CUESTIONARIO PREGUNTAS FRECUENTES

HABILITACION DE PERSONAL

¢Qué documentacion se debe entregar para la habilitacion de personal?

El funcionario debe entregar toda la documentacion solicitada al Departamento de Gestién de la
Seleccidon y Desempefio. Esto generalmente incluye:

e Copia de cédula de identidad y certificado de nacimiento.

e Curriculum Vitae.

e Certificado de antecedentes especial, para ingreso a la Administracion del Estado.

e Certificado Original de titulo profesional, técnico o de ensefianza media. En caso de estar inscrito en
la Superintendencia de Salud, sélo bastaria con el respectivo certificado de ésta (Aplica Dictamen
N°35699/2014).

e Certificado de salud compatible con el cargo.

e Declaracion jurada de no estar inhabilitado para cargos publicos.

e Inducciones institucionales.

e Orientacion al puesto de trabajo.

e Otros documentos exigidos por la institucion segun el tipo de contratacién.

e Enrolarsu huella en el reloj de control de asistencia, lo cual permite registrar la jornada laboral.

e Solicitar credencial institucional, la que es entregada en Unidad de Control Centralizado,
presentando documento emitido por Departamento Gestion de la Seleccidon y Desempefio. Esta
credencial permite: Identificacion oficial dentro de la institucidn, acceso a dependencias y areas
restringidas, lo que varia caso a caso.

La habilitacion particular de cada puesto de trabajo, se actualiza periédicamente en los siguientes

codigos QR:
TECNICO Y/O
ANTECEDENTES AUXILIAR DE AUXILIAR DE TECNICO PROFESIONAL PROFESIONAL
PARA SERVICIO ADMINISTRATIVO ENFERMERIA | PARAAREA | o2 O NIcA AREA NO
CONTRATACION NO CLNICA CLINICA
(TENS)
CODIGO QR

éQué ocurre si un funcionario se encuentra inscrito en el Registro de deudores por pensién
alimenticia?

Toda persona contratada, promovida o ascendida en la Administracién del Estado y que tenga una
inscripcién vigente en el Registro de Deudores de Alimentos debe autorizar, como condicién
habilitante, que la institucidn retenga y pague directamente al beneficiario el monto de la pension
alimenticia, mas un recargo del 10% para amortizar la deuda hasta su extincién.

¢Qué inhabilidades existen para el ejercicio de funciones publicas?
No pueden ser habilitados para trabajar en la institucién aquellas personas que:

e Esténinhabilitadas para ejercer funciones o cargos publicos.

e Hayan sido condenadas o procesadas por crimen o simple delito.

e Hayan sido cesadas de un cargo publico por calificacion deficiente o medida disciplinaria, salvo que
hayan pasado mas de cinco afios desde |a fecha de cesacion.

e las personas que tengan vigente o suscriban, por si o por terceros, contratos o cauciones
ascendentes a doscientas unidades tributarias mensuales o mas, con el respectivo organismo de la
Administracién Publica. Tampoco podran hacerlo quienes tengan litigios pendientes con la



institucion de que se trata, a menos que se refieran al ejercicio de derechos propios, de su conyuge,
hijos, adoptados o parientes hasta el tercer grado de consanguinidad y segundo de afinidad
inclusive. Igual prohibicidon regird respecto de los directores, administradores, representantes y
socios titulares del diez por ciento o mas de los derechos de cualquier clase de sociedad, cuando
ésta tenga contratos o cauciones vigentes ascendentes a doscientas unidades tributarias mensuales
0 mas, o litigios pendientes, con el organismo de la Administracién a cuyo ingreso se postule.

e Las personas que tengan la calidad de conyuge, hijos, adoptados o parientes hasta el tercer grado
de consanguinidad y segundo de afinidad inclusive respecto de las autoridades y de los funcionarios
directivos del organismo de la administracion civil del Estado al que postulan, hasta el nivel de jefe
de departamento o su equivalente, inclusive.

