Ministerio
Secretaria
General de la
Presidencia

APRUEBA PROTOCOLO DE CONCILIACION
DE VIDA FAMILIAR Y LABORAL, DEL
MINISTERIO SECRETARIA GENERAL DE LA
PRESIDENCIA.

1183,

RESOLUCION EXENTA N°
SANTIAGO, {4 NOV 2017

VISTOS:

La Ley N° 18.993, que crea este Ministerio; el
Decreto Supremo N° 7, de 1991, de esta Secretaria de Estado, que aprueba su Reglamento
Organico; la Ley N° 19.882, que regula Nueva Politica de Personal a los funcionarios
publicos que indica; la Ley N° 19.880 de Bases de los Procedimientos Administrativos que
rigen a los Organos de la Administracién del Estado; el Decreto con Fuerza de Ley N°
1/19.653, que fija el texto refundido, coordinado y sistematizado de la Ley N° 18.575,
Orgénica Constitucional de Bases de la Administracion del Estado; el Decreto con Fuerza de
Ley N° 29, de 2004, del Ministerio de Hacienda, que fija el texto refundido, coordinado y
sistematizado de la Ley N° 18.824, sobre Estatuto Administrativo; el Instructivo Presidencial
N° 001, de 26 de enero de 2015 sobre Buenas Practicas Laborales en Desarrollo de Personas
en el Estado; el Oficio Ordinario N° 743, de 27 de marzo de 2015, del Servicio Civil, sobre
Instrucciones para la implementacion del Instructivo Presidencial N° 001, de 26 de enero de
2015; el Decreto Supremo N° 28, de 05 de septiembre de 2017, que designa al
Subsecretario General de la Presidencia; y la Resolucion N° 1.600, de 2008, de la
Contraloria General de la Republica, que fij6 normas sobre exencion del tramite de toma de
razon.

CONSIDERANDO:

1. Que, mediante el Instructivo Presidencial
N° 001, de 26 de enero de 2015, se establecen las Buenas Practicas Laborales en Desarrollo
de Personas en el Estado, el cual tiene por objetivo reafirmar la voluntad del Estado, en su
rol de empleador, estableciendo dentro de sus ejes principales el que los ambientes
laborales deben basarse en el respecto y buen trato, favoreciendo el compromiso,
motivacion, desarrollo y mejora del desempefio de las personas que en ellas trabajan
desarrollando acciones de conciliacion de las responsabilidades laborales con las obligaciones
familiares.

2. Que, a través del Oficio Ordinario N° 743,
de 27 de marzo de 2015, del Servicio Civil, se dictan las Instrucciones para la
Implementacién del Instructivo Presidencial Sobre Buenas Practicas Laborales en Desarrollo
de Personas en el Estado, y en el que se establece que los servicios deberan elaborar un
protocolo de conciliacién, para compatibilizar las responsabilidades laborales con las
familiares y personales de sus funcionarios/as, que consideren las caracteristicas de la
organizacién de trabajo, de sus personas y principales tensiones conciliatorias.



3. Que, la elaboracion del citado Protocolo se
enmarca en el Plan Trienal 2015-2018 de nuestro Ministerio y es uno de los documentos
aprobados por la Mesa de Trabajo del Instructivo Presidencial N° 001, de 2015, la que se
encuentra compuesta por el Departamento de Recursos Humanos, la Asociacion de
Funcionarios, representantes del personal a honorarios y de la Unidad de Fiscalia Interna del
Ministerio Secretaria General de la Presidencia.

4. Que, se ha tenido presente el Memorandum
D.A.G. N° 416, de 23 de octubre de 2017, de la Jefa de la Division de Administracion
General, que solicita la elaboracion de la resolucion que aprueba el “Protocolo de
Conciliacién de vida familiar y laboral” del Ministerio Secretaria General de la Presidencia.

5. Que, en consecuencia, la presente
Resolucién tiene por objeto aprobar el “Protocolo de Conciliaciéon de vida familiar y laboral”
del Ministerio Secretaria General de la Presidencia.

RESUELVO:

1°. Apruébase el “Protocolo de Conciliacion de
Vida Familiar y Laboral” del Ministerio Secretaria General de la Presidencia, cuyo texto es el
siguiente:

"PROTOCOLO DE CONCILIACION DE VIDA FAMILIAR Y LABORAL

Ministerio Secretaria General de la Presidencia

Departamento de Recursos Humanos

2017
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I. INTRODUCCION

El Estado, para entregar servicios de calidad a la sociedad, requiere de funcionarios y
servidores publicos que sean respetados, valorados y reconocidos en el ejercicio de sus
funciones, que puedan desarrollarse en ambientes laborales saludables que propicien el trato
digno y el respeto.

En el Instructivo Presidencial N°02 de junio del afio 2006, la Presidenta Michelle Bachelet
Jeria insté a los servicios publicos a elaborar practicas que compatibilizaran la vida familiar y
las obligaciones laborales de quiénes se desempefian en el ambito publico.

En el afio 2015 el Instructivo Presidencial N°001 “Buenas Practicas Laborales en el
Desarrollo de Personas en el Estado”, consideré esencial seguir fomentado acciones de
conciliaciéon de las responsabilidades laborales con las obligaciones familiares, con el
propésito de dar un “Nuevo Trato al Empleo Publico”, donde las instituciones publicas
deberdn garantizar el cumplimiento de la normativa vigente en materia de derechos
individuales y colectivos existentes, que ademds incorporen ambitos, para garantizar
estrictamente el cumplimiento de las normas de proteccion de funcionarios y funcionarias con
responsabilidades familiares, garantizar el ejercicio de los derechos reconocidos por la ley a
los padres funcionarios, respecto de sus responsabilidades parentales. De la misma forma, se
deben generar condiciones, en cuanto a Ambientes Laborales, donde las instituciones
publicas deberén desarrollar acciones para generar ambientes, basados en el respeto y buen
trato, favorezcan el compromiso, motivacién, desarrollo y mejora de desempefio de las
personas que en ellos trabajan. Para ello, deberdn incorporarse acciones tales como,
desarrollar acciones de conciliacién de las responsabilidades laborales con obligaciones
familiares.

Siguiendo los lineamientos de las Buenas Practicas Laborales y de acuerdo al Oficio Ordinario
N°743, de 2015, la Direccién Nacional del Servicio Civil, establece que las instituciones
publicas deben desarrollar acciones especificas, para informar y difundir, tanto a
funcionarios/as y jefaturas, sobre los derechos reconocidos por la ley a los padres y madres
que se desempefan en la organizacién, a través de su intranet y distintos dispositivos de
comunicacién interna, asi como impulsar y promover buenas practicas y/o procedimientos
especificos que permitan generar condiciones para compatibilizar las responsabilidades
personales/familiares y laborales. Dichos protocolos deberan considerar la normativa vigente
en los derechos parentales.

Respecto a lo anterior, el Ministerio Secretaria General de la Presidencia ha elaborado el
“Protocolo de Conciliaciéon de Vida Familiar y Laboral”, donde se indican definiciones,
permisos, acciones y beneficios que promueven y contribuyen a la conciliacion de la vida
personal y familiar de nuestros funcionarios/as, con el ejercicio de las actividades que
realizan a diario en la Institucion.

Es importante sefialar que este Protocolo corresponde al resultado del trabajo del
Departamento de Recursos Humanos, en conjunto con la Asociacion de Funcionarios de

MINSEGPRES y Mesa de Trabajo del Instructivo Presidencial N° 001 de 2015.

Cabe sefialar, que el presente documento serd revisado anualmente y actualizado en caso
qgue corresponda incorporar criterios, segun las necesidades propias del Servicio.

II. PRINCIPIOS ORIENTADORES:

a) Igualdad de oportunidades y no discriminacién: Promover de la igualdad de
oportunidades y no discriminacién tanto para hombres como mujeres, considerando



III.

IV.

VI.

VII.

VIII.

b)

c)

la importancia de cada una de las esferas de la vida personal (individual), privada y
publica en que se desarrollan las personas.

Equidad: Promover un adecuado equilibrio entre el trabajo y la vida familiar y
personal.

Revalorizacién de la funcién publica: Garantizar en los servidores publicos la
posesion de atributos, tales como el mérito, eficacia en el desempefo de su funcion,
innovacién, responsabilidad, probidad y adhesién a los principios y valores de la
democracia, con el objetivo de contar con servidores publicos comprometidos, con
espacios de desarrollo, empleabilidad, motivados y que ejercen la funcién publica de
cara a la ciudadania.

OBJETIVO:

Dar a conocer a todo el personal del Ministerio Secretaria General de la Presidencia,
el conjunto de iniciativas, permisos, derechos y beneficios que se establecen en esta
Secretaria de Estado, con el propésito que los/as funcionarios/as y el personal a
honorarios puedan hacer uso de ellos. Con ello se pretende fortalecer las buenas
practicas laborales impulsadas por el Instructivo Presidencial N°01 de 2015, en lo
concerniente a los ambientes de trabajo.

ALCANCE:
Aplica a los/as funcionarios/as de Planta, Contrata y personal a Honorarios segun se
establezcan en sus convenios, que conforman el Ministerio Secretaria General de la
Presidencia.

DEFINICION:

La conciliacién entre la vida laboral, familiar y personal se entendera como el
conjunto de iniciativas, permisos, derechos y beneficios que se establecen en las
organizaciones, en concordancia con la normativa vigente, para lograr un equilibrio
entre la vida y trabajo del funcionario/a y el personal a honorarios. Permitiendo el
desarrollo de la persona en los &mbitos personal, familiar y laboral’.

RESPONSABLES:

Correspondera al Departamento de Recursos Humanos, de formalizar, comunicar,
difundir este protocolo a todo el personal del Ministerio y llevar a cabo las acciones de
Conciliacion.

NORMATIVA RELACIONADA:

Constitucion Politica de la Republica de Chile, art. 1 (inciso segundo y cuarto) y art.
5, inciso segundo.

Ley N°18.834 del Estatuto Administrativo.

Cédigo de Trabajo, Libro II de la Proteccion a los Trabajadores, Titulo II de la
Proteccion a la Maternidad, la Paternidad y la Vida Familiar.

Convenio 156 de la Organizacion Internacional del Trabajo (OIT).

Cédigo de Buenas Practicas Laborales, 2006.

Instructivo Presidencial N°01, 2015.

