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1. Objetivo y Alcance

El presente documento posee como propdésito establecer las principales acciones y
criterios a considerar para desarrollar los estudios de incremento de
remuneraciones de los/as Funcionarios/as del Estamento Administrativo, aplicado

por el Departamento de Desarrollo de Personas.

El proceso comienza con la elaboracion y andlisis de la nédmina de personas que
cumplan con los criterios establecidos para las metodologias de incrementos de
remuneraciones, en cada periodo de formulacion presupuestaria. Finalizando con
la notificacion de las personas que cumplen con los criterios, mediante la
elaboracion de actas de formulacién presupuestaria enviadas por la Autoridad
correspondiente a cada Unidad Mayor de la Institucion.

Sin perjuicio de lo anterior, estos criterios son revisados cada afio por la Autoridad,
pudiendo modificarse y/o actualizarse dichos criterios, los cuales seran informados

oportunamente a la comunidad.

2. Descripcioén de actividades

2.1 Metodologias de incremento de remuneraciones y sus criterios.

A continuacion, se describiran las dos opciones de analisis de incrementos de
remuneraciones: metodologia anual mediante modelo centralizado y el
reconocimiento a la trayectoria. Todo lo anterior con irrestricto apego a la normativa

vigente.
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A) Metodologia Anual de cambio de grado por modelo centralizado:

Los(as) funcionarios(as) afectos(as) a estudio de remuneraciones mediante
Metodologia Anual son aquellos(as) que se encuentren en el grado “minimo” o
“‘intermedio” del rango de grados establecido para el puesto y que cumplan con el
requisito de conducta funcionaria (*no contar con investigacion sumaria, 0 sumario
concluido y sancionado entre el periodo de octubre 2022 a octubre 2023).

Se consideraran para el andlisis los siguientes factores:

a) Antigtiedad en el grado: cantidad de afios que un funcionario(a) se ha
mantenido en un mismo grado.

b) Calificaciones: considera los resultados obtenidos en el proceso de
Calificaciones o informe de desempefio del ultimo periodo vigente.

c) Capacitacion: contempla las horas de actividades de capacitacion
efectuadas por los(as) funcionarios(as) de la Universidad, en &reas de
apoyo al puesto de trabajo valores y normativa institucional.

* En los casos de los funcionarios(as) que cumplan con los factores de analisis y que presenten procedimiento disciplinario en
curso, el cambio de grado autorizado se mantendra en calidad de pendiente, siendo evaluado nuevamente una vez concluido el
procedimiento disciplinario, y atendiendo a las conclusiones del mismo.
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En el contexto de lo sefialado y atendiendo a la situacién de cada funcionario(a),
se establecen dos opciones de incremento de remuneraciones, en las cuales
se miden los mismos elementos, pero con exigencias distintas:

FACTORES DE
EVALUACION

OPCION N.° 1

OPCION N.° 2

Antigiiedad !

Tres (3) o mas afios

Cinco (5) o mas afios

Calificaciones

Calificaciéon 100

Lista 1 o Lista 2

Capacitaciones

20 o mas horas, de actividad(es) de
capacitacion en el periodo afio 2021- 2023 2

De forma adicional, se podrdn considerar
estudios de nivel superior, técnico o
profesional, en desarrollo o concluidos, que
sean complementarios al perfil de puesto.

20 o mas horas, de actividad(es) de
capacitacién en el periodo afio 2019- 2023 2

De forma adicional, se podrdn considerar
estudios de nivel superior, técnico o
profesional, en desarrollo o concluidos, que
sean complementarios al perfil de puesto.

En el @mbito de lo sefialado, y con la finalidad de contribuir a la movilidad
laboral, cabe precisar que para el aflo 2024, de manera excepcional, se ha
autorizado un grado adicional para todos(as) aquellos(as) funcionarios(as) con
mas de 10 afios de antigliedad en el grado, que se encuentren en el grado
superior del rango de grados definido en el ordenamiento puestos
institucionales, siempre y cuando cuenten con calificacién 100 en el primer
informe de desempefio periodo 2022-2023, y al menos 20 o méas horas de
capacitaciéon en el periodo comprendido entre 2019-2023. Lo anterior sin
perjuicio del proceso del proceso de revision y actualizacién de la politica de
desarrollo de personas a realizarse durante el afio 2024, en el contexto de la

! Para las personas que conservan cargo en propiedad, rige la antigiedad en el grado en la contrata.

2 Si la actividad no fue gestionada por la Universidad, es responsabilidad de cada funcionaria(o) informar al DDP.
Atendiendo a los tiempos definidos en el proceso de formulacion presupuestaria, se consideraran las actividades de

capacitacion concluidas y declaradas en el DDP solo hasta el 01 de Octubre del afio en curso
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instalacion de una mesa de trabajo a implementar en conjunto con
representantes de las asociaciones de funcionarios(as).

B) Metodologia de cambio de grado por “Reconocimiento a la
trayectoria”.

