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RESUMEN E INTRODUCCION
AL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO CONTABLE

principalmente enfocado en los procedimientos contables, Alcances, Politicas,

Objetivos y aristas que generan complejidad. Ademas, no podemos dejar de
mencionar la importancia que presentan los procedimientos y cual es su fin. Es decir,
la presentacion y entrega de la informacion oportuna permite mostrar la situacion
real en los estados y reportes de una entidad con o sin fines de lucro.

EI presente informe tiene como finalidad presentar el trabajo realizado,

Al elaborar el balance general, el directorio obtiene la informacion valiosa sobre
su situacién financiera, como el estado de sus deudas, lo que debe cobrar o la
disponibilidad de dinero en el momento o en un futuro préximo.

En resumen, es una fotografia clara y sencilla de lo que un Directorio tiene en la
fecha en que se elabora.

No sélo su calculo es fundamental, sino que también su presentacion sera vital
para una correcta interpretacion y entendimiento de parte de todos los involucrados.
Ademads, Cuando sabemos lo que dice cada una de las cifras del balance, podemos
formarnos una opinion muy certera de la situacion financiera y econémica del Colegio,
siempre y cuando los valores del balance, sean reales. Es decir, si damos cumplimiento
copulativo a los procedimientos administrativos contables.



ALCANCE DEL MANUAL

El presente manual debe ser de conocimiento y
aplicacion obligatoria de los colaboradores que
intervienen en los procesos contables.

OBJETIVO DEL MANUAL

l.- Lograr eficiencia en las actividades operativas,
contables y financieras que se desarrollan en el
CPCH.

Il.- La mejora en el area de control interno en las
operaciones que se realizan en la parte practicay
los registros relacionados con el area contable y
financiera.

lll-  Proporcionar orientacion a regionales,
comunales vy territoriales con lo que respecta
a temas contables, Sistémicos, imputacion de
registros, plan de cuentas.

IV.- Generar informacién oportuna y confiable
para la toma de decisiones, la cual se ve
reflejada en los informes de los E.E.F.F. (Estados
Financieros).

V.- Establecer las
procedimientos
Profesores AG.

politicas,
contables del

normas y
Colegio de

POLITICAS CONTABLES

Toda documentacion sustentatoria de gastos
deberd ser presentada al departamento de
contabilidad y Finanzas dentro de las fechas
correspondientes y deberan ser documentos
genuinos y vigentes.
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Todos los funcionarios que manejan Fondo Fijo
deberan tener pleno conocimiento del mismo.

El sistema contable y el sistema de activos
fijos deberan estar actualizados aplicando la
normativa contable y tributaria vigente.

Todo activo dado de baja debera ser informado
al departamento de contabilidad Regional
o Directorio Nacional en forma oportuna y
reflejarlo en el Balance. Se deberan solicitar
al Departamento de Contabilidad Regional
o Directorio Nacional los formularios vy
procedimientos especificos para mejor
proceder.

Las conciliaciones bancarias deberan ser
realizadas mensualmente dentro de los diez
dias posteriores al cierre de mes.

Toda provision de incobrables, demandas o
castigos contables que se realice requiere
necesariamente dedocumentos sustentatorios
que respalden la provisién segun Boletin N° 8
del Colegio de Contadores.

Es de responsabilidad de todos los
colaboradores dar cumplimiento a lo
establecido en los manuales de procedimientos
aprobados por la administracion general y
presidencia.

NORMAS SOBRE EL REPORTE
DE GASTOS O FONDOS POR RENDIR

El informe de gastos deberd ser presentados
al departamento de contabilidad a mas tardar
dentro de 5 dias Habiles, posteriores de
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haber concluido el propdsito del gasto (viaje,
mantencion, actividades y otros).

El informe de gastos se deberd presentar en la
misma moneda que se recibio el egreso.

La documentacién en el reporte de gastos, es la
siguiente:

Facturas originales, boletas originales, todos
los gastos se sustentan con documentacion.

Debe adjuntarse el memorando de

autorizacion.

Personal Administrativo (Monto maximo por
concepto de colacion $ 15.000.- por dia).

Dirigentes gremiales (Monto maximo por
concepto de alojamiento $ 50.000.- por dia,
monto maximo por concepto de movilizacion
$30.000.)

No estan permitidas las bebidas alcohélicas ni
tabaco.

Normas sobre la revision del fondo fijo

Es de responsabilidad del Departamento de
contabilidad Regional o Directorio Nacional:

Capacitar a todos los usuarios que manejan
fondo fijo, sobre el uso adecuado del mismo;
asi como darles a entender la importancia
de registrar los datos en los documentos
entregados al departamento de contabilidad
(boletas, facturas y egresos de caja) con letra
claray legible.

Revisar que todos los documentos
sustentatorios del fondo fijo sean los correctos,
vigentes y valederos (firmas, fechas y otros
datos).

Garantizar que todos los documentos que
correspondan a un mes, sean contabilizados y
liquidados en el mismo periodo.

Normas sobre los centros de costos

Es de responsabilidad del Departamento de
contabilidad Regional o Directorio Nacional:

Capacitar a todos los usuarios generadores de
gastos, sobre el uso adecuado de los centros de
costos establecidos.

Garantizar la adecuada creacion de centros de
costos, por aérea, departamento y funcion, con
su respectiva clasificacion y codigo.

Garantizar la estandarizacién de los centros
de costos, tanto para los sistemas contables,
como para los sistemas que operen otros
departamentos.

Normas sobre Registros
y Libros contables

Todas las transacciones deberan contabilizarse
y registrarse en el comprobante y periodo
correspondiente.

Los documentos registrados deberan archivarse
de acuerdo al ingreso al sistema de contabilidad.
La impresién de los libros contables y auxiliares
debera regirse por la normativa tributaria
vigente.



Fondo por Rendir

Descripcion

Son fondos que, ocasionalmente, se entregan a
un funcionario para un objetivo determinado, en
moneda nacional.

Objetivo

Entregar estos fondos a las unidades o
departamentos de la organizacién, con previa
autorizaciéon y revisidon presupuestaria, debe
entenderse que bajo este procedimiento es
necesario que una vez que las unidades o
departamentos solicitantes ejecuten estos
fondos deban realizar la rendicion de gastos
correspondiente.

Alcance
El procedimiento se aplica a la unidad de
contabilidad

Periodicidad
Durante todo el afio

Fondo Fijo

Descripcion

Son recursos entregados a un funcionario para
ser utilizados en forma rotatoria, con el fin de
solventarlos gastos habitualesdefuncionamiento
de la organizacion.

Objetivo
Entregar estos fondos a las unidades o
departamentos de la organizacién, con previa
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autorizaciéon y revisién presupuestaria, debe
entenderse que bajo este procedimiento es
necesario que una vez que las unidades o
departamentos solicitantes ejecuten estos
recursos deban realizar la rendicion de gastos
correspondiente. Los fondos asignados son
determinados por la administracion general, de
acuerdo con las necesidades del servicio.

Alcance
El procedimiento se aplica a la Unidad de
Contabilidad.

Periodicidad
Durante todo el afio

Revision y contabilizacion de facturas

Descripcion

Es un documento tributario de compra y venta
que registra la transaccidon comercial obligatoria
y aceptada por ley. Este documento tributario
acredita la compra de mercaderias u otros
afectos.

Objetivo

Verificar que se encuentre correctos los datos
de las facturas de las compras realizadas por la
Facultad, y exigidos por el organismo regulador
(s).

Alcance
El procedimiento se aplica a la Unidad de
Contabilidad.




l:] POOFESCAAE T
(‘ RO RIS

FLUJOGRAMA DE PROCEDIMIENTOS CONTABLES

FONDO FIJOY FONDO POR RENDIR

‘ Inicio |
\

Ingresar la informacion en el sistema
contable, registrando los ingresos, gas-
tos, costos y otros en que incurra la
organizacion.

/

Verificar y analizar los registros
del sistema y los documentos de
soporte del proceso contable.

- .. No La informacion se remite a su ori-

e Ormac[?on / gen para su correccion , se recibe

es correcta / nuevamente con sus respectivas
N\asi

Si correcciones.
‘ FIn |
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LA CONTABILIDAD COMO SISTEMA

Corriente
de entrada

Proceso
Contable

Corriente
de salida

Recopilacion de Datos:

Factura, Boletas, Notas de Débi-
tos, Notas de Créditos, Deposito
Cheques, Letras, Comprobantes
de Ingreso, compray Egresos.

~

/

Analisis y Clasificacion de Opera-
ciones realizadas:

Registro de Las Operaciones
Preparacién Estados Contables:
(Balance General)

\Anélisis Informacion Contable.

~

Entrega Balance General

. v

CARACTERISTICAS DE LA INFORMACION CONTABLE

1.- Exacta:

Responder con exactitud a los datos consig-
nados en los documentos originales (facturas,

cheques, y otros)

2.- Verdadera y fidedigna:
Los registros e informes deben expresar la
real situacion de los hechos.

3.- Clara:

La informacion debe ser presentada de tal
forma que su contenido no induzca a errory

comprendida por el comun de los miembros

del Directorio.

4.- Referida a un nivel:
Elaborada segun el destinatario.

5.- Econdmica:

Con un costo inferior al beneficio que reporta.

6.- Oportuna:
Que esté disponible al momento en que
se Solicita y requiera su informacion.
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LAS DEUDAS O PASIVO, PUEDEN CLASIFICARSE EN:

-
Simples: Documentadas: Con Garantia
1.- Legales. Impuestos 1.- Letras 1.- Contrato con Garantia Hipotecaria
2.- Imposiciones Previsionales 2.- Pagarés 2.- Contrato con Garantia Prendaria
4 N
TIPOS DE CUENTAS
Cuentas de Activo Cuentas de Pasivo
Caja Proveedores
Banco (Cta. Cte.) Acreedores
Letras por Cobrar Letras por pagar
Terrenos Instituciones de Prevision por pagar
Bienes Raices Préstamos Bancarios
Herramientas Impuestos por pagar
Muebles y Utiles Impuesto Unico
Magquinarias Impuesto Retenido
Clientes Capital
Deudores Sueldo por Pagar
Retiros Personales Arriendos por Pagar
Anticipacién de Personal IVA Débito Fiscal
Letras en Cobranza
IVA Crédito Fiscal
Cuentas de Resultado Resultado Ganancias
Resultado Pérdidas Ventas Intereses Cobrados
Gastos Generales Descuentos Obtenidos
Sueldos Pagados Recargos Cobrados
Leyes Sociales Arriendos Cobrados
Imuestos Pagados Sueldos Cobrados
Costo de Ventas Honorarios Cobrados
Arriendos Pagados Arriendo Cobrados
Recargos Pagados
Nota: Las cuentas de Activo, si tienen saldos, este siempre sera Deudor.
Las cuentas de Pasivo, si tienen saldos, este siempre sera Acreedor.
Las cuentas de Pérdida, tendran saldo Deudor.
\ Las cuentas de Ganancias, tendran saldo Acreedor. )




ORDEN DE IMPUTACION Y ENTREGA DE IMPUESTOS MESUAL F-29

Nota:

(l:; PROFESGAAE T
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Recordar la linea de tiempo de respuesta por cada Segmento, como se indica la Figura 1. Las
filiales de las regiones no centralizadas deberan enviar la informacién al Contador Regional
y las filiales de las regiones centralizadas deberan enviar la informaciéon al departamento de

contabilidad del Directorio Nacional.

Figura 1

(Qué es lo que
entrega la filial al
Regional o DN dia
5 de cada mes.

iQué eslo que
entrega el Regio-
nal al Directorio
Nacional el dia 7
de cada mes?

iQuéeslo que

entrega Directo-
rio Nacional a Sl
el dia 15 de cada

7

Factura de
ventas, Boletas
de ventas,
Facturas de
compra, notas de
créditos, notas de
débitos, Boletas
de Honorarios,
Impuesto Unico
Trabajadores.

7

L°C®
LOV?
L°H

mes?

Pagoy
Declaracion de
Impuestos
Consolidado

11
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ORDEN DE IMPUTACION Y ENTREGA DE BALANCE

Nota:

Figura 2

(Qué es lo que en-
trega el Comunal o
Territorial, al Regio-
nal o al DN el 15-01
del afio siguiente?

7

Caja, Inventarios,
Conciliacién Banca-
ria, Factura, Boletas,
Notas de Débitos,
Notas de Créditos,
Deposito Cheques,
Letras, Compro-
bantes de Ingreso,
Fondos por Rendir
compray Egresos.

(Qué es lo que en-
trega el Regional al
Directorio Nacional
el 25 de enero del
afno siguiente?

Recordar la linea de tiempo de respuesta por cada Segmento, como se indica la Figura 2.

A las comunas de las regiones no centralizadas deberan entregar la informacién o respaldos al
Regional el dia 25 de enero del afo siguiente, como fecha tope. Las comunas de las regiones
centralizadas deberan enviar la informacién al departamento de contabilidad del Directorio
Nacional el dia 25 de enero del afio siguiente.

7

Balance
y DDJJ

(Qué es lo que en-
trega Directorio
Nacional a Sl 30
de enero del afio
siguiente?

7

Balance
Consolidado
y DDJJ
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l.- SOBRE LAS ADQUISICIONES

Todas las compras de articulos de escritorio, aseo
y suministros de computacion, y otros relaciona-
dos con bienes y/o servicios se cotizan con el si-
guiente criterio:

e Toda compra superior a $500.000 deben tener
a lo menos tres (3) cotizaciones.

e Toda compra superior a $100.000 y hasta
$499.999.-, debe tener a lo menos dos(2) cotiza-
ciones.

e Toda compra inferior a $100.000 necesita s6lo
una (1) cotizacion.

e Las solicitudes para la adquisicion de Bienes, y/o
Servicios, seran encausadas por la unidad de Ad-
quisiciones dependiente de Finanzas, quien hara
las cotizaciones respectivas, entregando sus res-
puestas al solicitante en el menor tiempo posible.

e Las solicitudes se deben realizar de forma escri-
tay deben ir firmadas por el jefe de departamen-
to o director que solicite, sefialando a que item
se debe cargar el gasto.

o El encargado de Adquisiciones, bajo la supervi-
sion de Tesoreria Nacional, al momento de definir
la cotizacion para comprar, debe velar por tener
los precios mas convenientes, junto con la calidad
de los productos y la responsabilidad en la entre-

ga.

e La unidad de adquisiciones informa a los intere-
sados sobre la decisién final.
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e Tomada la decision, se emitira una orden de
compra, debidamente foliada, la cual respaldara
la adquisicion determinada.

@ Los productos seran recepcionados en bodega,
procediendo a revisar que corresponda a la orden
de compra emitida, posteriormente, se informa-
rd a la encargada de adquisiciones, quien efec-
tuara el despacho a quienes lo solicitaron.

e Las facturas de proveedores se enviaran a su
respectivo pago.

o El colegio de Profesores no emite cheques a fe-
cha, ni tampoco emite cheque adjunto.

e Toda compra institucional debe ser bajo estos
procedimientos, no aceptandose para su pago las
adquisiciones que se hagan por medios diferen-
tes.

Il.- SOBRE LAS FACTURAS

Toda factura debera ser entregada en la Oficina
de Adquisiciones, previamente registrada el dia
y la hora que se recibieron.

e Las compras en el Colegio de Profesores son
centralizadas por el Departamento de Adqui-
siciones, por lo tanto, obedecen a las normas y
procedimientos de compra vigentes. No se acep-
taran facturas que no tengan incorporados estos
procedimientos.

e Las facturas de cuentas basicas, como luz, agua,
teléfonos, gas, Internet, correos, se derivaran al
control de pago de proveedores, procediendo a



cancelarse en forma inmediata, atendiendo a la
fecha de pago, de manera de no provocar ningun
atraso.

e No se pagara ninguna factura, sin que esté a la
vista el original.

e Las Facturas, correspondiente a proveedores se
cancelaran a 30 dias y deberan contar con toda
la documentacién de respaldo, ordenes compra,
cotizaciones, etc. y seran de responsabilidad de
la unidad de adquisiciones que asi sea.

e Las Facturas de pago de la casa del maestro y
de otros centros de costos, deberan cumplir las
mismas disposiciones.

e Todo giro de documento para cancelar las fac-
turas, debe realizarse a lo menos con 48 horas de
anticipacion.

e Cada unidad se hara responsable de que se can-
celen a su debido tiempo. Todo pago excesivo de
intereses y multas sera de cargo de los responsa-
bles de cada unidad.