AMBITOS DE ACCION DE CONCILIACION FAMILIAR PARA FUNCIONARIOS DE
PLANTA Y CONTRATA:

La importancia de adoptar acciones y practicas que favorezcan la conciliacion de la
vida familiar y personal con el trabajo, para nuestro Ministerio radica en evidenciar el
respeto a nuestros/as funcionarios/as, al entender que existen distintas realidades
individuales que se deben enfrentar y conciliar, para cumplir adecuadamente tanto el
rol laboral como el personal y familiar.

De acuerdo a los lineamientos de la Direccion Nacional del Servicio Civil.

E



En este contexto MINSEGPRES comprende la relevancia de contar con buenas
practicas laborales en esta tematica, es decir, nuestra voluntad es realizar un conjunto
de acciones que aborden eficazmente la conciliacion al interior de nuestro Servicio.

De la misma forma, se generaran las condiciones necesarias, en cuanto a Ambientes
Laborales, basados en el respeto y buen trato, que favorezcan el compromiso,
motivacion, desarrollo y mejora de desempefio de las personas que laboran en este
Ministerio.

1) Tiempos a conciliar:

Diagrama N°1

Tiempo de libre Tiempo de
disposicion cuidado
Esfera Individual Esfera Privada

Tiempo de Trabajo Esfera
Publica

Como se ilustra en el diagrama, cada una de las esferas da cuenta de un tiempo propio o
especifico, no alterable a los intereses de otro tiempo, por ejemplo el tiempo de libre
disposicién es altamente estimado, debido a que las experiencias individuales de realizacion,
satisfacciéon y felicidad, son cada vez mas valoradas y relevadas por las personas. Es asi,
que las tres esferas se condicionan e influyen reciprocamente, entendiéndose cada una de
ellas de la siguiente manera’:

a)

b)

Esfera Individual: Referida a la subjetividad’ personal y a la construccion biografica
individual® (edad, género, estado civil, antigiedad, etc.) Asi como, relacionada al
tiempo de ocio, tiempo dedicado al desarrollo personal del individuo, actividades de
especializacion, estudios, deporte y recreacion.

Esfera Privada: Referida al espacio doméstico y a la sociabilidad primaria, como la
amistad y las relaciones de pareja. Asi como, vinculada al tiempo de cuidado personal,
cuidado de nuestros hogares, cuidado de familiares (hijos/as, ancianos y enfermos).

Esfera Publica: Referida al mundo del trabajo, la educacion, el Estado, la politica y la
asociatividad. Asi como, a lo referente al tiempo dedicado al desarrollo de actividades
laborales, incluye tiempos de traslado y capacitaciones.

En esta materia, se requieren medidas o acciones que consideren un empleo sin
discriminacién, inclusivo y con condiciones de trabajo dignas, que mejoren el cuidado
de nifios, ancianos y personas dependientes, permitiendo coordinar los tiempos
individuales, publicos y privados con los horarios laborales, escolares, de salud y
otros.

: Informe de Desarrollo Humano en Chile, PNUD 2010.

3 ) ) . ) - .= i ; =
Relativo al modo de pensar o de sentir del sujeto, y no al objeto en si mismo. Diccionario Real Academia Espaiiola (RAE).

4
Comportamiento Organizacional, Editorial Pearson Educacion, Décima Edicion, Stephen P. Robbins, México, 2004.
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Respecto a lo anterior, entendemos por conciliacién de la vida personal, familiar y
laboral, como la busqueda del equilibrio entre éstos diversos ambitos, tanto por
mujeres y hombres, mediante medidas y acciones que busquen introducir igualdad de
oportunidades en el empleo y cubrir necesidades de atencion del funcionario/a y su
familia.

En cuanto a las buenas préacticas laborares, consideramos esencial entregar
condiciones a nuestros funcionarios/as para compatibilizar las responsabilidades
personales/familiares y laborales y para ello, durante el afio se considerara un “"Banco
de Tiempo Libre”, es decir, es la cantidad de horas al afio para realizar tramites o de
libre disposicién, las cuales podran ser utilizadas, a través del uso de descanso
complementario® y que permitan resolver situaciones de indole familiar o personal y
que ayuden a la conciliacién de la vida personal, familiar y laboral.

2) Banco de Tiempo Libre:

Respecto a lo sefalado, aquellas horas utilizadas del “Banco de Tiempo Libre”, se
efectuardn a través, de trabajos extraordinarios® autorizados previamente por la jefatura
directa’, es decir, durante el afio se planificaré en conjunto con la jefatura directa y el
funcionario/a la realizacién de aquellos trabajos extraordinarios, de a lo menos 30 horas
anuales®, para optar a permisos de horas de descanso complementario, para atender
situaciones personales o familiares que contribuyan y faciliten actividades, tales como:

a) Enfermedades de familiares directos (hijos/as, conyuge y nietos/as).

b) Actos de celebracion en recintos educacionales como jardines infantiles o colegios,
donde se invitan a los padres para que asistan a actividades como celebracion del dia
del niflo, de la madre, padre, fiestas patrias, navidad, entre otros.

c) Fechas que corresponden al cumpleanos del/la funcionario/a e hijos/as.

d) Permiso por el Fallecimiento de algun familiar que no se encuentra definido en los
permisos de caracter legal, entre los que se considera (fallecimiento de hermanos/as,
abuelo/as, tios/as, entre otros).

e) Permiso para visitar a familiares directos que se encuentran aquejados de alguna
enfermedad que reviste gravedad.

f) Permiso para asistir a citas de horas médicas generales, dentales, psicoldgicas u otras
que son propias de los/as funcionarios/as, ademds de citaciones médicas de los/as
hijos/as o de los padres.

g) Permiso por situaciones de emergencia de salud, que pueda presentar algunos de los
familiares directos.

3) Flexibilidad Horaria (Plan de Horario de Jornada Ordinaria de Trabajo):

El Ministerio Secretaria General de la Presidencia, a través de Resolucion Exenta N°1879, de
diciembre 2016, que aprueba Plan de Jornada de Trabajo, la cual establece una mayor
amplitud y flexibilidad en cuanto al rango de inicio y término de la jornada laboral, con el
propdsito de favorecer la realizacion de las labores en forma mas agil y expedida.

Esta mayor flexibilidad, sin duda permitira a los/as funcionarios/as compatibilizar y organizar,
de acuerdo a su situacion particular, al debido cumplimiento de sus obligaciones funcionarias
con su vida personal y familiar.

5
Art. 68, del Estatuto Administrativo, Ley N°18.834,
6
Art. 66, 67, 68, 69 y 70 del Estatuto Administrativo, Ley N°18.834.

Asimismo, se debera informar al Departamento de Recursos Humanos, para monitorear el Banco de Tiempo Libre, a través del descanso
complementario.

8 " : _— y
Internamente el Departamento de Recursos Humanos establecera el mecanismo y/o procedimiento de solicitud y otorgamiento.
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3.1 Jornada Ordinaria®: La jornada ordinaria de trabajo de los funcionarios serd de
cuarenta y cuatro horas semanales distribuidas de lunes a viernes, no pudiendo exceder
de nueve horas diarias.

3.2 Hora de inicio de inicio de la jornada: La jornada ordinaria de trabajo se iniciara
entre las 08:30 y las 09:30 horas. En todo caso, el personal deberd siempre dar
cumplimiento a la jornada diaria de nueve horas de lunes a jueves y de ocho horas el
dia viernes, cualquiera haya sido, dentro del rango establecido (entre las 08:30 y las
09:30 horas), es decir el horario en que haya dado inicio a la jornada diaria de trabajo.

3.3 Horarios especiales: Por necesidades del Servicio podran establecerse horarios
especiales para el cumplimiento de la jornada diaria de trabajo, debiendo autorizarse,
por escrito, por el respectivo Jefe Directo e informarse al Departamento de Recursos
Humanos. Dichos horarios comenzaran a regir a contar del primer dia del mes siguiente
a la presentacion.

Para verificar el cumplimiento de la jornada laboral, para todo el personal en calidad de
planta, contrata y honorarios, sera mediante huella digital en reloj control. Para mayor
informacién comuniquese al Departamento de Recursos Humanos, al anexo 5873.

4) Actividades de Integracion Familiar/Laboral

El presente Protocolo de Conciliacion, tiene como propdsito favorecer la integracion y
participacion de nuestros funcionarios/as, intentado articular las tres esferas (individual,
privada y publica), para aquello, el Ministerio Secretaria General de la Presidencia, facilitara
la realizacion de actividades y celebraciones, donde se cuenta con la presencia y asistencia
del ndcleo familiar de los/los funcionarios/as, las cuales se podran efectuar en las
instalaciones del Ministerio o espacios externos.

Respecto a lo anterior, pretendemos promover la participacion de funcionarios/as y familias,
idealmente a través de la realizacion de dos actividades al afio’’:

v' Celebracion de Fiesta de Navidad: Realizacion de un dia recreativo fuera del servicio,
con piscina y juegos, podran participar hijos/as y/o nietos hasta los 13 afios de edad.

v "Yo visito tu lugar de trabajo”, visita de los nifios/as al Servicio en vacaciones
de invierno: Actividad en la que el servicio dedicara un dia para recibir a los/as nifios/as
y/0 nietos/as de los trabajadores/as, que seran coordinadas por la institucion.
Conjuntamente, como buena practica laboral e integracion familiar/laboral, se

promoveran las siguientes acciones, a través del uso del Banco de Tiempo Libre:

v Media tarde libre en el cumpleanos del funcionario/a e hijos/as: Esta accion
podra realizarse a través del uso de descanso complementario’ y que permitan resolver
situaciones de indole familiar o personal y que ayuden a la conciliacion de la vida
personal, familiar y laboral.

v Dia de la Division, Departamento o Unidad: La cual consiste en fijar cierta fecha del
afio, para que cada Area celebre su dia y se tomen la tarde con el propdsito de almorzar
en equipo y compartir durante ese periodo. Esta medida apunta al fortalecer los equipos
de trabajo, sentido de pertenencia y mejorar la comunicacion.

Respecto a lo anterior, podran participar de las actividades todos/as los/as funcionarios/as
del Ministerio.

5) Comité de Conciliaciéon e Integracién Funcionarios y Trabajadores

9
Art. 65, del Estatuto Administrativo, Ley N°18.834
10 s ¢ g I S G = . . . .
Estas actividades estaran sujetas a la conformacion del Comité de Conciliacion e Integracién Funcionarios y Trabajadores, asi como su
planificacion y/o modificacion.

