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1. Objetivo

Establecer el procedimiento para solicitar, analizar y cancelar el pago de suplencias, estableciendo
los requisitos minimos para ser beneficiarios del pago adicional al componente mensual de

remuneraciones de acuerdo con lo establecido en el contrato colectivo vigente.

2. Alcance

El procedimiento establecido en este documento podra ser aplicable a aquellos trabajadores que
cuenten con un contrato de trabajo a plazo fijo o indefinido, acorde a lo que establece la legislacién

laboral y que se encuentren categorizados como paraacadémicos.

3. Responsabilidades

e Jefatura: Encargada de solicitar un bono de suplencia, periodo y funciones. Responsable de
entregar antecedentes a la Direccidon de Gestion y Desarrollo de Personas respecto a la

naturaleza de la suplencia.

e Direccion de Gestion y Desarrollo de Personas: Encargada de realizar andlisis de
pertinencia y determinaciéon de monto a cancelar conforme a antecedentes entregados.

e Direccion de Desarrollo de Recursos Humanos Académicos y Docentes: Encargada de
aprobar el pago de suplencia para trabajadores del ambito académico/docente (ejemplo:

apoyos académicos).
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VI.

Definiciones

Trabajador: Toda persona natural que presta servicios personales, intelectuales o fisicos, a
la Universidad, bajo dependencia y subordinacién, percibiendo en contraprestacion una
remuneracion.

Suplencia: Sustitucidn a un trabajador con contrato a plazo fijo o indefinido, cuyo vinculo
laboral se encuentra suspendido por una causa justificada.

Jefatura: Persona que tiene la responsabilidad de validar funciones y supervisar a otro(s)
trabajador(es) que se encuentra(n) a su cargo, quien(es) le reporta(n) el desarrollo y
cumplimiento de los procesos, actividades y tareas encomendadas, dandole las
herramientas necesarias para ello.

Funciones Minimas: actividades especificas necesarias para dar continuidad operacional a
la unidad.

Funciones Parciales: actividades clave que deben llevarse a cabo para garantizar la
continuidad de las operaciones en ausencia del trabajador suplido, que van mas alla de las
funciones minimas, pero no abarcan todas las funciones del puesto.

Funciones Completas: todas las actividades realizadas regularmente por el trabajador
suplido. Las funciones completas solo podran suplirse por mas de un trabajador, esto con
el fin de asegurar el correcto desempefio de las labores de los trabajadores suplidos y de
quienes realizan la suplencia en sus propios cargos.

Documentos

Formato de Solicitud Monto de Suplencia, anexo 1.
Formato Memorandum de solicitud de pago suplencia por parte de la Jefatura, anexo 2.
Anexo de contrato de trabajo, anexo 3.

Direccién de Gestion y Desarrollo de Personas Aprobacién 10-2024
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1.

Indicadores de Gestion

Numero total de suplencias: Este indicador simplemente registra la cantidad total de
suplencias realizadas en un afio calendario. Proporciona una visién general de la carga de
trabajo asociada con la gestidn de suplencias y puede ser Gtil para comparaciones histdricas
y analisis de tendencias.

Ratio de ausentismo: Evalla el porcentaje de tiempo de trabajo perdido debido a licencias
médicas, vacantes o permisos sin goce de remuneraciéon en relacién con el tiempo total
programado. Este indicador puede ayudar a identificar tendencias de ausentismo vy la
necesidad de implementar medidas preventivas o de apoyo.

Promedio de suplencias por trabajador: Calcula el nimero promedio de suplencias
asignadas a cada trabajador durante el aiio. Este indicador ayuda a evaluar la distribucion
equitativa de las suplencias entre el personal y puede revelar posibles desequilibrios en la
carga de trabajo.

Descripcion del Proceso
El proceso debe considerar los siguientes aspectos:

a. Requisitos
Los requisitos que seran considerados para evaluar la pertinencia del pago de una
suplencia son los siguientes:
i. Disponibilidad por licencia médica, permiso sin goce de sueldo o cargo
vacante.
ii. Firma de anexo con el trabajador, con fecha anterior a la realizacién de la
suplencia, con descripcidn de las funciones a realizar.
iii. Solicitud formal de la Suplencia, por parte de la jefatura a la Direccién de
Gestion y Desarrollo de Personas.

b. Condiciones

i. Ladisponibilidad debe ser mayor a 3 dias.

ii. No podra existir la suplencia a un subordinado.

iii. Si no se conoce la duracién de la disponibilidad (licencia médica, permiso
sin goce de sueldo o cargo vacante), la suplencia no podra exceder los 2
meses.

iv. El pago se realiza por dias de suplencia efectivamente realizados, en ese
contexto, no se pagara en periodos de licencia médica y/o vacaciones.
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Si se conoce la duracién (licencia médica, permiso sin goce de sueldo o
cargo vacante), la suplencia no podra exceder los 3 meses.

La suplencia podra ser asighada a 1 o mas personas.

