procedimientos, mecanismos y/o instrumentos
objetivos, conocidos, informados y aceptados, de aplicacion general.

Consistira en un proceso de evaluacién anual, entre el 01 de enero y el 31 de diciembre
de cada afio y se aplicara a los funcionarios del CFT region de Coquimbo que tengan una
antigiiedad mayor a seis meses.

Articulo 51. Inicio del proceso. El proceso de evaluacion del desempeiio se iniciara
durante el primer cuatrimestre del afo calendario pudiéndose extenderse en casos
excepcionales, debidamente justificados por la unidad de personal y aprobado por el
Rector.

Articulo 52. Contenido de la evaluacion. El jefe directo dara inicio al proceso de
evaluacion del desempeno estableciendo los objetivos de acuerdo con lo senalado en el
articulo 58 del presente reglamento y, los indicadores y fechas de cumplimiento, los que
deberan contribuir al cumplimiento de los objetivos estratégicos institucionales. Una vez
fijados los objetivos, se formalizaran, firmaran por ambas partes y se entregar
unidad de personal quien realizara un seguimiento.




Articulo 53. Rendiciéon de avances en el logro de objetivos. En el mes de julio el jefe
directo y el funcionario deberan reunirse para revisar avances en el logro de los objetivos
y retroalimentarse respecto de las competencias del funcionario en sus aspectos fuertes
como deficitarios. Esta retroalimentacion debe quedar por escrito y ser entregada a la
unidad de personal.

Articulo 54. Término del proceso de evaluacion. En el mes de noviembre se efectuara
la evaluacion final que dara por concluido el proceso en dicho periodo, ocasion en que
participaran el jefe directo, el funcionario y la unidad de personal, reunidos como
comision calificadora.

Articulo 55. Registros de la evaluacion. Existiendo acuerdo en la evaluacion final
obtenida por el funcionario, la unidad de personal procedera a generar el registro de la
evaluacion. En caso contrario, el funcionario podra presentar a la comisidn calificadora,
el respectivo descargo o apelacion dentro de los 5 dias siguientes a la notificacion de la
calificacién. Esta comisién estara constituida y funcionara de acuerdo con lo indicado en
el Titulo IX de este reglamento.

Articulo 56. Cierre del proceso de evaluacién. Una vez concluido el proceso de
evaluacidn, la unidad de personal cerrara el ciclo con el analisis de los resultados, tanto
a nivel institucional como por area funcional. Junto al {la) Rector (a), analizara los
resultados, su correlacion con los objetivos institucionales, su logro y entregara
recomendaciones a las jefaturas para mejorar el proceso siguiente.

Articulo 57. Postergacion de la evaluacion de desempefio. Las personas que ingresen
al CFT durante el segundo semestre del afio en evaluacion, no se les aplicara el proceso
del mismo afc de ingreso, sino que al ano siguiente. No obstante, la jefatura directa
debera crear objetivos e indicadores a cumplir durante este periodo.

Articulo 58. Factores de la evaluacion de desempeiio. La evaluacion del desempefio
establece como minimo, cuatro factores a evaluar con sus correspondientes sub-factores:

1) Rendimiento: Mide el trabajo ejecutado durante el periodo, en relacién con las
tareas encomendadas, al cumplimiento de los objetivos propuestos en el plan de
desarrolto institucional y comprende los siguientes sub-factores:

a) Cantidad de trabajo: Mide el cumplimiento del programa de trabajo asignado
y la oportunidad de su ejecucion

b) Calidad de la labor realizada: Evalua las caracteristicas de la labor cumplida.
Mide la ausencia de errores en el trabajo y la habilidad de su ejecucion, asi
como también las labores ejecutadas a fin de verificar el cumplimiento de
los objetivos de su unidad en relacidn con el plan de desarrollo institucional.

2) Condiciones personales: Evalla aquellas aptitudes del funcionario vinculadas
directamente con el cumplimiento de sus funciones y comprende los siguientes
sub-factores:

a. Conocimiento del trabajo: Mide el grado de conocimiento que la persona
tiene de la actividad que realiza, los conocimientos tedricos, estudios y los
cursos de formacién o de especializacion relacionados con las funciones del
cargo realizados durante el periodo evaluado.

b. Capacidad para realizar trabajos en grupo: Mide la facilidad de integr
del funcionario en equipos de trabajo, asi como la colaboracién eficy
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c. Relaciones interpersonales: Mide la capacidad del funcionario para
mantener un clima de trabajo arménico y de respeto, cooperando con sus
companeros si s necesario.

3) Comportamiento funcionario: Evalla la conducta del funcionario en el
cumplimiento de sus obligaciones y comprende los siguientes sub-factores:

a. Cumplimiento de horario de inicio y término de la jornada: Mide la
exactitud del funcionario en el cumplimiento de la jornada laboral.

b. Cumplimiento de la normativa interna que rige a la Institucion: Mide el
respeto a los reglamentos y normas de la Institucion.

c. Cumplimiento de las 6rdenes que se le imparten para la ejecucion de las
funciones que desarrolla: Evalda el cumplimiento adecuado y oportuno de
las ordenes e instrucciones que le impartan sus superiores, en el ambito del
cargo que desempene.

4) Supervision: Sélo se aplicara a aquellos funcionarios que tengan una unidad a cargo
y comprende los siguientes sub-factores:

a. Liderazgo: Mide la capacidad para dirigir a su equipo de trabajo hacia el
cumplimiento de los objetivos previamente determinados.

b. Planificacion del trabajo: Mide |a capacidad de organizar y dividir el trabajo
en etapas y de asignarlos en forma eficiente entre sus subordinados.

C. Manejo de conflictos: Mide la capacidad de generar mecanismos de
prevencion y solucién de los conflictos que se producen en su equipo,
asumiendo la responsabilidad de buscar una solucion.

Articulo 59. Tablas de evaluacién. Las evaluaciones se realizaran de acuerdo con una
tabla de evaluacion que va desde la nota 1 a la 7. Adicionalmente las evaluaciones deberan
estar debidamente respaldadas por una justificacion.

Para efectos de este articulo se entendera por:

a) Nota 7, sobresaliente u optimo. Generalmente su desempeio excede los
requerimientos que exige el desarrollo del cargo o funcién.

b) Nota 6, muy bueno. Su desemperfio satisface completamente los requerimientos
exigidos y en algunas ocasiones supera las exigencias para el desarrollo del cargo
o funcion.

¢) Nota 5, bueno. Su desempeno satisface los requerimientos que exige el desarrollo
del cargo o funcion.

d) Nota 4, regular. Su desempefio en algunas ocasiones esta por debajo de los
requerimientos que exige el desarrollo del cargo o funcién.

e) Nota 3, deficiente. Su desempeno resulta por debajo de los requerimientos que
exige el desarrollo del cargo o funcion.

Las notas asignadas a los sub-factores establecidos en el articulo 58 del presente
reglamento deberan expresarse en numeros enteros, sin decimales, correspondiendo la
nota de cada factor al promedio aritmético de las notas asignadas a los sub-factores
respectivos.

Para el calculo del puntaje final, las notas asignadas a los factores se multiplicaran por el
coeficiente que se establece para cada uno de ellos, dependiendo del estamento que
corresponda, y la suma de estos dara el puntaje final de la evaluacion y la lista de
calificacion que corresponda al funcionario.

Tanto las notas asignadas a los factores como el puntaje resultante se expresaran hasta
con un decimal. En todo caso, si el segundo decimal fuera igual o superior a cinco, se
subira la nota al decimal siguiente.




Articulo 60. Listas de evaluacion. Al final de cada evaluacion la unidad de personal
clasificara las evaluaciones, acorde a la nota obtenida, en las siguientes listas:

1) LISTA N°1, Distincion, de nota 6,0 a 7,0.
2) LISTA N°2, Buena, de nota 4,5 a 5,9.

3} LISTA N°3, Condicional, de nota 3,1 a 4,4.
4) LISTA N°4, de Eliminacion, de nota 3,0.

De esto se dejara constancia en la hoja de vida de cada funcionario y se notificara
personalmente por su jefatura, o a través de su correo institucional.

Articulo 61. Calificaciones especiales. No seran calificados el Rector y el representante
de los funcionarios en la comision calificadora, sea en forma continua o discontinua dentro
del respectivo periodo de calificacion. Dichos funcionarios conservaran la Gltima
calificacion cuando corresponda. El Fiscal serd evaluado conforme a reglamentc de
Fiscalia, el que debera ser aprobado por el Directorio, conforme a su dependencia
organica.

TITULO X
DE LA COMISION CALIFICADORA

Articulo 62. Objeto de la comision calificadora, plazo para resolver. Existira una
comision calificadora la cual se constituira para el solo efecto de conocer de las
apelaciones a las evaluaciones de los funcionarios del personal no académico del CFT de
la region de Coquimbo.

Estas apelaciones, deberan ser resueltas por la comision en un plazo maximo de 15 dias
habiles, contados desde su presentacién, conforme al plazo sefalado en el articulo 55 del
presente reglamento.

Articulo 63. Integracion y eleccién del representante no académico. La comision estara
integrada por los dos funcionarios de mas alto rango jerarquico de {a Institucion, con
excepcion del Rector, y por un representante del personal no académico. Si existiere mas
de un funcionario en el nivel correspondiente, la comision se integrara de acuerdo con el
orden de antigliedad. El funcionario de mas alto rango presidira la comision.

El representante de los funcionarios no académicos sera elegido por todos los funcionarios
afectos a calificacion. Para la eleccion, el encargade de la unidad de personal o quien
haga sus veces, dentro de los diez primeros dias del mes de julio, recibira {a inscripcién
de todos aquellos funcionarios que sean propuestos por cualquier empleado de la
Institucion para desempeniar la representacion del personal en la junta calificadora. Estas
proposiciones deberan ser formuladas por escrito y en ellas constara la aceptacion del
funcionario propuesto y la unidad en que presta servicio.

Vencido el plazo de inscripcion, el encargado de la unidad de personal confeccionara una
lista con los nombres de los funcionarios propuestos, indicando la oficina en que trabaja,
y la remitira a todas las dependencias de la Institucion, a fin de convocar a eleccidn para
una fecha dentro de los primeros diez dias del mes de agosto, indicando el lugar donde se
llevara a efecto, a fin de que los funcionarios, en voto personal y secreto, expresen el
nombre de su representante, siendo elegido el que obtenga la mas alta votacidn. En caso

mayoria tendra el caracter de suplente.




La presidencia de la comision correspondera al funcionario de mas alto rango jerarquico,
debiendo elegirse dentro del resto de sus miembros a un secretario de la comision. A
igualdad de rango, la presidira en funcionario con mayor antigiedad.

De la misma manera, la comisién debera elegir de entre sus miembros a un funcionario
que hara las veces de secretario, como ministro de fe, el que dejara constancia en actas
de todo lo obrado por la comision, asi como de los antecedentes presentados por el
funcionario junto a su apelacion.

Articulo 64. Formalidades de la apelacion. La apelacion a la evaluacion debera
presentarse por escrito, dentro de los 5 dias siguientes a la notificacion de esta.

La apelacion debera presentarse debidamente fundada, e indicar los motivos y argumentos
ante la comision calificadora.

Articulo 65. Elementos para la resolucion de la apelacién. La comision calificadora
adoptara sus resoluciones teniendo en consideracion la calificacion que se haya efectuado
dentro del periodo anual de calificaciones, ademas de todos los antecedentes que el
funcionario (a) presente junto a su apelacion.

Articulo 66. De los acuerdos de la comisién calificadora. Los acuerdos de la comision
calificadora deberan ser siempre fundados, y se anotaran en las actas de calificaciones.

Los acuerdos de la comision calificadora se adoptaran por mayoria de votos y las
deliberaciones y votaciones seran confidenciales. En caso de empate decidira el voto del
presidente de esta.

La notificacion de la resolucion de la comision calificadora debera realizarse dentro del
plazo de cinco dias habiles contados desde la fecha de la dltima sesion de calificaciones.
La notificacién se practicara por el secretario de la comision, por escrito, quien debera
entregar copia del acuerdo respective y exigir la firma del funcionario o dejar constancia
de su negativa a firmar.

Las funciones de los miembros de la comision seran indelegables.

TITULO X ,
DE LA PLANTA FUNCIONARIA PARA PERSONAL NO ACADEMICO

Articulo 67. Funcionarios y areas funcionales. La planta funcionaria de personal no
académico estara constituida por escalafones y cargos. Cada uno de los escalafones y
cargos contendra el nimero de cargos respectivos, de acuerdo con la tabla siguiente.

La planta esquematica de personal no académico con la cantidad de cargos por cada
escalafén y sus respectivos grados estara constituida de la siguiente manera:
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ESCALAFONES/CARGOS GRADO N° DE CARGOS

DIRECTIVOS

- Rector 1 1

- Fiscal 2 1

- Director 2 2
JEFATURAS

- Jefe de Departamento 3 5

- Jefe de Unidad 4 6
PROFESIONALES

- Profesional 5 6

- Profesional 6 6

- Profesional 7 8
TECNICOS

- TNS Encargado de 8 3

Taller/laboratorio

- Técnico Nivel Superior 9 7

- Técnico Nivel Medio 10 7
ADMINISTRATIVOS

- Administrativo 11 4

- Administrativo 12 4
AUXILIARES

Auxiliar 13 2

- Auxiliar 14 3

TOTAL 65

Articulo 68. Requisitos generales por escalafon. Para ocupar un cargo, se establecen los
siguientes requisitos, los que estaran relacionados con el nivel de experiencia profesional
y responsabilidad asignada a cada funcion. Sin perjuicic de los requisitos enunciados a
continuacion, el Rector podra fijar otros requisitos especificos adicionales o
complementarios, consignados en el descriptor de cargo respectivo.




l. Escalafon Directivos

1. Rector:
Requisitos:
- Los senalados al efecto en el articulo 6” del D.F.L. N° 2, de 2017, del Ministerio
de Educacion.