1
Art. 68, del Estatuto Administrativo, Ley N°18.834



Con el propésito de integrar a todos los/as funcionarios/as, se creara el “Comité de
Conciliacién e Integracién Funcionarios y Trabajadores”, este comité tendra como
objetivo principal fortalecer e incentivar el sentido de pertenencia e identidad con el
Ministerio, lugares de esparcimiento y conocimiento entre los funcionarios/as de diferentes
Divisiones, asi como favorecer ambientes laborales y por sobre todo potenciar la Calidad de
Vida Laboral y Familiar de nuestros/as funcionarios/as. Asimismo, esta instancia permitiria
financiar las actividades o celebraciones que se deben realizar anualmente.

Respecto a lo anterior, podran participar de las actividades todos/as los/as funcionarios/as
del Ministerio, independiente de su calidad juridica (planta, contrata y honorarios).

El Comité de Conciliacién e Integracién Funcionarios y Trabajadores se regird por un
reglamento que establecerd su funcionamiento y composicion; dicho reglamento sera
elaborado por el Departamento de Recursos Humanos, y podra ser modificado en caso que
corresponda, segun las necesidades propias del servicio.

Respecto a lo anterior, esta instancia concede integrar a la familia en la dinamica laboral
favoreciendo una comprension reciproca de las realidades vividas por el funcionario/a de
MINSEGPRES, permitiendo con ello, entre otros, fortalecer la identidad de los/as
funcionarios/as y sus familias con el Servicio.

Entre las funciones que tendran los integrantes del comité, sera planificar, organizar y llevar
a cabo las siguientes actividades®?:

Reconocer el Dia de la Secretaria.

Reconocer Dia de la Mujer.

Reconocer el Dia de la Madre.

Reconocer el Dia del Padre.

Reconocer a funcionarios/as que Jubilaran (almuerzo o desayuno, algun presente o
galvano, etc.)

Celebracion de Vacaciones de Invierno “Yo visito tu lugar de Trabajo”.

v Fiesta de Fin de Afo con los/as funcionarios/as y su familia.

MR

S

Respecto a lo anterior, el comité podra incorporar y/o modificar la planificacion de
actividades.

En cuanto a realizar acciones de reconocimiento, los integrantes del comité deberan
planificar, organizar y llevar a cabo las siguientes actividades':

v Saludos en el dia del Cumpleafos de funcionarios/as.

v Saludos a funcionarios/as por motivo de maternidad o paternidad.

v Saludos a funcionarios/as que terminen estudios (técnicos o universitarios) y/0
capacitaciones.

v AfAos de servicio 15, 20, 25 6 mas afios en el Ministerio.

Respecto a las actividades a realizar, algunas de ellas implican gastos asociados, por lo cual,
para su financiamiento, se fijaréd una cuota minima mensual’® a todos los funcionarios/as
que deseen participar voluntariamente del Comité de Conciliacion e Integracion Funcionarios
y Trabajadores.

6) Actividades de Capacitacion

Estas actividades estaran sujetas a la conformacién del Comité de Conciliacion e Integracion Funcionarios y Trabajadores, asi como su
planificacidn y/o modificacion.

Estas actividades estaran sujetas a la conformacion del Comité de Conciliacion e Integracion Funcionarios y Trabajadores, asi como su
planificacion y/o modificacion.

El Comité de Conciliacion e Integracion Funcionarios y Trabajadores, establecera el mecanismo y valor de la cuota anualmente.
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Desde el punto de vista de la Esfera Publica, especificamente a lo referente al tiempo
dedicado al desarrollo de actividades laborales, incluye tiempos de traslado y capacitaciones,
el Ministerio Secretaria General de la Presidencia, realizard las actividades de capacitacion
dentro de la jornada laboral, excepcionalmente se podran programar actividades fuera de la
jornada laboral, que darén derecho a un descanso complementario igual al tiempo efectivo
de asistencia a clases.

6.1 Descanso complementario por capacitaciéon®®: La asistencia a cursos obligatorios
fuera de la jornada ordinaria de trabajo, dard derecho a un descanso complementario igual
al tiempo efectivo de asistencia clases. Respecto a lo anterior y en el marco de las Buenas
Pricticas Laborales en el Desarrollo de Personas en el Estado, este Ministerio
promoveréd condiciones para compatibilizar las responsabilidades personales/familiares y
laborales, por tanto, idealmente las actividades de capacitacion se programaran entre las
09:00 a 18:00 horas.

7) Derecho a Sala Cuna'®

Es un Derecho de carécter irrenunciable, para toda madre que tenga un hijo/a y que trabaje
en una empresa que ocupen 20 o mas trabajadoras de cualquier edad o estado civil, para
ello el empleador debera tener salas anexas e independientes del local de trabajo, donde las
mujeres puedan dar alimento a sus hijos menores de dos afios y dejarlos mientras trabajan.

Respecto a lo anterior, este derecho se otorgara solo a la madre, salvo que por sentencia
judicial, se le haya confiado el cuidado personal del menor de dos afios al trabajador o
trabajadora’’.

El financiamiento de sala cuna, consiste en el 100% del valor de la matricula y de las
mensualidades'® En este caso, el pago de este servicio por parte es una obligacion que se
tiene con la madre trabajadora hasta que el hijo/a cumple 2 afos.

El Servicio de sala cuna se comenzara a prestar, desde el momento que la funcionaria
presente toda la documentacion requerida por el Departamento de Recursos Humanos, por
ello es muy importante realizar los trémites con 30 dias de anticipacion al regreso de su
descanso maternal, para realizar las gestiones correspondientes con la sala cuna senalada
por la funcionaria/o.

El articulo 203, inciso 7 del Cédigo del Trabajo establece que el empleador pagara el valor
de los pasajes por el transporte que deba emplearse para la ida y regreso del menor al
respectivo establecimiento. Para su implementacion la Division de Administracion General
establecera el respectivo procedimiento y mecanismo para su pago.

Se puede obtener mayor informacion sobre sala cuna en el Departamento de Recursos
Humanos, al anexo 5812.

15
Art. 30, del Estatuto Administrativo, Ley N°18.834.

18 El Derecho a Sala Cuna, se concederd, segun lo indicado en el cddigo del trabajo, titulo II, Libro II, lo cual corresponderd sélo a madres
funcionarias en calidad juridica Planta, Contrata y Honorarios (en el caso del personal a honorarios, siempre cuando haya disponibilidad
presupuestaria y su respectivo contrato lo indique). También, se podra conceder este Derecho a padres funcionarios, que acrediten el cuidado
personal de los nifios/as y que acrediten la tuicion legal del menor.

17 ; o .

Art. 203, del Codigo del Trabajo, este derecho corresponde al trabajador o trabajadora a quienes, por sentencia judicial, se les haya confiado
el cuidado personal del menor de dos afios, tendra los derechos establecidos en dicho articulo si éstos ya fueran exigibles a su empleador. De
acuerdo a la Ley N°20.399, de 2009.

18 o s
Segun Dictamen N°072385N16 de la Contraloria General de la Republica.
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8) Beneficio de Jardin Infantil*®

El beneficio de jardin infantil constituye una prestacion de seguridad social a la que pueden
acceder los/as nifios/as hasta la edad de su ingreso a la educacion general basica y que si
bien, no existe un mandato legal que obligue a los entes estatales a considerarlo para los/as
hijos/as de su personal, es facultativo para ellos concederlo dentro del ambito de sus
disponibilidades presupuestarias, siendo pertinente aclarar que una vez acordado por la
superioridad, debe extenderse a todos los menores en edad de gozar de él, sin
discriminaciones, acorde con reglas de cardcter objetivo, no pudiendo excluirse a ninguno de
ellos.

Se considera Jardin Infantil a todo establecimiento que reciba durante el dia a nifios y nifias
desde los 2 afos hasta los 6 aflos, ademas que proporcione atencién integral que
comprenda alimentacion adecuada y educacion correspondiente a su edad.

Los jardines infantiles estan divididos en diferentes niveles, segun la edad que
tengan los menores:

e Jardin Infantil Medio Menor - desde los 2 afios hasta los 3 afios

e Jardin Infantil Medio Mayor - desde los 3 afios hasta los 4 afios

e Jardin Infantil Transicion (Primer nivel Prekinder) - desde los 4 afios hasta los 5
anos.

e Jardin Infantil Transicion (Segundo nivel kinder) — desde los 5 afios hasta los 6 afos.

Respecto al beneficio de jardin infantil, cabe sefalar que éste es facultativo del empleador y
por tanto se otorgara conforme a la disponibilidad presupuestaria que cada afio se disponga.
En el caso que exista una diferencia entre el monto otorgado anualmente, para financiar la
matricula y mensualidad, este debe ser asumido por el solicitante y pagarlo directamente en
el establecimiento.

Este beneficio, MINSEGPRES anualmente definira el monto del Beneficio por concepto de
matricula y mensualidad, de acuerdo al Procedimiento interno de Recursos Humanos.

Para esta prestacion, pueden acceder las siguientes personas:

* Funcionarias/os en calidad juridica de planta y contrata, madres o padres de
nifos/as entre 2 y 6 anos (el beneficio, es hasta el término de kinder).

* Funcionarias/os en Calidad de Planta y Contrata, que acrediten el cuidado
personal del menor (a través de Resolucion que certifique situacion).

Se puede obtener mayor informacion sobre jardin infantil en el Departamento de Recursos
Humanos, al anexo 5812.

9) Proteccion a la Maternidad

Las normas de proteccion de la maternidad, contenidas en el Titulo II, Libro II del Cédigo
del Trabajo, son aplicables a la Administracién Publica, entre ellas, se indican las siguientes:
9.1 Descanso prenatal’®: Laextension legal del descanso prenatal es de seis
semanas antes del parto. Si la madre muriera en el parto o durante el periodo de permiso
posterior a éste, dicho permiso o el resto de él que sea destinado al cuidado del hijo

19 ivs y - ‘ ¢ . ) . -

En caso del Beneficio de Jardin Infantil, se concedera a funcionarias y funcionarios (en calidad juridica Planta y Contrata) y de acuerdo a la
disponibilidad presupuestaria.
20 . . 2 "

Segun lo dispuesto por el Art. 195, del Cédigo del Trabajo.
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corresponderd al padre o a quien le fuere otorgada la custodia del menor, quien gozara del
fuero®.