@ Mensualmente el Jefe de Finanzas debe infor-

mar el estado de pago de las facturas a Tesoreria
Nacional.

lll.- PROCEDIMIENTOS PARA
SOLICITAR EN BODEGA

Toda solicitud de materiales de Oficina en Bode-
ga, debe ceiiirse a los siguientes procedimientos:

e El funcionario que requiera materiales, debera
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llenar y firmar la solicitud que se le entregue en
bodega, indicando el departamento responsable
de la peticion.

® Los Materiales deben ser solicitados en forma
racional y para su uso normal. No debe acumu-

larse para stock, ya que no es necesario, siempre
habra disponibilidad.

e Los materiales dafados y aquellos usados (cat-
drige de Tinta) deben ser entregados en bodega
al momento de solicitar uno nuevo.

e Cuando se requieran cantidades que exceden a
los minimos, deben ser solicitados directamente
a la administracion.

e Todos los meses se hara llegar a los Directores y
Jefes de Departamentos, los consumos usados en
su departamento, con su correspondiente detalle
de gasto.

IV.- DISTRIBUCION DE ARTICULOS
A LOS DEPARTAMENTOS

e Todo material que se entrega a cada persona o
departamento, se registra en una guia de despa-
cho, con la cual se hace un resumen mensual de
gastos por cada departamento o director nacio-
nal.

e Las cantidades maximas al mes, de papel, so-
bres y fotocopias por cada Director:

e Fotocopias: 200
e Sobres 200
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e Etiquetas 200
® Resmas papel 02
e Despacho en Correos 200

e Toda cuota adicional debera ser de acuerdo a la
disponibilidad de presupuesto asignado y solici-
tado a la administracion

® Los gastos de los departamentos gremiales y
administrativos se rigen por los presupuestos
aprobados cada afio y se entregan de acuerdo a
las solicitudes debidamente respaldadas por los
Directores a cargo y Jefes de Area o de Departa-
mentos.

V.- SOBRE EL CONTROL
DEL CONSUMO DE MATERIALES

e El Encargado de la Bodega, realizara mensual-
mente un resumen de todo el consumo por parte
de los departamentos y Directores nacionales,
junto con un detalle de todas las compras segun
facturas realizadas en el mismo periodo y envia-
do a la administracion.

@ Para efectos de Correos, los departamentos de-
ben indicar por escrito sus envios mediante nota
respectiva, la que servird como respaldo de pago
de la factura asociada.

VI.- SOBRE EL CUIDADO
DE LOS BIENES MUEBLES

A cada funcionario se le entrega a cargo bienes
que debe cuidar y mantener en 6ptimas condi-
ciones.
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e Los computadores son bienes y activos de la ins-
titucion, los cuales se entregan a cargo del fun-
cionario, mediante un documento que lo identi-
fique.

e Serd deber de los funcionarios mantener en
buenas condiciones y cuidar los bienes entrega-
dos a cargo.

@ Esta prohibido bajar programas de Internet. Si
se requiriera alguno como herramienta de traba-
jo, sera resuelto por el departamento de Infor-
matica.

e Toda reparacion, mantencion y soporte es eje-
cutado sélo por funcionarios especializados.

o El departamento de Informatica debera emitir
un reporte de toda reparacion y/o mejora que
realice en un equipo computacional, ya sean es-
tas cambio de piezas, actualizaciones de sistema
operativo, instalacion de programas, etc. Este
reporte debera ser emitido via e-mail a la admi-
nistracion general directamente, indicando los
analisis de los problemas detectados, los cuales
pueden ser de programas (software) o partes fi-
sicas (hardware), los tiempos de reparacion, los
costos de los materiales, indicando las responsa-
bilidades individuales si estas existieran.

e El Colegio no respondera por dafos o negligen-
cias. Ante estas situaciones en que se comprueba
fehacientemente responsabilidad personal, debe
responder el funcionario.



@ Los equipos contienen los programas adecua-
dos para que el funcionario trabaje con eficiencia.

e El mal uso de la banda ancha, para fines no ins-
titucionales, provoca lentitud y posibles contami-
naciones en la red, que podrian alterar y dafar
los archivos de uso cotidiano y la informacion que
ellos contienen, asi como el trabajo expedito de
otros departamentos.

@ Se pide expresamente evitar rayar con plumo-
nes o lapiz de pasta cualquier parte del computa-
dor, pegar stickers o autoadhesivos, pegar scotch,
quemaduras de cigarro, manchas de esmalte de
ufias y cualquier otra cosa que altere el aspecto
de equipo.

e Las solicitudes de Bienes tales como Compu-
tadores, Datas, Notebook, Equipos de audio, y
otros, deben ser solicitados por escrito a la admi-
nistracion, para actividades institucionales y los
solicitantes son responsables por su uso y cuida-
do debiendo responder por cualquier dafo sufri-
do, ya que pasara a formar parte del patrimonio
institucional.

VIl.- NORMAS PARA
SOLICITAR RECURSOS

e Toda solicitud de recursos, de los Directores
debe ser dirigida al Tesorero Nacional, con co-
pia al Jefe de Finanzas, con la debida anticipa-
cion (minimo 48 Horas), indicando claramente
el objetivo del uso de los recursos, con todos
los antecedentes necesarios de respaldo, indi-
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cando claramente a quien se debe girar el do-
cumento, el cual serd siempre nominativo.

e Las solicitudes de recursos, contempladas
dentro del presupuesto existente, deberan ser
enviadas a la Primera Vicepresidencia y todo
aquello que no este contemplado debera venir
con la autorizacién del Directorio Nacional.

e Se solicita siempre el Nombre y Rut de la Per-
sona a quien se le emite un documento, el cual
sera requerido al momento de entregar dichos
documentos.

e Todo Pago de Factura, sera con documento
nominativo a la razén social que corresponda
el RUT de dicha factura. No se podra girar bajo
otro nombre.

e La copia de finanzas, es una copia de la peti-
cion realizada, donde este claro el monto a so-
licitar. No se requiere que se le adosen copias
de Boletas, de Facturas, etc.

e Cuando se trate de Honorarios, estos siempre
deben expresarse en montos Brutos. Se debe in-
dicar claramente el nombre y Rut de los benefi-
ciados.

@ Solo en ocasiones especiales, el area de finan-
zas podra depositar los documentos, estos se ha-
ran bajo el nombre legal de los documentos de
respaldo. Se debe indicar claramente el Nombre,
Rut y cuenta corriente. No se giraran cheques a
nombres que no aparezcan en los documentos
legales.

17
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e Los cheques deberan ser nominativos y en oca-
siones cruzados para depésitos.

VIIl.- SOBRE LOS FONDOS A RENDIR

Los fondos a rendir se cifien a los procedimientos
establecidos anteriormente.

e Los Directores Nacionales, solicitan los FAR a la Te-
soreria Nacional.

@ Los funcionarios, asesores u honorarios solicitan
los FAR a la Administracion General.

® Los Fondos se rendiran a la Tesorera Nacional
quien los remitira al departamento de Contabilidad.

e Cada 30 dias, Contabilidad emitira informe de
Fondos a Rendir pendientes de dirigentes a Tesore-
ria Nacional con copia a Primera Vicepresidencia en
su calidad de Coordinadora de Departamentos.
Asimismo, debera enviar informe de fondos a rendir
de funcionarios a Administracion con copia al Dpto.
De Finanzas y Tesoreria Nacional.

@ Los criterios para la aceptacion o rechazo de un
fondo o partidas de él, corresponderan a Tesoreria
Nacional en el caso de los dirigentes y a administra-
cion en el caso de los funcionarios. Si se detecta un
problema de rendicién o la situacion amerita un re-
chazo, Tesoreria Nacional y Administracion, segin
corresponda, deberan fundamentar la situacion.

e Una vez rendido, registrado y contabilizado, Con-
tabilidad debe enviar copia a Finanzas.
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@ Para su rendicion existe formatos claros y preci-
so0s, que se pueden obtener en finanzas o contabili-
dad, los cuales deben ser respetados por todos.

e La documentacion debe venir ordenadamente y
con toda la informacién de respaldo firmada por el
responsable del fondo.

@ Los extravios de boletas y/o documentos de res-
paldo no podran ser remplazados por otros de indo-
le similar o diferente.

® Los comprobantes de respaldo, son aquellos de
caracter legal, no se aceptaran para su cancelacién
vales ni documentos que no correspondan a estas
caracteristicas.

@ Las rendiciones deben corresponder al periodo y
lugar que se asigna dicho fondo.

@ Los dirigentes deberan efectuar su rendicién de
fondos en el plazo maximo de 30 dias de realizado
el trabajo encomendado, no pudiendo ser traspasa-
do a otro fondo u otras actividades. Si existiera di-
ferencia a reintegrar, se deberd entregar el mismo
dia en que se rinda al Depto. de Contabilidad, de lo
contrario, se procedera al descuento respectivo en
la liquidacion del gasto de representacion mensual,
los funcionarios deberan efectuar su rendicion de
fondos en el plazo maximo de 15 dias de realizado el
trabajo encomendado, no pudiendo ser traspasado
a otro fondo u otras actividades. Si existiera diferen-
cia areintegrar, se debera entregar el mismo dia en
que se rinda al departamento de honorarios o suel-
do. Mientras no se regularice la rendicion de fondos,



los dirigentes y/o funcionarios no podran realizar
actividades del departamento a cargo haciendo uso
del presupuesto asignado.

e Los fondos a rendir de funcionarios no podran ser
superiores al monto de fondos a rendir asignados a
los dirigentes, de acuerdo a tabla establecida.

IX.- EN TORNO AL VIATICO

e En el Colegio de Profesores los viaticos no son
rendibles, sin embargo no pueden excederse de
los montos establecidos y s6lo son entregados
para actividades gremiales.

e Para que se entregue un viatico, este debera
ser solicitado por el Dirigente a la Tesoreria Na-
cional, indicando claramente motivo y fecha del
viaje, junto con las invitaciones institucionales
respectivas, con la firma de la Secretaria General
o acuerdo del Directorio Nacional.

e Por reuniones suspendidas, o la no visita del
asignado, corresponde la devolucion del viatico
respectivo a las 48 horas de pasado el evento.

e No procede el Viatico cuando las reuniones or-
ganizadas, cuenten con todos los gastos paga-
dos, tanto de Movilizacion, Alojamiento y Alimen-
tacion.

e Los viaticos pueden ser con pernoctar o sin per-
noctar y deben ser por periodos que vayan de un
mediodia como minimo. No procede entregar
viatico por horas.

(OFi
e Toda solicitud de Viatico o fondos a rendir debe
tener a lo menos 48 horas de anticipacion y debe

indicarse claramente la fecha de salida y la fecha
de retorno.

X.- SOBRE LAS CAJAS EN EL COLEGIO

e Las cajas que representan los fondos fijos, se
otorgan para solucionar problemas de compras
menores, que sean estrictamente necesarias
para el funcionamiento de la unidad a la cual se
le asignan dichos recursos.

e Los gastos menores se entienden como com-
pras menores a $ 15.000 que se requieren en for-
ma urgente.

@ Para tales efectos, se debe llevar un registro or-
denado de las compras con sus correspondientes
comprobantes de respaldo.

e El monto asignado a las cajas de fondos fijos,
deben fijarse de acuerdo al promedio de gastos
de los ultimos tres meses.

@ Las cajas se rinden en Contabilidad con copia a
Finanzas, cuando hayan consumido al menos el
80 % del Fondo asignado.

XI.- VALIDACION DE FIRMAS

® Se establece como norma basica, que las fir-
mas validadas para la emision de documentos
de respaldo por parte del Colegio de Profesores,
son primeramente visadas por el jefe de finanzas,
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posteriormente visadas por la Administracion

General, pasando luego por Tesoreria y finalmen-
te Presidencia.

e Por parte del Directorio Nacional: El Presidente,
el primer Vicepresidente, el Tesorero Nacional y
el Pro-tesorero son los indicados para firmar los
documentos (cheques).

e Para efectos de viajes de dirigentes, viaticos,
fondos a rendir, deben venir ademas con la firma
de la Secretaria General y las invitaciones institu-
cionales correspondientes.

e Para que sea emitido un documento, debe te-
ner adosada toda la documentacion pertinente
al giro, con las solicitudes debidamente validadas
por las firmas responsables.

e Los memos giros, documentos que indican los
cheques emitidos, deben tener el VB de la perso-
na que los confecciona, el VB del Jefe de Finanzas
y del Administrador General. Posteriormente, los
cheques son firmados por el Tesorero y Presiden-
te Nacional, luego se ingresan al Depto.de Conta-
bilidad para el egreso respectivo.

e Cada jefe de Area o Departamento, se hace res-
ponsable de lo que solicita con su firma y docu-
mentacion necesaria.

e Los cheques son emitidos por el Area de Finan-
zas, de acuerdo a los sistemas que actualmente
operan, y se cargan a las cuentas respectivas, que
representan los centros de costos vigentes.
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e Los cheques son nominativos y solo se entregan
a quienes son beneficiarios.

@ Los cheques deben ser solicitados con 48 horas
minimos.

XIll.- PAGO DE IMPOSICIONES
Y SUELDOS

o El pago de sueldos se hace un dia habil antes del
fin de mes. No podran pasar mas de 30 dias entre
el pago de remuneraciones del mes anterior y el
mes siguiente.

o El colegio tiene lamodalidad de pago en cuentas
vistas y cuentas corrientes del personal.

e Los cheques, transfer y pagos directos se deben
girar con 48 horas antes del pago.

e Para ello, el cierre de la informacién se hace al
dia 22 de cada mes. Finalizado este proceso, las
reclamaciones si las hubiera, seran consideradas
para el mes siguiente.

® Los honorarios se cancelaran previa presenta-
cion de la boleta respectiva. No se aceptan pagos
a honorarios sin este documento de respaldo.

e Terminado el proceso de sueldo, las imposicio-
nes deben estar listas a mas tardar el dia 5 del
mes siguiente, de manera que los documentos de
pago tengan el tiempo suficiente para su analisis.

e Se debera entregar la informacién de respaldo
junto a la emision de los documentos. (planillas
respectivas)



XIll.- SOBRE OPERACIONES

e Existe la Unidad de Operaciones, que tiene a su
cargo todo lo relacionado con el buen funciona-
miento del edificio.

e La Administracion velara por la busqueda de
convenios de mantencion que garanticen el fun-
cionamiento del edificio en las mejores condi-
ciones. Resguardando la calidad, la eficiencia, las
garantias y las normas legales. Seran evaluados
cada afio. Tesoreria nacional sera la responsable
de resolver la suscripcion de estos convenios.

® El responsable de Operaciones, debera entre-
gar una nota de aceptacion donde se contemple
la calidad, la recepcion del servicio prestado, la
cual serd adosada a la factura de pago.

o El encargado de operaciones, solicitara los ele-
mentos minimos requeridos para el funciona-
miento del edificio, siguiendo los procedimientos
usados en el Colegio.

e Las compras mayores y los programas de man-
tencion semestral o anual, deberan ser aproba-
dos conjuntamente por Tesoreria Nacional y
Administracion General e informados oportuna-
mente al Directorio Nacional.