2. iscal.
Requisitos:
- Titulo profesional de abogado
- Poseer una experiencia profesional de, a lo menos, 5 afios, conforme a lo sefialado
en los articulos 17 y 18 del D.F.L. N° 2, de 2017, del Ministerio de Educacion.
- No estar afecto a las inhabilidades e incompatibilidades administrativas
establecidas en el articulo 54 de la ley N“18.575.

3. Director Académico.
Requisitos:

- Titulo profesional o grado académico otorgado por una Institucidn de Educacion
Superior del Estado o reconocida por éste, de una carrera de a lo menos 8
semestres de duracion.

- No estar afectoc a las inhabilidades e incompatibilidades administrativas
establecidas en el articulo 54 de la ley N°18.575, conforme a lo senalado en el
articulo 16 del D.F.L. N” 2, de 2017, del Ministerio de Educacion.

4, Director Econdmico y Administrativo.
Requisitos:
- Titulo profesional o grado académico otorgado por una Institucion de Educacion

Superior del Estado o reconocida por éste, de una carrera de a lo menos 8
semestres de duracion.

- No estar afecto a las inhabilidades e incompatibilidades administrativas
establecidas en el articulo 54 de la ley N*18.575, conforme a lo sefalado en el
articulo 16 del D.F.L. N* 2, de 2017, del Ministerio de Educacion.

. Escalafén Jefaturas

1. Jefaturas Grado 3.
Requisitos:
- Titulo profesional o grado académico otorgado por una institucidn de educacion
superior del Estado o reconocida por este, de una carrera de a lo menos, 8
semestres de duracion y afin al cargo a proveer.

- Experiencia profesional minima de 4 anos en cargos de jefatura similares o
asimilables.

- Responsabilidad por el funcionamiento de su unidad.
- Subrogacion del Director de su area.

2. Jefaturas Grado 4.
Requisitos:
- Titulo profesional o grado académico otorgado por una institucion de educacién
superior del Estado o reconocida por este, de una carrera de a lo menos, 8
semestres de duracion y afin al cargo a proveer.

- Experiencia profesional minima de 3 afios en cargos de jefatura similares o
asimilables.

- Responsabilidad por el funcionamiento de su unidad.




1. Escalafén Profesionales

1. Profesionales Grado 5:
Requisitos:

- Titulo profesional o grado académico otorgado por una institucion de educacion
superior del Estado o reconocida por este, de una carrera de a lo menos, 8
semestres de duracion y afin al cargo a proveer.

- Experiencia profesional minima de 4 afios en cargos similares o asimilables.

- Responsabilidad por subrogacion de la jefatura de su area.

2. Profesionales Grado 6:

Requisitos:

- Titulo profesional o grado académico otorgado por una institucion de educacion
superior del Estado o reconocida por este, de una carrera de a lo menos, ocho
semestres de duracién y afin al cargo a proveer.

- Experiencia profesional minima de 3 afos en cargos similares o asimilables

3. Profesionales Grado 7:

Requisitos:

- Titulo profesional o grado académico otorgado por una institucion de educacion
superior del Estado o reconocida por este, de una carrera de a lo menos, ocho
semestres de duracion y afin al cargo a proveer.

- Experiencia profesional minima de 2 afios en cargos similares o asimilables

Iv. Escalafon Técnicos

1. Técnicos grado 8:
Requisitos:

- Titulo Técnico de Nivel Superior (TNS) otorgado por una institucion de educacion
superior del Estado o reconocida por este, de una carrera de minimo cuatro
semestres de duracion y afin al cargo a proveer.

- Experiencia profesional demostrable de 3 afos en cargo similar o asimilables.

- Responsabilidad por equipos a su cargo.

2. Técnicos grado 9:
Requisitos:

- Titulo Técnico de Nivel Superior (TNS) otorgado por una institucion de educacion
superior del Estado o reconocida por este, de una carrera de minimo cuatro
semestres de duracion y afin al cargo a proveer.

- Experiencia profesional demostrable de 2 afios en cargo similar o asimilables.

3. Técnicos grado 10:
Requisitos:
- Titulo Educacion Media Técnico Profesional (TNM) otorgado por una institucion de
educacion media técnico profesional.
- Experiencia demostrable de 2 afios en cargo similar o asimilables.

V. Escalafon Administrativos

1. Administrativo grado 11.
Requisitos:
- Licencia de ensefianza media o equivalente.
- Experiencia demostrable de 3 afnos en cargo similar o asimilables.




2. Administrativo grado 12
Requisitos:
- Licencia de ensefianza media o equivalente.
- Experiencia demostrable de 1 afo en cargo similar o asimilables.

V. Escalafon Auxiliares

3. Auxiliar grado 13.
Requisitos:
- Licencia de ensefianza media
- Experiencia demostrable de 2 afio en cargo similar o asimilables.

4. Auxiliar grado 14
Requisitos:
- Licencia de ensenanza media
- Experiencia demostrable de 1 afo en cargo similar o asimilables.

TiTULO XI
NORMAS CON ARREGLO A LAS CUALES SE DETERMINARAN LAS REMUNERACIONES

Articulo 69. Remuneraciones. Se entiende por remuneraciones a las contraprestaciones
en dinero y las adicionales en especies evaluables en dinero que deba percibir la persona
trabajadora del CFT region de Coquimbo por causa de un contrato de trabajo. Estas seran
establecidas de comin acuerdo en el contrato individual de trabajo, asociadas al grado
respectivo del escalafon y, se devengaran desde el dia en que el funcionario ingrese a la
institucion y asuma sus funciones.

Las remuneraciones de los funcionarios del CFT de la region de Coquimbo, corresponderan
a aquellas indicadas en la respectiva escala de remuneraciones de personat no académico,
acorde a lo establecido en el articulo 74 del presente Reglamento.

Las remuneraciones se reajustaran en los mismos porcentajes y oportunidades en que se
reajusten las remuneraciones del sector publico, con cargo al empleador, conforme se
establece en los respectivos contratos individuales de trabajo y lo establecido en la Ley
que otorga reajuste anual de remuneraciones a los trabajadores del sector pubtico,
concede aguinaldos, otros beneficios que indica especificamente.

Articulo 70. De los descuentos en las remuneraciones. Se descontaran de las
remuneraciones de los funcionarios del CFT Region de Coquimbo, todas aquellas partidas
correspondientes al pago de impuestos, cotizaciones de seguridad social y demas
establecidas en el articulo 58 del Codigo del Trabajo y otras leyes vigentes.

Articulo 71. Asignaciones. Los funcionarios del CFT tendrdn derecho a las siguientes
asignaciones que se detallan:

1. Viaticos, pasajes y gastos: se pagaran por la realizacién de un cometido o comision
de servicio y corresponde a gastos por concepto de movilizacion, alojamiento y
alimentacién, u otros gastos que el funcionario deba incurrir con motivos de las
funciones encargadas. Estos se regularan en reglamento especial para el efecto.

2. Aguinaldos de Navidad y Fiestas Patrias: Monto que se establece anualmente para

los funcionarios del sector publico, siempre que exista disponibilj o
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3. Compensacion de Fianza: Se otorgara al trabajador(a) que tenga contratada
fianza de fidelidad funcionaria para manejo de valores fiscales y otras de similar
naturaleza, una asignacion por el monto equivalente a la caucion respectiva que
le corresponda pagar.

4, Asignacion directiva superior: Estipendio que se otorga mensualmente a los
funcionarios de la planta directiva con grado 1 cuyo monto corresponde al 40% del
total de la remuneracién base y con grado 2 cuyo monto corresponde al 35% del
total de la remuneracion base.

5. Asignacion de responsabilidad: Asignacion que se otorga a los funcionarios grado
1y 2 y que ascendera a un 80% del total de la remuneracion base; a los funcionarios
grado 3 y 4 que ascendera a un 80% del total de la remuneracion base; a los
funcionarios grado 5 que ascendera a un 60% del total de la remuneracion base; a
los funcionarios grado 6 que ascendera a un 45% del total de la remuneracion base;
a los funcionarios grado 7 que ascendera a un 15% del total de la remuneracién
base, que cumplan determinadas funciones de gestion y/o direccién.

6. Asignacion profesional: Asignacion que se otorga a un funcionario con titulo
profesional y que dependera del grado. En el caso del funcionario grado 1
ascenderd a un 75% del total de la remuneracion base; en el caso de los
funcionarios grado 2 ascendera a un 55% del total de la remuneracion base; en el
caso de los funcionarios grado 3 y 4 ascendera a un 35% del total de la remuneracion
base; en el caso de los funcionarios grado 5, 6 y 7 ascendera a un 30% del total de
la remuneracion base; en el caso de los funcionarios grado 8 y 9 ascendera a un
20% del total de la remuneracion base.

7. Asignacion permanencia de zona: Aquella contraprestacion en dinero que se
pagara al trabajador o trabajadora de manera de incentivar la permanencia de
éste en la regién de Coquimbo. Esta asignacion ascendera a un 15% del sueldo base
del trabajador o trabajadora, de manera mensual.

8. Asignacién de responsabilidad por equipos a su cargo: Se otorgara al trabajador
que tenga equipos asignados a su cargo, una asignacién que correspondera a un
20% de su sueldo base.

Articulo 72. Permisos especiales con goce de remuneraciones. Las personas
trabajadoras tendran derecho a los siguientes permisos, lo que seran pagados por la
institucion:

a) Permiso Postnatal Parental: Las trabajadoras tendran derecho a un permiso
parental de doce semanas a continuacion del periodo postnatal, en la forma y con
las condiciones establecidas en el Cadigo del Trabajo. El subsidio a este respecto
sera pagado por la respectiva entidad.

b) Permiso Paternal: El padre tendra derecho a 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 sera de forma continua excluyendo el descanso semanal,
o distribuirlo dentro del primer mes desde la fecha de nacimiento. Este permiso
también se otorgara al padre o la madre que se le conceda la adopcion de un hijo,
contado desde la respectiva sentencia definitiva.

c) Permiso por enfermedad gravisima de hijo menor de 18 afios: Cuando la salud
de un nific o nifia mayor de un afo y menor de dieciocho afios de edad requiera el
cuidado personal de su padre o madre con motivo de un accidente grave o de una
enfermedad grave, aguda y con riesgo de muerte, tanto el padre como la madre
trabajadores tendran derecho a un permiso para ausentarse de su trabajo por el
nimero de horas equivalentes a diez jornadas ordinarias de trabajo al afo,
distribuidas a eleccion del trabajador o trabajadora en jornadas completas,
parciales o combinacién de ambas, las que se consideraran como trabajadas para
todos los efectos legales. El accidente o la enfermedad deberan ser acreditados oo

mediante certificado otorgado por el médico que tenga a su cargo la atencid % ‘/\
nino o nifa, conforme a lo sefalado en el articulo 199 bis d A l.‘\,@




d) Permiso por fallecimiento: La persona trabajadora tendra derecho a permiso
pagado por fallecimiento en los términos establecidos en el Codigo del Trabajo.

e} Permisos Administrativos: Las personas trabajadoras podran solicitar permisos
para ausentarse de sus labores por motivos particulares hasta por seis dias habiles
en el ano calendario, con goce de remuneraciones. Estos permisos podran
fraccionarse por dias o medios dias. Podran, asimismo, solicitar que los dias habiles
insertos entre dos feriados, o un feriado y un dia sabado o domingo, segin el caso,
puedan ser de descanso, con goce de remuneraciones, en tanto se recuperen con
otra jornada u horas de trabajo, realizadas con antericridad o posterioridad al
feriado respectivo.

Articulo 73. Permiso especial sin goce de remuneraciones. El funcionario de planta,
exclusivamente, podra solicitar permiso sin goce de remuneraciones:

a) Por motivos particulares, hasta por seis meses en cada ano calendario, y
b) Para permanecer en el extranjero, hasta por dos anos.

El limite senalado precedentemente, no sera aplicable en el caso de funcionarios que
obtengan becas otorgadas de acuerdo con la legislacion vigente.