9.2 Descanso prenatal suplementario??: Si durante el embarazo se produjere
enfermedad como consecuencia de éste, comprobada con certificado médico, la trabajadora
tendrd derecho a un descanso prenatal suplementario cuya duracion sera fijada, en su caso,
por los servicios que tengan a su cargo las atenciones médicas preventivas o curativas.

Si el parto se produjere después de las seis semanas siguientes a la fecha en que la mujer
hubiere comenzado el descanso de maternidad, el descanso prenatal se entendera
prorrogado hasta el alumbramiento y desde la fecha de éste se contara el descanso
puerperal, lo que deberad ser comprobado, antes de expirar el plazo, con el correspondiente
certificado médico o de la matrona.

Cuando el parto se produjere antes de iniciada la trigésimo tercera semana de gestacion, o
si el nifio al nacer pesare menos de 1.500 gramos, el descanso postnatal sera de dieciocho
semanas23.

Asimismo, en el caso de partos de dos o mds nifos, el periodo de descanso postnatal, se
incrementara en siete dias corridos por cada nifio nacido a partir del segundo.

Los certificados a que se refiere este articulo seran expedidos gratuitamente, cuando sean
solicitados a médicos o matronas que por cualquier concepto perciban remuneraciones del
Estado.

9.3 Permiso postnatal*®: La extension legal del descanso prenatal es de doce semanas
después del parto.

9.4 Descanso postnatal suplementario25: Si como consecuencia del alumbramiento
se produjere enfermedad comprobada con certificado médico, que impidiere regresar al
trabajo por un plazo superior al descanso postnatal, el descanso puerperal serad prolongado
por el tiempo que fije, en su caso, el servicio encargado de la atencion médica preventiva o
curativa.

9.5 Permiso Postnatal Parental’®: Las trabajadoras tienen derecho a un permiso
postnatal parental de doce semanas a continuacion del periodo postnatal.

A contar de la vigencia de la Ley N°20.891, de 2016, que perfecciona el permiso postnatal
parental, tendran derecho a la mantencion de su remuneracion integra durante el periodo
del permiso postnatal parental, las funcionarias y funcionarios publicos, regidos, por el
Estatuto Administrativo.

Conjuntamente, la trabajadora puede optar por reincorporarse a sus labores una vez
terminado el permiso postnatal, por la mitad de su jornada, en cuyo caso el permiso
postnatal parental se extenderad a dieciocho semanas. Para ejercer el permiso postnatal
parental por media jornada, la trabajadora debera dar aviso a su empleador mediante carta
certificada, enviada con a lo menos treinta dias de anticipacion al término del periodo
postnatal. De no efectuar esta comunicacion, la trabajadora debera ejercer su permiso
postnatal parental, de acuerdo a lo establecido en el inciso primero del articulo 197 bis del
Cddigo del Trabajo.

4 Segun lo establecido en el Art. 201, del Cddigo del Trabajo y también tendra derecho al subsidio a que se refiere el Art. 198, del mismo
Cadigo.

2 Art. 196, del Codigo del trabajo.

. Segun lo dispuesto en el inciso primero, del Art. 195, del Cédigo del Trabajo.

o Segtin lo dispuesto por el Art. 195, del Cadigo del Trabajo.

B De acuerdo a lo dispuesto en el inciso 32 del Art. 196, del Codigo del Trabajo.

% De acuerdo con lo establecido en el Art. 197 bis, del Codigo del Trabajo.
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Si ambos padres son trabajadores, cualquiera de ellos, a eleccion de la madre, podra gozar
del permiso postnatal parental, a partir de la séptima semana del mismo, por el numero de
semanas que ésta indique. Las semanas utilizadas por el padre deberan ubicarse en el
periodo final del permiso y asimismo, continuaran gozando del total de sus remuneraciones.

En caso de que el padre haga uso del permiso postnatal parental, deberd dar aviso a su
empleador mediante carta certificada enviada, a lo menos, con diez dias de anticipacion a la
fecha en que hara uso del mencionado permiso.

Asimismo, la trabajadora o el trabajador que tenga a su cuidado un menor de edad, por
habérsele otorgado judicialmente la tuicion o el cuidado personal como medida de
proteccién, tendra derecho al permiso postnatal parental’’. A la correspondiente solicitud de
permiso, el trabajador o la trabajadora, segun corresponda, debera acompafar
necesariamente una declaracion jurada de tener bajo su tuicion o cuidado personal al
causante del beneficio, asi como un certificado del tribunal que haya otorgado la tuicion o
cuidado personal del menor como medida de proteccion.

9.6 Las normas vinculadas a descansos por enfermedad grave del recién nacido
o nifio menor de 1 afo®®: Cuando la salud de un nifio menor de un afo requiera la
atencion en el hogar con motivo de enfermedad grave, hecho que debe ser acreditado con
certificado médico otorgado o ratificado por los servicios que tengan a su cargo la atencion
médica del menor, la madre trabajadora tiene derecho a un permiso y subsidio por el
periodo que el respectivo servicio determine. En el caso que ambos padres sean
trabajadores, cualquiera de ellos y a eleccion de la madre, podra gozar del permiso. Con
todo, gozara de ellos el padre, cuando la madre hubiere fallecido o él tuviere la tuicion del
menor por sentencia judicial.

Tendra también derecho a este permiso, la trabajadora o el trabajador que tenga a su
cuidado un menor de edad inferior a un afo, respecto de quien se le haya otorgado
judicialmente la tuicion o el cuidado personal como medida de proteccion. Este derecho se
extendera al conyuge o conviviente civil, en los mismos términos sefialados en el inciso
anterior.

9.7 Derecho a alimento (permiso durante la jornada de trabajo para dar
alimento al hijo o lactante)®: Las trabajadoras tienen derecho a disponer, a lo menos, de
una hora al dia, para dar alimento a sus hijos menores de dos afos, derecho que puede
ejercerse de algunas de las siguientes formas a acordar con el empleador: a) en cualquier
momento dentro de la jornada de trabajo, b) dividiéndolo, a solicitud de la interesada, en
dos porciones, y c) postergando o adelantando en media hora, o en una hora, el inicio o el
término de la jornada de trabajo. Para realizar el tramite correspondiente, se debe contactar
con el Departamento de Recursos Humanos, al anexo 5873.

Este derecho podra ser ejercido preferentemente en la sala cuna, o en el lugar en que se
encuentre el menor. Para todos los efectos legales, el tiempo utilizado se considerard como
trabajado.

El derecho a alimentar, no podra ser renunciado en forma alguna y le sera aplicable a toda

trabajadora que tenga hijos menores de dos anos, aun cuando no goce del derecho a sala
30

cuna’’.

7 Art. 200, del Cadigo del Trabajo.

2 Art. 199, del Codigo del Trabajo.

o De conformidad con lo establecido en el inciso 12 del Art. 206, del Cédigo del Trabajo.
o Segun lo preceptuado en el articulo 203 del Codigo del Trabajo.
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Asimismo, el periodo de tiempo se ampliara al necesario para el viaje de ida y vuelta de la
madre para dar alimentos a sus hijos. En este caso, el empleador pagara el valor de los
pasajes por el transporte que deba emplearse para la ida y regreso de la madre®’.

En caso que el padre y la madre sean trabajadores, ambos podran acordar que sea el padre
quien ejerza el derecho. Esta decision y cualquier modificacion de la misma deberan ser
comunicadas por escrito a ambos empleadores con a lo menos treinta dias de anticipacion,
mediante instrumento firmado por el padre y la madre.

Con todo, el padre trabajador ejercera el referido derecho cuando tuviere la tuicion del
menor por sentencia judicial ejecutoriada, cuando la madre hubiere fallecido o estuviere
imposibilitada de hacer uso de él.

De la misma forma, ejercera este derecho la trabajadora o el trabajador al que se le haya
otorgado judicialmente la tuicién o el cuidado personal®. Este derecho se extendera al
conyuge, en los mismos términos.

9.8 Lactario Edificio Bicentenario: Esta iniciativa, tiene por objetivo promover y
apoyar la lactancia materna, estableciendo las condiciones adecuadas dentro del
entorno laboral, para que quienes regresen de su postnatal puedan seguir lactando
a sus bebés, mediante la extraccion y conservacion de la leche, en un espacio con los
ambientes de higiene y calidez necesaria para esto.

Esta iniciativa beneficiara a funcionarias y personal a honorarios de la Presidencia, Ministerio
Secretaria General de la Presidencia, Ministerio del Interior, Ministerio Secretaria General de
Gobierno, Subsecretaria de Desarrollo Regional y Administrativo, Subsecretaria de
Prevencion del Delito y Servicio Registro Civil e Identificacion.

Lo anterior, se enmarca en el Instructivo Presidencial N°01, de 2015, sobre Buenas
Practicas Laborales en Desarrollo de Personas en el Estado, especificamente a generar
condiciones, tales como, los Derechos Laborales vy garantizar estrictamente el
cumplimiento de las normas de proteccion de funcionarios y funcionarias con
responsabilidades familiares. De la misma forma, se deben generar condiciones, en cuanto a
Ambientes Laborales, incorporandose acciones tales como, desarrollar acciones de
conciliacion de las responsabilidades laborales con obligaciones familiares.

Siguiendo los lineamientos, respecto a las buenas practicas laborales, el lactario permitira a
las funcionarias y personal a honorarios, tener un espacio de tranquilidad y de privacidad
para poder conseguir la leche y llevarsela al término de la jornada laboral a sus propios hijos
e hijas”.

El espacio esta ubicado en el edificio Moneda Bicentenario, Teatinos 92, piso 1, hall de
entrada. Cuenta con dos box para la extraccion de la leche materna, mobiliario cémodo, un
refrigerador, lavamanos y material educativo sobre de la extraccién y lactancia materna. El
horario de funcionamiento es de las 07:30 a 18:30 horas.

Inscripcion Lactario:
Una vez que regreses de tu periodo postnatal debe comunicarse con la Asistente Social de

nuestro Ministerio (mpacheco@minsegpres.cl, anexo 5882), quién gestionara su inscripcion
e informara, del procedimiento para hacer uso de la sala de Lactario.

S G L - . ;
Asimismo, nuestro Ministerio cuenta con un Procedimiento para acceder al Derecho de Sala Cuna y Beneficio de Jardin Infantil, aprobado por
el respectivo acto administrativo.