OBLIGACIONES FUNCIONARIAS (Art. 61°, Estatuto Administrativo)

éCuales son las obligaciones a las que estan sujetos los servidores publicos en el ejercicio de sus
funciones?

a) Desempefiar personalmente las funciones del cargo en forma regular y continua, sin perjuicio de
las normas sobre delegacién;

b) Orientar el desarrollo de sus funciones al cumplimiento de los objetivos de la institucién y a la
mejor prestacién de los servicios que a ésta correspondan;

c) Realizar sus labores con esmero, cortesia, dedicacion y eficiencia, contribuyendo a materializar los
objetivos de la institucion;

d) Cumplir la jornada de trabajo y realizar los trabajos extraordinarios que ordene el superior
jerarquico;

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

f)  Obedecer las 6rdenes impartidas por el superior jerarquico;

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

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

i) Observar una vida social acorde con la dignidad del cargo;

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

k) Denunciar, con la debida prontitud, ante el Ministerio Publico, las policias, o ante cualquier tribunal
con competencia criminal, los hechos de los que tome conocimiento en el ejercicio de sus
funciones, y que revistan caracteres de delito.

[)  Denunciar, con la debida prontitud, ante la autoridad competente los hechos de que tome
conocimiento en el ejercicio de sus funciones y que revistan el caracter de faltas administrativas o
infracciones disciplinarias, especialmente aquellas que contravengan el principio de probidad
administrativa.

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

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



PROHIBICIONES (Art. 84°, Estatuto Administrativo)

éCuales son las prohibiciones a las que estan sujetos los servidores publicos en el ejercicio de

sus funciones?

10.

11.

12.

13.

Los funcionarios estan sujetos a una serie de prohibiciones destinadas a garantizar el correcto
gjercicio de sus funciones y el buen funcionamiento de la institucién, que incluyen:

Ejercicio de funciones no autorizadas: No pueden desempefiar funciones que no les hayan sido
delegadas o que no estén dentro de su marco legal.

Intervencidon en asuntos personales o familiares: Se prohibe la participacion en decisiones que
beneficien directa o indirectamente al funcionario o a sus familiares.

Actuaciones contra los intereses del Estado: No pueden realizar acciones que perjudiquen a la
institucion, salvo cuando defiendan sus propios derechos en asuntos personales.

Intervencion en juicios sin autorizacidon: No pueden intervenir en procesos judiciales relacionados
con temas que han tratado en su funcidn, sin informar previamente a su superior jerarquico.
Retraso o tramitacidn innecesaria de asuntos: Esta prohibido demorar injustificadamente la gestion
de tramites administrativos o someterlos a procesos innecesarios.

Solicitud o aceptaciéon de donaciones o privilegios: No pueden pedir ni recibir donativos, regalos,
favores o privilegios que puedan influir en su desempefio o en la toma de decisiones institucionales.
Uso indebido de recursos institucionales: No pueden utilizar bienes, equipos o fondos del organismo
para fines personales o ajenos a la funcion publica.

Actividades politicas o uso indebido del cargo: Se prohibe realizar actividades politicas dentro de la
institucion o utilizar el cargo para influir en decisiones politicas.

Participacion en sindicatos, huelgas o interrupcidon del servicio: No pueden formar parte de
sindicatos dentro de la Administracion del Estado ni participar en huelgas o actos que interfieran
con el normal funcionamiento de la institucion. (Es posible pertenecer a Asociacion Gremial, aplica
Dictamen N° 78.531/2013).

Atentar contra los bienes de la institucién: No deben cometer actos que produzcan la destruccién
de materiales, instrumentos o productos de trabajo o disminuyan su valor o causen su deterioro.
Incitacion o participacidon en dafios a instalaciones: Estd prohibido incitar o participar en acciones
qgue generen dafios a la infraestructura o instalaciones del organismo.

Atentado contra la dignidad de otros funcionarios: No pueden realizar actos de discriminacion,
acoso sexual o cualquier accion que afecte la dignidad de sus compafieros de trabajo.

Comisidn de acoso laboral: Se prohibe ejercer cualquier tipo de acoso laboral, hostigamiento o
maltrato hacia otros funcionarios, segin dispone el inciso segundo del Articulo 2° del Cédigo del
Trabajo.