XIV.- PAUTAS PARA UNA
INTERVENCION ADMINISTRATIVA

® Resuelta una intervencion de una filial en el
terreno administrativo el Directorio Nacional

(0 B

nombrara un interventor.

e El interventor deberd determinar un interlo-
cutor de la filial respectiva, validado para el D.N.
que haga las funciones de administrar las deci-
siones que se tomen.

e El interventor debera hacer el retiro de las
chequeras que usa la filial, con la conciliacion
bancaria respectiva, al momento del retiro, con
su confrontacién con las cartolas del momento.
Anotar ultimos cheques girados. Cuenta, Banco,
ejecutivo, direccion, la mayor cantidad de datos
posibles. Avisar a los ejecutivos bancarios.

e Se debe levantar un acta que refleje toda la
documentacion contable que tenga la filial, fac-
turas, comprobantes de ingresos, egresos, com-
probantes de fondos fijos, de caja, libros de caja,
de ventas,, de compras, etc., ocupados al mo-
mento y sobrantes de futuro. Registrar numera-
ciones desde hasta.

e Debe confeccionarse listado de Pagos Basicos
de la filial, luz, agua, teléfonos, otros, que son re-
currentes mes a mes y otros pagos de los cuales
estén ya comprometidos por la filial.

e En caso de obligaciones pendientes con terce-
ros, analizar su origen y documentacion de sus-
tento.

e Se debe tener a la vista los contratos de traba-
jo de funcionarios de la filial, junto a listado de
21
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pagos pendientes y/o por realizar indicando las
condiciones que se cumplen las jornadas de tra-

bajo. Situacion de las Imposiciones, si hay deu-
das o declaraciones pendientes de pago.

e Situacion tributaria, IVA, PPM, patentes, con-
tribuciones y otras pendiente o por cancelar.

e Si hay casa de maestro, boletas, ultimos nime-
ros, talonarios sobrantes, ocupados, etc.

e Arqueo de cajas, de fondos fijos, o cajas de re-
cepcion de dinero.

e Inventario de bienes, activos fijos, materiales
dignos de considerarse e inventariarse, con de-
talle de estado de uso y conservacion. (valido
para casa maestro, clinicas, casinos, etc.

e Informe de la situacion de rendiciones de cuen-
tas de los comunales. Estado de Pagos, saldos
pendientes, saldos no distribuidos, verificacion
de saldos (fisicos) bancos o instituciones finan-
cieras (depésitos, al dia o a plazo.).

e Listado de Inversiones tanto en dinero como
depésitos de corto, mediano o largo plazo.

e Adoptar las medidas de seguridad necesarias
para que toda la documentacion solicitada que-
de a resguardo de todo accionar de personas in-
volucradas en la intervencion.

e Levantar un acta con todas estas implementa-
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ciones. Con firma de todos los involucrados.

XV.- AUTORIZACION DEL PERSONAL

e La salida de funcionarios de los departamen-
tos que estan a cargo de directores para acti-
vidades fuera del edificio, debe ser informada
al departamento de personal, dado que con-
llevan responsabilidades institucionales.

e Los directores, deben coordinar con la Admi-
nistracion General, la salida del personal que
dependen de ésta.

e Para solicitar permisos administrativos, a re-
cuperara u otros, es necesario llenar la solici-
tud de permisos, el que debe ser firmado por
el funcionario, Jefe de Departamento o Direc-
tor(a) y ser presentado en el Departamento de
Personal.

e Para las solicitudes de horas extras, se debe-
ra proceder a llenar el formulario respectivo,
el que debe ser firmado por el trabajador, Jefe
de Departamento o Director (a), el Encargado
de Personal y finalmente por la Administra-
cion general.

e Toda solicitud de recursos de los funciona-
rios, entiéndase anticipos de remuneraciones,
préstamos empresa, debe ser dirigida al en-
cargado de personal, posteriormente visado
por la Administraciéon General.
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ALCANCE

El presente procedimiento se aplicara a todos
aquellos funcionarios que en razén de su cargo,
se les haya puesto a su disposicion dineros en
efectivo.

Debe ser de conocimiento y aplicacién obliga-
toria de los colaboradores que intervienen en el
proceso contable.

Estas instrucciones rigen para los siguientes ti-
pos de fondos: Rendicién

de Fondos, Fondos Fijos, Fondos por Rendir y Re-
embolsos.

DEFINICIONES GENERALES

Rendiciones de Remesa

Corresponde a montos que se entregan de for-
ma mensual para cubrir gastos propios de la ac-
tividadgremial.

¢Qué debo rendir?

o Gastos relacionados al funcionamiento y man-

o tenimiento de cada sede.
Remuneraciones (si corresponden)

o Ayudas Solidarias a los Colegiados

o Becas Gabriela Mistral

o Otros gastos relacionados a la actividad gre-
mial

Asignacion de Remesas
Fondo Fijo

Fondo rendir
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Reembolsos
Ingresar rendiciones en sistema Velneo

Asignacion de Remesas

[SEPETREe S

DEFINICIONES GENERALES

Fondo Fijo (FF)

Corresponde a montos que se entregan periodi-
camente a funcionarios para que mantengan una
“caja chica”, con el fin de solventar los gastos ha-
bituales de funcionamiento operacional.




¢{Qué puedo comprar con Caja Chica?
Papeleria, consumibles, y articulos de oficina.
Utensilios y productos de limpieza.
Materiales y reparaciones menores.
Suministros cotidianos.

Fondo a Rendir (FAR)

Corresponde a montos que se entregaran a fun-
cionarios para gastos imprevistos que no puedan
ser cubiertos por un fondo fijo.

Gastos que se pueden cubrir:
Gastos originados en Actividades extraordina-
rias
Asistencias a asambleas
Visitas a sedes comunales
Festividades
Tramites
Otros gastos gremiales

Rembolsos

Corresponden a gastos imprevistos realizados
con dineros propios de los funcionarios/dirigen-
tes y solo seran reembolsados en caso que cum-
plan con las politicas establecidas por el Colegio.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES
DE TESORERIA

FUNCIONES DE LA/EL TESORERA/O

Dirigir y supervisar la Tesoreria y velar por el
correcto uso de los ingresos y gastos
Actuar, conjuntamente con el Presidente, res-
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pecto de los intereses econdmicos del CPCH y
el manejo de sus fondos.

Elaborar presupuestos y estados de cuentas
que han de ser sometidos a la Asamblea
Elaborar rendiciones de gastos mensuales, que
deben ser ingresadas a la plataforma Velneo
Actividades Gremiales propias del Cargo

RESPONSABILIDADES DEL TESORERO

Mantener bajo su custodia y responsabilidad
los fondos asignados del CPCH.

Depositar los fondos del CPCH a medida que se
perciban, en una cuenta Bancaria, no pudiendo
mantener en caja una suma superior a un ter-
cio de los ingresos mensuales. (Ej. $ 33.333.-de
un Ingreso de $ 100.000).

El tesorero sera responsable del estado de
caja, y tendra la obligacién de rechazar todo
giro de pago no consultado en el presupuesto
correspondiente, entendiéndose, asimismo,
que hara los pagos contra la presentacién de
facturas, boletas o vales de Transbank (validos
como boleta de venta) y Boleta de Honorarios
(Servicios).

Confeccionar mensualmente Rendicion de gas-
tos, con detalle de Ingresos y gastos en la pla-
taforma Velneo, dentro del mes en curso a mas

tardar los primeros 5 dias del mes siguiente.
Suministrar la informacion necesaria que se re-

quiera para la contabilidad del CPCH.
Revision y firma de todos los cheques extendi-
dos por el CPCH.
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Los pagos a proveedores deben ser con Che-
que nominativos y cruzados.
Los pagos de prestadores de servicios, deben
ser con Cheques nominativos.
Revision y firma de todos los comprobantes de
Egresos.
Elaborar, presentar y sustentar los informes de
tesoreria y ejercer el control interno del area
de tesoreria.

CONTROL Y RESPALDOS

Todo gasto debe contar con el debido respaldo
de la documentacion original que justifiquen
las operaciones y que acrediten el cumplimien-
to de las leyes tributarias. (Necesarios para
producir renta).

Todo documento que respalde un gasto debe
encontrarse en buen estado y es recomenda-
ble, se encuentren almacenados de manera
ordenada, de tal forma que, en caso de reque-
rirlo, facilite su rapido acceso y control efecti-
vo. (Comision revisora de cuenta y Auditorias
Internas).

No seran aceptados como respaldo valido para
la acreditacién de gastos, aquellos comproban-
tes que se encuentren enmendados, remarca-
dos o ilegibles.

No se pueden rendir gastos con “Vales por”, o
“Recibidos por” o “Comprobantes de deposito”.
Todos los gastos deben ser rendidos en el mes
que fue realizada la operacion (Compra, presta-
cién de servicio, estipendios, servicios basicos,
etc.)
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Los gastos que se efectiien no podran fraccio-
narse por motivo alguno. (Mezclar

compras personales).

En el caso de gastos respaldados con Boletas
de Honorarios, el documento debera venir fir-
mado por el emisor, con la leyenda “He recibido
conforme los dineros”.

Quedara prohibida la compra de bebidas alco-
hélicas (salvo las autorizadas para eventos o
festividades debidamente informadas y justi-
ficadas).

Respecto de los gastos de movilizacién, por los
cuales no exista necesariamente comproban-
tes que respalden el gasto, deberan ser rendi-
dos por medio de planilla de rendicion exclu-
siva para ello, la cual debera contener como
minimo: Fecha, tipo de movilizacion, origen,
destino, motivo, valor y firma del funcionario/
dirigente que efectué el gasto. Los valores ren-
didos deberan estar asociados al real efectua-
do, asociado a precios y tarifas de mercado.

De remuneraciones.
Los gastos del personal deben incluir las remu-
neraciones de los funcionarios pertenecientes a
cada sede.
Algunos ejemplos de respaldo para pago de re-
muneraciones:
Liquidacion de sueldo debidamente firmada
por el trabajador.
Contratos, anexos de contratos y carpetas con
antecedentes actualizados.
Pago de cotizaciones previsionales.
Finiquitos (cuando proceda, firmados por am-
bas partes).




Se recomienda identificar en cartola bancaria
el pago de estas remuneraciones, ya que al mo-
mento de fiscalizacion esta informacion sera
solicitada.

El libro de Remuneraciones se debe enviar en
forma mensual a Marcelo Campos mcampos@
colegiodeprofesores.cl del Directorio Nacional
para dar cumplimiento a la nueva legislacién
de la Direccién de Trabajo (para que se pueda
enviar el consolidado nacional al DT).

Ayuda Social.
Adjuntar Formulario de Solicitud de Ayuda So-

cial (Motivo de Ayuda) y Memo aprobado por la
Directiva, Cédula de Identidad del beneficiario,
comprobante de pago con nombre y firma de
quien recibe.

Otros Ingresos / Donaciones / Aportes.
Ingresos: Informar en rendicion de fondos re-
cepcioén de aporte.

Gastos: Presentar formulario/Memo de reque-
rimiento aprobado por la Directiva
(Motivo de aporte) y comprobante de pago.

DOCUMENTOS TRIBUTARIOS

Cuando existan facturas o boletas de honorarios
asociadas a un gasto, se recomienda realizar el si-
guiente procedimiento:

Facturas : Informar dentro de un plazo de 8 dias
a la Direccion Regional (Contador Regional) y/o
Directorio Nacional (Contador DN) para ser con-
siderado y declarado en los impuestos mensuales

@ S

(Formulario 29).

Boleta de Honorarios: La boleta de honorario
debe ser emitida cuando se presta el servicio y
el Tesorero debe informar dentro del mismo mes
0 a mas tardar los 5 dias del mes siguiente ala
Direccion Regional (Contador Regional) y/o Di-
rectorio Nacional (Contador DN) para ser consi-
derado y declarado en los impuestos mensuales
(Formulario 29).

Nota: Acuse recibo de facturas (nuevo registro
de compras y ventas).

Existe un plazo de 8 dias para aceptar o rechazar
un factura, si no se efectda dentro de ese plazo el
acuse recibo se hara automaticamente

FLUJOGRAMA DEL PROCESO
DE RENDICION DE FONDOS

Departamento de

Direccion Contabilidad DN
de Finanzas Sede / Filial Regiones

DN No Centralizadas

Recepcion de
fondos Filial

Liberacion
Ejecucion

y entrega
de Gastos y

de fondos
(Aprueba
Rendicion de

Validacion
Informacion?

fondos por
Velneo

Contabiliza
informacién Manager

Solicita entrega
de fondos Filial
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DESCRIPCION DEL PROCESO

Recepcion
de Fondos

Solicitud de Ejecucion
Pago de Fondos de Gastos
Elaborar y
Contabilizacion Pre.se.r’nar
de Informacion Rendicion de
Manager Web For_1dos_;? la
Direccion
Regional

Subir Ingresos y
gastos Sistema
Velneo

PLAZOS ESTABLECIDOS
RENDICIONES SISTEMA VELNEO

Remesas: 5 primeros dias del mes.

Fondos Fijos: Mensual al cierre de cada mes. Ce-
rrando el 31 de diciembre.

Aprobacién de rendicién: 10 dias
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La Direccion Regional o Directorio Nacional ten-
dra un plazo de 10 dias para visar la rendicion de
fondos, la cual una vez aprobada sera enviada a
la Direccién de Finanzas del Directorio Nacional,
para la liberacion de fondos.

De existir observaciones a la rendicion, la Direc-
cién Regional o Directorio Nacional las comuni-
cardy resolvera directamente con el funcionario/
dirigente responsable, y solo una vez que se sub-
sanen todas las observaciones, podra ser aproba-
day enviada.

REVISION DE CUENTAS

Al momento de realizarse la revision de cuentas
se debera tener presente:

Formalidad de la rendicién

Verificar que la rendiciéon cumpla con los plazos y
requisitos formales establecidos.

Pertinencia y coherencia de los Gastos Rendi-
dos

Que los gastos tengan directa relacién con las ac-
tividades propias de la Directiva.

Exactitud

Verificar la exactitud de las operaciones y la con-
cordancia numérica

(N° documento, Fecha, Monto, Sumas y Saldos).
Legalidad del Gasto: Verificar fechas
Autenticidad de la documentacion

Verificar que los documentos de respaldo cum-
plan con los requerimientos legales y normativos.
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Procedimiento

Licencias Médicas Papel

PROCEDIMIENTO DE GESTION DE CAMBIOS

CODIGO DOCUMENTO: P-PER-004
REVISADO POR: Lorena Valdebenito
FECHA ULTIMA REVISION: 28 de julio 2022
Version: 002

Descripcion: Favor anotar todos los controles de cambios que ha sufrido este documento; ade-
mas, documentar la direccion en donde ha sido guardado este documento.

Direccion del documento: PC Directora de Gestion, D.O/ Carpeta Gestion del Colegio/sistema

documental

Historial

Version = Descripcion

1 Orientaciones para tramitar
licencia médica en papel, via
papel

2

Actualizacién del procedimiento

Aprobado por (solo la ultima version)
N° Version: 2
30

Nombre: Leticia Garcia Farias

Fecha Estado
Paola Moreno 02-05-2017 Obsoleto
Marcelo Campos
Danae Cabezas
Paola Moreno 20-07-2022 Vigente

Marcelo Campos

Cargo: Adminstradora general



1. OBJETIVO
El proposito de este documento es establecer

pautas para tramitar las licencias médicas que se
reciben fisicamente (via papel).

2. ALCANCE
Este procedimiento debe ser aplicado por la ad-
ministracion de personal del nivel nacional, te-
rritorial, regional, comunal cada vez que un tra-

bajador/a del Colegio de Profesores presente
fisicamente licencias médicas.

3. RESPONSABILIDADES
Responsable en Directorio Nacional asistente de
personal.

En regiones, territorios y comunas el contador o
jefe administrativo.

4. DOCUMENTOS APLICABLES

Ley nim. 20.585 sobre otorgamiento y uso de li-
cencias médicas.

5. EQUIPOS Y HERRAMIENTAS
No aplica
6. TERMINOLOGIA

Licencia médica: es el derecho que tiene un tra-
bajador/a dependiente o independiente, de au-

(P i
sentarse o reducir su jornada de trabajo durante
un determinado periodo de tiempo, cumpliendo
con una indicacion profesional certificada por un
médico- cirujano, cirujano dentista- o matrona.
Debe ser conocida y tramitada por el empleador-
en caso de un trabajador/a independiente- y au-
torizada por la COMPIN o la ISAPRE, segun corres-
ponda la licencia médica.

7. ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO
7.1 Recepcion de la licencia:

La licencia Médica llega por mano, se debe revi-
sar los datos importantes, como fecha de inicio
de reposo, datos y firma del médico tratante que
la emite, ademas de la firma del trabajador/a.

El trabajador/a tiene 48 horas de plazo para pre-
sentarla desde la fecha de emision.