Articulo 74. Escala de remuneraciones del personal no académico. Las remuneraciones
seran determinadas de acuerdo con el cargo o funcion desempeiiada por el funcionario,
segun la escala que se presenta a continuacién, montos que se consideran en valores
brutos:

Sueldo Base AP Permancigin
2022 StE "o Adigratian de Asignacicn Zona
Directiva y a + e

Responsabilidad Profesional

Asignacion
responsabilidad
Superiar equipos a carge

Rector 1 1.670.000 | 668.000 | 40% 1.336.000 | BO% | 1.252.500 | 75% | 250.500 5.177.000
Fiscal P 1.480.000 | S13.000 | 35% 1.184.000 | 80% | 814000 | 55% | 222.000 4.218.000
Director 2 1.480.000 518.000 | 35% 1.184.000 30% | 814.000 55% 222.000 4.218.000
Jefatura 3 1.220.000 0 0% 976.000 80% | 427.000 35% 183.000 2.806.000
Jefatura a 1.130.000 0 0% 904.000 B80% | 395500 | 35% | 169.500 2.599.000
Profesional 5 1.080.000 0 0% 648.000 60% | 324000 | 30% 162.000 2.214.000
Profesional 6 1.050.000 0 0% 472.500 45% | 315000 | 30% | 157.500 1.995.000
Profesional 7 1.000.000 0 0% 150.000 15% | 300,000 | 30% | 150.000 1.600.000
Técnico 8 890.000 0 0% 0 0% 178.000 | 20% | 133.500 178.000 20% | 1.379.500
Técnico 9 870.000 0 0% 0 0% 174000 | 20% | 130.500 1.174,500
Técnico 10 870.000 4] 0% a 0% 0 0% 130.500 1.000.500
Administrativo 1 820.000 0 0% 0 0% 0 11 123.000 943.000

Administrativo 12 750.000 0 0% 0 0% 112.500 862.500

Auxiliar 13 650.000 0 0% 0 0% o 0% 97.500 747.500

Auxiliar 14 590.000 0 0% 0 0% 0 0% 88.500 678.500




Articulo 75. De la renta del Rector. La renta del Rector se encuentra establecida en el
articulo quinto del Decreto Supremo N°121 de fecha 29 de septiembre de 2021, del
Ministerio de Educacién, que tuvo por nombrado al Rector del CFT de la region de
Coquimbo, segun lo dispuesto en el articulo 24 del D.F.L. 2 del ano 2017 del Ministerio de
Educacion.

Articulo 76. Casos especiales. En ning(in caso la remuneracion de los coordinadores o
jefes de unidad podra ser inferior a la de aquellos funcicnarios de apoyo administrativo
que forman parte de las respectivas coordinaciones o unidades.

TiTULO XII
DEL RECESO INSTITUCIONAL

Articulo 77. Del receso institucional. El (la) Rector (a) o quien lo subrogue, podra
establecer un periodo de receso institucional de 15 dias habiles a fin de que los
funcionarios hagan uso de su feriado (vacaciones). Para estos efectos, no se consideraran
como dias habiles los dias sabado. En este caso se estara a lo dispuesto en el articulo 74
del Codigo del Trabajo.

Sin perjuicio de lo anterior, por necesidades de la Institucion, el Rector o quien lo
subrogue, podra ordenar que durante el receso institucional antes sefialado continden
funcionando las unidades o el personal necesario para dar contmuu—:lad a la Institucion o
que por la naturaleza de la funcién no puedan paralizarse, como per ejemplo-el personal
de seguridad, admision u otras que este determine. Estos funcionarios tendran‘derecho a
su feriado (vacaciones) en un tiempo distinto al indicado anteriormente, el cual sera
determinado en la forma que establece el Cadigo del Trabajo.

Con todo, el Rector o quien lo subrogue, en uso de sus facultades; podra ordenar la
suspension de actividades en la Institucion durante determinados dias, si estima que dicha
medida resulta aconsejable para la mejor administracion y debido cumplimiento de los
objetivos de la Institucion, en cuyo caso, los funcionarios no incurriran en ausencias
injustificadas al desempefic de sus labores durante el periodo de suspension de
actividades, toda vez que tales inasistencias habran obedecido a una decision adoptada
por la autoridad competente en ejercicio de sus atribuciones. Dicha suspension también
se denominara receso institucional.

TITULO Xl ]
DE LA SUBROGACION Y REEMPLAZOS

Articulo 78. Subrogacion de los directivos. En caso de remocion, muerte, renuncia,
ausencia temporal, enfermedad o cualquier otra causa que impida al (a la) Rector(a) el
ejercicio de su cargo, éste sera subrogado(a) por el(la) Director{a) Académico(a) y en
subsidio, por el Director(a) Economico(a) y Administrativo(a).

Para el caso de ausencia temporal del Director(a) Académico(a) y/o Director(a)
Econdmico(a) y Administrativo(a), sera subrogado por aquel funcionario mas antiguo en la
respectiva direccién y que siga al subrogado en jerarquia.

La subrogacion del fiscal se regira por lo establecido en el Reglamento de Fiscalia.




TiTULO XIV
DE LAS DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 79. Vigencia. El presente Reglamento tendra vigencia desde la fecha de su toma
de razon por parte de la Contraloria Regional que lo apruebe.

Articulo 80. Publicidad del Reglamento. El presente Reglamento y sus modificaciones
deberan, ademas, ponerse en conocimiento de las personas trabajadoras del CFT de la
region de Coquimbo, por medio de un correo dirigide a su correo electronico institucional,
sin perjuicio de su publicacion en sitio web de la institucion.

Articulo 81. De los plazos. Los plazos establecidos en el presente reglamento seran de
dias habiles administrativos, luego, se contabilizaran de lunes a viernes, descontandose

los festivos.
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CENTRO DE FORMACION TECNICA
REGION DE COQUIMBO

MAT: CERTIFICADO DE ACUERDO DE SESION
ORDINARIA N°24 DIRECTORIO DEL CENTRO DE
FORMACION TECNICA DE LA REGION DE
COQUIMBO DE FECHA 31 DE MARZO OE ANO 2022.

OVALLE, 04 DE ABRIL DE ANO 2022.

CERTIFICADO N°65

Por el presente, de conformidad a lo sefialado en el articulo 21 letra g) del DFL N° 2 de aiio 2017 que
establece los estatutos del CFT Region de Coquimbo, en mi calidad de Secretario y Ministro de fe
del Directorio del Centro de Formacion Técnica Regidn de Coquimbo y en virtud de la sesién
ordinaria N°24 del Directorio del Centro de Formacion Técnica de fecha 31 de marzo de afio 2022,
la cual se llevo a efecto en forma presencial en la ciudad de Ovalle, calle Libertad N° 343 y mediante
la modalidad de Videoconferencia, para aquellos directores que asi lo requirieron, atendido a que
el Directorio ha dispuesto el uso de las instancias e instrumentos tecnoldgicos para ejercer en forma

eficiente sus labores.

Que en atencién al presente acuerdo suscrito por el Directorio del CFT Region de Coguimbo en la

sesién de Directorio antes referida, certifico lo siguiente:

ACUERDO N°2

“E| Directorio del Centro de Formacién Técnica de la Regién de Coquimbo, aprueba en forma
unanime lo siguiente: El Reglamento de personal no académico, planta funcionaria de personal
no académico y escala de remuneraciones del Centro de Formacién Técnica de la Regién de
coquimbo en virtud de lo requerido por el DFL N°2 de aiio 2017 sobre los estatutos del Centro de

Formacién Técnica de la Region de Coquimbo”

“La planta funcionaria de personal no académico estara constituida por escalafones y cargos. Cada
uno de los escalafones y cargos contendra el niimero de cargos respectivos, de acuerdo a la tabla

siguiente”.

“La planta esquematica de personal no académico con la cantidad de cargos por cada escalafén
sus respectivos grados, estara constituida de la siguiente manera”.




ESCALAFONES/CARGOS GRADO N° DE CARGOS
DIRECTIVOS
- Rector 1 1
- Fiscal } o 2 1
- Director 2 2
JEFATURAS T
- Jefe de Departamento 3 5
- Jefede Unidad 4 6
PROFESIONALES 7
|
- Profesional 5 4] 1
- Profesional 6 6
- Profesional 7 8
TECNICOS
- TNS Encargado de Taller/laboratorio B 3
- Técnico Nivel Superior 9 7
- Técnico Nivel Medio 10 7
ADMINISTRATIVOS
- Administrativo 11 4 1
- Administrativo 12 4
]- AUXILIARES
- Auxiliar 13 2
- Auxiliar - | e 3
‘| TOTAL 65 '

Requisitos generales por escalafon. Para ocupar un cargo, se establecen los siguientes requisitos,
los que estaran relacionados con el nivel de experiencia profesional y responsabilidad asignada a
cada funcidn. Sin perjuicio de los requisitos enunciados a continuacién, el Rector podra fijar otros
requisitos especificos adicionales o complementarios, consignados en el descriptor de cargo
respectivo.




L Escalafon Directivos

1. Rector:

Requisitos:
- Los sefialados al efecto en el articulo 6° del D.F.L. N°2, de 2017, del Ministerio de Educacion.

2. Fiscal.

Requisitos:
- Titulo profesional de abogado
- Poseer una experiencia profesional de, a lo menos, S afios, conforme a lo sefialado en los
articulos 17 y 18 del D.F.L. N° 2, de 2017, del Ministerio de Educacion.
- No estar afecto a las inhabilidades e incompatibilidades administrativas establecidas en el
articulo 54 de la ley N°18.575.

3. Director Académico,

Requisitos:
- Titulo profesional o grado académico otorgado por una Institucion de Educacion Superior
del Estado o reconocida por éste, de una carrera de a lo menos 8 semestres de duracién.
- No estar afecto a las inhabilidades e incompatibilidades administrativas establecidas en el
articulo 54 de la ley N°18.575, conforme a lo sefialado en el articulo 16 del D.F.L. N°* 2, de
2017, del Ministerio de Educacion.

4. Director Econémico y Administrativo.

Requisitos:
- Titulo profesional o grado académico otorgado por una Institucion de Educacién Superior
del Estado o reconocida por éste, de una carrera de a lo menos 8 semestres de duracion.
- No estar afecto a las inhabilidades e incompatibilidades administrativas establecidas en el
articulo 54 de la ley N°18.575, conforme a lo sefialado en el articulo 16 del D.F.L. N° 2, de
2017, del Ministerio de Educacion.

. Escalafén Jefaturas

1. Jefaturas Grado 3.

Requisitos:

- Titulo profesional o grado académico otorgado por una institucién de educacién superior
del Estado o reconocida por este, de una carrera de a lo menos, 8 semestres de duracion y
afin al cargo a proveer.

- Experiencia profesional minima de 4 afios en cargos de jefatura similares o asimilables.

- Responsabilidad por el funcionamiento de su unidad.

- Subrogacién del Director de su area.




2. Jefaturas Grado 4.

Requisitos:
- Titulo profesional o grado académico otorgado por una institucién de educacién superior

del Estado o reconocida por este, de una carrera de a lo menaos, 8 semestres de duracién y
afin al cargo a proveer.

- Experiencia profesional minima de 3 afios en cargos de jefatura similares o asimilables.
- Responsabilidad por el funcionamiento de su unidad.

. Escalafén Profesionales

1. Profesionales Grado 5:

Requisitos:
- Titulo profesional o grado académico otorgado per una institucién de educacion superior

del Estado o reconocida por este, de una carrera de a lo menos, 8 semestres de duraciony
afin al cargo a proveer,

- Experiencia profesional minima de 4 afios en cargos similares o asimilables.
- Responsabilidad por subrogacion de |a jefatura de su area.

2. Profesionales Grado 6:

Requisitos:
- Titulo profesional o grado academico otorgado por una institucion de educacién superior

del Estado o reconocida por este, de una carrera de a lo menos, ocho semestres de duracion
y afin al cargo a proveer.

Experiencia profesional minima de 3 afios en cargos similares o asimilables

3. Profesionales Grado 7:

Requisitos:
- Titulo profesional o grado académico otorgado por una institucion de educacion superior

del Estado o reconocida por este, de una carrera de a lo menos, ocho semestres de duracién
y afin al cargo a proveer.

- Experiencia profesional minima de 2 afios en cargos similares o asimilables

. Escalafén Técnicos

1. Técnicos grado 8:

Requisitos:
- Titulo Técnico de Nivel Superior {TNS) otorgado por una institucién de educacion superior
del Estado o reconocida por este, de una carrera de minimo cuatro semestres de duracion
y afin al cargo a proveer.
- Experiencia profesional demostrable de 3 afios en cargo similar o asimilables.
- Responsabilidad por equipos a su cargo.




2. Técnicos grado 9:

Requisitos:
- Titulo Técnico de Nivel Superior (TNS) otorgado por una institucion de educacién superior
del Estado o reconocida por este, de una carrera de minimo cuatro semestres de duracion
y afin al cargo a proveer.
- Experiencia profesional demostrable de 2 afios en cargo similar o asimilables.

3. Técnicos grado 10:

Requisitos:
- Titulo Educacion Media Técnico Profesional (TNM) otorgado por una institucion de
educacion media técnico profesional.
- Experiencia demostrable de 2 afios en cargo similar o asimilables.

V. Escalafén Administrativos

1. Administrativo grado 11.

Requisitos:
- Licencia de ensefianza media o equivalente.
- Experiencia demostrable de 3 afios en cargo similar o asimilables.

2. Administrativo grado 12

Requisitos:
- Licencia de ensefianza media o equivalente.
- Experiencia demostrable de 1 afio en cargo similar o asimilables.

V. Escalafon Auxiliares

3. Auxiliar grado 13.

Requisitos:
- Licencia de ensefianza media
- Experiencia demostrable de 2 afio en cargo similar o asimilables.

4. Auxiliar grado 14

Requisitos:
- Licencia de ensefianza media
- Experiencia demostrable de 1 afio en cargo similar o asimilables.




“Escala de remuneraciones del personal no académico. Las remuneraciones seran determinadas
de acuerdo al cargo o funciéon desempefada por el funcionario, seguin la escala que se presenta a
continuacién, montos que se consideran en valores brutos”.