DERECHOS DEL FUNCIONARIOQ (Art. 89°, Estatuto Administrativo)

éCudles son los derechos de los funcionarios segun el Articulo 89, Estatuto Administrativo?

De acuerdo con el Articulo 84, los funcionarios tienen los siguientes derechos:

1.

Estabilidad y Ascenso:
o Gozar de estabilidad en el empleo y a ascender en el respectivo escalafén (titulares), salvo
los cargos a contrata y/o que:
- No hubiesen sido calificados en lista de distincion o normal en el periodo
inmediatamente anterior.
- Hubiesen sido objeto de medida disciplinaria de multa en los doce meses anteriores
de producida la vacante.
- Hubiesen sido objeto de la medida disciplinaria de censura mds de una vez, en los
doce meses anteriores de producida la vacante.
o Este derecho no aplica a los cargos de confianza, ya que su continuidad depende de la
decision de la autoridad.



2. Beneficios:

Acceso a feriados legales y progresivos, segin las normativas vigentes.

Permisos administrativos y especiales, segin las normativas vigentes.

Licencias médicas en caso de enfermedad o accidente.

Oportunidades de capacitacion para mejorar sus competencias.

Beneficios sociales como bonos, subsidios de alimentacidn y apoyos por escolaridad, segun
normativas aplicables en cada caso.

Recibir asistencia en caso de accidentes en actos de servicio o enfermedad contraida a
consecuencia del desempefio de sus funciones, segin las normativas vigentes.

3. Proteccion:

o

o

La institucion debe defender a los funcionarios en el ejercicio de sus funciones.
Se deben tomar medidas ante cualquier agresidon o atague contra su integridad fisica o
psicoldgica.

4. Proteccion durante Denuncias:

o

@)

Los funcionarios que presenten denuncias no pueden ser sancionados, trasladados sin su
consentimiento ni evaluados mientras dure la investigacion.
Se garantiza la confidencialidad y seguridad del denunciante.

5. Permuta de Cargos:

@)

o

Tienen derecho a cambiar de cargo con otro funcionario que tenga el mismo grado.
Este proceso debe ser aprobado por la institucién y cumplir con las condiciones establecidas.



CARRERA FUNCIONARIA (cargos titulares)

éComo se ingresa y se avanza en la carrera funcionaria dentro de la institucion?

El ingreso y desarrollo dentro de la carrera funcionaria se rige por un sistema basado en concursos
publicos y promociones internas, garantizando igualdad de oportunidades para todos los
postulantes que cumplan los requisitos.

Ingreso a la Carrera funcionaria:
o Elingreso alos cargos en calidad de titular se realiza mediante concurso publico.
o Normalmente, la incorporacién ocurre en el ultimo grado de la planta respectiva.
o Si existen vacantes en grados superiores que no se hayan podido llenar mediante
promociones internas, pueden abrirse concursos para esos cargos.
o Todas las personas que cumplan con los requisitos exigidos pueden postular en igualdad de
condiciones.
o Esun proceso centralizado que lo gestiona Servicio de Salud Maule.
Factores Evaluados en los Concursos:
En cada concurso de ingreso o promocion, se consideran al menos los siguientes criterios:
o Formacién académica y cursos de capacitacion: Se evaluan los estudios formales y la
formacion complementaria del postulante.
o Experiencia laboral: Se toma en cuenta el tiempo y calidad de experiencia previa en
funciones relacionadas con el cargo.
o Aptitudes especificas para el desempefio del cargo: Se analizan las habilidades vy
competencias necesarias para cumplir con las responsabilidades del puesto.

De todas formas, cada proceso concursal tiene sus particularidades, por lo cual es
importante revisar con mucho detalle los requisitos exigidos en casa proceso.



MODALIDADES DE CONTRATOS

¢Cuales son las modalidades de contrato en la institucion y qué caracteristicas tiene cada una?

En la institucion existen cuatro modalidades principales de contrato: Titulares, Contratas,
Suplencias/Reemplazos y Honorarios a suma alzada, cada una con caracteristicas y condiciones especificas.