En caso de estar fuera de plazo, la tramitamos
igual, pero sefalando la fecha real de recepcion.
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Se debe rellenar con fecha, firmay timbre la coli-
lla de respaldo para el trabajador/a.

B o e B Cimd L . qu .

7.2 Datos a completar:
Seccion C

C1: Identificacion del empleador: Donde dice Ra-
z6n Social debemos escribir Colegio de Profeso-
res A.G

Run: 70.373.100-7
Teléfono: el que corresponda a cada directorio

Fecha de recepcion licencia por el empleador:
El trabajador/a tiene 48 horas de plazo para
presentarla desde la fecha de emision. En caso
de estar fuera de plazo, la tramitamos igual
pero seialando la fecha real de recepcién.

Direccion donde cumple funciones el trabaja-
dor/a: la que corresponda a cada directorio.

Comuna: la que corresponda a cada directorio.
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Actividad laboral del trabajador/a/a: De
acuerdo al rubro de la institucion, se reco-
mienda optar por la opcion 9. Actividad no es-
pecificada.

Ocupacion: Se seiala de acuerdo a lo que el
trabajador/a desarrolle. Si no esta la opcion
que requerimos se debe registrar “otros”, es-
cribiendo el cargo del trabajador/a.

C2: Identificacion del régimen previsional del
trabajador/a y entidad pagadora del subsidio.

Régimen Previsional: En esta instancia se re-
gistra el n° 1 si el trabajador/a cotiza previsio-
nalmente en INP (Régimen antiguo) o n° 2 si lo
hace en AFP. Debe sefalarse ademas el nom-
bre de la institucion correspondiente.

Calidad del trabajador/a: Todos los funciona-
rios de la institucion tienen la calidad de “de-
pendiente del sector privado” (Opcion 3)

Seguro de desempleo: Se debe registrar op-
cion 1(Sl) en el caso de los trabajador/aes con-
tratados después del 2 de Octubre 2002, ya
que por ley deben estar afiliados al Seguro de
Cesantia. También rige esta opcion para aque-
llos con contrato vigente anterior a esa fecha
y que se hayan afiliado voluntariamente a este
seguro.

La opcidon 2 (NO), se aplica con los trabajador/a/es
cuyos contratos datan de antes del 2 de octubre
2002 y nunca se afiliaron al seguro de cesantia.



Del mismo modo corresponde esta opcidn para
los colaboradores que se exceptuan de cotizar
para esta prestacion: los menores de 18 afos, y
los pensionados a menos que dicha pension sea
por invalidez parcial.

Contrato de duracion indefinida: Aqui se
debe optar de acuerdo a la calidad del contrato
del trabajador/a, ya sea indefinido (opcién 1) o
a plazo fijo (opcion 2).

Fecha primera afiliacion entidad previsional:
Como lo enunciamos al inicio, debemos contar
previamente con este dato y anotarlo.

Fecha del contrato de trabajo: Se debe ingre-
sar la fecha correspondiente.

Entidad que debe pagar el subsidio o man-
tener la remuneracion: Se verifica en que sis-
tema de salud esta el trabajador/a. Si esta en
Fonasa registraremos la opcion C sefialando el
nombre de la Caja de Compensacion a la que se
encuentren afiliados.

Si por el contrario el colaborador esta en isapre
optaremos por la letra B indicando el nombre
de la Institucion correspondiente.

C3 Informe de remuneraciones rentas o subsidios
La informacion la obtenemos de las tres Gltimas
liquidaciones de sueldo anteriores a la fecha de

incapacidad.

En las licencias maternales se llena el primer cua-
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dro con los 3 meses anteriores a la licencia y ade-
mas el segundo recuadro con los meses que se

explica en el procedimiento.

En el sector A se debe registrar los datos de la
primera liquidaciéon que detallaremos, sefialando
el mes y afio al que corresponden, y los dias que
al trabajador/a le fueron pagados en dicho mes.

Posteriormente debemos trabajar en la columna
C, que indica: TOTAL REMUNERACIONES IMPONI-
BLES PARA PENSIONES Y SALUD. En esta columna
se indica la remuneracion imponible que el tra-
bajador/a percibi6é en dicho mes. Nota: Se hace
hincapié que esta informacién debe ser fiel a lo
informado en las leyes sociales ya que las insti-
tuciones previsionales realizan cruce de estos
datos. Se recuerda ademas que existe un tope
imponible el que debe cotejarse con indicadores
previsionales de PREVIRED. Las instituciones pre-
visionales reembolsan ese tope mensual para pa-
gar los subsidios.

La operacion de llenado en los sectores Ay C debe
repetirse en las filas siguientes con los otros dos
meses que vamos a informar. En caso de licencias
maternales se debe completar del mismo modo
el cuadro que aparece a continuacion en la licen-
cia. La unica diferencia es que la informacién que
se registra es la de los tres meses anteriores al
séptimo mes que precede al inicio de la licencia.
Ejemplo licencia pre natal a partir del 20 de junio
2021, se debe incorporar los datos de los meses
octubre, septiembre y agosto 2020. Como men-
cionamos se debe indicar mes, afo, dias trabaja-
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dor/a en el sector A, y remuneraciones imponi- Nota importante:
bles en el sector C.

El empleador debera presentar la licencia médica
C4. Licencias anteriores en los ultimos seis me- ante el servicio de salud o isapre correspondien-
ses te, dentro de los tres dias habiles de recepciona-
do el documento.
En caso que haya tenido licencia en dicho pe-
riodo sefialar 1. En caso contrario numero 2. Ademas se debe reservar una fotocopia de la li-
cencia médica una vez llenaday enviar copia a los
Informar licencias anteriores: Sélo en el caso siguientes correos del departamento Personal en
que el trabajador/a haya tenido reposo médico el Directorio Nacional:
en los Ultimos 6 meses. Se debe indicar los dias

de licencia y las fechas de inicio y término. Marcelo Campos Jefe de Personal:
mcampos@colegiodeprofesores.cl
Nombre, firma y timbre del empleador: Com- Paola Moreno encargada de Remuneraciones:
pletar con estos datos. pmoreno@colegiodeprofesores.cl
8. Registros
Registros Nombre o ~ Responsable Almacenamiento Tiempo de retencion
codigo del registro del registro del registro del registro
Fotocopia de licencia = Jefatura Se guarda en archivador Se guarda mientras el
administrativa en de remuneraciones trabajador/a perma-
el nivel central del mes en curso, una nezca vigente.
Contador vez que se paga la Se elimina dos afos
regional, o remuneracion se archiva = después de firmado
comunal en el archivador licencias = el finiquito.
anuales.
Comprobante de Jefatura idem anterior idem anterior

licencias tramitadas Administrativa

9. Anexos: no aplica
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1. OBJETIVO

El propdsito de este documento es establecer las
pautas para tramitar las licencias médicas online,
bajo el sistema IMED.

2. ALCANCE

Este procedimiento debe ser aplicado por adminis-
tracion de personal del nivel nacional, regional, te-
rritorial, o comunal cada vez que un trabajador del
Colegio de Profesores presente licencia médica.

3. RESPONSABILIDADES

Responsable en Directorio Nacional Encargada
de Remuneraciones.
En territorios, regiones y comunas el contador o
jefe administrativo.

4. DOCUMENTOS APLICABLES

Ley nim. 20.585 sobre otorgamiento y uso de li-
cencias médicas

5. TERMINOLOGIA

Licencia médica: es el derecho que tiene un tra-
bajador dependiente o independiente, de ausen-
tarse o reducir su jornada de trabajo durante un
determinado periodo de tiempo, cumpliendo con
una indicacion profesional certificada por un mé-
dico- cirujano, cirujano dentista- o matrona. Debe
ser conocida y tramitada por el empleador- en
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caso de un trabajador dependiente- y autorizada
por la COMPIN o la ISAPRE, segun corresponda la
licencia médica.

I-MED

Integra los procesos de los distintos actores que
participan en las presentaciones de salud.
https://www.i-med.cl/index.html

6. EQUIPOS Y HERRAMIENTAS

Computador, y programa online I-MED

7. ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

7.1 Recepcion de la licencia:

La licencia llega por correo electrénico prove-
niente del sitio IMED que es un portal que dis-
tribuye las licencias electronicas que emiten los
médicos hasta los empleadores. La licencia lle-
ga al contador o administrativo responsable de
la tramitacion de esta. En caso de no existir un
responsable, el departamento de personal del Di-
rectorio Nacional se comunica con la persona del
regional o comunal de donde corresponde dicho
trabajador/ra para habilitarlos como usuarios del
sistema IMED de modo que puedan operar las li-
cencias de sus regiones y comunas.
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Iniciando sesién: Al momento de recibir el correo
se aprecia el nombre del trabajador o trabajado-
ray nos invita hacer click.

Aviso de Nueva L
Licencia Médica Electrénica

Ertmada Emplaadar

L e i QU 5 NCLETD BRRDOREDIE. aa e Licencly Biidics
E Enctaneni kom pina wu Seomim e W

Diwioes da la Licencla

R el IE gl FOETI108-F

Faba TI40ESEE

Fecha clorgasmeris 19-0F-F027 #0010
T'-'_‘““-'I-"J"-"J' HOCOOK OO KKK
R S AR

Para tramitaw by Boenciy dete hacer clck aqui

La pantalla siguiente nos solicita Ruty clave se-
creta. Cada contador que ingresa al sistema lo
debe hacer con estos datos que le fueron propor-
cionados por la Encargada de Remuneraciones
del Directorio Nacional Srta. Paola Moreno (telé-
fono 224704371, pmoreno@colegiodeprofesores.
cl).

A continuacion sale un mensaje del COMPIN que
debemos aceptar.
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Se selecciona la opcion donde aparece un lapiz.
Ahi se nos ofrece una planilla para llenar licencia
médica via web.
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7.2 Tramitacion de Licencia

En esta etapa el sistema nos consulta los siguien-
tes datos:

Actividad laboral de la empresa: En nuestro caso
corresponde registrar “actividad no especifica-
da” (no tenemos la opcion de asociacion gremial).
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Se tramitara por via: Se verifica en que siste-
ma de salud esta el trabajador. Si esta en FO-
NASA marcamos la opcién caja, sefialando lue-
go el nombre de la Caja de Compensacion a la
que se encuentre afiliada la comuna o region.

Si por el contrario el colaborador esta en ISA-
PRE indicaremos el nombre de la Institucién
correspondiente. A continuacién se desplegara
un menu de sucursales de la ISAPRE. Se debe
optar por la mas cercana al lugar de trabajo.



Direccion donde cumple funciones el traba-
jador/a: Por defecto indica la direccién de Mo-
neda 2394. Hay que modificarla manualmente
seleccionando opcion otra direccién e ingre-
sarla pinchando en primer lugar Comunay pos-
teriormente Calle.

Ocupacion: Se sefiala de acuerdo a lo que el
trabajador/a desarrolle. Si no esta la opcion
que requerimos se debe registrar “Otro”, escri-
biendo el cargo del trabajador donde dice Es-
pecificar ocupacion.

Calidad del trabajador/a Todos los funciona-
rios de la institucion tienen la calidad de “de-
pendiente del sector privado”.

Fecha del contrato de trabajo: Se debe abrir
el calendario ofrecido e ingresar la fecha de
contrato de trabajo o ingresar manualmente
con dd/mm/aaaa.

Contrato de duracion indefinida: Se marca
esta opcion cuando el contrato del trabajador
es indefinido.

(0 B

Régimen Previsional: En esta instancia se des-
pliegan opciones para indicar si el trabajador
cotiza previsionalmente en INP (Régimen anti-
guo), si lo hace en AFP, o si no cotiza. Debe
sefialarse ademas el nombre de la institucion
correspondiente.

Loy

Institucion Previsional: Debe sefalarse el
nombre de la institucién en la que el colabora-
dor cotiza.

Fecha de afiliacion Previsional: Como lo enun-
ciamos al inicio, debemos contar previamente
con este dato y marcarlo en el calendario dis-
ponible para este efecto por el sistema I-MED
o manualmente (dd/mm/aaaa). Si no es el caso
se consulta a la AFP donde afiliado el trabaja-
dor/a

Si el trabajador es pensionado se debe optar
por la opcién no cotiza y pinchar cuadrado que
dice PENSIONADO.

Afiliacion del seguro de cesantia: Se debe pin-
char en el caso de los trabajadores contratados
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después del 2 de Octubre 2002, ya que por
ley deben estar afiliados al Seguro de Cesan- -
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tia. También rige esta opcion para aquellos con -
contrato vigente anterior a esa fecha y que se
hayan afiliado voluntariamente a este seguro.
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No se aplica esta opcion con los trabajadores -
cuyos contratos datan de antes del 2 de oc-

tubre 2002 y nunca se afiliaron al seguro de

Para los trabadores que estan pensionados se
desplegara lo siguiente:

cesantia. Del mismo modo corresponde esta
opcion para los colaboradores que se excep-
tuan de cotizar para esta prestacion: los me-
nores de 18 afios, y los pensionados a menos
que dicha pensién sea por invalidez parcial.

Informe de remuneraciones imponibles: La
informacion la obtenemos de las tres Gltimas
liquidaciones de sueldo anteriores a la fecha
de incapacidad.
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Si en esas tres Ultimas liquidaciones, el tra-
bajador/a no completa 90 dias trabajados,
(ya sea por inasistencia, permiso sin goce de
sueldo, o licencia médica) debemos adjuntar
una liquidacion mas, hasta que se logre com-
pletar los 90 dias, en un plazo maximo de 6
meses anteriores al del inicio de la licencia.

Por defecto el sistema ofrece los Ultimos tres
meses, asi como también nos ofrece treinta
dias, el que puede ser modificado segun el
caso del colaborador.

Luego se completa la remuneracién imponi-
ble por mes.
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En el caso de los trabajadores con AFC la in-
formacion se vaciard automaticamente en
el sistema, y la pantalla se mostrara de la si-
guiente manera:
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Nota: Se hace hincapié que esta informacion
debe ser fiel a lo informado en las leyes so-
ciales ya que las instituciones previsionales
realizan cruce de estos datos. Se recuerda
ademas que existe un tope imponible el que
debe cotejarse con indicadores previsionales
de PREVIRED. Las instituciones previsionales
reembolsan ese tope mensual para pagar los
subsidios.

La operacion debe repetirse en las filas si-
guientes con los otros dos meses que vamos
a informar.



En caso de licencias maternales se debe
completar del mismo modo el cuadro que
aparece a continuacion en la licencia. La Uni-
ca diferencia es que la informacion que se
registra es la de los tres meses anteriores
al séptimo mes que precede al inicio de la
licencia. Ejemplo licencia pre natal a partir
del 20 de junio 2021, se debe incorporar los
datos de los meses octubre, septiembre y
agosto 2020.
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Administrar documentos adjuntos: En este
paso las liquidaciones de sueldo informadas se
adjuntan como archivo segun lo indicado en
los requerimientos en el recuadro siguiente.
En primer lugar se debe ir a Seleccionar archi-
vo (para buscarlas en el computador) y luego
adjuntarlas una a una.

Una vez seleccionado el archivo, pinchar op-
cion adjuntar. Al hacer esto deberiamos ver
el archivo adjuntado bajo la palabra nombre.

L w
PROFEIGALE T
FROFERD RS

iz Tararta

En el caso de las licencias post natal se debe
adjuntar ademas certificado de nacimiento
del recién nacido.

Luego de adjuntar todas las liquidaciones,
marcar la opcion cerrar.

Informar licencias anteriores: Sélo en el caso
que el trabajador/a haya tenido reposo médico
en los ultimos 6 meses. Se debe indicar los dias
de licencia y las fechas de inicio y término.

Luego se indica la opcidn guardar licencia para
posteriormente ir a tramitar licencia. El siste-
ma nos indicard un mensaje que dice: licencia
cargada exitosamente.

Procedemos a descargar la licencia médica
para guardar y tener el respaldo impreso. (ver
anexo 1)
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Registros Nombre o
codigo del registro

Comprobante copia
de licencia.

