TEMUCO 301 A "4

DECRETO N° .

TEMUCO,

21 JuL 05

VISTOS:

1.- El Reglamento Interno N° 006 de fecha
20.12.2023, sobre estructuras, funciones y coordinacion del Municipio de Temuco.

2.- La Ley 18.883, Estatuto Administrativo para

Funcionarios Municipales.

3.- Las facultades contenidas en la Ley 18.695,

Organica Constitucional de Municipalidades.

CONSIDERANDO:

1.- Que el Municipio de Temuco, esta preocupado
de mejorar su gestion interna, como asi tambien aquella que permita mejorar la calidad

de los servicios que se entregan a la comunidad. -

2.- Que existe la necesidad de sistematizar,
contextualizar y formalizar el Proceso de Solicitud y Revision de Feriados Legales,
de la Municipalidad de Temuco, para contribuir al mejoramiento de los procesos interno

institucionales.

DECRETO:

1.- Apruébese el Manual de Proceso que a

continuacion se indica:

IDDOC 3132845



MUNICIPALIDAD DE

TEMUCO

NOMBRE DEL MANUAL | spigitud y Revision de Feriados Legales

Dar a conocer el proceso de solicitud y revision de
feriados legales en plataforma de Intranet para los
funcionarios y las funcionarias en calidad juridica Planta,
OBJETIVO DEL MANUAL | contrata y Caodigo del Trabajo al igual que la revision de
dichas solicitudes por parte de las Jefaturas de cada

unidad.

Aplica a todos los funcionarios en calidad de planta,
AMBITO DE ACCION contrata y codigo del trabajo que se desempefen en

alguna direccién del area municipal.

2.- Se hace presente que el referido manual,
debidamente refrendado por el Sr. Secretario Municipal, se entiende formando parte

integrante del presente decreto, el cual esta compuesto de 16 hojas.

ANOTESE, COMUNIQUESE Y ARCHIVESE.
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l. ANTECEDENTES

De los feriados legales

De acuerdo con lo dispuesto en la Ley 18.883, que aprueba el Estatuto
Administrativo para Funcionarios Municipales, se establece el concepto de
feriado legal.
En su articulo 101, “Se entiende por feriado el descanso a que tiene derecho el
funcionario, con el goce de todas las remuneraciones durante el tiempo y bajo las
condiciones que mas adelante se establecen”.
Articulo 102.- El feriado correspondera a cada ano calendario y sera de quince
dias habiles para los funcionarios con menos de quince afnos de servicios, de
veinte dias habiles para los funcionarios con quince o mas afnos de servicios y
menos de veinte, y de veinticinco dias habiles para los funcionarios con veinte o
mas afnos de servicio.
Para estos efectos, no se consideraran como dias habiles los dias sabado y se
computaran los anos trabajados como dependiente, en cualquier calidad juridica,
sea en el sector publico o privado.
Los funcionarios podran solicitar hacer uso del feriado en forma fraccionada, pero
una de las fracciones no podra ser inferior a diez dias. La autoridad
correspondiente autorizara dicho fraccionamiento de acuerdo con las
necesidades del servicio.
La Direccion de Gestion de Personas dispone de un Sistema de Recursos
Humanos, también conocido como Intranet, que constituye una herramienta clave
para la administracion y gestién de los recursos humanos dentro de la institucion.
Este sistema no solo facilita a los funcionarios municipales la visualizacion de su
informacion personal, sino que también les permite realizar diversas solicitudes
relacionadas con el servicio. Ademas, Intranet apoya de manera eficiente la
gestion de la informacion personal de los funcionarios, garantizando un acceso
agil y seguro a los datos relevantes para cada empleado. A traveés de esta
plataforma, se optimiza la comunicacién interna, se simplifican procesos
administrativos y se moderniza el procedimiento de la gestion de la informacion,
solicitudes y datos histéricos.
Tales funciones como:

e Ficha de Datos Personales

e Liquidaciones de Sueldo
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* Anotaciones y Calificaciones Vigentes
e Licencias Medicas

¢ Vacaciones y Dias Administrativos

e Cargas Familiares

e Historial de Cursos Realizados

¢ Registro de Asistencia

o Comisiones de Servicio

e Solicitudes y Permisos

De esta ultima funcion se hara el principal é€nfasis en este Manual de Procesos.
I.1. DEFINICIONES

Feriado Legal: Es el derecho del funcionario municipal a un descanso
remunerado, con el goce total de sus remuneraciones durante el periodo
establecido por la ley. Este descanso debe ser otorgado bajo las condiciones que
la normativa detalla. El objetivo es garantizar el bienestar y la recuperacion del

trabajador.