1. Titulares:
o Son los funcionarios que ocupan un cargo vacante en propiedad.
o Sunombramiento es permanente y solo cesan en sus funciones por renuncia, destitucién u
otras causales legales.
2. Contratas:
o Son contratos temporales, cuya duracion maxima es hasta el 31 de diciembre de cada afio.
o Pueden ser prorrogados por el mismo periodo si el informe de desempefio es favorable.
o No otorgan la misma estabilidad que los cargos titulares.
3. Suplencias y Reemplazos:
o Suplencia:
= Seotorga a funcionarios designados para ocupar un cargo vacante o uno que no esta
siendo desempefiado por su titular.
o Reemplazo:
= Se otorga a funcionarios temporalmente mientras el titular estd ausente por
impedimento, enfermedad o cualquier ausencia autorizada.
= La duracion del contrato no puede exceder el periodo de ausencia del funcionario
reemplazado.
4. Honorarios a suma alzada:
o Son contratos para ejecucion de prestaciones de servicios de caracter no habitual que es
posible realizar principalmente con profesionales del estamento médico.
o Las normas que regiran las prestaciones de servicios a honorarios quedaran definidas en
cada contrato en forma particular.

Renuncia Voluntaria

¢Qué documentos y procedimientos debe seguir un funcionario para presentar correctamente su
renuncia voluntaria?
El funcionario debe dirigir su carta de renuncia por escrito directamente al director de la institucién,
sefialando la fecha en que cesara sus funciones. Ademas, debe firmar la carta y dejar una copia en
su Servicio, Oficina de Partes y Depto. Adm. de las Personas. Si no entrega la renuncia a tiempo,
debera reintegrar los excedentes correspondientes a los dias no trabajados.

¢éEn qué casos excepcionales puede la autoridad retener la renuncia de un funcionario?
La autoridad puede retener la renuncia de un funcionario si este esta sujeto a un proceso
disciplinario y existen antecedentes graves que podrian llevar a su destitucion.



FECHAY FORMA DE PAGO DE REMUNERACIONES

¢Cémo se realiza el pago de remuneraciones a los funcionarios y qué procedimientos existen para modificar
la cuenta de depdsito?

El pago de las remuneraciones a los funcionarios se realiza mediante depdsito bancario, y existen
procedimientos especificos para la apertura, modificacion y registro de la cuenta bancaria donde se
efectuara el pago.

1. Depésito en Cuenta Nueva:
o Alingresar a la institucion, el funcionario debe proporcionar sus datos bancarios.
o La habilitacion del pago se realiza a través del Departamento de Gestion de la Selecciéon y
Desempefio al momento de ingreso a la institucion.
2. Modificacién de Cuenta:
o Si el funcionario desea cambiar la cuenta en la que recibe su sueldo, debe solicitarlo
directamente en Depto. Administracién de las Personas, a través, de formulario especifico.
o La actualizacidon se procesa internamente y se debe adjuntar documentacion adicional que
acredite datos bancarios.
3. Apertura de Cuenta:
o Si el funcionario no tiene una cuenta bancaria o desea abrir una en Banco Estado, puede
solicitar la apertura de una Chequera Electrénica mediante convenio institucional.
o Para esto, debe dirigirse a Depto. Administracién de las Personas, donde recibira las
indicaciones para completar el proceso.

¢Cuales son las fechas establecidas para el pago de las remuneraciones durante el afio, y cémo se
gestionan los pagos de periodos atrasados?"

Las remuneraciones se cancelaran en las siguientes fechas:

» Personal Contrata/Titular:
- De enero a agosto: el 24 de cada mes.
- De septiembre a diciembre: el pago se adelanta, y las fechas especificas se publicaran en
el periodo correspondiente.
- Ademas, el dltimo dia habil de cada mes se cancelan los periodos atrasados de meses
anteriores."

» Personal Reemplazo/Suplencia:

- De enero a agosto: el 24 de cada mes, siempre que la nota de reemplazo alcance a ser
procesada dentro de los plazos establecidos, en caso contrario quedara para proceso
accesorio (fin de mes) mas proximo.

- De septiembre a diciembre: el pago se adelanta, y las fechas especificas se publicaran en
el periodo correspondiente.