Comprobante de
licencias tramitadas

Correo al depto.
o jefatura donde
se desempenia el
trabajador/a
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8. REGISTROS
Responsable Almacenamiento
del registro del registro
Jefatura personal Se guarda en el archivador de
en el nivel central remuneraciones del mes en
Contador regional, curso, una vez que se paga la
comunal. remuneracion se archiva en el

archivador licencias anuales.

Solo puede Sitio IMED
visualizar con
clave.

Administrativa de Carpeta de correo

personal a nivel
central

9. Anexos: no aplica

Tiempo de
retencion del
registro

Se guardan 3
anos.

Se eliminan los
trabajadores
desvinculados



ANEXO 1
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1. OBJETIVO

El propdsito de este documento es establecer las
pautas para tramitar las licencias médicas mixtas
bajo los sistemas MEDIPASS, I-MED

2. ALCANCE

Este procedimiento debe ser aplicado por admi-
nistracion de personal del nivel nacional, regio-
nal, territorial, comunal cada vez que un traba-
jador/a del Colegio de Profesoras y Profesores
presente licencia médica.

3. RESPONSABILIDADES

Responsable en Directorio Nacional Encargada
de Remuneraciones
En regiones, territorio y comunas el contador o
jefe administrativo.

4. DOCUMENTOS APLICABLES

Ley nim. 20.585 sobre otorgamiento y uso de li-
cencias médicas

5. TERMINOLOGIA

Licencia médica: es el derecho que tiene un tra-
bajador dependiente o independiente, de ausen-
tarse o reducir su jornada de trabajo durante un
determinado periodo de tiempo, cumpliendo con
una indicacion profesional certificada por un mé-
dico- cirujano, cirujano dentista- o matrona. Debe
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ser conocida y tramitada por el empleador- en
caso de un trabajador dependiente- y autorizada
por la COMPIN o la ISAPRE, segun corresponda la
licencia médica.

MEDIPASS

Integra los procesos de los distintos actores que
participan en las presentaciones de salud.
https://www.medipass.cl/WEBAppDis/valida/
I-MED

Integra los procesos de los distintos actores que

participan en las presentaciones de salud.

https://www.licencia.cl/tramitar

6. EQUIPOS Y HERRAMIENTAS

Computador e internet

7. ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO
7.1 Recepcion de la licencia:

El trabajador debe avisar al empleador este tipo
de licencia y enviar al responsable regional, terri-
torial, comunal comprobante entregado por el
médico tratante.
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7.2 Tramitacion de Licencia

En esta etapa el sistema nos consulta los siguien-
tes datos:

Direccion donde cumple funciones el traba-
jador/a: Se ingresa direccion, comuna region.

Ocupacion: Se seiala de acuerdo a lo que el
trabajador/a desarrolle. Si no esta la opcion
que requerimos se debe registrar “Otro”, escri-
biendo el cargo del trabajador donde dice Es-
pecificar ocupacion.

Calidad del trabajador/a: Todos los funciona-
rios de la institucion tienen la calidad de “de-
pendiente del sector privado”
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Afiliacion del seguro de cesantia: Se debe pin-
char en el caso de los trabajadores contratados
después del 2 de Octubre 2002, ya que por
ley deben estar afiliados al Seguro de Cesan-
tia. También rige esta opcion para aquellos con
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contrato vigente anterior a esa fecha y que se
hayan afiliado voluntariamente a este seguro.

No se aplica esta opcion con los trabajadores
cuyos contratos datan de antes del 2 de oc-
tubre 2002 y nunca se afiliaron al seguro de
cesantia.

Del mismo modo corresponde esta opcidn
para los colaboradores que se exceptuan de
cotizar para esta prestacion: los menores de
18 afios, y los pensionados a menos que di-
cha pension sea por invalidez parcial.

Fecha de afiliacion Previsional: Como lo enun-
ciamos al inicio, debemos contar previamente
con este dato y marcarlo manualmente (dd/
mm/aaaa). en el sistema I-MED o MEDIPASS. Si
no se cuenta con la fecha de afiliacion se con-
sulta a la AFP donde esta afiliado el trabaja-
dor/a.

Si el trabajador es pensionado se debe optar
por la opcién no cotiza y pinchar cuadrado que
dice PENSIONADO.

Contrato de duracion indefinida: Se marca
esta opcion cuando el contrato del trabaja-
dor/a es indefinido.

Fecha del contrato de trabajo: Se debe ingre-
sar manualmente con dd/mm/aaaa.

Se tramitara por via: Se verifica en que sis-
tema de salud esta el trabajador. Si esta en
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FONASA marcamos la opcidn caja, sefialando
luego el nombre de la Caja de Compensacion
a la que se encuentre afiliada la comuna o re-
gion.Si por el contrario el colaborador esta en
ISAPRE indicaremos el nombre de la Institucién
correspondiente. A continuacién se desplegara
un menu de sucursales de la ISAPRE. Se debe
optar por la mas cercana al lugar de trabajo.

Régimen Previsional: En esta instancia se des-
pliegan opciones para indicar si el trabajador
cotiza previsionalmente en INP (Régimen anti-
guo), si lo hace en AFP, o si no cotiza. Debe
sefialarse ademas el nombre de la institucion
correspondiente.

Institucion Previsional: Debe sefalarse el
nombre de la institucién en la que el colabora-
dor cotiza.

Informe de remuneraciones imponibles: La
informacion la obtenemos de las tres ultimas



liquidaciones de sueldo anteriores a la fecha
de incapacidad.
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Si en esas tres ultimas liquidaciones, el tra-
bajador/a no completa 90 dias trabajados,
(ya sea por inasistencia, permiso sin goce de
sueldo, o licencia médica) debemos adjuntar
una liquidacion mas, hasta que se logre com-
pletar los 90 dias, en un plazo maximo de 6
meses anteriores al del inicio de la licencia.
Por defecto el sistema ofrece los ultimos tres
meses, asi como también nos ofrece treinta
dias, el que puede ser modificado segun el
caso del colaborador.

Luego se completa la remuneracion imponi-
ble por mes.
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Nota: Se hace hincapié que esta informacion
debe ser fiel alo informado en las leyes sociales
ya que las instituciones previsionales realizan
cruce de estos datos. Se recuerda ademas que
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existe un tope imponible el que debe cotejar-
se con indicadores previsionales de PREVIRED.
Las instituciones previsionales reembolsan ese
tope mensual para pagar los subsidios.

La operacion debe repetirse en las filas si-
guientes con los otros dos meses que vamos
a informar.

En caso de licencias maternales se debe
completar del mismo modo el cuadro que
aparece a continuacion en la licencia. La
Unica diferencia es que la informacion que
se registra es la de los tres meses anterio-
res al séptimo mes que precede al inicio de
la licencia. Ejemplo licencia pre natal a par-
tir del 20 de junio 2021, se debe incorporar
los datos de los meses octubre, septiembre
y agosto 2020.

Informar licencias anteriores: Sélo en el
caso que el trabajador/a haya tenido reposo
médico en los Ultimos 6 meses. Se debe indi-
car los dias de licencia y las fechas de inicio
y término.
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Administrar documentos adjuntos: En este
paso las liquidaciones de sueldo informadas se
adjuntan como archivo segun lo indicado en
los requerimientos en el recuadro siguiente.
En primer lugar se debe ir a Seleccionar archi-
vo (para buscarlas en el computador) y luego
adjuntarlas una a una.
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Una vez seleccionado el archivo, automatica-
mente aparece bajo el titulo documentos ad-
juntos.

En el caso de las licencias post natal se debe
adjuntar ademas certificado de nacimiento del
recién nacido.

Luego se indica la opcion enviar. El sistema nos
entregara el comprobante de tramitacion.

- =, e s a

 mrnprabanic e |bnrssia Wealaa biogirasiy e 1
=
.
n
T i S T -
e a1 . [
™ r [T P
RTS8 Wt o TN P
atam v i
1
ey [ ke g
. e pap——



Registros Nombre o
codigo del registro

Comprobante copia
de licencia.

Correo al depto.
o jefatura donde
se desempenia el
trabajador/a

Responsable
del registro

Jefatura personal
en el nivel central
Contador
territorial,

regional, comunal.

Administrativa de
personal a nivel
central

8. REGISTROS

Almacenamiento
del registro

Se guarda en el archivador de
remuneraciones del mes en
curso, una vez que se paga la
remuneracion se archiva en el
archivador licencias anuales.

Carpeta de correo

9. ANEXOS: no aplica

(OFi

Tiempo de
retencion del
registro

Se guardan 3
afnos.

Se eliminan los
trabajadores
desvinculados
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Procedimiento
Libro de Remuneraciones Electronico(LRE)

CODIGO DOCUMENTO: P-PER-007
REVISADO POR: Lorena Valdebenito
FECHA ULTIMA REVISION: 28 de julio 2022
Version: 001

PROCEDIMIENTO DE GESTION DE CAMBIOS
Descripcion: Favor anotar todos los controles de cambios que ha sufrido este documento; ade-
mas, documentar la direccion en donde ha sido guardado este documento.

Direccion del documento: PC Directora de Gestion, D.O/ Carpeta Gestion del Colegio/sistema
documental

Historial
Version Descripcion Autor Fecha Estado
1 Orientaciones para enviar Cristian Palomino 28-07-2022 Vigente

la informacién para el
libro de Remuneraciones

Aprobado por (solo la ultima version)

N° Version: 1 Nombre: Leticia Garcia Farias Cargo: Adminstradora general
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1. OBJETIVO

El presente documento tiene por objetivo dar di-
rectrices para enviar la informacion al nivel cen-
tral para confeccion de Libro de Remuneraciones
Electrénico exigido por la Inspeccién del Trabajo
y SlI.

2. ALCANCE

Se aplica en a nivel nacional, territorial, regional,
y comunal.

3. RESPONSABILIDADES
Son responsables de aplicar este procedimiento

Directores Nacionales

Directores Regionales

Directorios Territoriales

Directorios Comunales

Las jefaturas administrativas de cada una de
estas instancias

4. DOCUMENTOS APLICABLES

Codigo del Trabajo, Articulo 62.

Dictamen ORD. N°877/006 del 10-03-2021de la
Direccion del Trabajo.

Resolucion Exenta N° 285 del 11/03/2021 de la
Direccion del Trabajo.

Resolucion Exenta N° 29 del 09/03/2021 del
Servicio de Impuestos Internos.
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5. TERMINOLOGIA

El Libro de Remuneraciones Electronico (LRE)
es una plataforma electronica puesta a disposi-
cion de los empleadores en el Portal Mi DT, que
permite a los empleadores registrar los pagos
de remuneraciones efectuados a sus respectivos
trabajadores, estandarizada y mensualmente,
con caracter de equivalente electrénico a la obli-
gacion del articulo 62 del Cédigo del Trabajo.

El LRE, reemplaza al Libro Auxiliar de Remunera-
ciones y no es posible volver a realizar la decla-
racion en papel, asi se ha sefalado en dictamen
877/6 de 10.03.2021, de la Direccion del Trabajo.

Codigo del Trabajo Articulo 62 “Todo empleador
con cinco o mas trabajadores debera llevar un li-
bro auxiliar de remuneraciones”.

6. EQUIPOS Y HERRAMIENTAS

No aplica.

7. ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

¢Qué requisitos debe cumplir el empleador
para utilizar el LRE?

Para utilizar el “Libro de Remuneraciones Elec-
trénico (LRE)” debe tener en consideracion lo si-
guiente:

En el caso de empleadores constituidos como
persona juridica, deben tener designado un re-
presentante laboral electrénico. El encargado del
Colegio es Cristian Palomino



cpalomino@colegiodeprofesores.cl

El empleador o su representante laboral electro-
nico deben operar con Clave Unica.

Utilizar alguna de las soluciones de carga disponi-
bles: Carga masiva o formulario en pantalla.

Informacion a enviar al Depto. de Personal

El LRE contiene las siguientes columnas principa-
les:

1. Identificacion del trabajador: Destinada a la
individualizacion y caracterizacién del trabajador,
la naturaleza del contrato de trabajo y las condi-
ciones generales de prestacion de los servicios.
2. Haberes: Se debera indicar todas las remune-
raciones pagadas a cada trabajador, desagrega-
das al menos con base en los siguientes criterios:
Imponible y Tributable, Imponible y No Tributa-
ble, No Imponible Ni Tributable, No imponible y
Tributable.

3. Descuentos: Se deben informar todos los des-
cuentos que afecten las remuneraciones del pe-
riodo, ya se trate de descuentos legales (como
por ejemplo los previsionales y de impuestos) o
descuentos voluntarios (como por ejemplo los
derivados de APV, Préstamos y Cuota Sindical)

(P B
4. Aportes del empleador: Corresponden a
aquellos montos que el empleador debe enterar
a la seguridad social y que son de su cargo, y por
tanto no se deducen de la remuneracion del tra-
bajador.

5. Totales: En esta columna se informaran resul-
tados totales de la remuneracion pagada en ca-
racter de bruta y liquida. Ademas, se consignaran
el total de los impuestos, junto a los descuentos
y aportes del empleador.

Por lo anterior se deben enviar las liquidacio-
nes de sueldo de todos los trabajadores/as con-
tratados en los directorios regionales, territoria-
les y comunales, ademas de esto se deben enviar
las planillas de pago de imposiciones corres-
pondientes al mes en curso.

Plazo para enviar la informacion al Depto. de
Personal

El plazo maximo para enviar la informacion del
“Libro de Remuneraciones Electronico (LRE)” es
el dia 10 del mes calendario siguiente a aquel en
que se verifico el pago efectivo de las remunera-
ciones al siguiente correo:
cpalomino@colegiodeprofesores.cl
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8. REGISTROS
Nombre o cédigo Responsable Almacenamiento Tiempo de
del registro del registro del registro retencion del

registro

Liquidaciones de Encargado de Carpeta digital personal Indefinido
sueldo Personal
Planillas de pago Encargado de Carpeta digital personal Indefinido
de imposiciones Personal

correspondientes al
mes en curso.
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Procedimiento
Calculo y Pago de Horas Extraordinarias

CODIGO DOCUMENTO: P-PER-001
REVISADO POR: Lorena Valdebenito
FECHA ULTIMA REVISION: 28 de julio 2022
Version: 002

PROCEDIMIENTO DE GESTION DE CAMBIOS

Descripcién: Favor anotar todos los controles de cambios que ha sufrido este documento; ade-
mas, documentar la direccion en donde ha sido guardado este documento.

Direccion del documento: PC Directora de Gestion, D.O/ Carpeta Gestion del Colegio/sistema

documental

Historial
Version

1

Descripcion Autor Fecha Estado
Tratamiento de horas Marcelo Campos 02-05-2017 Obsoleto
extraordinarias

Actualizacion del Marcelo Campos 28-07-2022 Vigente

procedimiento, alcance,
responsabilidades.

Aprobado por (solo la ultima version)

N° Version: 2
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1. OBJETIVO

El presente documento tiene por objetivo dar di-
rectrices para realizar calculo y pago
de Horas Extraordinarias.

2. ALCANCE

Se aplica en a nivel nacional, regional, territorial
y comunal.

3. RESPONSABILIDADES

Son responsables de aplicar este procedimiento
Directores Nacionales
Directores Regionales
Directorios Territoriales
Directorios Comunales.
Las jefaturas administrativas de cada
una de estas instancias

4. DOCUMENTOS APLICABLES

Codigo de del trabajo aplicandose los siguientes
articulos:

En primer lugar citaremos lo establecido entre
los articulos 30 al 33 del Codigo del Trabajo refe-
rente a Horas Extraordinarias:

Art. 31.

“En las faenas que, por su naturaleza, no per-
judiquen la salud del trabajador, podran pac-
tarse horas extraordinarias hasta un maxi-

(P B
mo de dos por dia, las que se pagaran con el
recargo sefalado en el articulo siguiente. La
respectiva Inspeccion del Trabajo, actuando
de oficio o a peticién de parte, prohibira el
trabajo en horas extraordinarias en aquellas
faenas que no cumplan la exigencia senalada
en el inciso primero de este articulo y de su
resolucion podra reclamarse al Juzgado de
Letras del Trabajo que corresponda, dentro
de los treinta dias siguientes a la notifica-
cion.”

Art. 32.