Suelda Base

2022 Asignacion

Directiva

» Asignacion
% : % " responsabilidad

Asignacidon de

Responsabilidad -
Supericr equines a carge

Rector 1 1.670.000 | 668.000 | 40% 1.335.000 | 80% | 1.252.500 | 75% | 250.500 5.177.000
Fiscal 2 1.480.000 | 518.000 | 35% 1184000 | 80% | 814.000 | 55% | 222.000 4.218.000
Director 2 1.480.000 | 518.000 | 35% 1.184.000 | BO% | B14.000 | 55% | 222.000 4.218.000
Jefatura 3 1.220.000 0 0% 976.000 BO% | 427.000 | 35% 183.000 2.806.000
Jefatura P 1,130,000 0 0% 904.000 80% 395.500 35% 169.500 2.599,000
Profesional 1 1.080.000 [y 0% 648,000 60% 324.000 30% 162.000 2.214.000
Profesional 6 1.050.000 o 0% 472.500 45% | 315.000 | 30% [ 157.500 1.995.000
Profesional 7 1.000.000 o 0% 150.000 15% | 300,000 | 30% | 150.000 1.600.000
Técnico 2 890.000 o 0% 0 0% 178.000 | 20% 133.500 178.000 20% | 1.379.500
Técnica 9 870,000 0 0% o} 0% 174.000 20% 130.500 1.174.500
Técnico 10 870.000 1] 0% 0 0% 0 0% 130.500 1.000.500
Administrativo 1 820.000 0 0% 0 % 4] 0% 123.000 943.000

Administrativo 12 750.000 0 0% 0 0% 112.500 862.500

Auxiliar 13 650.000 0 0% 0 0% 0 0% 97.500 747.500

Auxiliar 14 590,000 Q % 0 0% 0 0% 88.500 678.500

El presente acuerdo consta en el acta de Sesidn Ordinaria de Directorio N° 24 de fecha 31 de marzo
de afio 2022, la cual se encuentra en tramite.
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OF. ORD N°66

MAT: Remite Decreto Afecto N°1 de fecha 20
de abril de afio 2022, que aprueba reglamento
de Personal no Académico, Planta Definitiva y
Escala de Remuneraciones del Centro de
Formacién Técnica de la Region de Coquimbo

OVALLE, 20 DE ABRIL DE 2022.

DE: RECTOR CENTRO DE FORMACION TECNICA REGION DE COQUIMBO.
SR. HUGO KEITH ACEVEDO

A: CONTRALOR REGIONAL DE COQUIMBO
SR. HUGO SEGOVIA SABA

Junto con saludar, por el presente remito a Usted Decreto Afecto N°1 de fecha
20 de abril de afio 2022, mediante el cual se aprueba reglamento de Personal no
Académico, Planta Definitiva y Escala de Remuneraciones del Centro de Formacién
Técnica de la Region de Coquimbo y sus antecedentes.

Lo anterior se remite para su tramite de toma de razon por parte del Organo
Contralor.

. .
%eml de la RepUblica-Contraloria Regional de Coquimbo

Rectoria.

Direccion Académica.

Direccion Econdmica y Administrativa.
Fiscalia.

Archivo

Calle Libertad N° 343  Ovalle - Chile Teléfono: 53-2-423275
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REGLAMENTO DE PERSONAL NO ACADEMICO DEL CENTRO DE FORMACION TECNICA DE LA
REGION DE COQUIMBO

TITULO |
DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1. Objetivo general. El presente Reglamento tiene por objeto, entre otros, establecer los
derechos y deberes del personal no académico del Centro de Formacidn Técnica de [a Regidn de
Coquimbo, en adelante CFT de la region de Coquimbo y, establecer los procedimientos de
contratacion, evaluacién y promocion de su personal, asi como las normas con arreglo a las cuales
se determinaran las remuneraciones.

Articulo 2. Unidad encargada del cumplimiento del reglamento. La unidad a cargo de velar por el
cumplimiento del presente Reglamento y de informar sobre éste es la unidad de personal def CFT
de la region de Coquimbo.

Articulo 3. Funcionarios. Para efectos del presente Reglamento entiéndase por funcionarics, al
personal no académico del CFT de la regién de Coquimbo. Se considerardn funcionarios pablicos
regidos por el derecho laboral.

Articulo 4. Politica de No Discriminacion. El CFT de la regidn de Coquimbo se acoge a las siguientes
normas de no discriminacién en materia de contratacion:

Constitucion Politica de la Republica, articulo 12 inciso primero, que establece que “fas personas
nacen libres e iguales en dignidad y derechos"; y el articulo 19 nimero 2°, que sefiala "la Constitucion
asegura @ todas las personas la igualdad ante la ley”; articulo 19 ndmero 16, en su inciso tercero,
que dispone que “se prohibe cualquier discriminacién que no se base en lo copacidod o idoneidad
personal, sin perjuicio de que la ley pueda exigir la naciondlidad chilena o fimites de edad para
determinados casos”.

La jgualdad establecida en fa Carta Fundamental efectia un reconocimiento expreso de la dignidad
humana, en estrecha relacion con la libertad, por lo que la solicitud de ciertos requisitos o
preferencia arbitraria por parte del empleador son actos de discriminacién.

Codigo del Trabajo, el articulo 2° incisos segundo, tercero y cuarto, expresan que “son contrarios o
los principios de las leyes laborgles los actos de discriminacidn. Asi, constituyen actos de
discriminacion las ofertas de trabajo efectuadas por un empleador, directamente o a través de
terceros, y por cualquier medio, que sefialan como requisitos para postular a ellas cualquiera de las
condiciones referidas en el pérrafo anterior.

La unica exigencia valida para postular a un trabajo son aquellas basadas en las calificaciones
exigidas para un empleo determinado.
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TITULO NI
CARRERA FUNCIONARIA

Articulo 5. Concepto de carrera funcionaria. Parza efectos del presente reglamento se entenderd
por carrera funcionaria, un sistema integral de regulacién del empleo publico, aplicable al personal
titular de planta, fundado en principios jerdrquicos, profesionales y técnicos, que garantiza la
igualdad de oportunidades para el ingreso, la dignidad de la funcion pablica, la capacitacion y el
ascenso, |a estabilidad en el empleo y, la objetividad de las calificaciones en funcién del mérito y de
la antigledad.

Articulo 6. Elementos de la carrera funcionaria. Los elementos que se consideraran para la carrera
funcionaria son experiencia, capacitacion y mérito, entendiéndose por tales:

a) Experiencia: el desempefio de labores en el CFT, medido en bienio.

b) Capacitacion: el perfeccionamiento técnico profesional del funcionario a través de cursos o
estadias programados.

¢) Meérito: la evaluacién positiva que del desempefio del funcionario haga la comisién de
evaluacion.

Articulo 7. Grado. Cada uno de los cargos que componen las plantas en que se organiza el personal
del CFT tendra asignado un grado, esto es, el nivel que se le atribuye teniendo en consideracién la
importancia, exigencias y responsabilidad de la funcidn correspondiente.

TITULO i
DEL INGRESO, SELECCION Y TIPOS DE CONTRATACIONES

Articulo 8. Principios de Seleccién. Las politicas y principios de seleccion del personal del CFT de la
regidn de Coguimbo han sido definidas con el propdsito de garantizar a tadas aquellas personas que
postulen a ocupar un puesto de trabajo, asi como también a las personas trabajadoras no
académicos, la igualdad de oportunidades, tanto en la seleccién de los postulantes como el trato en
el empleo.

En este sentido, queda prohibida cualguier discriminacidn basada en raza, color, sexo, edad, estado
civil, sindicalizacidn, religién, opinién politica, nacionalidad, ascendencia nacional u origen social;
salvo las exclusiones o preferencias basadas tinicamente en la calificacién jerdrquica o de idoneidad
personal necesaria para el puesto de trabajo especifico de que se trate. Asimismo, no se
condicionard la contratacion de la persona trabajadora por motivos de cardcter econdmico,
financiero, bancaric o comercial, ni se exigird declaraciones ¢ certificados para corraoborar dicha
informacién.

Para efectos de un adecuado resguarde de la intimidad, vida privada y honra de los postulantes y
personas trabajadoras de la Institucion, el CFT en virtud de la normativa existente sobre la materia,
garantizard la reserva de toda informacidn y datos privados a los que tenga acceso, con ocasion de
la postulacién a un puesto de trabajo o de documentacién entregada por requerimientos de su
cargo.

Del mismo modo, el CFT propiciard medidas y acciones que permitan garantizar a las personas
trabajadoras, un ambiente laboral digno y adecuado, brindando las condiciones de higiene y
seguridad correspondientes.
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Articulo 9. igualdad de Oportunidades e Inclusién Social de Personas con Discapacidad. En virtud
de la Ley N° 20.422 que establece normas sobre Igualdad de Oportunidades e Inclusidn Sccial de
Personas con Discapacidad, el CFT de la regidn de Coquimbo se compromete a garantizar el derecho
a laigualdad de oportunidades de las personas con discapacidad o en situacién de discapacidad, con
el fin de obtener su plena inclusidn social, asegurando sus derechos y la eliminacién de cualquier
forma de discriminacién fundada en su discapacidad.

Articulo 10. Ingreso al Centro de Formacion Técnica de la Region de Coquimbo. Para ingresar al
CFT de la regién de Cogquimbo serd necesario cumplir come minimo, con los siguientes requisitos,
los cuales deberan acreditarse mediante los correspondientes certificados vélidamente emitidos,
segln corresponda:

a) Ser chileno o extranjero, mayor de 18 afios. En el caso de los extranjeros, deberdn contar
con el correspondiente permiso de trabajo vigente. Podran contratarse menores de 18
afios, en los términos contemplados en el Cédigo del Trabajo.

b} Haber cumplido con la Ley de reclutamiento y movilizacion, cuando corresponda.

c) Tener salud compatible con el desempedio del cargo.

d} Haber aprobado la educacidn basica y media, o poseer titulo técnico de nivel superior o
profesional, que por la naturaleza del empleo exija la planta de la institucion.

e) No haber cesado en un cargo puhblico como consecuencia de haber obtenido una calificacidn
deficiente o por medida disciplinaria, salvo que hayan transcurrido més de cinco afios desde
la fecha de expiracién de sus funciones.

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

Articulo 11. Cumplimiento de requisitos. Asimismo, para ingresar al CFT de la region de Coguimbo
sera necesario cumplir con los requisitos sefialados para cada caso, segin lo indicado en el presente
Reglamento, y el que fije el descriptor de cargo y responsabilidades respectivo.

Articula 12. Forma de contratacion. La contratacion de los funcionarios del CFT de la region de
Coguimbo se realizard mediante procesos de seleccidn los cuales se establecen en los articulos 18
al 21 del presente Reglamento, y que estara a cargo de la Direccion Econdmica y Administrativa a
través de la unidad de personal. Los funcionarios de 1a planta de personal no académico podrdn ser
contratados por medio de un contrato indefinido, a plazo fijo o por obra o faena. Asimismo, podran
ser contratados en jornada completa o parcial.

Articulo 13. De la relacién laboral. La relacion laboral entre el CFT y sus funcionarios se regira por
la legislacion laboral, sus propios estatutos, el contrato individual de trabajo y las demas normas
pertinentes.

Articulo 14. De la calidad de los funcionarios de planta. Los funcionarios que desempefien cargos
de planta podrén tener la calidad de titulares, suplentes o subrogantes.

Serdn titulares aquellos funcionarios que se nombran por resoiucién del Rector para ocupar en
propiedad un cargo vacante.

Seran suplentes aquellos funcionarios designados en tal calidad por el rector en los cargos que se
encuentren vacantes o que por cualquier circunstancia no sean desempefiados por el titular durante
un lapso de tiempo no inferior a quince dias. En el caso de suplencia por vacancia del cargo ésta no
podré extenderse por un plazo superior a seis meses, debiendo proveerse el cargo con un titular.
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Seran subrogantes aquellos funcionarios a quienes les corresponde desempedar el cargo titular,
cuando éste se encuentre temporalmente impedido de desempefiarlo por cualquier causa. €l Rector
mediante resolucidn determinara la subrogancia para todos o algunos de los cargos
correspondientes a la planta no académicas del CFT,

Articulo 15. Solicitud de contratacién. Toda direccidn o unidad que requiera de la contratacian de
funcionarios debera hacer llegar a la unidad de personal, el formulario tipo que se establezca para
ello, el cual debe indicar al menos:

1. Identificacion del cargo, con indicacién de la planta en la que se contratard, el tipo de
jornada o indicar de que tipo de contrato se trata, nombre del cargo o funcidn, nivel
jerarquico si correspondiere, remuneracién, nombre de cargo del jefe directo, duracion del
cargo y lugar de desempefio;

2. Especificacion del cargo, con indicacidn de la formacién, las habilidades requeridas y la
experiencia necesaria cuando corresponda;

3. Responsabilidad del cargo;

Funciones del cargo;

5. La documentacion a presentar, entre los cuales estaran copia certificado de titulo o licencia
de ensefianza media o bdsica, segin corresponda, declaracién jurada acorde al formato
prestablecido por el CFT de la regidn de Coquimbo, curriculum vitae y todo antecedente
necesario para realizar una evaluacién objetiva de los postulantes;

6. Criterios con los cuales se evaluara a los postulantes con su respectiva puntuacion y criterios
de aplicacién de la misma, formula de evaluacidn y medio de acreditacion. Ademads de
indicarse el criterio de desempate para las etapas Il y [l del proceso de seleccion establecido
en el articulo N*13 del presente Reglamento;

7. Integrantes de la comisidn de seleccion.

o

El Jefe de la unidad de personal sera el encargado de preparar y ejecutar los procesos de seleccion,
conforme a las bases previamente aprobadas por resolucion del Rector.