Intranet: Sistema de Recursos Humanos herramienta utilizada para la gestion y

administracion de la informacion de los funcionarios municipales.

Fraccion de dias: Corresponde a la posibilidad que tienen los funcionarios de
utilizar su feriado legal en partes o periodos separados. No obstante, al menos
una de estas fracciones debe ser igual o superior a diez dias continuos, conforme

a la normativa vigente.

Il FUNCIONES DE LA UNIDAD

a) Proponer y dar cumplimiento a las politicas de recursos humanos
establecidas en la Municipalidad, teniendo en consideracion las normas
estatutarias pertinentes y los principios de administracion de personal.

b) Proveer los recursos humanos a las unidades que lo requieran, habilitando
y seleccionando al personal y aplicando las normas relativas a la carrera
funcionaria.

c) Mantener actualizados los registros con toda la informacion referida al

personal y sus antecedentes.
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d) Ejecutar y tramitar la incorporacién, promocion, retiro o destinacion del

)
k)

personal.

Registrar en la Plataforma SIAPER de la Contraloria General de la
Republica, los movimientos del personal.

Tramitar oportunamente los cometidos funcionarios solicitados por cada
unidad municipal.

Gestionar, lo relativo a nombramientos, calificaciones, promociones,
ascensos, escalafones, medidas disciplinarias, permisos administrativos,
feriados, compensatorios, polizas, del personal municipal.

Tramitar subrogancias, suplencias, destinaciones, contrataciones, cese de
funciones, renuncias y toda otra materia de similar naturaleza relacionada
con el personal municipal.

Efectuar la tramitacidn administrativa de las sanciones de los sumarios e
investigaciones sumarias de la municipalidad.

Dar cumplimiento al Reglamento interno de concurso publico.

Controlar la asistencia y horario de trabajo, del personal municipal.

Velar por la correcta aplicacion del sistema de calificaciones del personal

municipal, de acuerdo a la normativa vigente.

m) Preparar y actualizar el escalafén del personal teniendo en consideracion

las normas estatutarias pertinentes.

n) Tramitar y controlar los beneficios de cargas familiares y otros de que

pudiere gozar el personal municipal.

o) Administrar los procesos de la Ley 21.135 de incentivo al retiro de

funcionarios municipales.
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M1 OBJETIVO DEL MANUAL
Dar a conocer el proceso de solicitud y revision de feriados legales en plataforma
de Intranet para los funcionarios y las funcionarias en calidad juridica Planta,
Contrata y Cédigo del Trabajo al igual que la revision de dichas solicitudes por

parte de las Jefaturas de cada unidad.

Iv. OBJETIVO DEL PROCESO
Establecer el proceso de la solicitud y revision de feriados legales desde principio
a fin.

V. ALCANCE DEL MANUAL

Funcionarios municipales en calidad contractual de Planta, Contrata y Cédigo del
Trabajo de la Municipalidad de Temuco.

VL. CONTROL DEL MANUAL

El resguardo, control, actualizacion y correcta implementacion del siguiente
manual de procesos, estara bajo la responsabilidad del Departamento de

Personal.

Periodo de vigencia: 2 anos, a partir de la fecha de Decreto.

Vil. REFERENCIA NORMATIVA
Ley N° 18.883, Estatuto Administrativo para funcionarios Municipales.

Cadigo del Trabajo

VIIl. PRODUCTOS
- Reporte de marcacion diario.

- Nomina de permisos y feriados para elaboracion de decretos Alcaldicios.
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IX. USUARIOS

Funcionarios y funcionarias en calidad de Planta, Contrata y Cédigo del Trabajo

y el Departamento de Personal.
X. PROVEEDORES

Sistema Modulares de Computacion SPA (SMC)
Departamento de Tecnologias de la Direccién de Presupuesto, Licitaciones y
Control de Gestion de la Municipalidad de Temuco

Todas las unidades municipales

Xl. DESCRIPCION DEL PROCESO

La siguiente descripcion del proceso esta exclusivamente centrada en la gestion
y tramitacion de las Solicitudes de Feriados Legales, abordando los pasos vy
procedimientos relacionados con la solicitud de estos dias de descanso por parte
de los funcionarios y las funcionarias y su revision por parte de Jefaturas de cada

unidad.