“Las horas extraordinarias sélo podran pac-
tarse para atender necesidades o situacio-
nes temporales de la empresa. Dichos pactos
deberan constar por escrito y tener una vi-
gencia transitoria no superior a tres meses,
pudiendo renovarse por acuerdo de las par-
tes. No obstante la falta de pacto escrito, se
consideraran extraordinarias las que se tra-
bajen en exceso de la jornada pactada, con
conocimiento del empleador.

Las horas extraordinarias se pagaran con
un recargo del cincuenta por ciento sobre
el sueldo convenido para la jornada ordina-
ria y deberan liquidarse y pagarse conjun-
tamente con las remuneraciones ordinarias
del respectivo periodo. En caso de que no
exista sueldo convenido, o éste sea inferior
al ingreso minimo mensual que determina la
ley, éste constituira la base de calculo para el
respectivo recargo.

No seran horas extraordinarias las traba-
jadas en compensacion de un permiso,
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siempre que dicha compensacion haya sido
solicitada por escrito por el trabajador y au-
torizada por el empleador. “

Art. 33.

“Para los efectos de controlar la asistencia y
determinar las horas de trabajo, sean ordi-
narias o extraordinarias, el empleador lleva-
ra un registro que consistira en un libro de
asistencia del personal o en un reloj control
con tarjetas de registro.

Cuando no fuere posible aplicar las normas
previstas en el inciso precedente, o cuando
su aplicaciéon importare una dificil fiscali-
zacion, la D. del Trabajo, de oficio o a peti-
cion de parte, podra establecer y regular,
mediante resolucion fundada, un sistema
especial de control de las horas de trabajo y
de la determinacién de las remuneraciones
correspondientes al servicio prestado. Este

sistema sera uniforme para una misma ac-
tividad.”

5. TERMINOLOGIA

“Se entiende por jornada extraordinaria la que
excede del maximo legal o de la pactada contrac-
tualmente, si fuese menor.” Art. 30. C del Trabajo

6. EQUIPOS Y HERRAMIENTAS

Reloj biométrico en el caso que los usen
Reloj Control
Libro de asistencia
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7. ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

Para el pago de las horas extras se procede al
cumplimiento de los siguientes pasos.

7.1 Pacto de Horas

El Dirigente, Jefe Administrativo o Jefe Directo
del trabajador debe solicitar o autorizar previa-
mente la realizacién de las horas extraordinarias
al trabajador para desarrollar una actividad de-
terminada que amerite su presencia fuera de su
horario normal por un periodo maximo de 2 ho-
ras por dia y/o 12 horas semanales.

Para ello existe formulario numerado y triplicado
de Solicitud de Horas Extraordinarias que especi-
fica: (ver anexo 1)

a) La fecha de emision de dicha solicitud.
b) Nombre del funcionario

c) Cargo

d) Departamento

e) Justificacion

f) Actividad que se ejecutara

g) Fecha requerida desde - hasta

h) Horas desde - hasta

i) Firma Solicitante

j) Firmay Timbre Responsable de la Autorizacion
k) V°B° Administracion General

[) V°B® Departamento Personal

7.2 Calculo de horas Extraordinarias

El responsable de calcular las remuneraciones
procesa los sueldos desde el dia 16 del mes ante-
rior al 15 del mes en curso. Para ello contabiliza en



una planilla (ver anexo 2) las horas extraordina-
rias trabajadas diariamente (entre ese periodo)
por cada uno de los trabajadores para totalizar la
cantidad de ellas expresadas en minutos. Sélo se
deben considerar aquellos formularios que ven-
gan correctamente autorizados y especificados.

La cantidad de horas extraordinarias indicadas
en los formularios es contrastada por la informa-
cién de resumenes que arroja el biométrico, o
reloj control o libro de asistencia pagando por la
cantidad de horas efectivamente realizadas pero
con tope de las autorizadas por la jefatura.

Para el calculo el software debe aplicar la formula
dada por el codigo del trabajo ((Base de calculo x

0.007777) x cantidad de horas)

Si durante el periodo calendario especificado an-

Registros Nombre o
codigo del registro

Responsable
del registro

(P B
teriormente, alguno de los colaboradores debio
utilizar permisos a recuperar y no fueron com-
pensados en la oportunidad comprometida (ver
anexo 3) debe rebajarse la cantidad de minutos
del total de horas extras a pagar, asi como tam-
bién los minutos de atrasos en que haya incurri-
do.

El resultado de esta operacién lo transformamos
a hora dividiéndolo por 60, debido a que nuestro
sistema de remuneraciones lo acepta en esa uni-
dad para su ingreso y calculo.

7.3 Informe de horas extraordinarias

La planilla de horas es una herramienta de control
y sirve como informe para visualizar que depar-
tamentos, trabajadores y tareas generan mayor
cantidad de horas extraordinarias y observar las
fluctuaciones en diferentes periodos de tiempo.

Almacenamiento Tiempo de retencion

Solicitud de horas
(formulario lleno y
autorizado).

Informe de horas
extras.

Informe resultados
horas extras.

Jefatura personal
en el nivel central
Jefatura a nivel
regional

Jefatura personal

Jefatura personal

del registro del registro
Archivador horas 1afo
extras en personal

Archivador horas 1afo
extraordinarias en

Depto. de personal

PC Depto. de personal 1afio

(directorio, ruta)




Anexo 1 Formulario Horas extraordinarias.

COLEGIHY DE PROFESORES DE CHILE A. G,
THRECTORIC NACHINAL
DEFARTAMENTO DE FEREONAL

Fecha de dhi: 20

SOLICITUD DE HORAS EXTRAORDINARIAS NO 002207

Nombee del Funcionario:

Cargo: Dpartamento,

Justifbcacion

Actividad que se ejecutani:

Fecha Requerida: Diss desde: hasta: Horas desde: hasta: S
Bombae del Responsable de L Autorizaciin: Cango:
|
Firma Sollicitante Firma y Timbre Resporeable de [a Automniacsin
W B Adminstraciin Geoneral 3 VI Depanamenio Persosal

ORIGINAL




Anexo 2 Planillas de informe horas extras.
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TIEM PO DE HRE EXTIAE DE FLANCIOMA 01 GE DESDE EL V60516 ol 13-08-16
Finutos ¢n
FUNCKOHNARID NENUTOS [y fechn LABOR
e W £ 0,40 170522 IMGRESD, REVISION v NCITACION DE REMESS MA YD 7027
) ] 180222 IMGRE 3D, REVISION ¥ NI TACIOHN DF REMERS Ma D 027
1144 1 50 e I LA e IMGRF S RPARION ¥ HOGITACION OF RPEFAL MAYD HIF?
=] DT 27 oE-22 |MGRE REWVISICH ¥ NG TACION OFE RERESA MA YD 3073
-1 127 10-0e5-22 INGEE WEVIBICH ¥ NG TACION OF REREBA BA YD 2073
|T'D'I'AI. HORAS EXTRAS 32U
1 L% Far T4
TOTAL A PAGAR POR HE 254 4,23 MONTD 21297
TIPS Dl G0 S K TRA S D] PURHCSOA RO DIESDE TL 408548 o 4508110
FUNCIGHARIO ranuTos | MISSEN g, LABOR
R KK 1 20 200 00822 APOYO0 COCINA POR LICENCIA funclanarks xexs
120 200 15522 APOYO POR SEMINARID CONTADDRES
[TOTAL A PAGAR POR HE ] 4,00 MONTD |22 66K
TIPS Dl WS FETRAS OF PLNCI0MA RIS DESDE FL 4600518 o 150810
FUNCIOMNARIO FMINUTOE | Minuios an fecha LABOR
MR ECEE ] 1,0 18- ANALERE Y TRAWGFER ERGIAE DIA8 ESPECIRICOSE
=1 1,13 T ] ARALISIS ¥ TRARASFER FRCIAS MAS FRPECINICOS
i 1,47 fra B ] AMALIBE ¥ THANSFERERCIAE MAS ESPECIFICOS
Hed T T AMALIME ¥ THAHEFEH ERGIAE HAR EXEFECIFICOE
£l 1,00 - e ] ARALIEE ¥ TRARAFERERCIAS DA FRPECINCO8
115 162 FIE 7] ARMALISIS ¥ TRAHSFERERCIAS HAS DSPECIFICOS
Crl A CH (¥ AMALITE ¥ THAHEFERERCIAE AR EEPECIFICOS
) T4 R b B AMSLERE ¥ TRAWEFERERGIAR (AS ESPECIRISONR
i 135 CIF (8- 4 3 ARMALISIE ¥ TRAWIAFERERCIALD MAD FEPTCIFICOT
] o O8-0e0- 2 AMALIE ¥ THAKREFERERCIAL D445 ESPECIFICOE
5] | TeoaE | AMALIZIE ¥ THAREFERENGCIAR CIA ERPECIFICOR
2 130 130422 ARALISIA ¥ TRARAPERFRCIAS MAR FAPECINCOS
TOTAL HORAS EXTRAS ;H:E
T MO & N Cussrar 5B
TOTAL A PAGAR DR HE i 4,0 MONTO &2 038
TIEM M0 DI HEE EETHAR DIE FUMCEIMA R OS SO EL V60516 ol 15-06-16
FUNCIMNARIO NIHNUTOS Minufos a&n Tchs LAB R
R R ar 062 11 D522 APOYD EN ASED ARREGLD SALONES
Ex] 1,05 A2 APOYD ENH ASED ARREGLD SALONES
[TETAL A PAGAR FOR HE 100 1,67 4,048
TIEMPO DE HEE EXTHAS DE FLENCIDMA R 0S ESDE EL V60516 ol 13-06-56
FUNGIGHNARIG MINUTOE | Minutos &n fechn LB O
AR A 2% a3 RECEPCION MRECTORIO HACIONAL SABA DD
TOTAL HORAS EXTRAS E]
& A [T iB8
TOTAL A PAGAR POR HE F= 4l A i MAONTO  [11.1048

[[CTAL FAGADGC FOR HORAS EXTRAS
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Anexo 3 Formulario de solicitud de permiso.

COLEGIO DE FROFESORES DE CHILE AJG.
DMRECTORIO NACIONAL
DEPARTAMENTO DE PERSONAL Fecha: de e 200

SOLICITUD DE PERMISO N2 06980

Monbre del Funceoaanio:

Corgoc _ [Depamamemo
Tipo de Permiso:  Laboral:|_] A Recuperar:|_ | Sin Goce de Suebdo:]_| Otrof_|
Mative: R
Fecha Requeridn: Dins desde: __ hasra: Hora: Desde: hasta:
Fecha de Recuperncidn: Haoras Actividad que realizar:
Mombee del Responsable de la Avtonizacidn: . Cargos:
Firma Solcitante Firma v Timbee Kesponsshle de ln Autorizaciin

CHRIGIMAL: RECEPCION

VIBI Departamento Personal
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Contratos de Trabajo Marcelo Campos 30-05-2017 Obsoleto
Actualizacién de alcance, Marcelo Campos 28-07-2022 Vigente

responsabilidades,
solicitud de antecedentes,
jornada de trabajo.

Aprobado por (solo la ultima versién)
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1. OBJETIVO

El presente documento tiene por objetivo dar di-
rectrices para elaborar Contrato de Trabajo.

2. ALCANCE

Se aplica en a nivel nacional, regional, territorial
y comunal.

3. RESPONSABILIDADES

Son responsables de aplicar este procedimiento
Directores Nacionales
Directores Regionales
Directorios Territoriales
Directorios Comunales.
Las jefaturas administrativas de cada
una de estas instancias

4. DOCUMENTOS APLICABLES

Reglamento Interno de Higiene y Seguridad
Codigo de del trabajo aplicandose el siguiente ar-
ticulo, entre otros:

Art. 10.Cédigo del Trabajo

El contrato de trabajo debe contener, a lo me-
nos, las siguientes estipulaciones:

1. Lugar y fecha del contrato;

2. Individualizacion de las partes con indica-
cion de la nacionalidad y fechas de nacimien-
to e ingreso del trabajador;

3. Determinacion de la naturaleza de los ser-

(P B
vicios y del lugar o ciudad en que hayan de
prestarse. El contrato podra sefialar dos o mas
funciones especificas, sean éstas alternativas
o complementarias;

4. Monto, forma y periodo de pago de la re-
muneracion acordada;

5. Duracion y distribucion de la jornada de
trabajo, salvo que en la empresa existiere el
sistema de trabajo por turno, caso en el cual
se estara a lo dispuesto en el reglamento in-
terno;

6. Plazo del contrato, y

7. Demdas pactos que acordaren las partes.

Deberan sefalarse también, en su caso, los
beneficios adicionales que suministrara el
empleador en forma de casa habitacion, luz,
combustible, alimento u otras prestaciones
en especie o servicios.

Cuando para la contratacion de un trabajador
se le haga cambiar de domicilio, debera de-
jarse testimonio del lugar de su procedencia.

5. TERMINOLOGIA

Contrato de Trabajo “es una convencion por la
cual el empleador y el trabajador se obligan re-
ciprocamente a prestar servicios personales bajo
dependenciay subordinacion del primero, y aquél
a pagar por estos servicios una remuneracién de-
terminada”. Art. 7°. Codigo del Trabajo.

6. EQUIPOS Y HERRAMIENTAS

No aplica.
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7. ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

7.1 Solicitud del area o departamento que re-
quiere la contratacién para el puesto o cargo si
se trata de un cargo nuevo. Esta solicitud se debe
enviar a las oficinas de la Administracién Nacio-
nal.

7.2 Para la elaboracién de los contratos se solici-
tud del area que requiere la requiere previamente:
a) Solicitar antecedentes personales del trabaja-
dor tales como:

Fotocopia Cédula de Identidad

Curriculum Vitae actualizado al dia, indicando
cargo, responsabilidad, logros y cumplimien-
tos, con fechas ciertas de ingreso y salida sin
omitir ningun trabajo y con tres (3) referencias
minimas verificables e indicar el teléfono fijo
de la referencia (no celular) de las empresas
que ha trabajado. Este documento debe incluir
la direccion particular y comuna para la redac-
cion del contrato, asi como también el estado
civil vigente ante la ley.

Certificado Afiliacion a AFP

Isapre (En caso de estar afiliado a alguna de
ellas)

Certificado de Titulo o Grado Académico vigen-
te (con copia legalizada ante Notario)
Certificado de Antecedentes

Si faltare algun documento requerido para el
contrato o si de detectara algun problema en el
papel de antecedentes o titulos, se debe infor-
mar por memorandum digital escrito a la jefatu-
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ra solicitante de la contratacion para evaluar si se
continua el proceso.

Esta documentacion es necesaria para la indivi-
dualizacién de los datos del trabajador en el con-
trato.

b) Determinar el Cargo que ocupara el trabaja-
dor: Se debe especificar el cargo a ocupar y reali-
zar descripcién de las funciones que el trabajador
debe desempeiiar en cumplimiento de este para
cubrir la obligatoriedad que la ley impone respec-
to a las funciones especificas.

c) Jornada de trabajo: Debe haber claridad en in-
dicar horas semanales a desarrollar y su distribu-
cioén, la que no puede exceder de 45 horas.

Debe precisar el tiempo destinado a colacion se-
fialando si es imputable al trabajador/trabajado-
ra o al empleador.

Ademas debe incluir una variable referente a la
flexibilidad que pueda tener el contrato con mo-
tivo del Covid-19 y que puede tener alcance en
teletrabajo para aquellos cargos que puedan rea-
lizar trabajo a distancia, o bien en reduccién de la
jornada para trabajos operativos que requieren
presencialidad.

d) Determinacion de la remuneracion: Esta
debe tener directa relacion con la responsabi-
lidad asignada al cargo que se contrata. Debe
expresarse en pesos chilenos y su fecha de pago
debe acordarse a través de transferencia a cuen-
ta corriente o vista del trabajador, la que debe
realizarse a mas tardar el tltimo dia habil de cada



mes. La remuneracion debe ser pactada por pe-
riodos no superiores a un mes.

e) Plazo de duracion del Contrato de Trabajo:
Toda contratacion debe realizarse por un plazo
fijo de 3 meses.
Antes de finalizar dicho periodo la jefatura y el
responsable administrativo de cada directorio,
deben determinar si procede la renovacion del
contrato, la que puede ser por otros tres meses,
o por otro plazo distinto o pasar directamente a
indefinido.
Situacion que debe informarse al Departamento
de Personal del Directorio Nacional a:
pmoreno@colegiodeprofesores.cl
mcampos@colegiodeprofesores.cl

Si pasa a Indefinido correspondera escriturar
anexo soélo en caso de que cambie alguna de las
estipulaciones del contrato como cargo, funcio-
nes, lugar de prestacién de servicios, remunera-
ciones, jornada de trabajo.