Articulo 16. Control econdmico y resolucién. Recibido el formulario indicado en el articulo anterior
la unidad de personal, verificard con el Director(a) Econdmico(a) y Administrativo(a) el presupuesto
disponible en el item correspondiente y de existir, se solicitard a |a Fiscalia del CFT de la regidn de
Coquimbo la emisidn del respectivo acto administrativo. En caso de que el Director(a) Econdmicol(a)
y Administrativo(a) sefiale que no existe presupuesto disponible para dicha contratacion el
responsable de personal devolverd el formulario tipo a la unidad de origen indicando las razones de
esto por escrito.

Articulo 17. De las bases. Las bases deberan indicar las competencias que seran evaluadas a los
postulantes, las que deberdn considerar a lo menos los siguientes factores: formacién educacional
y capacitacion, experiencia laboral, aptitudes generales y especificas para el desempefio de la
funcién. En las mismas bases se determinara la forma en que serdn ponderados los factores y el
puntaje minimo para ser considerado postulante idéneo.

Articulo 18. Etapas del proceso de seleccion. El proceso de seleccion del CFT de la regién de
Coquimbo se dividira en cuatro etapas a saber:

1) Etapa I. Etapa de Admisibilidad: Cerrado el proceso de postulacién y recibidos los
antecedentes de los postulantes, se desarrollara una primera preseleccion de admisibilidad,




2)

3)

4)
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pasando a la Etapa il Unicamente aquelios candidatos que hayan acompaiiado los
documentos establecidos como minimos en las respectivas bases.

Se notificard via correo electrénico todas las postulaciones declaradas inadmisibles por no
haber adjuntado la documentacién requerida,

Etapa Il. Evaluacion Curricular: Los postulantes preseleccionados en la Etapa |, y acorde a
los documentos por ellos entregados, se evaluaran acorde una tabla que deberd contener
como minimo los criterios con los cuales se evaluara a los postulantes, la puntuacion a
otorgar por cada criterio, la formula como se asignara el puntaje y el medio de acreditacion.
Los postulantes que cbtuvieren los cinco mejores puntajes, acorde a la puntuacion indicada
en la respectiva tabla, pasardn a !a Etapa |Il. Exceptiiese de io anterior cuando no exista el
nimero de postulantes antes indicados, caso en el cual se podra continuar con el proceso
de seleccidén con los postulantes que existan o declarar el concurso desierto y efectuar
nuevamente la publicacion.

Se debera indicar un criterio de desempate en caso de que llegare a existir un empate en ef
quinto lugar, dicho criterio debera ser alguno de ios indicados en la tabla respectiva.

Se notificara via correo electrénico a quienes no se encuentren dentro de los cinco primeros
puntajes.

Sin perjuicio de lo anterior, solo podra considerarse dentro de los cinco mejores puntajes a
aquellos postulantes que obtengan un puntaje igual o superior a 6 puntos. En caso de no
existir postulantes con puntajes igual o superior a 6 puntos se declarara desierto el proceso.

Etapa lll. Entrevista Personal: Los cinco postulantes preseleccionados acorde a la Etapa Il
seran citados a una entrevista personal, via correo electrénico. La entrevista se llevard a
cabo personalmente o por via remota a través de una plataforma online, por una Comisidn
de Seleccidn ad-hoc, la que se constituird solo para los efectos de los procesos de seleccion,
y debera ser integrada por al menos tres representantes del CFT de la regién de Coquimbo,
uno de los cuales serd un funcionario de la unidad de personal o en su defecto el Director
Econdmico y Administrativo. La Comisién de Seleccién ad-hoc procederd a evaluar a los
preseleccionados de acuerdo a una tabla que debera contener los mismos requerimientos
de aquella indicada en la Etapa (I

Los postulantes que obtuvieren en esta Etapa los tres mejores puntajes, acorde a la
puntuacién indicada en la tabla a la que se hace mencién en el parrafo anterior, pasaran a
la Etapa IV.

Se deberd indicar un criterio de desempate en caso de que llegare a existir un empate en el
tercer lugar, dicho criterio deberd ser alguno de los indicados en la tabla respectiva.
Los tres seleccionados serdn citados a una entrevista psicoldgica, salvo el caso en que
existan menos de tres postulantes, caso en el cual se podrd continuar con el proceso de
sefeccidn con los postulantes que existan o declararse desierto el concurso.

Etapa IV. Entrevista Psico-laboral: Los seleccionados a entrevista psico-laboral serdn
evaluados por un Profesional Externo al CFT de la regién de Coquimbo, el cual entregard un
informe final. La resolucién o decreto afecto que llame a concurso debera contemplar ef
procedimiento de contratacién del profesional que efectuara la entrevista, la gue en todo
caso deberd encuadrarse dentro de lo regulado por la ley N2 19.886 y su Reglamento. Entre
las competencias a evaluar, se encontrardn aquellas indicadas en el formulario a que hace
mencién en el articulo N*10 letra b) “habilidades requeridas”. El profesional evaluara en el
informe final a los postulantes en alguna de las siguientes categorias: apto, apto con
recomendaciones y no apto. La forma de evaluacién psicolégica serd determinada de
manera auténoma por el respectivo profesional, de acuerdo a las reglas del arte, a través
de los instrumentos destinados a utilizar en la entrevista psicoldgica a fin de resguardar fa
calidad del proceso.




ENTRO DE FORMACHIN TECK KA
5 if REGION DE COQUIMBO

Culminada la Etapa anterior el CFT de la regidn de Coquimbo podra seleccionar al postulante
que estime mas conveniente para el cargo o funcidn de acuerdo a la evaluacién practicada.
Sin perjuicio de lo anterior el CFT de la region de Coquimbo se reserva el derecho de declarar
desierto el proceso en caso de que, posterior a [a etapa de admisibilidad y hasta la etapa de
entrevista personal, se constate que no existen postulantes idoneos para la funcién o cargo,
pudiéndose realizar esta declaracién antes de la etapa de entrevista psicoldgica, a fin de
resguardar el patrimonio del CFT, entendiéndose que existe tal circunstancia cuando
ninguno de los postulantes alcance el puntaje minimo definido para el respectivo concurso.

Articulo 19. Publicacidn de la seleccidn. Una vez seleccionada la persona quien ocupara el cargo, se
notificard por correo electrénico a todos los postulantes que hayan participado del proceso,
adicionalmente, se publicara el nombre del seleccionado en el medio utilizado para realizar el
proceso de seleccion.

Articulo 20. Facultades excepcionales de contratacion del Rector. Sin perjuicio del proceso de
seleccién anterior, el Rector del CFT de la region de Coquimbo, en virtud de la autonomia
Institucional, tiene la facultad de contratar de manera directa a quien estime pertinente para un
determinado cargo o funcién, siempre que se trate de un cargo o funcidén que requiera de
experiencia técnica especifica, y sea la contratacién producto de razones de caso fortuito o fuerza
mayor.

En este caso, la persona a contratar deberd ser sometida a una entrevista personal por los
directores: Académico, Econémico y Administrativo y Fiscal del CFT de la regidn de Coquimbo y a
una entrevista psicoldgica, posterior a las cual se decidird si su contratacion es pertinente al cargo
o funcién. Lo anterior, no serd aplicable para los cargos titulares de planta.

Articulo 21. Contratacion a honorarios. Se podra contratar a honorarios cuando sea necesaria la
contratacién de servicios en determinadas materias y para labores accidentales, con caracter
ocasional, especifica y no habitual, las cuales no puedan ser realizadas por el personal de planta del
CFT. En este caso no serd necesario realizar el proceso de seleccién,

Articulo 22. Plazo de los contratos a honorarios. Ei contrato a honorarios deberd contemplar un
plazo para su inicio y término, el que serd determinado por el Rector(a).

En caso de ser necesario mantener la funcion en la cual se desempefiaba el contratado a honorarios,
se someterd a un proceso de seleccion, en el cual podrd participar la persona que estaba cumpliendo
dicha funcién sin gue esto implique preferencia alguna.

Los contratos a honorarios no podran exceder el 31 de diciembre de cada afio, salvo que las
necesidades del servicio asi lo requieran, cuestién que deberd ser calificada por el Rector en la
resolucién que autoriza la contratacién.

TITULO IV
DEL CONTRATO DE TRABAIO

Articulo 23. Contrato de Trabajo. Cumplidos los requisitos sefialados en el Titulo 1l del presente
reglamento, se procederd a (3 elaboracion del respectivo contrato de trabajo, el que deberd ser
firmado dentro de un plazo de 15 dias contados desde la incorporacidn de la persona trabajadora a
la Institucion. El contrato de trabajo deberd ser firmado por el Rector y registrarse o tomarse razén
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en el sistema SIAPER de la Contraloria General de la Republica. Este, se regird en todo a las
disposiciones del derecho laboral y las normas estatutarias y especiales a su respecto.

TiITULO V
DE LOS DERECHOS, DEBERES Y PROHIBICIONES DE LOS FUNCIONARIOS

Articulo 24. Derechos de los funcionarios. Los derechos, deberes, obligaciones y prohibiciones de
los funcionarios, se regularan por el Cédigo del Trabajo, estatutos especiales, el contrato de trabajo
y, las demds normas pertinentes.

TITULO W
DE LA INDUCCION Y CAPACITACION

Articulo 25. Sujetos de la induccidn, plazo para su realizacidn. Toda persona contratada por el CFT
de la regién de Coquimbo recibird una induccién, entendiéndose por tal, el conjunto de actividades
permanentes, organizadas y sistematicas destinadas a que |os funcionarios desarrollen,
complementen, perfeccionen o actualicen los conocimientos y destrezas necesarios para el eficiente
desempefio de sus cargos o aptitudes funcionarias, de manera que les permita conocer los objetivos,
mision, vision de la Institucion y todos los antecedentes necesarios para lograr su correcta
integracién, asi como también respecto a las funciones que desempefiara.

Esta induccidn podré ser realizada por el jefe directo, por la unidad de personal u otra unidad que
se establezca, debiendo ser realizada en un plazo no superior a 1 mes contado desde el ingreso a la
Institucion.

El CFT de la regién de Coquimbo propendera a que sus funcionarios se capaciten de conformidad a
Ia ley.

Articulo 26. Objeto de la induccién. La induccion debera incorporar al menos los siguientes temas:

Visidn, misidn y objetivos de la institucion;

Estructura organica de la Institucion;

Proyecto educativo;

Derechos, deberes y prohibiciones funcionariales;

Procedimientos para gestionar, tramitar o solicitar permisos, feriados, compras,
contrataciones, viaticos, cometidos y comisiones de servicio;

6. Otros aspectos que se consideren pertinentes.

LANESIE S e .

Terminada la induccién la unidad de personal entregard al funcionaric una constancia de la
realizacion de este proceso.

Articulo 27. Tipos de capacitacion. Sin perjuicio de lo anterior existiran tres tipos de capacitaciones:

a) Capacitacién para la promocion: Es aquella que habilita a los funcionarios para asumir
£argos superiores.

b} Capacitacion de perfeccionamiento: Es aquella que tiene por objeto mejorar el desempefio
del funcionario en el cargo o funcién que ocupa.

c) Capacitacion voluntaria: Es aquella de interés para la Institucion pero que no estd ligada a
un cargo o funcidn determinada, ni habilita para el ascenso o promocién.
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Articulo 28. Plan de capacitaci6n interna anual. El Director Econdmico y Administrativo, o en su
ausencia, la unidad de personal, y mientras no exista el comité bipartito de capacitacidn,
desarrollara un plan de capacitacidn interna anual, de acuerdo a las necesidades de formacion
detectadas por los Directivos, y a la disponibilidad presupuestaria.

Creado el comité bipartito de capacitacidn se deberd reglamentar, al menos, la integracion,
funcionamiento y procedimientos de este.

Articulo 29. De la informacion relativa a la capacitacion. La unidad de personal informara de los
cupos, contenidos, fechas y horarios de las capacitaciones a través de los medios institucionales
habilitados para ello.

Articulo 30. Solicitud de capacitacion, El funcionario que desee realizar una capacitacion de aquellas
organizadas por la unidad de personal debera comunicar por escrito a dicha unidad, de acuerdo al
formulario disponible para estos efectos, su intencidn de participar de ella en los plazos que esta
indique. La unidad de personal debera notificar via correo electrénico al funcionario respecto a la
existencia de vacantes.

Sin perjuicio de lo anterior, el formulario a que se refiere el inciso primero del presente articulo debe
ser firmado por el funcionario y su jefatura directa.

Articulo 31. De los cupos para capacitacién. Podran optar a capacitacidn todos los funcionarios, sin
embargo, en caso de existir cupos limitados para una capacitacién se privilegiard a aquellos
funcionarios que no hayan participado con anterioridad en capacitaciones o no hayan participado
de capacitaciones en el titimo afio.

Articulo 32. Capacitaciones externas. Adicionalmente los funcionarios podrén optar a
capacitaciones externas. Para esto serd necesario gue exista el presupuesto para este fin y que se
trate de capacitaciones pertinentes al cargo o funcidn que desempefia. El funcionario deberd
solicitar por escrito a la jefatura directa la autorizacidn para asistir a dicha capacitacion.