En condiciones excepcionales se podra estudiar la posibilidad de extender
el periodo de suplencia, siempre y cuando la suplencia sea colectiva y
exista justificacion del caso. Esta autorizacion la realiza la DGDP.

La suplencia debe ser realizada por trabajadores con competencias
similares y de cargos equivalentes.

La suplencia deberd ser realizada dentro de su jornada laboral.

La suplencia laboral no es compatible con la realizacion de horas
extraordinarias.

En consecuencia, si se realizan horas extras en el mismo periodo de
suplencia, estas seran rebajadas del monto de suplencia.

c. Definiciones técnicas del proceso

La suplencia de funciones completas estd destinada exclusivamente para
ser realizadas por 2 o mas trabajadores.

La suplencia de funciones parciales y minimas estd destinada
exclusivamente para ser realizadas por un solo trabajador.

Existen 3 tipos de funciones a suplir, Funciones Minimas, Parciales y
Completas, las cuales se definen en el punto 4 de este procedimiento.

El monto base considerado para calcular el pago de una suplencia ser3 el
siguiente:

a. Licencia médica: Disponibilidad de un 70% del sueldo regular (Nivel
mas asignaciones del cargo) del trabajador ausente.

b. Cargo Vacante y permiso sin goce de remuneracion: Disponibilidad
con un tope del 70% del sueldo regular (Nivel mas asignaciones del
cargo) aprobado para el cargo a cubrir, esta disponibilidad podria
disminuir debido a la recuperacion presupuestaria en caso de
desvinculacion. Ademas de este monto base, el calculo del valor de
la suplencia dependera de factores como el tipo de funciones a suplir,
la cantidad de suplentes y el porcentaje asignado por persona que
reemplace las funciones, como se detalla a continuacién:

Aprobacion 10-2024
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TABLA PARA CALCULO DE SUPLENCIA

TIPO DE N° DE PORCENTAIJE | PORCENTAIE
FUNCIONES | SUPLENTES POR TOTALDE LA
A SUPLIR PERSONA SUPLENCIA
Minima 1 20% 20%

Parcial 40% 40%
2 35%
Completa 3 23,3% 70%
4 17,5%

v. Elcdlculo del monto por persona de la suplencia por licencia médica estara

dado por las siguientes formulas

(1) MontOBasesuplencia = 0,8 X Sueldo baseTrabajador ausente

0,7

(2) Valorsuplencia completa = N°
personas suplentes

X MontOBasesuplencia

(3) Valorsypiencia minima = 0,2 X MontoBasegpiencia

(4) Valorsypienciaparciat = 0,4 X MontoBaseg,piencia

i. El cdlculo del monto por persona de la suplencia por cargo vacante y
permiso sin goce de remuneracidn estara dado por las siguientes fdrmulas

(1) MontoBasegpiencia = Sueldo baser, qpajador ausente

0,7

(2) Valorsuplencia completa = N°
personas suplentes

X MontOBasesuplencia

(3) Valorsypiencia minima = 0,2 X MontoBaseg,piencia

(4) Valorsypienciaparciat = 0,4 X MontoBaseg,piencia
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II.  Flujo del proceso: el proceso tiene los siguientes pasos:

Existe una ausencia laboral de un trabajador la cual debe suplirse para el correcto
funcionamiento de la unidad.
La Jefatura proporciona informacidn y solicita a la Direccién de Gestidn y Desarrollo
de Personas el monto de suplencia laboral (ver anexo 1) indicando la siguiente
informacién:

i. Informacion del solicitante.

ii. Tipo de disponibilidad (por licencia médica, vacante o permiso sin goce de

remuneraciones)

iii. Nombre y Rut del trabajador que se ausentara o se encuentra ausente.
Direccién de Gestion y Desarrollo de Personas respondera a la solicitud con los
montos correspondientes a los valores mensuales segln tipo de suplencia, cantidad
de suplentes.

La jefatura segun su disposicion considerard el tipo de suplencia que mejor se
acomode a sus requerimientos.
La Jefatura deberd enviar un memorandum (ver anexo 2) por persona a la Direccién
de Gestién y Desarrollo de Personas, indicando la siguiente informacion:

i. Motivo que causa el pago de suplencia.

ii. Dias en que se solicita el pago.

iii. Datos de trabajador que estaria siendo suplido.

iv. Datos de trabajador que realizaria la suplencia.

v. Datos de la unidad y organizacién presupuestaria a la que se deberia cargar

el pago de suplencia.

vi. Descripcion de funciones adicionales que ameritarian el pago de suplencia.
La solicitud podra ser aceptada, rechazada o con observaciones por la Direccién de
Gestion y Desarrollo de Personas.

Solicitud aceptada, sera autorizada y se procede al pago de suplencia en el periodo
correspondiente de remuneraciones.
Solicitud rechazada, no se autoriza el pago, la Direccion de Gestidn y Desarrollo de
Personas informa de ello a la jefatura responsable de la realizacion de la solicitud.
i. Ejemplo causas de rechazo:
1. Trabajador ya se encuentra realizando una suplencia.
2. Trabajador informado posee mayor nivel del funcionario
reemplazado.