32 - : a7 ;
De conformidad con la ley N219.620 o como medida de proteccion de acuerdo con el nimero 2 del Art. 30 de la Ley de Menores.
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9.9 Fuero de la madre®: Durante el periodo de embarazo y hasta un afio después de
expirado el descanso de maternidad, excluido el permiso postnatal parental, la trabajadora
gozard de fuero laboral®®. En caso de que el padre haga uso del permiso postnatal parental
del articulo 197 bis también gozara de fuero laboral, por un periodo equivalente al doble de
la duracion de su permiso, a contar de los diez dias anteriores al comienzo del uso del
mismo. Con todo, este fuero del padre no podra exceder de tres meses.

En otras palabras, por regla general y salvo que exista una licencia de descanso post natal
suplementario, el fuero se prolongaria hasta cuando el hijo cumpla un afo y 84 dias de
edad.

9.10 Permiso para la atencién personal de un menor de 18 afos>®®: Cuando la salud
de un menor de 18 anos requiera la atencién personal de sus padres con motivo de un
accidente grave o de una enfermedad terminal en su fase final o enfermedad grave, aguda y
con probable riesgo de muerte, la madre trabajadora tendra derecho a un permiso para
ausentarse de su trabajo por el numero de horas equivalentes a diez jornadas ordinarias de
trabajo al ano, distribuidas a eleccion de ella en jornadas completas, parciales o combinacién
de ambas, las que se consideraran como trabajadas para todos los efectos legales. Dichas
circunstancias del accidente enfermedad deberan ser acreditadas mediante certificado
otorgado por el médico que tenga a su cargo la atencién del menor.

Si ambos padres son trabajadores dependientes, cualquiera de ellos, a eleccién de la madre,
podra gozar del referido permiso. Con todo, dicho permiso se otorgard al padre que tuviere
la tuicién del menor por sentencia judicial o cuando la madre hubiere fallecido o estuviese
imposibilitada de hacer uso de él por cualquier causa. A falta de ambos, a quien acredite su
tuicion o cuidado.

El tiempo no trabajado debera ser restituido por el trabajador mediante imputacion a su
proximo feriado anual o laborando horas extraordinarias o a través de cualquier forma que
convengan libremente las partes. Sin embargo, tratandose de trabajadores regidos por
estatutos que contemplen la concesion de dias administrativos, primeramente el trabajador
debera hacer uso de ellos, luego podra imputar el tiempo que debe reponer a su préximo
feriado anual o a dias administrativos del afio siguiente al uso del permiso a que se refiere
este articulo, o a horas extraordinarias.

En el evento de no ser posible aplicar dichos mecanismos, se podra descontar el tiempo
equivalente al permiso obtenido de las remuneraciones mensuales del trabajador, en forma
de un dia por mes, lo que podré fraccionarse segun sea el sistema de pago, o en forma
integra si el trabajador cesare en su trabajo por cualquier causa.

Iguales derechos y mecanismos de restitucién serén aplicables a los padres, a la persona
que tenga su cuidado personal o sea cuidador’®, de un menor con discapacidad,
debidamente inscrito en el Registro Nacional de la Discapacidad, o siendo menor de 6 afios,
con la determinacion diagndstica del médico tratante.

Asimismo, se aplicara y en iguales términos, tratdndose de personas mayores de 18 afios
con discapacidad mental, por causa psiquica o intelectual, multidéficit o bien presenten
dependencia severa.

En todo caso, de la ausencia al trabajo se deberd dar aviso al empleador dentro de las 24
horas siguientes al ejercicio del derecho.

8 De conformidad con lo dispuesto en el articulo 201 del Cadigo del Trabajo.

= Segun lo dispuesto en el Art. 174, del Cédigo del Trabajo.

% De conformidad con lo establecido en el Art. 199, del Cédigo del Trabajo.

*® En los términos establecidos en la letra d) del articulo 6°, de la Ley N° 20.422. Entendiéndose como cuidador, a toda persona que proporciona

asistencia permanente, gratuita o remunerada, para la realizacion de actividades de la vida diaria, en el entorno del hogar, a personas con
discapacidad, estén o no unidas por vinculos de parentesco.
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10) Permisos

Desde el punto de la conciliacion familiar, nuestro Ministerio comprende que debe existir un
equilibrio entre los diversos @mbitos (personal, familiar y laboral), por cuanto, existen
distintas realidades individuales que se deben enfrentar y conciliar.

En esta materia, se dispone una serie de permisos que tienen derecho los/as funcionarios/as
y trabajadores que se desempenan en la Administracion del Estado®.

Para hacer uso de los permisos estipulados en el Estatuto Administrativo, estos deben ser
coordinados, previamente, con las respectivas jefaturas y a través del sitio Web Recursos
Humanos http://rrhh.minsegpres.cl/.

10.1 Permiso: Se entiende por permiso la ausencia transitoria de la institucion por parte de
un funcionario®®. El jefe superior de la institucion podra conceder o denegar
discrecionalmente dichos permisos.

10.2 Permiso Administrativo®®: Permiso para ausentarse de sus labores por motivos
particulares hasta por seis dias habiles en el afio calendario, con goce de remuneraciones.
Estos permisos pueden fraccionarse por dias o medios dias. Podran hacer uso de este
permiso los/as funcionarios/as de Planta y Contrata.

Podrén, asimismo, solicitar que los dias habiles insertos entre dos feriados, o un feriado y un
dia sédbado o domingo, segin sea el caso, pueden 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 (permiso interferiado )0,

10.3 Permiso sin Goce de Remuneraciones®': Permiso para funcionarios/as de planta y
contrata, el que se debe solicitar directamente al Jefe del Servicio, a través de una carta en
el cual se explicite una de las dos razones por las cuales solicita el permiso para ausentarse
de sus labores:

- Por motivos particulares, hasta por seis meses en el afio calendario.
- Para permanecer en el extranjero, hasta por dos afos.

10.4 Permiso por Nacimiento de hijo*?: Derecho que se le otorga al padre de un
permiso pagado de cinco dias en caso de nacimiento de un hijo, el que podra utilizar a su
eleccion 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 del nacimiento. Este
permiso también se otorgard al padre que se encuentra en proceso de adopcion, y se
contara a partir de la notificacion de la resolucion que otorga el cuidado personal o acoja la
adopcion del menor. Este derecho es irrenunciable.

10.5 Permiso por Fallecimiento®: En el caso de muerte de un hijo asi como en el de
muerte del cényuge o conviviente civil, todo trabajador tendra derecho a siete dias corridos
de permiso pagado, adicional al feriado anual, independiente del tiempo de servicio**.

37

El DFL N° 29 de 2004, del Ministerio de Hacienda, que fija el texto refundido, coordinado y sistematizado del Estatuto Administrativo,
aprobado por la ley N218.834, sefiala en los articulos 109 y 110 una serie de permisos.
3

8
Art. 108, del Estatuto Administrativo, Ley N°18.834

3
9Art. 109, del Estatuto Administrativo, Ley N°18.834

40 :
Art. 109, parrafo segundo, del Estatuto Administrativo, Ley N°18.834

“ Art. 110, del Estatuto Administrativo, Ley N°18.834
42
Art. 195, del Codigo del Trabajo.

3 Art. 66, del Codigo del Trabajo.

El trabajador al que se refiere el inciso primero, del Art. 66 del Codigo del trabajo, gozara de fuero laboral por un mes, a contar del respectivo
fallecimiento. Sin embargo, tratandose de trabajadores cuyos contratos de trabajo sean a plazo fijo o por obra o servicio determinado, el fuero
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Igual permiso se aplicara por tres dias habiles en el caso de muerte de un hijo en periodo de
gestacion asi como en el de muerte del padre o de la madre del trabajador.

Estos permisos deberan hacerse efectivos a partir del dia del respectivo fallecimiento. No
obstante, tratandose de una defuncién fetal, el permiso se harg efectivo desde el momento
de acreditarse la muerte, con el respectivo certificado de defuncién fetal.

10.6 Permiso para quienes se desempeien como voluntarios del Cuerpo de
Bomberos*®: Quienes se desempefen adicionalmente como voluntarios del Cuerpo de
Bomberos estaran facultados para acudir a llamados de emergencia ante accidentes,
incendios u otros siniestros que ocurran durante su jornada laboral.

El tiempo que estos trabajadores destinen a la atencion de estas emergencias serd
considerado como trabajado para todos los efectos legales. El empleador no podrd, en
ningun caso, calificar esta salida como intempestiva e injustificada para configurar la causal
de abandono de trabajo®.

El empleador podra solicitar a la Comandancia de Bomberos respectiva la acreditaciéon de la
circunstancia sefialada en este articulo.

10.7 Permiso por Matrimonio®’: En el caso de contraer matrimonio, todo trabajador
tendra derecho a cinco dias habiles continuos de permiso pagado, adicional al feriado anual,
independientemente del tiempo de servicio. Este permiso se puede utilizar, a eleccién del
trabajador/a, en el dia del matrimonio y en los dias inmediatamente anteriores o posteriores
al de su celebracion.

El trabajador debera dar aviso a su empleador con treinta dias de anticipacién y presentar
dentro de los treinta dias siguientes a la celebracion el respectivo certificado de matrimonio
del Servicio de Registro Civil e Identificacion.

10.8 Descanso complementario por capacitacion®®: La asistencia a cursos obligatorios
fuera de la jornada ordinaria de trabajo, daré derecho a un descanso complementario igual
al tiempo efectivo de asistencia clases.

Respecto a lo anterior y en el marco de las Buenas Practicas Laborales en el Desarrollo
de Personas en el Estado, este Ministerio promueve condiciones para compatibilizar las
responsabilidades personales/familiares y laborales, por tanto, las actividades de
capacitacion se realizan dentro de la jornada laboral, con excepcién que sea solicitado
expresamente por el/la funcionario/a.

11) Afiliacion voluntaria al Bienestar de la Presidencia

11.1 éCémo incorporarse al servicio de Bienestar?

Para la incorporacion al Bienestar se debe solicitar el Formulario de Admisién de Ingreso al
Departamento de Recursos Humanos. Una vez completado el Formulario con la informacion
requerida, se debe enviar al Departamento de Recursos Humanos. Se debe esperar la

los amparara sélo durante la vigencia del respectivo contrato si éste fuera menor a un mes, sin que se requiera solicitar su desafuero al término
de cada uno de ellos. Art. 66 del Cédigo del Trabajo.