La jefatura directa podra negar la selicitud cuando no exista el presupuesto para ello o la
capacitacién no sea pertinente al cargo o funcidn. En caso de existir dos o més funcionarios que
deseen asistir a la misma capacitacién o distintas capacitaciones en fechas similares, la jefatura
directa podra decidir a quién otorgar la autorizacidn dando preferencia al funcionario que no haya
participado de capacitaciones en el dltimo afio.

Sin perjuicio de lo anterior y existiendo presupuesto disponible la jefatura directa podra conceder
el permiso a todos los funcionarios que estime conveniente.

Articulo 33. Excepciones a la obligacion de capacitacion. No existe obligacidén por parte de la
jefatura directa a conceder las autorizaciones para asistir a capacitaciones de estimar que la
Institucidn podria verse afectada por la inasistencia del funcionario o no exista presupuesto
suficiente para dicho fin.
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Articulo 34. Obligaciones para los funcionarios capacitados. Los funcionarios que hayan realizado
una capacitacion deberin ponerla en prictica y, en la medida de lo posible, transmitir su aprendizaje
a su equipo de trabajo.

Articulo 35. Justificacion de asistencia por capacitacion. El funcionario se entenders justificado en
su asistencia cuando asista a capacitacion, conservando el dereche a percibir su remuneracién
correspondiente. No obstante, si las capacitaciones se extendieren mas alld de la jornada ordinaria,
este hecho no dara lugar al page de horas extraordinarias de conformidad a lo sefialado por el inciso
1° del articulo 181 del Cédigo del Trabajo.

No obstante, la asistencia a cursos obligatorios fuera de la jornada ordinaria de trabajo dara derecho
a un descanso complementario equivalente al tiempo efectivo de asistencia a clases.

Articulo 36. Obligacion de asistencia y permanencia en la institucién. Los funcionarios que hayan
sido seleccionados para seguir cursos de capacitacidn tendran la obligacion de asistir a éstos, desde
el momento en que hayan sido seleccionados.

Lo anterior, implicara la obligacidon del funcionario de continuar desempefiandose en la Institucidn
o en otra de la Administracion del Estado a lo menos el doble del tiempo de extensién del curso de
capacitacion.

TITULO VIl
DE LOS PROCEDIMIENTOS DE PROMOCION Y ASCENSOS

Articulo 37. De |la premocidn. La promocidn es un sistema de concurso interno mediante el cual los
(las) funcionarios{as) del CFT, cualquiera sea su calidad contractual, podrdn acceder a cargos de
planta inmediatamente superior al que se encontraren desempefiando y en que se encontraren
vacantes disponibles.

Para efecto de promocion de cargo se estara al procedimiento de seleccion establecido en el Titulo
Il del presente Reglamento.

Articulo 38. Objetivos generales de los procedimientos de promocion. El CFT de la regin de
Coguimbo propender3 a que sus funcionarios puedan ser promovidos de cargo o de grado (ascenso)
acorde a las vacantes existentes, al cumplimiento de requisitos y siempre que exista disponibilidad
presupuestaria para ello.

Articulo 39. Forma que debe adoptar el llamado interno a concurso para la promaocién. El proceso
interno de seleccién se pondrd en conocimiento de todos los funcionarios por medio de correo
electrénico y/o publicacion en la pdgina web institucional, y se sometera al mismo proceso de
seleccion indicado en el presente Reglamento, exceptudandose lo indicado en la Etapa IV referente
a la entrevista psicologica.

Articulo 40. Requisitos para el proceso de promocién. El proceso de promocién se realizard por la
unidad de personal mediante concurso interno el cual se publicard en la pagina institucional,
indicando:

1. Ndmero de vacantes.
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Requisitos de cada planta.

Encontrarse calificados en lista N°1 de distincion o en lista N*2 buena.
Periodo de postulacidn.

Integrantes de Comisién de Promocidn.

ik

Articulo 41. De la comision de promocién. Los postulantes a promocion podrén postular 3 una o
mas plantas de la Institucion y deberan ser entrevistados por la comisién de promocién, creada para
tal efecto y constituida por al menos 3 funcionarios, entre los cuales se encontraran el jefe de la
unidad de personal y un Directivo. La comisidn serd nombrada por el Rector mediante resalucion
exenta.

Articulo 42. De la seleccion de postulantes a promocidn. La Comision evaluard y elegira entre los
postulantes a quienes cumplan con los requisitos para ser promovidos. En caso de existir menor
numero de vacantes que postulantes o existir un empate para la misma planta se privilegiara a los
postulantes acorde al siguiente orden:

1. Mejor resultado en la Gltima calificacién obtenida.
2. Mayor antiguedad en la Institucion.
3. Encaso de mantenerse el empate, decidira el Rector.

La Comisién de Promocion elaborard una némina con los postulantes indicando si cumplen los
requisitos y el orden de estos en caso de existir un menor nimero de vacantes que postulantes.

Articulo 43. Funcionarios inhabilitados de participar en el proceso. No podran participar de los
procesos de promocidn aqueilos funcionarios que durante el Gltimo afio hayan tenido calificacion
inferior a 4 o que por cualquier motivo no hayan sido calificados durante dos periodos consecutivos.

Articulo 44. Término del proceso. Culminado el proceso de promocién se notificara a todos los
postulantes, y el o los postulantes seleccionados pasardn a ocupar la nueva planta, lo que conllevara
una modificacidn en su contrato de trabajo.

El {la) Rector nombrara al (a la) o los (las) funcionarios (as) de entre aquellos que hubieren obtenido
los tres mas altos puntajes. Solo podra declarar desierto el concurso por motivos fundados, sobre la
base de un informe elaborado por el{la) responsable de unidad de personal, con el detalle de tal
fundamento. La resolucidn serd comunicada a todos los postulantes a través de su jefe(a) directo(a).

Articulo 45. Del ascenso. El ascenso es el derecho de! (de ia) funcionario{a) del CFT a acceder al
grado inmediatamente superior a aquel que se encontrare detentando.

Articulo 46. Requisitos para el ascenso. Los (las) funcionarios (as) tendrin derecho a ascender
siempre que se cumplan las siguientes condiciones copulativas:

a) Que existiere vacante dispanible de conformidad con la escala de remuneraciones vigente;

b} Que tenga una calificacién igual o superior a 4 y no tenga menos de 4 en ningtn factor (en
caso que ello corresponda); y

c} Que lo solicitare mediante formulario correspondiente, que sera aprobado por resolucidn
del (de la) Rector {a).
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Articulo 47. La solicitud de ascenso. La solicitud de ascenso debera ser entregado al (a la) jefe
directo(a) del funcionario, quien la remitird dentro del plazo de 3 dias habiles al {a la} (fa) Rector (a)
quien deberad resolver dentre del plaze de 15 dias habiles, previo informe de disponibilidad
presupuestaria del Director Econdmico y Administrativo que debera ser evacuado dentro de ios 5
dias siguientes a la solicitud de ascenso.

La solicitud de ascensc y su resolucién deberan incluirse en la carpeta funcionaria.

Articulo 28. Prelacién de concursantes. En caso de presentarse dos o mds solicitudes de
funcionarios (as} para acceder al mismo grado, que preferird a quien tuviere més altas calificaciones,
y a igualdad de calificaciones a quien tuviere mas afios en el grado. De persistir el empate dirimira
el {la) Rector (a).

TITULO VIl
DE LOS PROCEDIMIENTOS DE EVALUACION DE DESEMPERO

Articulo 49. De la evaluacién de desempeiio y su objeto. El CFT de [a regidn de Coquimbo realizard
una evaluacion de desempefio, que consistird en un instrumento de gestidn que permitird evaluar
de manera permanente el desempefic y aptitudes de cada funcionario, atendidas las exigencias y
caracteristicas de su cargo. Esta evaluacion ayudara a mejorar el desempefio institucional y del
funcionario, ademds de aportar antecedentes para la prérroga de contratos, permitiendo el ascenso
y/o promaocién del personal.

Articulo 50. Elementos y plazo de la evaluacion de desempeiio. La evaluacion del desempefio se
realizard mediante procedimientos, mecanismos y/o instrumentos objetivos, conocidos,
informados y aceptados, de aplicacién general.

Consistird en un proceso de evaluacion anual, entre el 01 de eneroy el 31 de diciembre de cada afio
y se aplicard a los funcionarios del CFT regién de Coquimbo que tengan una antigliedad mayor a seis
meses.

Articulo 51. Inicio del proceso. Ei proceso de evaiuacidn del desempefio se iniciard durante el primer
cuatrimestre del afio calendario pudiéndose extenderse en casos excepcionales, debidamente
justificados por |a unidad de personal y aprobado por el Rector.

Articulo 52. Contenido de la evaluacién. El jefe directo dara inicio al proceso de evaluacion del
desempefio estableciendo los objetivos de acuerdo a lo sefialado en el articulo 58 del presente
reglamento vy, los indicadores y fechas de cumplimiento, los que deberdn cantribuir al cumplimiento
de los objetivos estratégicos institucionales. Una vez fijados los objetivos, se formalizaran, firmaran
por ambas partes y se entregaran a la unidad de personal quien realizard un seguimiento.

Articulo 53. Rendicién de avances en el ogro de objetivos. En ¢! mes de julio el jefe directo y el
funcionario deberan reunirse para revisar avances en el logro de los objetivos y retroalimentarse
respecto de las competencias del funcionario en sus aspectos fuertes como deficitarios. Esta
retroalimentacion debe quedar por escrito y ser entregada a la unidad de personal.
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Articulo 54. Término del proceso de evaluacion. En el mes de noviembre se efectuara la evaluacion
final que dara por concluido el proceso en dicho periodo, ocasidn en gque participaran el jefe directo,
el funcionario y la unidad de personal, reunidos como comision calificadora.

Articulo 55. Registros de la evaluacién. Existiendo acuerdo en la evaluacion final obtenida por el
funcionario, la unidad de personal procederd a generar el registro de la evaluacién, En caso
contrario, el funcionario podra presentar a la comision calificadora, el respectivo descargo o
apelacion dentro de los 5 dias siguientes a la notificacion de la calificacién. Esta comisién estard
constituida y funcionard de acuerdo a lo indicado en el Titulo IX de este reglamento.

Articulo 56. Cierre del proceso de evaluacién. Una vez concluido el proceso de evaluacién, !a
unidad de personal cerrara el ciclo con el anilisis de los resultades, tanto a nivel institucional como
por area funcional. Junto al {la) Rector (a}, analizard los resultados, su correlacién con los objetivos
institucionales, su logro y entregard recomendaciones a las jefaturas para mejorar el proceso
siguiente.

Articulo 57. Postergacion de la evaluacion de desempefio. Las personas que ingresen al CFT
durante el segundo semestre del afio en evaluacién, no se les aplicara el proceso del mismo afo de
ingreso, sino que al afo siguiente. No obstante, la jefatura directa debera crear objetivos e
indicadores a cumplir durante este periodo.

Articulo 58. Factores de la evaluacion de desempefio. La evaluacién del desempefio, establece
como minimo, cuatro factores a evaluar con sus correspondientes sub-factores:

1} Rendimiento: Mide el trabajo ejecutado durante el periodo, en relacién a las tareas
encomendadas, al cumplimiento de los objetivos propuestos en el plan de desarrollo
institucional y comprende los siguientes sub-factores:

a) Contidad de trobajo: Mide el cumplimiento del programa de trabajo asignado y la
oportunidad de su ejecucion

b} Colidad de la labor realizado: Evalla las caracteristicas de la labor cumplida. Mide la
ausencia de errores en el trabajo y la habilidad de su ejecucidn, asi como también las
labores ejecutadas a fin de verificar el cumplimiento de los objetivos de su unidad en
relacién al plan de desarrollo institucional.

2} Condiciones personales: Evalia aquellas aptitudes del funcionario vinculadas directamente
con el cumplimiento de sus funciones y comprende los siguientes sub-factores:

a. Conocimiento del trabajo: Mide el grado de conocimiento que la persona tiene de
la actividad que realiza, los conocimientos tedricos, estudios y los cursos de
formacion o de especializacién relacionados con las funciones del cargo realizados
durante el periodo evaluado.

b. Copacidad para realizar trabajos en grupo: Mide la facilidad de integracion del
funcionario en equipos de trabajo, asi como la colaboracién eficaz que éste presta
cuando se requiere que trabaje con grupos de personas.

¢. Relaciones interpersonales: Mide la capacidad del funcionario para mantener un
clima de trabajo arménico y de respeto, cooperando con sus compafieros si es
necesario.

3) Comportamiento funcionario: Evalia la conducta del funcionario en el cumplimiento de sus
obligaciones y comprende los siguientes sub-factores:
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a. Cumplimiento de horario de inicio y término de la jornada: Mide la exactitud del
funcionario en el cumplimiento de la jornada laboral.

b. Cumplimiento de la normativa interna que rige a la Institucion: Mide el respeto a
los reglamentos y normas de la Institucion.

c. Cumplimiento de las drdenes que se le imparten para la ejecucin de las funciones
que desarrofla: Evalia el cumplimiento adecuado y oportuno de las drdenes e
instrucciones que e impartan sus superiores, en el ambito del cargo que
desempefie.