Direccién de Gestion y Desarrollo de Personas Aprobacién 10-2024
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Solicitud con observaciones, la Direccion de Gestion y Desarrollo de Personas
requiere informacién adicional a la jefatura responsable. Una vez aportada la
informacidén necesaria, la solicitud podra ser aceptada o rechazada.
La Direcciéon de Gestidén y Desarrollo de Personas, en conjunto con la jefatura
gestionara la firma del o los trabajadores en el anexo de contrato en que consten

las funciones a realizar (ver anexo 3).
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8. ANEXOS

A.  Anexo 1: Solicitud Monto de Suplencia

Valparaiso, DD/MM/AAAA

UNIVERSIDAD TECNICA
FEDERICO SANTA MARIA

Vicerrectoria de Asuntos Econdmicos y Administrativos
Direccion de Gestidn y Desarrollo de Personas

SOLICITUD MONTO SUPLENCIA LABORAL

A : Direccion de Gestion y Desarrollo de Personas

DE : Sr(a) NNN AAA AAAA
Director(a) de XXX — Campus/sede YYY

Ref. : Pago de Suplencia por [JLicencia Médica [] Cargo Vacante [JPermiso sin Goce de Remuneraciones

Estimada Direccidn,

Solicito a usted mediante el presente, el monto mensual base disponible por persona que se considera para el pago de la suplencia

del trabajador ausente, (NOMBRE TRABAJADOR AUSENTE), rut (XX.XXX.XXX-X).

XXX YYY Z2zZ

Director de XXX — Campus/Sede YYY
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B.

DE

Ref.

Anexo 2: Solicitud pago suplencia por parte de la jefatura directa

UNIVERSIDAD TECNICA
FEDERICO SANTA MARIA

Vicerrectoria de Asuntos Econdmicos y Administrativos
Direccion de Gestidn y Desarrollo de Personas

MEMORANDUM N° XXX/20XX

Sra. Francisca Gatica Mufioz
Directora de Gestion y Desarrollo de Personas

Sr(a) NNN AAA AAAA
Director(a) de XXX — Campus/sede YYY

Valparaiso, DD/MM/AAAA

Pago de Suplencia por [lLicencia Médica [ Cargo Vacante [1Permiso sin Goce de Remuneraciones

Estimada Directora,

Solicito a usted mediante el presente, cancelar suplencia laboral del/de la funcionario(a) XXX YYY ZZZ, rut XX.XXX.XXX-X por N dias,

comprendidos entre el (DIA) de (MES) del (ANO) y el (DiA) de (MES) del (ANO), al(a la) siguiente funcionario(a) del Campus XXX,

Sr(a) AAA BBB CCC,

(Detallar funciones

rut YY.YYY.YYY-Y.

que justifiquen suplencia solicitada minima/parcial/completa).

El pago de suplencia debera ser cargado a la organizacidn presupuestaria AABBCC

Sin otro particular, |

e saluda atentamente.

XXXYYY 22z

Director de XXX — Campus/Sede YYY
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C. Anexo 3: Anexo de contrato de trabajo
ANEXO CONTRATO DE TRABAJO
(SUPLENCIA)
Valparaiso, xx de xxx de 20xx
INDIVIDUALIZACION DEL TRABAJADOR
Nombre ©OXXX C.Identidad : xxx
Estado Civil DOXXX Nacionalidad : xx
F.Nacimiento : xxx
Domicilio D XXX Comuna TOXX
INDIVIDUALIZACION DEL EMPLEADOR
Nombre :  Universidad Técnica Federico Santa Maria  RUT : 81.668.700-4
Repres. Legal : Francisca Gatica Mufioz C.Identidad : 12.953.929
Direccion :  Av. Espana 1680 - Valparaiso
Giro . Universidades

Entre las partes arriba individualizadas, se suscribe el siguiente anexo al contrato de trabajo vigente, para cuyo
efecto los contratantes convienen en denominarse “Trabajador” y “empleador” o “Universidad”, se ha
convenido lo siguiente:

1.

El trabajador realizard una suplencia con funciones [Minimas/Parciales/Completas], del cargo de
[ | por el periodo comprendido entre el [ ]yel
[ ], labores que seran adicionales a aquellas pactadas en su contrato de trabajo.

Las funciones [Minimas/Parciales/completas] corresponderan a las siguientes y seran realizadas dentro
de su jornada ordinaria de trabajo:

a)

b)

¢)

La Universidad pagara al trabajador por las funciones [ Minimas/Parciales/completas] pactadas,
durante la vigencia del presente anexo, la suma de [ ] mensual o el monto

proporcional que correspondiere.

Este anexo se firma en dos ejemplares, quedando cada parte con una copia del mismo, el que se
entendera como parte integrante del contrato de trabajo del trabajador.

Firma del Empleador Firma del Trabajador
Francisca Gatica Muiioz
Directora de Gestion y Desarrollo de
Personas