45 - .
Art. 66 ter, del Codigo del Trabajo.
46 . ; ; g3 : - o ) .
Establecida en el articulo 160, numero 4, letra a), del Cédigo del Trabajo, 0 como fundamento de una investigacion sumaria o de un sumario
administrativo, en su caso. El empleador podra solicitar a la Comandancia de Bomberos respectiva la acreditacién de la circunstancia sefialada
en este articulo.

47 - 5
Art. 207 bis, del Cédigo del Trabajo.
“® Art. 30, del Estatuto Administrativo, Ley N°18.834
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aprobacién del consejo de bienestar, para luego efectuar los descuentos correspondientes. El
aporte de incorporacién corresponde al 4% (por Unica vez) y el aporte mensual corresponde
al 1,6 % del imponible.

11.2 Seguro Complementario de Salud: E/ objetivo fundamental es apoyar
constantemente a los trabajadores/ras para asi contribuir a mejorar su calidad de vida y la de
su familia. Es asi como nace la contratacién del Seguro Complementario de Salud, para que
el/la funcionario/a y sus cargas legales reconocidas por el servicio, reciban este beneficio al
afiliarse al bienestar.

El sequro complementario de salud reembolsa un porcentaje del monto no bonificado por la
institucién de salud (Isapre/Fonasa), el detalle de su cobertura se puede obtener
directamente en el Bienestar de la Presidencia (Edificio Bicentenario, piso 10).

11.3 Postular a beneficios: Para postular a los beneficios que otorga el Bienestar de la
Presidencia, se debe completar el formulario “Solicitud Beneficios” disponible en el
Departamento de Recursos Humanos. Una vez completada la informacion requerida, se debe
enviar el formulario a Bienestar de la Presidencia (Edificio Bicentenario, piso 10), quien
analiza la solicitud de beneficio. Posteriormente se realiza el registro en la base de datos de
cada funcionario/a.

11.4 éCémo se realiza el pago de estos beneficios?
El servicio de Bienestar realiza el pago mediante depdsito en la cuenta corriente del
funcionario/a, de lo contrario se realiza con cheque.

11.5 éA qué beneficios puedo postular?
Estando afiliado a Bienestar se puede postular a:

Subsidios (con 3 aportes cancelados)

- Matrimonio: Se otorga un subsidio de $90.000 a todos los afiliados/as que contraen
matrimonio. El/la funcionario/a debe presentar certificado de matrimonio original.

- Nacimiento: Se otorga un subsidio de $100.000 a todos los afiliados/as por el
nacimiento de cada hijo/a. En el caso de que ambos padres sean afiliados al servicio,
este beneficio se entregara a uno de ellos. El/la funcionario/a debe presentar formulario
y certificado de nacimiento original.

- Fallecimiento: Se concedera una ayuda de $200.000 por el fallecimiento de cada una
de sus cargas familiares, incluido el mortinato a partir del quinto mes de gestacion y el
fallecimiento del hijo/a recién nacido/a que no hubiere sido aun reconocido como carga
familiar.

- Educacién (afiliado): Se otorga un subsidio de educacion de $50.000 a los/as
afiliados/as titulares que cursen estudios superiores. El/la funcionario/a debe presentar
formulario, comprobante de matricula o de alumno/a regular de una carrera técnica o
profesional, de algun establecimiento del Estado o reconocido por este, el plazo de
presentacion sera hasta el 30 de Abril de cada ano.

- Educacién (carga familiar): Se concederd un subsidio de educacion de $30.000. El/la
funcionario/a debe presentar formulario, certificado de notas ano anterior y tener un
promedio de notas de 6,5 o superior (4to a 8vo basico), 6,0 o superior (lero a 4to
medio), y 5,5 o superior (carreras técnicas o universitarias de 8 o mas semestres). El
plazo maximo de presentacion sera el 31 de Marzo de cada ano.

Préstamos (con 3 aportes cancelados)

Existen cinco tipos de préstamos:
- Préstamo Personal: Solicitud del préstamo con dos codeudores, se puede solicitar
siempre que no tenga un préstamo personal vigente.
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- Préstamo Escolar: Solicitud de préstamo con dos codeudores, certificado que acredite
gastos escolares o certificado de alumno regular. Se puede solicitar una vez al ano.

- Préstamo Habitacional: Solicitud de préstamo con dos codeudores, cotizacion de
materiales de construccioén, dirigida al/a la funcionario/a e informando su direccion
particular. Se puede solicitar una vez al ano.

- Préstamo Médico: Solicitud de préstamo con dos codeudores, certificado que acredite
gastos médicos, se puede solicitar hasta tres veces al mismo tiempo, dependiendo de la
urgencia de salud.

- Préstamo Médico Hospitalizacién: Solicitud del préstamo previa evaluacion de
Asistente Social, debe demostrar gasto asociado a hospitalizacion.

11.6 éComo desafilarse del servicio de Bienestar?

Para desafiliarse al Bienestar de la Presidencia, se tiene que enviar una carta haciendo
explicito el deseo de desafiliarse y presentarla al Departamento de Recursos Humanos,
quienes remitiran la informacion al Bienestar.

12) Convenio Fundacion Arturo Lopez Pérez
Nuestro Ministerio tiene un Convenio Oncolégico con la Fundacién Arturo Lopez Pérez

(FALP), de afiliacion voluntaria, para todos los funcionarios y personal a honorarios, para su
afiliacién se deben comunicar al Departamento de Recursos Humanos a objeto de proceder a
contactarlos con la ejecutiva de la FALP, quién procederd a explicar en detalle el costo del
seguro y su cobertura familiar.

13) Caja de Compensacion

Los/as funcionarios/as del Ministerio Secretaria General de la Presidencia se encuentran
afiliados a una

Caja de Compensacién, entidad que entrega beneficios a sus afiliados/as y familias. Entre los
que se encuentran:

- Beneficios Monetarios, tales como: Asignacién de Natalidad, Asignacion de Nupcialidad,
Asignacion de Fallecimiento.

- Beneficios Educacionales

- Recreacion y Turismo

- Beneficios en Salud

- Créditos Sociales

Para gestionar dichos beneficios los funcionarios deben contactarse con el Departamento de
Recursos Humanos.

14) Asignacion Familiar

La Asignacién Familiar es una prestacion de caracter econdmico que se entrega a los/as
funcionarios/as por las personas que vivan a sus expensas y que cumplan con los requisitos
establecidos por la ley. Los montos a cancelar se determinan de acuerdo a tramos de ingreso
que son establecidos cada afo. Para verificar que le corresponda este tramite, se debe
comunicar al Departamento de Recursos Humanos, anexo 5873.
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Asignacién familiar segun tramo de remuneracién®:

Entre 283 mil 313 pesos y 413 mil 808 $ 6.806

pesos

Entre 413 mil 809 pesos y 645 mil 400 % 2:151
pesos

Desde 645 mil 401pesos $0

IX. AMBITOS DE ACCION DE CONCILIACION FAMILIAR PARA PERSONAL A
HONORARIOS

En concordancia a lo dispuesto en los convenios de las personas a honorarios, se adoptaran

acciones y practicas que favorezcan la conciliacion de la vida familiar y personal con el

trabajo, para nuestro Ministerio radica en evidenciar el respeto a las personas y entender que

existen distintas realidades individuales que se deben enfrentar y conciliar, para cumplir

adecuadamente tanto el rol laboral como el personal y familiar.

En este contexto MINSEGPRES comprende la relevancia de contar con buenas précticas
laborales en esta tematica, es decir, nuestra voluntad es realizar un conjunto de acciones que
aborden eficazmente la conciliacion al interior de nuestro Servicio.

De la misma forma, se generaran las condiciones necesarias, en cuanto a Ambientes
Laborales, basados en el respeto y buen trato, que favorezcan el compromiso, motivacion,
desarrollo y mejora de desempefio de las personas que laboran en este Ministerio.

1) Tiempos a conciliar:
Diagrama N°1

Tiempo de libre Tiempo de
disposicién cuidado
Esfera Individual Esfera Privada

Tiempo de Trabajo Esfera
Publica

Como se ilustra en el diagrama, cada una de las esferas da cuenta de un tiempo propio o
especifico, no alterable a los intereses de otro tiempo, por ejemplo el tiempo de libre
disposicion es altamente estimado, debido a que las experiencia individuales de realizacion,
satisfaccion y felicidad, son cada vez mds valoradas y relevadas por las personas. Es asi, que
las tres esferas se condicionan e influyen reciprocamente, entendiéndose cada una de ellas
de la siguiente manera®’:

a) Esfera Individual: Referida a la subjetividad®® personal y a la construccién biogréfica

4
8 valores vigentes a contar del 1 de julio del 2017
%0 Informe de Desarrollo Humano en Chile, PNUD 2010.
51 . . . . _— —_— ; ; =
Relativo al modo de pensar o de sentir del sujeto, y no al objeto en si mismo. Diccionario Real Academia Espafiola (RAE).
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individual’? (edad. Género, estado civil, antigiiedad, etc.) Asi como, relacionada al
tiempo de ocio, tiempo dedicado al desarrollo personal del individuo, actividades de
especializacion, estudios, deporte y recreacion.

b) Esfera Privada: Referida al espacio doméstico y a la sociabilidad primaria, como la
amistad y las relaciones de pareja. Asi como, vinculada al tiempo de cuidado personal,
cuidado de nuestros hogares, cuidado de familiares (hijos/as, ancianos y enfermos).

c) Esfera Publica: Referida al mundo del trabajo, la educacion, el Estado, la politica y la
asociatividad. Asi como, a lo referente al tiempo dedicado al desarrollo de actividades
laborales, incluye tiempos de traslado y capacitaciones.

En esta materia, se requieren medidas o acciones que consideren un empleo sin
discriminacién, inclusivo y con condiciones de trabajo dignas, que mejoren el cuidado de
nifios, ancianos y personas dependientes, permitiendo coordinar los tiempos individuales,
publicos y privados con los horarios laborales, escolares, de salud y otros.

Respecto a lo anterior, entendemos por conciliacion de la vida personal, familiar y laboral,
como la busqueda del equilibrio entre éstos diversos ambitos, tanto por mujeres y hombres,
mediante medidas y acciones que busquen introducir igualdad de oportunidades en el empleo
y cubrir necesidades de atencion de las personas y su familia.