4) Supervisién: Sdlo se aplicard a aquellos funcionarios que tengan una unidad a cargo y
comprende los siguientes sub-factores:

a. Lliderazgo: Mide la capacidad para dirigir a su equipo de trabajo hacia el
cumplimiento de los objetivos previamente determinados.

b. Plonificacién del trabajo: Mide la capacidad de organizar y dividir el trabajo en
etapas y de asignarlos en forma eficiente entre sus subordinados.

t. Manejo de conflictos: Mide |a capacidad de generar mecanismos de prevencion y
solucidn de los conflictos que se producen en su equipo, asumiendo la
respensabilidad de buscar una solucién.

Articulo 59. Tablas de evaluacidn. Las evaluaciones se realizardn de acuerdo a una tabla de
evaluacion que va desde la nota 1 a la 7. Adicionalmente las evaluaciones deberdn estar
debidamente respaldadas por una justificacién.

Para efectos de este articulo se entendera por:

a) Nota 7, sobresaliente u dptimo. Generalmente su desempefio excede los requerimientos
que exige el desarrollo del cargo o funcidon.

b) Nota 6, muy bueno. Su desempefio satisface completamente los requerimientos exigidos y
en algunas ocasiones supera las exigencias para el desarrollo del cargo o funcién.

c) Nota 5, bueno. Su desempeiio satisface los requerimientos que exige el desarrollo del cargo
a funcion.

d) Noto 4, regular. Su desempefio en algunas ocasiones esta por debajo de los requerimientos
que exige el desarrollo del cargo o funcion.

e) Nota 3, deficiente. Su desempeifio resulta por debajo de los requerimientos que exige el
desarrollo del cargo o funcidn.

Las notas asignadas a [os subfactores establecidos en el articulo 58 del presente reglamento deberdn
expresarse en ndmeros enteros, sin decimales, correspondiendo la nota de cada factor al promedio
aritmético de las notas asignadas a los subfactores respectivos.

Para el cdlculo del puntaje final, las notas asignadas a los factores se multiplicaran por el coeficiente
que se establece para cada uno de ellos, dependiendo del estamento que corresponda, y la suma
de los mismos dara el puntaje final de la evaluacidn v I3 lista de calificacién que corresponda al
funcionario.

Tanto las notas asignadas a los factores como el puntaje resultante se expresardn hasta con un
decimal. En todo caso, si el segundo decimal fuera igual o superior a cinco, se subird la nota al
decimal siguiente.

Articulo 60. Listas de evaluacion. Al final de cada evaluacion la unidad de personal clasificard las
evaluaciones, acorde a la nota obtenida, en las siguientes listas:

1) UISTA N2 1, Distincion, de nota 6,0a 7,0.
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2) LISTA N2 2, Buena, de nota 4,53 5,9.
3) LISTA N2 3, Condicional, de nota 3,1a 4,4.
4) LISTA N¢ 4, de Eliminacién, de nota 3,0.

De esto se dejara constancia en la hoja de vida de cada funcionario y se notificard personalmente
por su jefatura, o a través de su correo institucional.

Articulo 61. Calificaciones especiales. No seran calificados el Rector y el representante de los
funcionarios en la comision calificadora, sea en forma continua o discontinua dentro del respectivo
periodo de calificacién. Dichos funcionarios conservardn la ultima calificacién cuando corresponda.
El Fiscal serd evaluado conforme a reglamento de Fiscalia, el que debera ser aprobado por el
Directorio, conforme a su dependencia orgdnica.

TITULO 1X
DE LA COMISION CALIFICADORA

Articulo 62. Objeto de la comision calificadora, plazo para resolver. Existirdi una comisién
calificadora la cual se constituird para el solo efecto de conocer de las apelaciones a las evaluaciones
de los funcionarios del personal no académico del CFT de la regién de Coquimbo.

Estas apelaciones, deberdn ser resueltas por la comisién en un plazo maximo de 15 dias habiles,
contados desde su presentacién, conforme al plazo sefialado en el articulo 55 del presente
reglamento.

Articulo 63. Integracion y eleccion del representante no académico. La comisién estard integrada
por los dos funcionarios de mas alto rango jerdrquico de la Institucion, con excepcién del Rector, y
por un representante del personal no académico. Si existiere mas de un funcionario en el nivel
correspondiente, la comisidn se integrara de acuerdo con el orden de antigiiedad. El funcionario de
mas alto rango presidira la comision.

El representante de los funcionarios no académicos serd elegido por todos los funcionarios afectos
a calificacion. Para la eleccidn, el encargado de la unidad de personal o quien haga sus veces, dentro
de los diez primeros dias del mes de julio, recibird la inscripcién de todos aguellos funcionarios que
sean propuestos por cualquier empleado de la Institucién para desempeiiar la representacion del
personal en la junta calificadora. Estas proposiciones deberin ser formuladas por escrito y en ellas
constara la aceptacién del funcionario propuestoy la unidad en que presta servicio.

Vencido el plazo de inscripcién, e} encargado de la unidad de personal confeccionara una lista con
los nombres de los funcionarios propuestos, indicando la oficina en que trabaja, y la remitira a todas
las dependencias de la Institucion, a fin de convocar a eleccion para una fecha dentro de los
primeros diez dias del mes de agosto, indicando el lugar donde se llevaré a efecto, a fin de que los
funcionarios, en voto personal y secreto, expresen el nombre de su representante, siendo elegido
el que obtenga la mis alta votacion. En caso de igualdad de votos dirimird la antigiiedad. El
funcionario que obtenga la segunda mayoria tendrd el cardcter de supfente.

La presidencia de la comisién corresponder3 al funcionario de mds alto rango jerdrquico, debiendo
elegirse dentro del resto de sus miembros a un secretario de la comisién. A igualdad de rango, la
presidird en funcionario con mayor antigiiedad.

De la misma manera, la comision deberd elegir de entre sus miembros a un funcionario que hara las
veces de secretario, como ministro de fe, el que dejaré constancia en actas de todo lo obrado por la
comisidn, asi como de los antecedentes presentados por el funcionario junto a su apelacién.
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Articulo 64. Formalidades de la apelacién. La apelacion a la evaluacién deberd presentarse por
escrito, dentro de los 5 dias siguientes a la notificacion de la misma.

La apelacidn deberd presentarse debidamente fundada, e indicar los motivos y argumentos ante (3
comisidn calificadora.

Articulo 65. Elementos para la resolucién de la apelacion. La comisién calificadora adoptara sus
resoluciones teniendo en consideracion la calificacion que se haya efectuado dentro del periodo
anual de calificaciones, ademas de todos los antecedentes que el funcionario (a) presente junto a
su apelacion.

Articulo 66. De los acuerdos de la comisidn calificadora. Los acuerdos de la comision calificadora
deberdn ser siempre fundados, y se anotardn en las actas de calificaciones.

Los acuerdos de la comisién calificadora se adoptardn por mayoria de votos y las deliberaciones y
votaciones serdn confidenciales. En caso de empate decidiré el voto del presidente de esta.

La notificacian de la resolucién de la comision calificadora debera realizarse dentro del plazo de

" cinco dias habiles contados desde la fecha de |z dltima sesidn de calificaciones. La notificacién se
practicard por el secretario de la comisidn, por escrito, guien deberd entregar copia del acuerdo
respectivo y exigir ta firma del funcionario o dejar constancia de su negativa a firmar.

Las funciones de los miembros de la comisidn seran indelegables.

TITULO X
DE LA PLANTA FUNCIONARIA PARA PERSONAL NO ACADEMICO

Articulo 67. Funcionarios y dreas funcionales. La planta funcionaria de personal no académico
estard constituida por escalafones y cargos. Cada uno de los escalafones y cargos contendrd el
numero de cargos respectivos, de acuerdo a Ja tabla siguiente.

La planta esquematica de personal no académico con la cantidad de cargos por cada escalafén y sus
respectivos grados, estara constituida de la siguiente manera:

ESCALAFONES/CARGOS GRADC N* DE CARGOS
DIRECTIVDS
- Rector 1 1
- Fiscal 2 1
- Director 2 2
JEFATURAS
- Jefe de Departamento 3 5
- Jefe de Unidad 4 6
PROFESIONALES
- Profesional ) 6
Profesional 6 6
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Profesional I ¥ 3
ECNICOS il
TNS Encargado de Taller/laboratorio 8 3
Técnico Nivel Superior [ 9 7
- Técnico Nivel Medio 1T 10 7
ADMINIST RATIVOS__ =
= Administrativo 11 4
- Administrativo T 12 4
AUXILIARES i §
- Auxiliar 13 2
]
- Auxiliar T 14 3
!
TOTAL { 65

Articulo 68. Requisitos generales por escalafén. Para ocupar un cargo, se establecen los siguientes
requisitos, los que estaran relacionados con el nivel de experiencia profesional y responsabilidad
asignada a cada funcion. Sin perjuicio de los requisitos enunciados a continuacién, el Rector podra
fijar otros requisitos especificos adicionales o complementarios, consignados en el descriptor de
cargo respectivo.

1. Escalafén Directivos

1. Rector:
Requisitos:
- Los sefialados al efecto en el articulo 6° del D.F.L. N° 2, de 2017, dei Ministerio de Educacién.

2. Fiscal.
Requisitos:
- Titulo profesional de abogado
- Poseer una experiencia profesional de, a lo menos, 5 afias, conforme a lo sefalado en los
articulos 17 y 18 del D.F.L. N° 2, de 2017, del Ministerio de Educacién.

= No estar afecto a las inhabilidades e incompatibilidades administrativas establecidas en el
articulo 54 de la ley N"18.575.

3. Director Académico.
Requisitos:
- Titulo profesional o grado académico otorgado por una Institucion de Educacién Superior
del Estado o reconocida por éste, de una carrera de a lo menos 8 semestres de duracién.
No estar afecto a las inhabilidades e incompatibilidades administrativas establecidas en el

articulo 54 de la ley N°18.575, conforme a lo seialado en el articulo 16 de! D.F.L. N* 2, de
2017, del Ministerio de Educacidn.

4. Director Economico y Administrativo.
Requisitos:
Titulo profesional o grado académico otorgado por una Institucion de Educacién Superior
del Estado o reconocida por éste, de una carrera de a lo menos 8 semestres de duracién.
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- No estar afecto a las inhabilidades e incompatibilidades administrativas establecidas en el
articulo 54 de la ley N°18.575, conforme a lo sefialado en el articulo 16 del D.F.L. N° 2, de
2017, del Ministerio de Educacion.

. Escalafén Jefaturas

1. Jefaturas Grado 3.
Requisitos:

Titulo profesional o grado académico otorgado por una institucién de educacién superior
del Estado o reconocida por este, de una carrera de a lo menos, 8 semestres de duraciony
afin al cargo a proveer.

- Experiencia profesional minima de 4 afios en cargos de jefatura similares o asimilables.

- Responsabilidad por el funcionamiento de su unidad.
Subrogacién del Oirector de su drea.

2. Jefaturas Grado 4.
Requisitos:

- Titulo profesional o grado académico otorgado por una institucidn de educacidn superior
del Estado o reconocida por este, de una carrera de a lo menos, 8 semestres de duracién y
afin al cargo a proveer.

- Experiencia profesional minima de 3 afios en cargos de jefatura similares o asimilables.

- Responsabilidad por el funcionamiento de su unidad.

1. Escalafon Profesionales

1. Profesionales Grado 5;
Requisitos:

- Titule profesional o grado académico otorgado por una institucién de educacién superior
del Estado o reconocida por este, de una carrera de a lo menos, 8 semestres de duracién y
afin al cargo a proveer.

- Experiencia profesional minima de 4 afios en cargos similares o asimilables.

- Responsabilidad por subrogacién de |a jefatura de su area.

2. Profesionales Grado 6:
Requisitos:
- Tiulo profesional o grado académico otorgado por una institucion de educacién superior
del Estado o reconocida por este, de una carrera de alo menos, ocho semestres de duracidn
y afin al cargo a proveer.
- Experiencia profesional minima de 3 afios en cargos similares o asimilables

3. Profesionales Grado 7:
Requisitos:
- Titulo profesional o grado académico otorgado por una institucién de educacion superior
del Estado o reconocida por este, de una carrera de a lo menos, ocho semestres de duracién
y afin al cargo a proveer.
- Experiencia profesional minima de 2 afios en cargos similares o asimilables

V. Escalafén Técnicos

1. Técnicos grado 8:
Requisitos:
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- Titulo Técnico de Nivel Superior {TNS) otorgado por una institucion de educacién superior
del Estado o reconocida por este, de una carrera de minimo cuatro semestres de duracién
y afin al cargo a proveer.

- Experiencia profesional demostrable de 3 afios en cargo similar o asimilables.
- Responsabilidad por equipos a su cargo.

2. Técnicos grado 9:
Requisitos:
- Titulo Técnico de Nivel Superior (TNS) otorgado por una institucién de educacidn superior
del Estado o reconocida por este, de una carrera de minimo cuatro semestres de duracién
y afin al cargo a proveer.
- Experiencia profesional demostrable de 2 afios en cargo similar o asimilables.

3. Técnicos grado 10:
Requisitos:
- Titulo Educacion Media Técnico Profesional (TNM) otorgado por una institucion de
educacidén media técnico profesional.
- Experiencia demostrable de 2 afios en cargo similar o asimilables.

V. Escalafén Administrativos

1. Administrativo grado 11.
Requisitos:
- Licencia de ensefianza media o equivalente.
- Experiencia demostrable de 3 afios en cargo similar o asimilables.