Esta iniciativa tiene como propoésito contribuir al bienestar de los(as)
funcionarios(as) en la etapa de cierre de su ciclo laboral, reconociendo la trayectoria
y contribucién al desarrollo de la Universidad en sus afos de servicio. Esta dirigida
a las y los funcionarios(as) que, al 31 de diciembre de 2024, (y sin haber recibido el
beneficio anteriormente) cumplan con la edad de 58 afos las mujeres y 63 afos los
hombres, que tengan una antigiiedad minima de 10 afios en la Universidad. Lo
anterior previo cumplimiento de los requisitos establecidos en el D.U. N.°1444, y de
acuerdo con los grados existentes en la escala Unica de sueldos. Para lo anterior
se requiere encontrarse en condicion de planta o contrata y no poseer renuncia en
tradmite, haciéndose efectivo el beneficio al mes siguiente, una vez cumplida la edad.

Los cambios de grado se realizaran en la misma planta en las que se encuentran
las funcionarias y los funcionarios, de acuerdo con el D.U. N°1444. De igual forma,
no podran acceder al incremento aquellos(as) que se encuentren en el grado
maximo de la planta, o bien, profesionales que se encuentren en grado 6,
atendiendo a que los grados superiores se contemplan como jefaturas superiores
en la Institucion.

Es importante considerar que la modalidad de incremento por concepto de
reconocimiento a la trayectoria se aplicara por Unica vez en las y los funcionarios
gue se encuentren en las edades citadas con anterioridad, y no se replicard en
futuros periodos de analisis, es decir, este reconocimiento se entregara solo una
vez a cada persona que cumpla con lo anteriormente mencionado.
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IMPORTANTE

Los(as) funcionarios(as) que se encuentren afectos(as) a incremento por cualquiera de las
modalidades establecidas, podran ser promovidos en el grado, siempre y cuando cumplan con
los requisitos sefialados en el Decreto Universitario N°1444 y sus respectivas modificaciones.
Por otra parte, los cambios de grados asociados a los presentes modelos de criterios se
efectuaran en la modalidad juridica A Contrata. J

2.2 Elaboracion de ndémina de personas afectas a incrementos de

remuneracion segun metodologia.

A. Metodologia Anual

En periodo de formulacion presupuestaria de cada afio, el/la Analista del
Departamento de Desarrollo de Personas, utlizando la base de datos
correspondiente a la dotacion del personal del Estamento Administrativo del mes en
el que se lleva a cabo el analisis, genera una némina de funcionarios/as que
cumplan con los criterios establecidos para cada metodologia de incremento de

grado.

Sin Perjuicio de la condicion automética de esta nomina, cada funcionario/a y su
Unidad son responsables de actualizar y/o informar sobre capacitaciones, cursos u
otros estudios realizados fuera de la Universidad, para ser incorporados a la base

de datos.
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2.3Consideracioén presupuestaria para incrementos de grado

Elaborada la nébmina de incrementos de remuneraciones y una vez validada por el/la
directora(a) de Gestion de Personas en conjunto con la Vicerrectoria de Finanzas y
Logistica, el/la Analista del Departamento de Desarrollo de Personas envia los
antecedentes al Departamento de Planificacion Financiera, para el correspondiente

andlisis y verificacion de la disponibilidad de asignacion presupuestaria.

2.4Elaboracion y envio de actas de formulacion presupuestaria

Validada la disponibilidad presupuestaria y posterior autorizacién de la Direccién de
Gestidn de Personas en conjunto con la Vicerrectoria de Finanzas y Logistica, el/la
Analista del Departamento de Desarrollo de Personas, elabora documentos por
cada una de las Unidades Mayores de la Instituciéon, en los cuales, se informan las
personas que se encuentran afectas al incremento de remuneraciones por cada una
de las metodologias, indicando el grado que se le asignara. Una vez elaborada la
totalidad de actas, el/la Analista del Departamento de Desarrollo de Personas
realiza envio de la documentacion a su Jefatura, quien, a su vez, revisa los

documentos y finalmente remite a cada una de las Unidades Mayores.

3. CONTROL DE REGISTROS

Identificacion del . . . Retencién /
. Almacenamiento Proteccion Recuperacion . s
Registro disposicion
Nomina de personas | Registro Digital: Acceso disponible | Solicitar a Analistas de Permanente/
afectas a incremento | En Drive DDP — Direccion | gestion o Jefatura del Permanente
de remuneraciones de Gestion de departamento.
Personas — En carpeta  compartida
Departamento de | “formulacion presupuestaria”
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Planificacion “Analisis de Renta” ordenado
Financiera por afo.
Acta de Formulacion | Registro Acceso disponible | Solicitar a Analistas de Permanente/
Presupuestaria electrénico: DDP — Direcci6n | gestion, Jefatura del Permanente
En Drive de Gestion de Departamento y Director de
Personas — gestién de personas .
. Carpeta Compartida
Unidad Mayor | «tormjacion presupuestaria”
Solicitante “Actas”
Ordenado por afio
4. GLOSARIO

DDP: Departamento de desarrollo de personas

D.U.: Decreto Universitario

STD: Sistema de trazabilidad documental

5. MATERIALES, EQUIPOS Y/O SOFTWARE

- Equipos computacionales

- Acceso a Internet
- Drive
- STD

6. DOCUMENTOS REGLAMENTARIOS

- D.U. 1444/1996

- Politica de gestion de

personas

7. TABLA DE ACTUALIZACIONES
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Pag. Resumen
Modificada del cambio
8. ANEXOS
- Anexo N°l.- Diagrama de flujo del proceso Incremento de

remuneraciones - Metodologia anual y reconocimiento a la trayectoria.

Anexo n°1l

e mento de remunesacones - Melodalogia anual e inemento pos refire.
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