2) Flexibilidad Horaria (Plan de Horario de Jornada Ordinaria de Trabajo)

El Ministerio Secretaria General de la Presidencia, a través de Resolucion Exenta N°1879, de
diciembre 2016, que aprueba Plan de Jornada de Trabajo, la cual establece una mayor
amplitud y flexibilidad en cuanto al rango de inicio y término de la jornada laboral, con el
propésito de favorecer la realizacion de las labores en forma mas agil y expedida.

Esta mayor flexibilidad, sin duda permitiréa a los/as funcionarios /as compatibilizar y
organizar, de acuerdo a su situacion particular, al debido cumplimiento de sus obligaciones
funcionarias con su vida personal y familiar.

2.1 Jornada Ordinaria®3: La jornada ordinaria de trabajo de los funcionarios sera de
cuarenta y cuatro horas semanales distribuidas de lunes a viernes, no pudiendo exceder
de nueve horas diarias.

2.2 Hora de inicio de inicio de la jornada: La jornada ordinaria de trabajo se iniciara
entre las 08:30 y las 09:30 horas. En todo caso, el personal debera siempre dar
cumplimiento a la jornada diaria de nueve horas de lunes a jueves y de ocho horas el
dia viernes, cualquiera haya sido, dentro del rango establecido (entre las 08:30 y las
09:30 horas), es decir el horario en que haya dado inicio a la jornada diaria de trabajo.

2.3 Horarios especiales: Por necesidades del Servicio podran establecerse horarios
especiales para el cumplimiento de la jornada diaria de trabajo, debiendo autorizarse,
por escrito, por el respectivo Jefe Directo e informarse al Departamento de Recursos
Humanos. Dichos horarios comenzaran a regir a contar del primer dia del mes siguiente
a la presentacion.

Para verificar el cumplimiento de la jornada laboral, para todo el personal en calidad de
planta, contrata y honorarios, sera mediante huella digital en reloj control. Para mayor
informacion comuniquese al Departamento de Recursos Humanos, al anexo 5873.

3) Actividades de Integracion Familiar/Laboral

El presente Protocolo de Conciliacion, tiene como propdsito favorecer la integracion y
participacion de nuestros funcionarios/as y trabajadores, intentado articular las tres esferas
(individual, privada y publica), para aquello, el Ministerio Secretaria General de la
Presidencia, facilitara la realizacion de actividades y celebraciones, donde se cuenta con la
presencia y asistencia del nucleo familiar de los/los funcionarios/as y trabajadores/as, las
cuales se podran efectuar las instalaciones del Ministerio o espacios externos.

Comportamiento Organizacional, editorial Pearson Educacion, décima edicion, Stephen P. Robbins, México, 2004.
53
Art. 65, del Estatuto Administrativo, Ley N°18.834
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Respecto a /o anterior, pretendemos promover la participacion de funcionarios/as,
trabajadores/as y familias, idealmente a través de la realizacion de dos actividades al afio**:

v Celebracion de Fiesta de Navidad: Realizacion de un dia recreativo fuera del servicio,
con piscina y juegos, podran participar hijos/as y/o nietos hasta los 13 afios de edad.

v "Yo visito tu lugar de trabajo”, visita de los nifios/as al Servicio en vacaciones
de invierno: Actividad en la que el servicio dedicara un dia para recibir a los/as nifios/as
y/0 nietos/as de los trabajadores/as, que seran coordinadas por la institucion.

Conjuntamente, como buena practica laboral e integracion familiar/laboral, se promoveran

las siguientes acciones:

v Dia de la Division, Departamento o Unidad: La cual consiste en fijar cierta fecha del
afio, para que cada Area celebre su dia y se tomen la tarde con el propdsito de almorzar
en equipo y compartir durante ese periodo. Esta medida apunta al fortalecer los Equipos
de trabajo, sentido de pertenencia y mejorar la comunicacion.

Respecto a lo anterior, podran participar de las actividades todos los/as trabajadores/as
del Ministerio, independiente de su calidad juridica (planta, contrata y honorarios).

4) Comité de Conciliacién e Integracién Funcionarios y Trabajadores

Con el propdsito de integrar a todas las personas, se creara el “"Comité de Conciliacion e
Integracion Funcionarios y Trabajadores”, este comité tendrd como objetivo principal
fortalecer e incentivar el sentido de pertenencia e identidad con el Ministerio, lugares de
esparcimiento y conocimiento entre las personas de diferentes Divisiones, asi como favorecer
ambientes laborales y por sobre todo potenciar la Calidad de Vida Laboral y Familiar de
nuestros trabajadores/as. Asimismo, esta instancia permitiria financiar las actividades o
celebraciones que se deben realizar anualmente.

Respecto a lo anterior, podran participar de las actividades todos los trabajadores/as del
Ministerio, independiente de su calidad juridica (planta, contrata y honorarios).

El Comité de Conciliacion e Integracion Funcionarios y Trabajadores se regird por un
reglamento que establecera su funcionamiento y composicion; dicho reglamento sera
elaborado por el Departamento de Recursos Humanos, y podrad ser modificado en caso que
corresponda, segun las necesidades propias del servicio.

Respecto a lo anterior, esta instancia concede integrar a la familia en la dinédmica laboral
favoreciendo una comprension reciproca de las realidades vividas por los/as trabajadores/as
de MINSEGPRES, permitiendo con ello, entre otros, fortalecer la identidad de los/as
trabajadores/as y sus familias con el Servicio.

Entre las funciones que tendran los integrantes del comité, serd planificar, organizar y llevar
a cabo a modo de ejemplo las siguientes actividades:

Reconocer el Dia de la Secretaria.

Reconocer Dia de la Mujer.

Reconocer el Dia de la Madre.

Reconocer el Dia del Padre.

Reconocer a funcionarios que Jubilaran (almuerzo o desayuno, algin presente o galvano,
etc.)

Celebracion de Vacaciones de Invierno "Yo visito tu lugar de Trabajo”.

Fiesta de Fin de Afo con los/as funcionarios/as y su familia.

L N

AN

54 - . ; T2 g g = s , W ——
Estas actividades estaran sujetas a la conformacion del Comité de Conciliacién e Integracion Trabajadores, asi como su planificacion y/o
modificacion.
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Respecto a lo anterior, el comité podra incorporar y/o modificar la planificacion de
actividades.

En cuanto a realizar acciones de reconocimiento, los integrantes del comité deberan
planificar, organizar y llevar a cabo las siguientes actividades:

v Saludos en el dia del Cumpleanos de funcionarios/as.

v Saludos a funcionarios/as por motivo de maternidad o paternidad.

v Saludos a funcionarios/as que terminen estudios (técnicos o universitarios) y/o
capacitaciones.

v AAos de servicio 15, 20, 25 6 mas afnos en el Ministerio.

Respecto a las actividades a realizar, algunas de ellas implican gastos asociados, por lo cual,

para su financiamiento, se fijard una cuota minima mensual a todas las personas que

deseen participar voluntariamente del Comité de Conciliacion e Integracion Funcionarios y

Trabajadores.

5) Actividades de Capacitacion
Desde el punto de vista de la Esfera Publica, especificamente a lo referente al tiempo

dedicado al desarrollo de actividades laborales, incluye tiempos de traslado y capacitaciones,
el Ministerio Secretaria General de la Presidencia, realizard las actividades de capacitacion
dentro de la jornada laboral, excepcionalmente se podrén programar actividades fuera de la
jornada laboral.

Respecto a lo anterior y en el marco de las Buenas Practicas Laborales en el Desarrollo
de Personas en el Estado, este Ministerio promovera condiciones para compatibilizar las
responsabilidades personales/familiares y laborales, por tanto, idealmente las actividades de
capacitacion se programaran entre las 09:00 a 18:00 horas.

6) Derecho a Sala Cuna®

Es un Derecho de caracter irrenunciable, para toda madre que tenga un hijo/a y que trabaje
en una empresa que ocupen 20 o mas trabajadoras de cualquier edad o estado civil, para
ello el empleador debera tener salas anexas e independientes del local de trabajo, donde las
mujeres puedan dar alimento a sus hijos menores de dos afios y dejarlos mientras trabajan.

Respecto a lo anterior, este derecho se otorgard sdlo a la madre, salvo que por sentencia
judicial, se le haya confiado el cuidado personal del menor de dos anos al trabajador o
trabajadora®®.

El financiamiento de sala cuna, consiste en el 100% del valor de la matricula y de las
mensualidades®” En este caso, el pago de este servicio por parte es una obligacion que se
tiene con la madre trabajadora hasta que el hijo/a cumple 2 anos.

El Servicio de sala cuna se comenzara a prestar, desde el momento que la funcionaria
presente toda la documentacion requerida por el Departamento de Recursos Humanos, por
ello es muy importante realizar los tramites con 30 dias de anticipacion al regreso de su
descanso maternal, para realizar las gestiones correspondientes con la Sala Cuna sefnalada
por la funcionaria/o.

% El Derecho a Sala Cuna, se concedera, segun lo indicado en el codigo del trabajo, titulo I, Libro II, lo cual correspondera sélo a madres
funcionarias en calidad juridica Planta, Contrata y Honorarios (en el caso del personal a honorarios, siempre cuando haya disponibilidad
presupuestaria y su respectivo contrato lo indique). También, se podra conceder este Derecho a padres funcionarios, que acrediten el cuidado
personal de los nifios/as y que acrediten la tuicion legal del menor.

56 5 3 . X A : § 5 geus

Art. 203, del Codigo del Trabajo, este derecho corresponde al trabajador o trabajadora a quienes, por sentencia judicial, se les haya confiado
el cuidado personal del menor de dos afios, tendrd los derechos establecidos en dicho articulo si éstos ya fueran exigibles a su empleador. De
acuerdo a la Ley N°20.399, de 2009.

Ly ;
Segun Dictamen N°072385N16 de la Contraloria General de |a Republica.
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El articulo 203, inciso 7 del Cddigo del Trabajo establece que el empleador pagaré el valor
de los pasajes por el transporte que deba emplearse para la ida y regreso del menor al
respectivo establecimiento. Para su implementacion la Division de Administracion General
establecera el respectivo procedimiento y mecanismo para su pago.

Se puede obtener mayor informacion sobre jardin infantil en el Departamento de Recursos
Humanos, al anexo 5812.

7) Proteccion a la Maternidad

Las normas de proteccion de la maternidad, contenidas en el Titulo II, Libro II del Cédigo del
Trabajo, que son aplicables a la Administracion Publica. Podran hacer uso de este
permiso las personas honorarios, segun las reglas que establezca el respectivo
Convenio pactado.