2. Administrativo grado 12
Requisitos:
Licencia de ensefianza media o equivalente.
- Experiencia demostrable de 1 afio en cargo similar o asimilables.

V. Escalafén Auxiliares

3. Auxiliar grado 13.
Requisitos:
- Licencia de ensefianza media
- Experiencia demostrable de 2 afio en cargo similar o asimilables.

4. Auxiliar grado 14
Requisitos:
- Licencia de ensefanza media
- Experiencia demostrable de 1 aiio en cargo similar o asimilables.

TITULO XI
NORMAS CON ARREGLO A LAS CUALES SE DETERMINARAN LAS REMUNERACIONES
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Articulo 69. Remuneraciones. Se entiende por remuneraciones a las contraprestaciones en dinero
y las adicionales en especies evaluables en dinero que deba percibir la persona trabajadora del CFT
region de Coguimbo por causa de un contrato de trabajo. Estas serdn establecidas de comdin
acuerdo en el contrato individual de trabajo, asociadas al grado respectivo del escalafén y, se
devengardn desde el dia en que el funcionario ingrese a la institucién y asuma sus funciones.

Las remuneraciones de los funcionarios del CFT de la region de Coquimbo, corresponderan a
aquellas indicadas en la respectiva escala de remuneraciones de personal no académico, acorde a
lo establecido en el articulo 74 del presente Reglamento.

Las remuneraciones se reajustaran en los mismos porcentajes y oportunidades en que se reajusten
las remuneraciones del sector publico, con cargo al empleador, conforme se establece en los
respectivos contratos individuales de trabajo y lo establecido en la Ley que otorga reajuste anual de
remuneraciones a los trabajadores del sector publico, concede aguinaldos, otros beneficios que
indica especificamente.

Articulo 70. De los descuentos en las remuneraciones. Se descontaran de las remuneraciones de
los funcionarios del CFT Regidn de Coquimbo, todas aquelias partidas correspondientes al pago de
impuestos, cotizaciones de seguridad social y demds establecidas en el articulo 58 del Codigo del
Trabajo y otras leyes vigentes.

Articulo 71. Asignaciones. Los funcionarios del CFT tendran derecho a las siguientes asignaciones
que se detallan:

1. Viaticos, pasajes y gastos: se pagaran por la realizacion de un cometido o comisién de
servicio y corresponde a gastos por concepto de movilizacion, alojamiento y alimentacion,
u otros gastos que el funcionario deba incurrir con motivos de las funciones encargadas.
Estos se regulardn en reglamento especial para el efecto.

2. Aguinaldos de Navidad y Fiestas Patrias: Monto que se establece anualmente para los
funcionarios del sector publico, siempre que exista disponibilidad presupuestaria.

3. Compensacion de Fianza: Se otorgard al trabajador{(a) que tenga contratada fianza de
fidelidad funcionaria para manejo de valores fiscales y otras de similar naturaleza, una
asignacidn por el monto equivalente a la caucion respectiva que le corresponda pagar.

4. Asignacion directiva superior: Estipendic que se otorga mensualmente a los funcionarios
de la planta directiva con grado 1 cuyo monto corresponde al 40% del total de Ia
remuneracién base y con grado 2 cuyc monto corresponde al 35% del total de la
remuneracion base.

5. Asignacidn de responsabilidad: Asignacién que se otorga a los funcionarios grado 1y 2 v
que ascenderd a un 80% del total de la remuneracién base; a los funcionarios grado 3 y 4
que ascendera a un B0% del total de la remuneracién base; a los funcionarios grado 5 que
ascenderd a un 60% del total de la remuneracién base; a los funcionarios grado 6 que
ascenderd a un 45% del total de la remuneracién base; a los funcionarios grado 7 que
ascendera a un 15% del total de la remuneracidn base, que cumplan determinadas
funciones de gestidn y/o direccion,

6. Asignacion profesional: Asignacién que se otorga a un funcionario con titulo profesional y
que dependerd del grado. En el caso del funcionario grado 1 ascenderd a un 75% del total
de la remuneracidn base; en el caso de los funcionarios grado 2 ascenderd a un 55% del
total de [a remuneracién base; en el caso de los funcionarios grado 3 y 4 ascenderad a un
35% del total de la remuneracion base; en el caso de los funcionarios grado 5, 6y 7
ascendera a un 30% del total de la remuneracién base; en el caso de los funcionarios grado
8 y 9 ascenderd a un 20% del total de la remuneracién base.




: CENTRO DE FORMACKIN TECAICA
. 5/ REGION DE COQUIMBO

7.

Asignacion permanencia de zona: Aquella contraprestacion en dinero que se pagara al
trabajador o trabajadora de manera de incentivar la permanencia de éste en la region de
Coquimbo. Esta asignacidn ascenderd a un 15% del sueldo base del trabajador o
trabajadora, de manera mensual.

Asignacion de responsabilidad por equipos a su cargo: Se otorgara al trabajador que tenga
equipos asignados a su cargo, una asignacion que correspondera a un 20% de su sueldo
hase.

Articulo 72. Permisos especiales con goce de remuneraciones. Las personas trabajadoras tendrin
derecho a los siguientes permisos, lo que seran pagados por la institucidn:

a)

b)

c)

d)

e)

Permiso Postnatal Parental: Las trabajadoras tendrdn derecho a un permiso parental de
doce semanas a continuacién del periodo postnatal, en fa forma y con las condiciones
establecidas en el Cadigo del Trabajo. El subsidio a este respecto serd pagado por la
respectiva entidad.,

Permiso Paternal: El padre tendra derecho a un permiso pagado de cinco dias en caso de
nacimiento de un hijo, el que podrd utilizar a su eleccién desde el momento del parto, y en
este caso sera de forma continua excluyendo el descanso semanal, o distribuirlo dentro del
primer mes desde la fecha de nacimiento. Este permiso también se otorgard al padre o la
madre que se le conceda la adopcién de un hijo, contado desde la respectiva sentencia
definitiva.

Permiso por enfermedad gravisima de hijo menor de 18 afios: Cuando la salud de un nifio
o nifia mayor de un aifio y menor de dieciocho afios de edad requiera el cuidado personal
de su padre o madre con motiva de un accidente grave ¢ de una enfermedad grave, aguda
y con riesgo de muerte, tanto el padre como la madre trabajadores tendran 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 del trabajador o trabajadora en jornadas
completas, parciales o combinacién de ambas, las que se considerarén como trabajadas
para todos los efectos legales. El accidente o la enfermedad deberin ser acreditados
mediante certificado otorgado por el médico que tenga a su cargo la atencidn del nifio o
nifia, conforme a lo sefialado en el articulo 199 bis del Codigo del Trabajo.

Permiso por fallecimiento: La persona trabajadora tendra derecho a permiso pagado por
fallecimiento en los términos establecidos en el Cédigo del Trabajo.

Permisos Administrativos: Las personas trabajadoras podrin solicitar permisos para
ausentarse de sus labores por motivos particulares hasta por seis dias habiles en el afio
calendario, con goce de remuneraciones. Estos permisos podran fraccionarse por dias o
medios dias. Podran, asimismo, solicitar que los dias habiles insertos entre dos feriados, o
un feriado y un dia sabado o domingo, segin 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.

Articulo 73. Permiso especial sin goce de remuneraciones. El funcionaric de planta,
exclusivamente, podra solicitar permiso sin goce de remuneraciones:

a)
b)

Par motivos particulares, hasta por seis meses en cada afio calendario, y
Para permanecer en el extranjero, hasta por dos a#ios.

El limite sefialado precedentemente, no serd aplicable en el caso de funcionarios que obtengan
becas otorgadas de acuerdo a la legislacion vigente.
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Articulo 74. Escala de remuneraciones del personal no académico. Las remuneraciones seran
determinadas de acuerdo al cargo o funcién desempefiada por el funcionario, segin la escala que
se presenta a continuacion, montos que se consideran en valores brutos:

Sueldo Base Permanencia

Asignacion de . e = ey vl1||r'|a;|1¢: o ~
Resporaabilidad & > responsahilida:

Suprrior = equipos a cargo

Grado s Asignacidn

Directiva

Rectar |y | 1670000 | 668.000 |40% | 1336000 |80% | 1352500 | 75% | 250500 5.177.000
Fiscal B 1480000 | 518.000 |35% | 1184000 |80% | Bl4.000 |55% | 222.000 | 4.218.000
Oirector n 1480000 | 518.000 35:5'! 1184000 [s0% | sia000 |ss% | 222000 4.218.000 |
tefatura . 1.220.000 0 0% | 976000 [ 80% | 427.000 | 35% | 183.000 2.806.000 |
fefatura A 1,130.000 0 0% . 504000 |8o% | 395500 |35% [ 189500 2599.000 |
Profesional B 1.080.000 0 0% | 648000 |60%| 324000 | 30% | 162.000 | 2216000 |
Profesional 6 | 1050000 0 o% | a72so0  [a4s% | 315000 |30% | 157500 1,995,000
Prafesional . 1.000.000 0 o% | 1soo00 {1s%| 300000 |30%| 1s0.000 1.600.000
Técnico ] 290,000 o 0% 0 o% | 17a000 |20% | 133500 178.000 | 20% | 1.379.500
Técnico § 870,000 ° 0% ° o% | 174000 |20% | 130.500 1174500
Técnice 1w | 870000 [ o% [ % o | o% | 130500 1.000.500
Administrativa | ) 1 a20000 o | o o 0% | o o% | 123.000 943.000
Administrative - 750,000 0 % [ % 112,500 962.500
Auxiliar 13 650000 1] 1 Lo 1] 0% 1 [1] 1 % 97.500 747.500
Auxiliar 4 | s90000 0 i 0% 0 | o% ; o || sss00 678.500

Articulo 75. De fa renta del Rector. La renta del Rector se encuentra establecida en el articulo quinto
del Decreto Supremo N° 121 de fecha 29 de septiembre de 2021, del Ministerio de Educacién, que
tuvo por nombrado al Rector del CFT de la regidn de Coquimbo, segin lo dispuesto en el articulo 24
del D.F.L. 2 del afio 2017 del Ministerio de Educacidn.

Articulo 76. Casos especiales. En ningln caso la remuneracién de los coordinadores o jefes de
unidad podra ser inferior a la de aquellos funcionarios de apoyo administrativo que forman parte
de las respectivas coordinaciones o unidades.

TITULC Xl
DEL RECESQ INSTITUCIONAL

Articulo 77. Del receso institucional. El {la} Rector (a) o quien lo subrogue, podrd establecer un
periodo de receso institucional de 15 dias habiles a fin de gue los funcionarios hagan uso de su
feriado (vacaciones}. Para estos efectos, no se considerardn como dias habiles los dias sdbado. En
este caso se estara a lo dispuesto en el articulo 74 del Cédigo del Trabajo.

Sin perjuicio de lo anterior, por necesidades de la Institucién, el Rector o quien lo subrogue, podra
ordenar que durante el receso institucional antes sefialado continden funcionando las unidades o
el personal necesario para dar continuidad a la Institucién o que por la naturaleza de la funcién no
puedan paralizarse, como por ejemplo el personal de seguridad, admisién u otras que este
determine. Estos funcionarios tendrdn derecho a su feriado {vacaciones) en un tiempo distinto al
indicado anteriormente, el cual serd determinado en la forma que establece el Codige del Trabajo.
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Con todo, el Rector o quien lo subrogue, en uso de sus facultades, podré ordenar la suspension de
actividades en la Institucidn durante determinados dias, si estima que dicha medida resulta
aconsejable para la mejor administracién y debido cumplimiento de los objetivos de la Institucion,
en cuyo caso, los funcionarios no incurrirdn en ausencias injustificadas al desempefio de sus labores
durante el periodo de suspension de actividades, toda vez que tales inasistencias habran obedecido
a una decisién adoptada por la autoridad competente en ejercicic de sus atribuciones. Dicha
suspension también se denominara receso institucional.

TITULO X1l
DE LA SUBROGACION Y REEMPLAZOS

Articulo 78. Subrogacion de los directivos. En caso de remocion, muerte, renuncia, ausencia
temporal, enfermedad o cualquier otra causa que impida al {a la) Rector(a) el ejercicio de su cargo,
éste serd subrogado{a) por el{la) Director{a) Académico(a) y en subsidio, por el Director{a)
Econdmico(a) y Administrativo(a).

Para el caso de ausencia temporal de! Director{a) Académico(a) y/o Director{a) Econdmico(a} y
Administrativo(a), sera subrogado por aquel funcionario mas antiguo en la respectiva direccién y
que siga al subrogado en jerarquia.

La subrogacion del fiscal se regira por lo establecido en el Reglamento de Fiscalia.

TITULO Xiv
DE LAS DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 79. Vigencia. El presente Reglamento tendra vigencia desde la fecha de su toma de razén
por parte de la Contraloria Regional que lo apruebe.

Articulo 80. Publicidad del Reglamento. El presente Reglamento y sus modificaciones deberdn,
ademds, ponerse en conocimiento de ias personas trabajadoras del CFT de la regién de Coquimbo,
por medio de un correo dirigido a su correo electrdnico institucional, sin perjuicio de su publicacién
en sitio web de la institucidn.

Articulo 81. De los plazos. Los plazos establecidos en el presente reglamento serdn de dias habiles
administrativos, luego, se contabilizardn de lunes a viernes, descontandose los festivos.
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