Paso 1. Ingresar sus datos en plataforma INTRANET del Sistema de Recursos

Humanos

MUNICIPALIDAD DE

TEMUCO

RTENIXT A TEMUCO

IDENTIFICACION, ingrese sus datos por favor
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Paso 2. Para solicitar feriado legal debera hacer click en Mis Solicitudes y luego
en el boton Nueva.

MUNICIPALIDAD DE

PERSONAL « SOLICITUDES Y PERMISQOS =
BANDEJA DE ENTRADA Pendiente

Finalizadas

Paso 3. Seleccionar Dias feriados y luego Click en boton Solicitar.

MUNICIPALIDAD D

) TEMUCO

Solicitudes y Permisos Mis Solicitudes

1.- Tipo de Solicitud

- Seleccione tipo Permiso - v

- Seleccione tipo Permiso -

Dias Administrativos

SOLICITAR || P
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Paso 4. Al seleccionar la opcién Dias feriados usted debera elegir el/los dias

que desea solicitar.

1.- Tipo de Solicitud
Dias Feriados v
2.- Seleccione dia desde 3.- Seleccione dia hasta
agosto septiembre de 2024 octubre agosto septiembre de 2024 octubre
lun. mar. mié. jue. vie. sab. dom. lun. mar. mié. jue. vie. sab. dom.
1 1
2 3 4 5 6 7 8 2 3 < - 6 7 e
9 10 11 12 12 135 3 0 11 12 13 14 15
186 17 18 is 20 21 22 17 18 19 20 21 22
23 24 25 26 27 28 25 23 24 25 26 27 28 2%
20 30
Desde 13-09-2024 Hasta 16-09-2024

NOTA: Se solicita ver con precaucion el mes que usted desea solicitando
para evitar futuros errores de solicitad. En adicional, usted cuenta con un
plazo maximo de tres dias posteriores a la fecha para regularizar los dias

ya utilizados sin previa solicitud.

Paso 5. Luego de seleccionar el/los dias a solicitar la plataforma calculara en

tiempo real su solicitud y le mostrara un cuadro de resumen de esto. La cual se

presenta a continuacion.

| Saldo por aprobar Saldo Dias a SOLICITAR Saldo Restante

|

|
R e O e e T e e

e = R S e ==

l
0,0 4,5 0,5 4,0 g
——

e e e g e e T e T=memy

e e e e

;‘ Saldo por aprobar: Numero de dias pendientes por aprobar/rechazar por su respectiva jefatura |
| |
| Saldo: Numero de dias disponibles que usted tiene para solicitar

| Dias a Solicitar: Nimero de dias que usted estd solicitando en el proceso actual. ,1
i 'E
| Saldo Restante: Saldo restante en caso de ser aprobada dicha solicitud.

i = e e e e e
e S = =

T e
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NOTA: En caso de no tener dias feriados por no cumplir con el requisito de
antigliedad laboral (1 ano minimo) el sistema arrojara el recuadro anterior,

pero con el Saldo Restante en negativo como se muestra a continuacion:

Saldo por aprobar Saldo Dias a SOLICITAR Saldo Restante
0,0 0,0 1,0 -1,0
I

Su Saldo es Insuficiente para los dias que esta Solicitand

Paso 6. Una vez realizado todo este proceso de solicitud, en el apartado de Mis
solicitudes pendientes, usted podra observar que efectivamente la plataforma

registro su solicitud.

En el botén Ver Solicitud usted podra ver la persona encargada de la aprobacion
de su solicitud. Al igual, que usted podra eliminar dicha solicitud haciendo click

en Eliminar.

MUNMIPALIDAD DY

TEMUCO

NAL SOLICITUDES Y PERMISOS ~

MIS SOLICITUDES N Nueva
Solicitudes y Per  BANDEJA DE ENTRADA pendiente
Finalizadas

=3 Buscar
Solicitud Dias Feriados Pendientes
Fecha Solicitud Desde Hasta Cantidad Dias Comentario Solicitud
12-09-2024 9:35:24 12/09/2024 12/09/2024 1,0 1.0 Dias s Soncin”| W
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Paso 7. Para observar el Estado de su solicitud usted debera hacer click en Mis
solicitudes y en Finalizadas.
Luego seleccionar Dias feriados y finalmente podra ver el estado en el que se

encuentran sus solicitudes.