- Ademas, el dltimo dia habil de cada mes se cancelan los periodos atrasados de meses
anteriores.



¢Qué tipos de permisos con y sin goce de remuneraciones existen y cdmo puedo solicitarlos?

Permiso

Descripcién

Cdomo Solicitarlo

Permiso Administrativo

Los funcionarios podran solicitar
permisos para ausentarse de sus labores
por motivos particulares hasta por seis
dias habiles en el afio calendario, con
goce de remuneraciones. Pueden
fraccionarse en medios dias, siempre
gue su jornada de 44 horas, en caso que
sea distinta, debe tomarse por dias
enteros.

Solicitar a través de la plataforma de auto consulta,
con autorizacion de la jefatura directa, quien por
razones de buen servicio puede denegar.

Permiso por Matrimonio

Los funcionarios de jornada diurna
tienen 5 dias habiles continuos de
permiso. Para funcionarios de turnos, los
dias deben ser en dias programados de
trabajo, correspondiendo a 5 turnos
continuos. La fecha del matrimonio o
acuerdo de union civil debe estar
contenida en los dias a utilizar de
permiso.

Completar formulario firmado por jefatura directa,
adjuntar certificado de matrimonio, y remitirlo a
Depto. Administracion de las Personas. Dicha
solicitud debe ser realizada con 30 dias de
anticipacion.

Permiso Post Natal Parental

Permiso para la madre de 12 semanas a
tiempo completo o 18 semanas a media
jornada. Puede ser transferido al padre
(mdaximo 6 semanas a tiempo completo o
12 semanas a media jornada).

Solicitar en Depto. Administracién de las Personas
Formulario, presentando certificado de nacimiento.

Permiso por Nacimiento o
Adopcioén de Hijo(a)

Permiso de 5 dias para el padre, que se
puede tomar de manera continua o
distribuirse durante el primer mes desde
la fecha de nacimiento de hijo(a).

Completar formulario con firma de jefatura directa,
adjuntar certificado de nacimiento y remitirlo a
Depto. Administracién de las Personas. En caso de
adopcidén presentar certificado de nacimiento o Res.
gue otorga el cuidado del menor o acoge la
adopcion segun Ley N°19.620.

Licencia Médica

Derecho funcionario de ausentarse o
reducir su jornada de trabajo durante un
determinado lapso, con el fin de atender
al restablecimiento de su salud, en
cumplimiento de una prescripcién
profesional certificada por un médico
cirujano, cirujano dentista, matrona,
autorizado por el Servicio de Salud
competente o Institucion de Salud
Previsional, segun corresponda. Durante
su vigencia el funcionario continda
gozando del total de sus
remuneraciones.

El trabajador debe informar a su jefatura, presentar
la licencia médica en maximo 72 horas y seguir el
procedimiento establecido para la tramitacion.

Feriados Legales

Descanso a que tiene derecho el
funcionario, con el goce de todas las
remuneraciones durante el tiempo,
segln los afios de servicio (15 dias para
menos de 15 afios; 20 dias para 15-20
afios; 25 dias para mas de 20 afios).

Solicitar a través de la plataforma de auto consulta,
con autorizacién de la jefatura directa.

Descanso Complementario

Compensacién por trabajos
extraordinarios diurnos, nocturnos o en
dias festivos.

Completar solicitud de horas extraordinarias,
especificando compensacion en tiempo, solicitar
calculo de horas en Depto. Administracion de las
Personas, realizar nota especificando dia y horario
gue se tomard el tiempo, se debe esperar la
autorizacion de la jefatura directa.




Permiso por Fallecimiento

10 dias corridos por muerte de un hijo,
7 dias corridos por fallecimiento del
conyuge, 7 dias habiles por fallecimiento
de hijo(a) en gestacién, 4 dias habiles
por fallecimiento de padre, madre o
hermano(a).

Completar formulario, firmar por jefatura, adjuntar
certificado de defuncién y remitir a Depto.
Administracion de las Personas.

Comision de Servicio

Designacién para el desempefio de
funciones fuera del cargo o en otro
lugar, tanto en Chile como en el
extranjero.