De lo contrario, basta con escriturar un anexo
anual de actualizacion por cada trabajador/a en
el mes en que se aumenten las remuneraciones.

7.3 Escrituracion del contrato: Con la informa-
cion descrita anteriormente totalmente defini-

7.4 Registros

(0 B

da, se puede escriturar el contrato (ver anexo 1)
El que debe ser visado por la asesoria juridica de
la Administracién correspondiente, para luego
ser firmado Unicamente por quién tenga man-
dato notarial para representar legalmente a la
institucion en la contratacion y desvinculacion de
personal. Una vez firmado por el representante
legal se obtiene la firma del trabajador/a en to-
das las hojas del contrato, quedando dos copias
en poder del empleador para su archivo en car-
peta personal individual del funcionario/a y una
tercera copia en poder del trabajador.

Todo este proceso de elaboracién, revision y fir-
ma del contrato debe realizarse en un plazo maxi-
mo de quince dias de la incorporacién.

Ademas de la firma del contrato es necesario que
el trabajador o la trabajadora complete y firme
los formularios de autorizacién de deposito de
remuneraciones (Anexo 2), ficha médica (Anexo
3) y ademas reciba y firme la Obligacion de Infor-
mar (ODI) y copia del Reglamento Interno.

Todas estas actas de recepcién deben quedar en
carpeta de personal individual del trabajador/a.

Una vez vencido el plazo del contrato y renovar-
se este por un nuevo plazo fijo, debe escriturarse
usando el Anexo 4 llamado Anexo de contrato 4.

Nombre o codigo Responsable Almacenamiento Tiempo de

del registro del registro del registro retencion del registro
Solicitud de contrataciéon | Jefatura solicitante - Jefe de personal Carpeta personal Indefinido
Memorandum digital Jefe administrativo - Jefe de personal | Carpeta de reclutamiento Indefinido
Contrato Jefe administrativo Carpeta personal Indefinido
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8. ANEXOS

Anexo 1 Formato tipo de contrato

El il

taaldid o
CD PROFESCHAS ¥ AMEXO 1: Formato tipe de Contrato

COLEGID DE PROFESORES DE CHILE A.G.
Directoro OO0
DEPARTAMENTO DE FERSOHAL

CONTRATD DE TRABRA IO

En Santiago, a X o 000 de 2026, entre ¢l Colegio de Profesores de Chile A.G.
{sehalar reghonal, prosincial o comunall, RUT 70,373, 100:7, representada por don
HOOCN B0 D (cargo de guildn fepeesenita al colegia), cédulla nackonal de
identidad H® o caw inx-x, Ambog Gmeciliacdos en calle xwox BT X000, Santiago,
it en adelante o dencminard EL Em@leadar v doha 00000 0000 K000
nacionalidad chilena, nacidy el X de 00X de 1905, cidilda nacional de fdendsd
P 0, e, deniclliada em JOO00E MY 000K, Comiung G FOD0, 00K Regin,
cuie en adelame tambicn o denminars La Teabajadora”, se ha comvenido ol
shpubpnie contrate de crabajo:

PREIME Ry En eite pcta o Colegio de Profetores die Chile A6, contrath Los
sorviciod Ao dods D000 SO0 0000 |, B aljete G e dilamgeds
oo Secretaris dell DHregworia (indicar regional, premdncisl o
corrmnal), on Calbe XONE WS 000K cowmena e OO00E, clulag] dar
KN wim guecjuicio die La Tacultad ool empleadsr pars mexlicar ¢l
sitde o recEnto @0 que hbn dée predtarse e werdciod, con la 4ola
limitacicn de qua @l noevo Sitio o recinte queshe dentre & la misma
lecaliclad ¢ chedsd, salvd gued dieba cumplir con sus funciones uera
de ella y quee b dean encomendidas dentee del territoria nacianal,

SEGUNDGD: La Trabajaders deberd predtar sud serdcios &l Empleador
cwmptiends una jormads de 4% Rorad semansley, distribadda e e
& viermed, de 900 4 10 hrd,  Son inkerrupcidn & 1 lara para
eolacidn, W que serd de carge del emplesdor, G deja
eapresymenie elallecicdo que g s pagardn horad extraondenaniass
wim Lo sutcerizacidn de s Jefaturs Directa.
Ho obatarte, prodecto de la corisls senitaria o la quee atraviesa el
pads derivada del Cowid-19, ol empleador podrd alteras La jornmada de
trabajo predsencial en berelicks de La trabajadora, sin sobrepasar Las
horas sedaladas anteriormente.

TERCERD: El Emplesdor pagard a la trabajadors una remunerscion mensual de

EHI BN [persos o palabeas), pagaderos a braves de cuenta vista o

mcmans Tl ouenika cormiente, segun ¢ acwerde, o ditimo dia habil @ cada
e mies. Bl Emgleador retondrd de s remunoraciones gue pagee a la
Trabajadora los  porcontajes correapondiento: A Cobizaciones

ool i, el e L,

o gl o0 a0
B praiar e R e R A L




previsionabes,  impeestos v demds  descuentos  legales  gue
procedicren.

CUARTO:  Seran Obligaciones de la Trabajadora as siguientes:

a] Cumpdir las instrucciones que e scan impartidas por ol Directorio
oooid y por ba Administracion del Directoro ooocos del Colegio
de Profesores de Chile A.G.

b} Desarrollar wu trabajo con el debido cuidsdo, evitanda
comprometor la seguridad y salud del resto de los trabajadores v
pErionat que e encuentren on el recinta, dands cumplimbsnto &
los protocolas de higiene y seguridad que e Le indiguen.

c] Guardsr reserva y disorecion absoluta en todod y cada uno de los
Sundod g Ly institeckon que bome conocimiento en rardn de su

Carga.

d} Colaborar con otros depanamenters o indtancias que su jefatura o Ly
Administracion dsterminen en el Ambita d& s competencias
profesiannle,

Realizar la préparachin v redecchon de cantis, memorindumm
RN elecirdnicod & braved del cormecto uso de proceadores
i Lebos.

fi Realizsr distribucion de  camas,  corre electrondooss
memorandums, Como préparar s ridpetad A lad comsultas
realizar seguiniento de la correspondencia recibida.

g1 Dstribuir Reda la cormespondencia recibida. como controdar el
reciba oormecto por pante del destinatario.

W} AsETr & reundones gue sEan solicitadss por s fefatura Secta
LTS BCLA o ek,

i} Redsciar, digitar vy Jo digiafizar documenios seliCitades por su
Jelatura,

i Realizar atercion  Delefondca y O publico, realizanda  las
cormespondientes dervackanes ¥ proporcionand la informackdn quas
S PECUiETa,

k] Actumbizar a su jefatura @irecta de las reundanes a Las que debe
asistie, como apovar con ol matenial coerespondiente para las
mismas.

T L ]
RAHTERND - CHLE

I} Mantener actualizades los archives v decumenios del [Nrecioro
cope,  demrallands  un cofrecta  sistema  de  gostEbn  de

s T LA PR LT L

W #5i ol 1ar-od00

' D PO e L




docuameEntacion.

mj Coordinar las convocatorias a rouniones, con 3 respoctiva
programacion de Las salas v sereicios para oitas.

n} Gestionar -en caso que comesponda- ef fondo que se le asigne para
gastos menores U obtros oS, condervando s comprobantes de
dichos gastos para presentarios en rendicidn a final de cadas mes o
en ¢l momento que s acabe el fondo s esto ocurre antes de
cumplirse dicha mersualidad.

o

Controlar ol wma y contumo de koS materisles que won oborgados
parael Directorio oo,

pl Dar seguimiento s Las condultas eniadas directamente al Directorio
oo median e oficios, cormedd slectrnicos o M.

gl Reatizar apoyo logistico v sdministrative a las asambleas y
rimiSaned di Decborio oo,

Fl Welhr g o oorrecis Slerme i 1nd puertad del recinta, Chdd vz que
haga sbandong de las instalacionss de trabajo, a fin de evitar
situaciones que pongsn &0 orfedgo Ll integridad de Ld personas o los
bierses de Ly indtitucion.

OUINTO Serdn profribicianes de L Trabajadors:
b] Ocultar inasisbenciat propins o die g brabajadr

by Efecutar. durante Was horas de trabajo v en el desempeio o8
Tunclones, sctividades ajenis a s labor ¥ al estableciméenta o
dhecHCarse 3 Arenader ASLnros particulanes,

C] Hegarse a trabajar sin causa justilicada en L labor cue se Lo
asigne o encomipnde & acuddo a lo estipulads en o punte 1 de
e ConEratc,

dj Resistirse a acatar las drdenes o Snstrucciones de sus Jefes
inmepdiatos en forma reiterada,

&) ArenLar Contr ¢l normal cumplimiento de koS distinoed Mahuales
de  Procedimisnies  yio  Reglamentos  Wcermds e b
A inEELrACion diruym. & TS O quien COmesponda.

fi Eliminar @ mal utilizar Ya informacicn fisica o sinual gue exista
:::—”:.- o0 S pader, ya s2a duranie s relacién laboral o al térmving de L
et 7 LR WAL S mizma.
W +5hiay) 1gr-04 100

a0, o i L




SEXTO El incumplimiento de las obligaciones contenidas en las cliusulas
cuarta y la trasgresion de las prohibiciones establecidas en
clivala queinta, dard derecho 2l empleador para dar término
inmediate al presente contrata, por incumplimiento grave de la
pbligaciones que impons ¢ contrato de trabajo. Este contrato
terminard ademas en bos casos sehalados on los articulos 159, 160 v
161 del Codige del Trabajo.

SEPTIMO El presente contrate de trabajo es de plaze fijo, extendiéndoe
hasts o wn de com de 200, sin perjuicio del derecho de las partes
para darle teming anticipsdamente, de acuerdo con s

legitlacion wigente.

OCTAYG Se dejs constancis que la Trabajadors comenzd & prestar serdcion
pard el Empleadar el oo de oo de 100,

ROVEND El presente contrato s éxtiende en tred @jemplares de igual benor,
quisdands  dot en poder del Emplasdor Fll'.'l tercers en poder oo Ly

Trabajadars,
EENNX KXHKE KR K A K
Trabajadara rmbeE y Chrgd e quiin
.l wx gxx wxn-x fefreenta 8 colégio
Colagio de Profedores de Chile 4.6,
VBT Atesory Juridica Admirrse VBT sdverini st racion

i T 1
AT - HE
T SR TR £

5l o 1ar-0a 300
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Anexo 2 Formato de autorizacion de depésito de remuneraciones

D 'm"""-"m“' AS Y
PROFESORES

T T

ANEXD T

AUTORIZACION DE DEPOSITO DE REMUNERACIONES

Por el presente instrumenbo X000 00O 0000, ot X000 00X,
autorize a mi empleador el Colegio de Profesores de Chile A.G., a
depositar mis remuneracionss on la cuenta vista N 0C0OCCKKE dil
Bancao XXX,

.1 0, 000 -

Santlago, XX XX de J001X




Anexo 3 Formato ficha médica del trabajador

(D PROFESORES v Comité Paritario

Colegio de Profesores de Chile A.G.

FICHA MEDICA DE TRABAJADORES

Nombre del trabajader (a)

RLT
3 Fona Conlacio por @mergencias |

Pravesiin de Salud

Grupo Sanguined Alergia a Tiene Diabates Tiene Hipertension
SloHO Slo HO

e Cosls Carpets Ferional




T
Anexo 4 Formato tipo de anexo de contrato
D CToRAEIT BN ‘ v
FPROFEROAES AMEXD 4

COUEGH B0 PROFTSORES B CHILE &G
CHrecioria 000K
MEPFARTAMEMNTO M FERSOMAL

AHEED OFE COMTHATO

En Samblsge, & 25 i ssxx de P0Te, sntre wl Collegin o Profesaes e Chilles &0, | wetalarn
regional, geandscial, commeall, RUT FOATE100:7, reprcierlads por don SEKE EXEKX
KK, [cargn o ek e ta | ofdida nackensl de iderviided HE se o osax s -E, sl
domiciliston on cally csaxs BUOGEE, oo e seas, clusled g sases, onostbelande Cel
erigdeadar ] ¥ i snes waie weee . Dfila mackonal dbie e oklad BT s e
inectivichuslizadn s w contrabo o trabaje, o sdelange tambien o irabajadior W han
etnrven i Ly stguientes rresd il ad iones a s Convilr i gle Tral=ajo @

Primaer: Y sCluslics & conlas de esla Pecha la clbomdls Primera del Coavlrale de Tralsajo
referente ol Cargo ded wrabajador ooupanedo scnsslemente ol de s, en calle s 0"
mmeE, CIHTHEE S axsax chalad doe s,

Togunde: Smroacbuadiren & comilar de ke Techa las oiligecicras el Toabwjador L apae
s las sigidentes

al Cuimplis LEs sl berss= guie b wsan inailidas por Lo Presidensia ol
Bpgicania| xeawxes ol Colegin e Prolecass de Chile &, 5,

by Deeaarrodlar ss wabsjo con od  debidse oedsdo, evitamdo Comsgeoene e la
sgur il w la salkl] del remio de loa Trabajadres y Y RTwas e e
el L L e e el e el e Ll .

cf Gauiclis rewerva y odisa e e abaodiits o Sl y cadda s e Lo asinitos o
Ly mbiuicdm e e conocimiemnio on ranis e s Cargo.

di Colaborar con otros depantamenton & instancias quee s befatura o Ba
Jefarura Admivistraviva  del Deecuorie  sis  detenminen ante
eventualidades en &l aMbLe de sus Compelencias .

TR o R A 0 B O B R
LR AR A RN R

fl S RN NI ARl AR A IR AN N AN N SN Y TN

Torcera: En lo o mrky poe ol [ Err rigem L ki prd aciorses el
Camitiabn des T,

Previa lociure, stwcido v modilcackon de las parbes, = finma o0 res epemplares de
igiaal tewem, apisdlanide dos o0 e el enpeador ¥ el olro en e ol Trakaj e .

B ool o 6 i R

T oo e i Carg G g PepTeneTas B Colegs
R, MR, R Collegin e Prodesnrea des Challe &G
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1. OBJETIVO

El propdsito de este documento es establecer las
pautas y orientaciones para término de la rela-
cion laboral de un Trabajador/a con el empleador
Colegio de Profesores.