ER \Lw SOLICITUDES Y PERMISOS ~
MIS SOLICITUDES » Nueva
Solicitudes y Per  pANDEJA DE ENTRADA Pendiente

Finalizadas

Dias Administrativos i

Dias Fenados

Dias Administrativos

Dias Feriados d
i i Buscar
Solicitud Dias Feriados Finalizadas =
Fecha Salicitud Desde Hasta Cantidad Dias Comentario Salicitud Estado
03-09-2024 11:25:38 02/09/2024 02/09/2024 1.0 1.0 Dias Finalizada I@
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A continuacién, se presenta el proceso que deben seguir las jefaturas para
aprobar o rechazar las solicitudes de feriado legal ingresadas por los funcionarios

a través del sistema de Intranet institucional.

Paso 1. Ingresar sus datos en plataforma INTRANET del Sistema de Recursos
Humanos.

MUNMCIPALIDAD DE

TEMUCO

TEMUCO

IDENTIFICACION, ingrese sus datos por favor

R.U.T.: . -—.t_l_ﬂ"?! j

Clave:

@ ".l-‘.” ror Cla :

Paso 2. Para visualizar los dias administrativos que el personal de su unidad esta
solicitando debera hacer click en Solicitud y Permisos, luego en Mis Solicitudes y

luego en el boton Feriado Legal.

MUNKCIPALIDAD |4

TEMUCO

L [s:mirnm'ws-‘: Y PERMISOS -]

MIS SOLICITUDES
BANDEJA DE ENTRADA » | | Feriado Legal |

Dias Administrativos
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Paso 3. Usted visualizara la bandeja de pendientes para aprobacion que el

personal de su unidad solicito.

Buscar

Fungmanang POTL. Solite Desvde Nasta Detalle Saldo

> i HEE ; - I mm m

:i‘ proba |

En esta Bandeja de pendientes de aprobacién usted visualizara todas las solicitudes que
tiene por aprobar o rechazar, pero si es que desea localizar a un funcionario en particular
usted podra utilizar el buscador para localizar al funcionario exacto que necesite su revision.

&

Funcionario PDTE. Salicita Desde Hasta Detalle Saldo

1,0 1,0 11/11/2024 11/11/2024 1.0 Dias

En este recuadro usted podra ver el Nombre del funcionario, los dias pendientes, fechas

v

Desde a Hasta que este solicite, el detalle de estos dias y el saldo que el funcionario
tendria una vez Aprobada la solicitud.
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Paso 4. Para visualizar la disponibilidad del personal de su unidad en el dia que
se solicita el correspondiente dia administrativo debe hacer click el boton de

Disponibilidad.

@ Rechazar Disponibllidad

42400000 . DEFTO DE REMUNERACIONE $

Esta funcion esta determinada para utilizarla como criterio a la hora de aprobar o
rechazar la solicitud, esto en caso de que su unidad no cuente con el personal

suficiente para el normal funcionamiento de esta.

El color verde indica las solicitudes Aprobadas con anterioridad, es decir que el
funcionario que indica en el recuadro se encontrara con el permiso

correspondiente.

El color plomo indica las solicitudes Pendientes que no han sido Aprobadas o

Rechazadas.

Paso 5. Para usted Rechazar una solicitud solo debera hacer click en el botén

“Rechazar” senalado a continuacién

Disponibilidad
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Paso 6. Para usted Aprobar una solicitud debe hacer click en el seleccionar y

luego en “Aprobar” tal cual se sefala a continuacion

lf o

Para culminar el proceso de solicitud y validacién de feriados legales, los
profesionales y/o técnicos del departamento de personal procederan a la
elaboracion de un decreto alcaldicio, el cual constituye el acto administrativo
formal mediante el cual la autoridad correspondiente aprueba y autoriza dichos
feriados legales. Este decreto es emitido considerando tanto la normativa vigente
como las necesidades operativas del servicio. (cada cuanto tiempo se emite el

decreto)

Posterior a esto se realiza el registro de dicho Decreto Alcaldicio en el Sistema
de Informacién y Control del Personal de la Administracion del Estado (SIAPER)
de la Contraloria General de la Republica y este representa la etapa final del

proceso.
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