Es tramitada a solicitud de la jefatura, quien deriva
a Subdirector del Area para determinacién antes
de ser autorizada.

Feriados Compensatorios

Permiso de 10 dias habiles continuos,
gue debe estar separado por 3 meses
del feriado legal, para el personal que
labora en sistema de turnos 24 horas al
dia en: Unidades de Emergencia (incluye
Pabellén), Unidades de Cuidado
Intensivo, Servicios Clinicos de
Obstetricia (Unidades de: Recepcion,
Pre-Parto, Parto, Pabellon,
Recuperacién, Recién nacido inmediato,
Aislamiento y Alto Riesgo Obstétrico),
Unidades de Neonatologia, Unidades de
Radiologia, Unidades de Laboratorio
Clinico y Banco de Sangre, y Sistema de
Atencion Médica de Urgencia (SAMU).

Solicitar a través de formulario, que firma el
funcionario y jefatura, para luego entregar en
Depto. Administracion de las Personas

Permiso Sin Goce de
Remuneraciones

Permiso por motivos particulares hasta
6 meses por afio o para permanecer en
el extranjero hasta 2 afos.

e Sueldo mensual y Bonos
Trimestrales 19.490-19.337: se
descuenta proporcional a los
dias solicitados.

e Bono trato Usuario: se
descuentan las cuotas que
correspondan al mes o meses
gue abarque el permiso.

e Bienios: El tiempo de PSGS no
se considera trabajado, por
tanto, extiende el cumplimiento
del siguiente bienio.

Completar formulario indicando el motivo del
permiso, con autorizacion de la Jefatura Directa,
Jefe Depto., Subdirector del Area y del Director de
la institucién. Debe contar con todos los V°B®,
pudiendo ser rechazado en cualquiera de las
instancias de visacion.

Derecho de alimentacidn hijo menor de 2 Afios

¢Cuanto tiempo tiene derecho a disponer la trabajadora o el trabajador para alimentar a su hijo menor de
2 anos?

La trabajadora o el trabajador tiene derecho a disponer de al menos una hora al dia para alimentar a su hijo
menor de dos afios, incluso si no tiene derecho a sala cuna.

éPuede el tiempo para alimentar al hijo menor de 2 afios dividirse en dos porciones? éCuales son los
requisitos para ello?

Si, el tiempo puede dividirse en dos medias horas si la trabajadora o el trabajador asi lo solicita. La division
debe ser acordada y coordinada con la jefatura directa.

En caso de que una trabajadora en turno requiera este beneficio, écomo se distribuye el tiempo de
alimentacién durante una jornada de 8 horas?

Cada 8 horas de trabajo, la trabajadora tiene derecho a 1 hora de permiso de alimentacién, es decir que
una funcionaria que presta servicios de 12 horas, tendria derecho a 1 hora y media de alimentacion.

Si una trabajadora tiene mas de un hijo menor de 2 afios, ¢cémo se aplica el derecho de alimentacién segun
el dictamen de la Direccion del Trabajo?
Si la trabajadora tiene varios hijos menores de 2 afios, ya sea de la misma edad, nacidos en parto
multiple, o de edades distintas, el derecho de una hora diaria para alimentar se aplica a cada hijo
menor de dos afios.



¢Qué debe hacer la funcionaria para coordinar el horario de alimentacién con su jefatura y solicitar
el beneficio?

La funcionaria debe coordinar con su jefatura directa el horario en que hara uso del beneficio de
alimentacion. Luego, el servicio sera el encargado de enviar la solicitud a Depto. Administracién de
las Personas, incluyendo el horario establecido y adjuntando el certificado de nacimiento de su hijo.
Posteriormente se emitird una resolucién con el horario acordado.

Fueros Maternales

éHasta cuando dura el fuero maternal de una trabajadora y qué condiciones podrian prolongarlo
mas alla de un afio después de terminado el postnatal?

El fuero maternal protege a la trabajadora desde el inicio del embarazo hasta un afio después de
terminado el postnatal. El fuero dura hasta que el hijo cumple un afio y 84 dias de edad, a menos
que exista una licencia de descanso postnatal suplementario, lo que prolongaria el fuero maternal
hasta un afio después de terminado dicho descanso. El embarazo es acreditado con certificado de
embarazo el cual se debe presentar en Depto. Adm. de las Personas e informar a su jefatura.