7.1 Descanso pre natal’®: La extension legal del descanso prenatal es de seis
semanas antes del parto.

7.2 Permiso postnatal parental®®: Las trabajadoras tienen derecho a un permiso
postnatal parental de doce semanas a continuacion del periodo postnatal. Asimismo,
tendran derecho a la mantencion de su remuneracién integra durante el periodo del
permiso postnatal parental.

7.3 Las normas vinculadas a descansos por enfermedad grave del recién nacido o
nifio menor de 1 afio®®: Cuando la salud de un nifio menor de un afio requiera la
atencion en el hogar con motivo de enfermedad grave, hecho que debe ser acreditado
con certificado médico otorgado o ratificado por los servicios que tengan a su cargo la
atencion médica del menor, la madre trabajadora tiene derecho a un permiso y
subsidio por el periodo que el respectivo servicio determine.

7.4 Las referidas a permisos durante la jornada de trabajo para dar alimento al
hijo o lactante: De conformidad con lo establecido en el inciso 1° del articulo 206 del
Cédigo del Trabajo, las trabajadoras tienen derecho a disponer, a lo menos, de una
hora al dia, para dar alimento a sus hijos menores de dos afios, derecho que puede
ejercerse de algunas de las siguientes formas a acordar con el empleador: a) en
cualquier momento dentro de la jornada de trabajo, b) dividiéndolo, a solicitud de la
interesada, en dos porciones, y c) postergando o adelantando en media hora, o en una
hora, el inicio o el término de la jornada de trabajo. Para realizar el trémite
correspondiente, se debe contactar con el Departamento de Recursos Humanos.

8) Permisos

Desde el punto de la conciliacion familiar, nuestro Ministerio comprende que debe existir un
equilibrio entre los diversos ambitos (personal, familiar y laboral), por cuanto, existen
distintas realidades individuales que se deben enfrentar y conciliar.

En esta materia, se dispone una serie de permisos que tienen derecho los servidores publicos
que se desempefian en la Administracion del Estado®”.

Para hacer uso de los permisos estipulados en el Estatuto Administrativo, estos deben ser
coordinados, previamente, con las respectivas jefaturas y a través del sitio Web Recursos
Humanos http://rrhh.minsegpres.cl/.

Primero se debe entender en qué consiste un permiso. Se entenderd como permiso, la
ausencia transitoria de la institucion por parte de una persona, por diversos motivos y de

*® Art. 195 del Codigo del Trabajo.
59

Art. 197 bis del Codigo del Trabajo, incorporado por la ley N2 20.545
60 4 ior ,

Art. 199 del Codigo del Trabajo

61 N . . : ; -
EI DFL N° 29 de 2004, del Ministerio de Hacienda, que fija el texto refundido, coordinado y sistematizado del Estatuto Administrativo,
aprobado por la ley N218.834, sefiala en los articulos 109 y 110 una serie de permisos.
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acuerdo a las reglas que establezca el respectivo Convenio pactado. En base a esto,
existen diferentes tipos de permiso:

8.1 Permiso Administrativo: Permiso para ausentarse de sus labores por motivos
particulares hasta por seis dias habiles en el aho calendario, con goce de
remuneraciones. Estos permisos pueden fraccionarse por dias o medios dias. Podran
hacer uso de este permiso las personas honorarios, segun las reglas que establezca el
respectivo Convenio pactado.

8.2 Permiso por Nacimiento de hijo: Derecho que se le otorga al padre de un permiso
pagado de cinco dias en caso de nacimiento de un hijo, el que podra utilizar a su
eleccion desde el momento del parto, y en este caso serd de dias corridos, o
distribuirlo dentro del primer mes desde la fecha del nacimiento. Este permiso también
se otorgard al padre que se le conceda la adopcion de un hijo, contado desde la
respectiva sentencia definitiva. Podran hacer uso de este permiso las personas
honorarios, segun las reglas que establezca el respectivo Convenio pactado.

8.3 Permiso por Fallecimiento: En el caso de muerte de un hijo asi como en el de
muerte del cényuge, todo trabajador tendra derecho a siete dias corridos de permiso
pagado, adicional al feriado anual, independiente del tiempo de servicio. Igual permiso
se aplicard por tres dias habiles en el caso de muerte de un hijo en periodo de
gestacion asi como en el de muerte del padre o de la madre del trabajador. Estos
permisos deberan hacerse efectivos a partir del dia del respectivo fallecimiento. No
obstante, tratdndose de una defuncién fetal, el permiso se hara efectivo desde el
momento de acreditarse la muerte, con el respectivo certificado de defuncion fetal.
Podrén hacer uso de este permiso las personas honorarios, segun las reglas que
establezca el respectivo Convenio pactado.

8.4 Permiso por Matrimonio: Todo trabajador(a) que contraiga matrimonio tiene
derecho a cinco dias habiles continuos de permiso pagado, adicional al feriado anual,
independientemente del tiempo de servicio. Este permiso se puede utilizar, a eleccion
del trabajador(a), en el dia del matrimonio y en los dias inmediatamente anteriores o
posteriores al de su celebracion. Podran hacer uso de este permiso las personas
honorarios, segun las reglas que establezca el respectivo Convenio pactado.

8.5 Permiso Interferiado: Los funcionarios podran solicitar que los dias habiles insertos
entre dos feriados, o un feriado y un dia sabado o domingo, segun 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.
Podran hacer uso de este permiso las personas honorarios, segun las reglas que
establezca el respectivo Convenio pactado.

9) Beneficios

A continuacion se sefialaran algunos beneficios que el personal a honorarios del Ministerio
Secretaria General de la Presidencia puede obtener y del cual debe estar previamente
informado y de acuerdo a las reglas que establezca el respectivo Convenio pactado.

9.1 Feriado Legal: Se entiende por Feriado al descanso que puede solicitar el
trabajador/a, con el goce de todas las remuneraciones durante el tiempo correspondiente. El
personal contratado a honorarios, se regira de acuerdo a las reglas que
establezca el respectivo Convenio pactado.

Podran solicitar Feriado Legal correspondiente con el goce de todas las remuneraciones a
percibir durante el tiempo de descanso, una vez cumplido un afo de contrato. Los/as
trabajadores/as podran gozar de un descanso equivalente a 15 dias habiles si poseen menos
de quince afios de servicios. En caso de tener una antigiiedad de quince afios o0 mas pero
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menos de veinte, contardan con un descanso de 20 dias habiles. Por ultimo, los trabajadores
que cuenten con 20 o mas afos de servicio, gozardn de un descanso equivalente a 25 dias
habiles. Para estos efectos, solo corresponden dias habiles y se consideran los afos
trabajados como dependiente, en cualquier calidad juridica, sea en el sector publico o
privado.

9.2 Licencias Médicas: Es un derecho que se tiene como trabajador/a para ausentarse o
reducir la jornada de trabajo durante el tiempo que estipule la licencia médica, para
restablecer su salud o para el cuidado de los hijos, dando cumplimiento a una prescripcion
profesional certificada por un profesional de la salud. El personal contratado a
honorarios, se regira de acuerdo a las reglas que establezca el respectivo
Convenio pactado.

Respecto a lo anterior, se dispone de 3 dias habiles, contados de la fecha de inicio de la
licencia, para presentarla ante su empleador, en este caso, la licencia médica se debe
presentar al Departamento de Recursos Humanos, para su tramitacion.

9.3 ¢Qué ocurre si una licencia es rechazada?

Cuando una Licencia Médica es rechazada o reducida, el Departamento de Recursos Humanos
enviara informacion a la persona afectada, comunicando la resolucion del caso. Para mayor
informacion, contactarse con el Departamento de Recursos Humanos.

10) Convenio Fundacion Lopez Pérez

Nuestro Ministerio tiene un Convenio Oncoldgico con la Fundacion Arturo Lopez Pérez (FALP),
de afiliacion voluntaria, para todos los funcionarios y personal a honorarios, para su afiliacion
se deben comunicar al Departamento de Recursos Humanos a objeto de proceder a
contactarlos con la ejecutiva de la FALP, quién procedera a explicar en detalle el costo del
seguro y su cobertura familiar.

11) Caja de Compensacion

Para los efectos de acceder a las prestaciones de los regimenes de prestaciones adicionales,
de crédito social y de prestaciones complementarias, los trabajadores independientes que se
encuentren cotizando para pensiones y salud de acuerdo al articulo 92 A del decreto ley N°
3.500, de 1980, podran afiliarse individualmente a una Caja de Compensacion de Asignacion
Familiar, en cuyos estatutos se los considere como beneficiarios de los aludidos regimenes.
Para contribuir al financiamiento de las prestaciones a que se refiere el inciso precedente,
cada Caja de Compensacion establecera un aporte de cargo de cada afiliado independiente,
de caracter uniforme, cuyo monto podra ser fijo o variable. Dicho aporte no podra exceder
del 2% de la renta imponible para pensiones.

TABLA DE IDENTIFICACION Y CONTROL DE CAMBIOS

Version Fecha Puntos Cambio realizado Elat;zr’-ado Aprobado por
Aslstente Mesa de Trabajo
Septiembre - - . Instructivo
0.0 2017 - Version original. Social Pracidencisi
MINSEGPRES N°01
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Visado por Representantes Mesa de Trabajo Instructivo Presidencial N°01

NOMBRES REPRESENTANTES FIRMAS
FRANCISCO ROJAS Jefe Departamento de Recursos
ARCE Humanos
MANUEL ORTEGA Representante Asociacion Funcionarios
GONZALEZ
RICABDO.CARRASCO Representante Honorarios
GARNICA
CAROLINA PINO Representante Unidad de Fiscalia
SEPULVEDA Interna
FABIAN GONZALEZ Coordinador Departamento de Recursos
SEPULVEDA Humanos
MARIOIOAGCHECE Asistente Social
SALAS

Coordinadora Instructivo Presidencial

NATALIA ORTEGA LARA N°01 - Plan Trienal 2015-2018

Constan firmas de las partes”

ANOTESE, COMUNIQUESE Y ARCHIVESE

N\ ——
4
CTo;;rBONADo ROLDAN

ubgecretario General de la Presidencia

Depto. de Recursos Humanos
2. MINSEGPRES (Unidad de Fiscalia Interna)
3. MINSEGPRES (Oficina de Partes)
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