éQué restricciones laborales tiene una trabajadora que se encuentra en estado de embarazo?

La trabajadora embarazada no podra realizar labores perjudiciales para su salud, lo que incluye
levantar peso mayor a 3 kilos, realizar horas extraordinarias, trabajar en turnos de noche o cubrir
turnos, ni recibir irradiacion.



Cargas Familiares

¢Como puedo reconocer una carga familiar en la institucidon y qué documentacién debo presentar?

Se debe dirigir a Depto. Administracién de las Personas y completar formulario correspondiente
adjuntando documentacién, segun corresponda cada caso:

¢ Hijos menores de 18 afios: Certificado de nacimiento.

e Hijos entre 18 y 24 afios: Certificado de nacimiento y certificado de alumno regular (debe indicar si
los estudios son semestrales o anuales).

o Hijos adoptados, hijastros o ascendientes invalidos (sin limite de edad): Certificado de nacimientoy
certificado de invalidez emitido por la COMPIN, que acredite al menos 2/3 de discapacidad.

e Nietos y bisnietos huérfanos de padre y madre, o abandonados (hasta 18 afios): Certificado de
nacimiento y un informe social fundado por un asistente social o documento que acredite el cuidado
personal.

e Trabajadoras embarazadas o conyuge embarazada: Certificado emitido por un médico o matrona
del Servicio de Salud, validado por la COMPIN, que indique la fecha probable de gestacion y parto.

e Cényuge: Certificado de matrimonio y comprobacién de que el conyuge no percibe ingresos
superiores al 50% del sueldo minimo.

Importante: Para reconocer la carga en esta institucion, debe estar previamente extinguida en la
entidad donde fue reconocida anteriormente.

éCudles son los tramos y montos vigentes de la asignacién familiar y maternal a contar del
01.01.20257

e $21.243 por carga, si tu ingreso mensual no excede de $598.698.

e $13.036 por carga, si tu ingreso mensual supera los $598.698 y no excede de $874.460.
e $4.119 por carga, si tu ingreso mensual supera los $874.460 y no excede de $1.363.858.
e Sin derecho a asignacion si tu ingreso mensual supera los $1.363.858.



LICENCIAS MEDICAS

¢Qué procedimientos deben seguir el empleador, el COMPIN y el funcionario en el manejo de una licencia

médica?
Responsable Obligaciones
- Recibir la licencia médica emitida por un médico autorizado y gestionar su tramitacién
ante la entidad previsional correspondiente.
Empleador . . . . . .

P - Pagar las remuneraciones durante la licencia médica, sujetas a la revision del COMPIN.
- Notificar al funcionario sobre el monto a reintegrar en caso de reduccién o rechazo de la
licencia médica por parte del COMPIN.
- Revisar y validar las licencias médicas presentadas por los trabajadores para asegurarse de
gue cumplan con los requisitos legales y médicos.
- Solicitar evaluaciones médicas adicionales si es necesario, y comunicar la resolucion de la

COMPIN
licencia médica tanto al trabajador como al empleador.
- Informar sobre las razones de cualquier rechazo o modificacidn de la licencia médica y
apoyar al trabajador en caso de presentar apelacion o reclamo.
- Informar a su Jefatura Directa sobre la necesidad de la licencia médica lo antes posible,
enviando copia de la misma por correo electrénico.
-Presentar la licencia médica en un plazo maximo de 72 horas y entregar cualquier
documentacién pertinente en Depto. Administracién de las Personas.
- En caso de no cumplir con los plazos, presentar una carta explicativa con los motivos de la
Funcionario

tramitacién extemporanea.
- Reincorporarse al trabajo una vez finalizada la licencia médica, coordinando su regreso
con la Jefatura Directa.
- Verificar el estado de su licencia médica, asegurandose de que haya sido aprobada por el
COMPIN o la entidad correspondiente, y gestionar los ajustes o reembolsos si es necesario.