2. ALCANCE

Se aplica a nivel nacional. Regional, territorial y
comunal

3. RESPONSABILIDADES
Son responsables de aplicar este procedimiento

Directorio Nacional

Directorios Regionales

Directorios Territoriales

Directorios Comunales

Las jefaturas administrativas de cada una de
estas instancias

4. DOCUMENTOS APLICABLES

Reglamento Interno de Higiene y Seguridad
Codigo de del trabajo aplicandose los siguientes
articulos:

Art. 159, 160, 161, 162, 163 (ver anexo 1)

5. TERMINOLOGIA

Contrato de Trabajo “es una convencién por la
cual el empleador y el Trabajador/a se obligan

(P B
reciprocamente a prestar servicios personales
bajo dependencia y subordinacién del primero,
y aquél a pagar por estos servicios una remu-
neracion determinada”. Art. 7°. Cédigo del Tra-
bajo

Término de contrato “La terminacion del con-
trato de trabajo es la extincion del contrato y
sus efectos propios como son la prestacion de
servicios y el pago de remuneracion, dejando
de existir a estos efectos la relacion ético-juri-
dica que vinculaba a las partes”

Finiquito “El finiquito es un documento ratifi-
cado ante el ministro de fe por el que se pone
término a la relacion laboral existente entre el
ex Trabajador/a y el ex empleador. Con su ratifi-
cacion, el ex empleador queda libre de realizar
el pago de la contraprestacion en dinero (re-
muneracion) al ex trabajador/a, y éste queda
libre de la obligacion de prestar el servicio para
el cual habia sido contratado”

6. EQUIPOS Y HERRAMIENTAS

No aplicable

7. ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

7.1 Causales legales para poner término a un
contrato de trabajo

Muerte del Trabajador/a.
Mutuo acuerdo entre las partes.
Renuncia voluntaria.
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Vencimiento del plazo convenido en el contra-
to.
Fin del trabajo o servicio para el cual fue con-
tratado.
Caso fortuito o fuerza mayor.
Conducta indebida de caracter grave, la que
debe ser debidamente comprobada. Por ejem-
plo, falta de probidad del Trabajador/a, acoso
sexual o conducta inmoral.
Negociaciones que ejecute el Trabajador/a
dentro del negocio y que aparecen como pro-
hibidas expresamente en el contrato.
No concurrencia del Trabajador/a sus labores
sin causa justificada durante dos dias seguidos,
o dos lunes en el mes, o un total de tres dias en
el mes.
Abandono del trabajo por parte del Trabaja-
dor/a.
Actos, omisiones o imprudencias temerarias
que afecten el funcionamiento del estableci-
miento, la seguridad o la actividad de los Tra-
bajador/aes.
Dafio material causado intencionalmente en
las instalaciones, maquinarias, herramientas,
utiles de trabajo, productos o mercaderias.
Incumplimiento grave de las obligaciones que
impone el contrato.
Por necesidades de la empresa, establecimien-
to o servicio.

Esto segun lo establecen los articulos 159, 160 y
161 del Cédigo del Trabajo.

(Ver anexo 1)
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7.2 Comunicacion del término del contrato y
aplicacion de las causales

A continuacion se sefialan los pasos a seguir y for-
malidades en caso de término de contrato segun
causal:

ARTICULO 159

1. Mutuo acuerdo de las partes

Debe ser consensuado y al momento de acordar-
lo debe ser refrendado por escrito. (Anexo 10)

En el documento se debe establecer fecha de ter-
minacién de los servicios y si se acordé alguna in-
demnizacion voluntaria por parte del empleador
debe sefalarse su monto y ocasién de pago. Por
su caracter voluntario, se recomienda que esta
Indemnizacién sea menor al calculo que corres-
ponderia a la indemnizacion que el Trabajador/a
perciba en caso de despido. (Un mes por afio de
servicio con tope de once anualidades).

Formalidades:

Acuerdo escrito.

Finiquito (con indemnizaciones voluntarias si
es que las hubiera)

Comunicar via mail al Directorio Nacional
nombre y Rut del ex Trabajador/a a los siguien-
tes correos: pmoreno@colegiodeprofesores.cl;
mcampos@colegiodeprofesores.cl)

2. Renuncia del Trabajador/a, dando aviso a su




empleador con treinta dias de anticipacion, a

lo menos.

La renuncia debe ser por escrito y ratificada en
la Inspeccion del Trabajo o ante Notario Publico
(ocasionalmente ante el Registro Civil, cuando
no existan los dos anteriores). De lo contrario no
tiene validez, por lo que este requisito debe ser
exigido. Ademas debe indicar claramente la fe-
cha del ultimo dia de prestacién de servicio. (Ver
anexo 2).

Pese que la ley sefiala que debe ser con treinta
dias de antelacion, el empleador no puede exigir
ninguna medida de reparacion en caso que no
tenga la mencionada anticipacion.

Formalidades:

Renuncia firmada ante ministro de Fe
Finiquito

Comunicar via mail al Departamento de Per-
sonal del Directorio Nacional nombre y Rut del
ex Trabajador/a y fecha de contrato de trabajo
pmoreno@colegiodeprofesores.cl
mcampos@colegiodeprofesores.cl

3. Muerte del Trabajador/a

Los deudos del Trabajador/a fallecido deben pre-
sentar Certificado de Defuncion. Aquellas presta-
ciones que hayan quedado pendientes de pago al
Trabajador/a fallecido seran pagadas por el em-
pleador en un Finiquito y Acuerdo de Pago con
aquella persona que acredite haberse hecho car-

(OFi

go de las exequias del difunto segun lo indicado
en el Codigo del Trabajo:

Art. 60. En caso de fallecimiento del Trabaja-
dor/a, las remuneraciones que se adeudaren se-
ran pagadas por el empleador a la persona que se
hizo cargo de sus funerales, hasta concurrencia
del costo de los mismos.

El saldo, si lo hubiere, y las demas prestaciones
pendientes a la fecha del fallecimiento se paga-
ran, en orden de precedencia, al conyuge o convi-
viente civil, a los hijos o a los padres del fallecido.
Lo dispuesto en el inciso precedente sdlo operara
tratandose de sumas no superiores a cinco unida-
des tributarias anuales.

Se adjunta anexo 3.
Formalidades:

Certificado de Defuncion

Acreditacion de pago de exequias

Finiquito y acuerdo de pago, celebrado con la
conyuge o conviviente civil, los hijos mayores o
los padres del fallecido. En ese orden.
Comunicar via mail al Departamento de Perso-
nal del Directorio Nacional nombre y Rut del ex
Trabajador/a
pmoreno@colegiodeprofesores.cl
mcampos@colegiodeprofesores.cl

4. Vencimiento del plazo convenido en el con-
trato. La duracidn del contrato de plazo fijo no
podra exceder de un ano.
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Al aproximarse la fecha de vencimiento de con-
trato de un Trabajador/a, se debe tener claro si se
requiere su continuidad. La duracion maxima de
un contrato a plazo fijo no puede ser superior a
un afio y solo puede extenderse una vez en anexo
que lo indique.

Si la organizaciéon no requiere seguir contando
con los servicios del Trabajador/a se debe comu-
nicar por escrito la finalizacion de la relacion la-
boral (ver anexo 4).

Esta carta tiene un segmento en que la comu-
nicacion es recibida por el Trabajador/a. Si éste
se negare a firmar no tiene implicancia, corres-
pondiendo en este caso al empleador el envio de
carta certificada al domicilio que el colaborador
haya registrado en Contrato de Trabajo o poste-
rior anexo. Los respaldos de envio de esta corres-
pondencia o la carta recibida por el Trabajador/a
debe ser guardada por el empleador en carpeta
personal del Trabajador/a desvinculado.

Ademas se debe comunicar a la Inspeccion del
Trabajo. Para ello se debe informar previamen-
te al Depto. de Personal del Directorio Nacional
nombre y Rut del Trabajador/a, fecha de contra-
to, fecha de término, y causal.

Formalidades:

Cotizaciones previsionales al dia

Carta aviso al Trabajador/a de terminacion de
servicios (plazo maximo ultimo dia de vigencia
del contrato)

Comunicacion via mail al Departamento de
Personal del Directorio Nacional del nombre
y Rut del Trabajador/a, fecha de contrato, ade-
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mas de fechay causal para que informe a la Ins-
peccion del Trabajo.
pmoreno@colegiodeprofesores.cl
mcampos@colegiodeprofesores.cl

Finiquito

5. Conclusion del trabajo o servicio que dio
origen al contrato

Se debe comunicar al Trabajador/a y se invoca la
finalizacion del trabajo o servicio que dio causa a
la relacion laboral.

Formalidades:

Cotizaciones previsionales al dia

Carta aviso al Trabajador/a de terminacion de
servicios (plazo maximo ultimo dia de vigencia
del trabajo que originé el contrato)
Comunicacion via mail al Departamento de
Personal del Directorio Nacional del nombre
y Rut del Trabajador/a, fecha de contrato, ade-
mas de fechay causal para que informe a la Ins-
peccion del Trabajo.
(pmoreno@colegiodeprofesores.cl;
pos@colegiodeprofesores.cl
Finiquito

mcam-

6. Caso fortuito o fuerza mayor

Esta causal se aplica Unicamente ante un impre-
visto a que no es posible resistir, como un naufra-
gio, un terremoto, el apresamiento de enemigos,
los actos de autoridad ejercidos por un funciona-
rio publico, etc. En nuestro derecho, para encua-



drarse en esta figura deben cumplirse tres requi-
sitos, a saber, imprevisibilidad, irresistibilidad, y
que el hecho no haya sido provocado por quien
lo alega, es decir el empleador (inimputabilidad).
Que sea imprevisible significa que el empleador
no pueda de ningiin modo prever el hecho

La forma de comunicarlo es igual alas n® 4y 5
anteriormente explicadas con la salvedad que el
plazo para el ingreso de la copia en la Inspecciéon
del Trabajo es distinto. (6 dias desde el término
del contrato).

Formalidades:

Cotizaciones previsionales al dia

Carta aviso al Trabajador/a de terminacion de
servicios(plazo maximo seis dias desde la sepa-
racion del Trabajador/a)

Comunicacion a la Inspeccion del Trabajo (pla-
zo maximo seis dias desde la separacion del
Trabajador/a)

Finiquito

Comunicacion via mail al Departamento de
Personal del Directorio Nacional del nombre
y Rut del Trabajador/a, fecha de contrato, ade-
mas de fechay causal para que informe a la Ins-
peccion del Trabajo.
pmoreno@colegiodeprofesores.cl
mcampos@colegiodeprofesores.cl

ARTICULO 160

1. Alguna de las conductas indebidas de carac-
ter grave, debidamente comprobadas

(P B
Todas las conductas sefialadas en el nimero del
articulo 160, desde la letra A a la F, tienen carac-
ter grave y la forma de comprobarlas requiere
mucha precision y deben estar claramente sefia-
ladas en Reglamentos Internos y/o Manuales de
Procedimientos que el Trabajador/a haya recibi-
do con su firma de parte de la institucion.

Es deseable que previo a la aplicacién de esta cau-
sal la conducta sea analizada por algin abogado.

Formalidades:

Cotizaciones previsionales al dia

Carta aviso al Trabajador/a de terminacion de
servicios (plazo maximo tres dias desde la se-
paracion del Trabajador/a)

Comunicacion a la Inspeccion del Trabajo (pla-
zo maximo tres dias desde la separacion del
Trabajador/a)

Finiquito

Comunicacion via mail al Departamento de
Personal del Directorio Nacional del nombre
y Rut del Trabajador/a, fecha de contrato, ade-
mas de fechay causal para que informe a la Ins-
peccion del Trabajo.
pmoreno@colegiodeprofesores.cl
mcampos@colegiodeprofesores.cl

2. Negociaciones que ejecute el Trabajador/a
dentro del giro del negocio y que hubieren sido
prohibidas por escrito en el respectivo contra-
to por el empleador

No aplica en la institucion.
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3. No concurrencia del Trabajador/a a sus labo-

res sin causa justificada durante dos dias se-

guidos, dos lunes en el mes o un total de tres

dias durante igual periodo de tiempo

Se debe comunicar por escrito al Trabajador/a la
finalizacion de la relacién laboral sefialando espe-
cificamente los dias en que ocurrieron las inasis-
tencias (ver anexo 5).

Esta carta tiene un espacio en que la comuni-
cacion es recibida por el Trabajador/a. Si éste
se negare a firmar no tiene implicancia, corres-
pondiendo en este caso al empleador el envio de
carta certificada al domicilio que el colaborador
haya registrado en Contrato de Trabajo o poste-
rior anexo. Los respaldos de envio de esta corres-
pondencia o la carta recibida por el Trabajador/a
debe ser guardada por el empleador en carpeta
personal del Trabajador/a desvinculado. El plazo
para comunicar es de tres dias habiles después
del hecho, sin embargo se recomienda ejecutar
este procedimiento de manera inmediata.
Ademas se debe comunicar a la Inspeccion del
Trabajo. Para ello se debe informar al Departa-
mento de Personal del Directorio Nacional nom-
bre y Rut del Trabajador/a, fecha de término, y
causal.

Formalidades:

Cotizaciones previsionales al dia

Carta aviso al Trabajador/a de terminacion de
servicios (plazo maximo tres dias desde la se-
paracion del Trabajador/a)

Comunicacion a la Inspeccion del Trabajo (pla-

84

zo maximo tres dias desde la separacion del
Trabajador/a)

Finiquito

Comunicacion via mail al Departamento de
Personal del Directorio Nacional del nombre
y Rut del Trabajador/a, fecha de contrato, ade-
mas de fechay causal para que informe a la Ins-
peccion del Trabajo.
pmoreno@colegiodeprofesores.cl
mcampos@colegiodeprofesores.cl

4. Abandono del trabajo por parte del Trabaja-
dor/a, entendiéndose por tal:

a) la salida intempestiva e injustificada del Tra-
bajador/a del sitio de la faena y durante las ho-
ras de trabajo, sin permiso del empleador o de
quien lo represente

Cuando este hecho ocurra sin causa justificada,
se DEBE ENVIAR UNA CARTA DE AMONESTACION
AL TRABAJADOR/A con copia a la Administracion
General nacional y a la Inspeccion del Trabajo res-
pectiva. En la segunda oportunidad que ocurra
una situaciéon como ésta se puede calificar como
un incumplimiento grave y dara posibilidad de
poner término al contrato de trabajo, copia de
la carta de termino de contrato debe enviarse al
Dpto. de Personal del Directorio Nacional a los si-
guientes correos:
pmoreno@colegiodeprofesores.cl
mcampos@colegiodeprofesores.cl

para su envio a la Inspeccion del Trabajo.

b) la negativa a trabajar sin causa justificada en




las faenas convenidas en el contrato

Para utilizar esta causal deben estar las tareas
del Trabajador/a especificadas en el contrato de
trabajo, de lo contrario. Si estas tareas han sido
contravenidas se debe enviar previamente una
amonestacion al Trabajador/a por este hecho.
Posteriormente, en la segunda oportunidad que
ocurra, se puede enviar carta de termino de con-
trato de trabajo, con copia al Dpto. de Personal
del Directorio Nacional para su envio a la Inspec-
cién del Trabajo. En caso de estar claramente es-
pecificadas se comunica el despido en la forma
y plazos sefalados anteriormente, pero haciendo
alusion a la clausula del contrato que el Trabaja-
dor/a no estaria cumpliendo. (Ver anexo

Formalidades:

Cotizaciones previsionales al dia

Carta aviso al Trabajador/a de terminacion de
servicios (plazo maximo tres dias desde la se-
paracion del Trabajador/a)

Finiquito

Comunicacion via mail al Departamento de
Personal del Directorio Nacional del nombre y
Rut del Trabajador/a ademas de fecha y causal
para que informe a la Inspeccion del Trabajo.
(plazo maximo 6 dias desde la separacion del
Trabajador/a).
pmoreno@colegiodeprofesores.cl
mcampos@colegiodeprofesores.cl

5. Actos, omisiones o imprudencias temerarias
que afecten a la seguridad o al funcionamiento

(0 B

del establecimiento, a la seguridad o a la activi-
dad de los Trabajador/aes, o a la salud de éstos

Esta causal se refiere a hechos graves que afec-
ten la seguridad de los Trabajador/aes y del esta-
blecimiento (ej.: provocar dafios, rifias, etc.)
Generandose una situacién como ésta se debe
enviar carta de término de contrato al Traba-
jador/a con aviso inmediato al Departamento
de Personal del Directorio Nacional para enviar
constancia a la Inspeccién del Trabajo

Formalidades:

Cotizaciones previsionales al dia

Carta aviso al Trabajador/a de terminacion de
servicios (plazo maximo tres dias desde la se-
paracion del Trabajador/a)

Finiquito

Comunicacion via mail al Departamento de
Personal del Directorio Nacional del nombre y
Rut del Trabajador/a ademas de fecha y causal
para que informe a la Inspeccion del Trabajo.
(plazo maximo 6 dias desde la separacion del
Trabajador/a).
pmoreno@colegiodeprofesores.cl
mcampos@colegiodeprofesores.cl

6. El perjuicio material causado intencional-
mente en las instalaciones, maquinarias, he-
rramientas, utiles de trabajo, productos o mer-
caderias

Solo aplicable en casos con pruebas muy concre-
tas de la intencionalidad de dafios a equipos que
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en el caso de nuestra organizacién podrian ser
computacionales o ascensores. Se debe amones-
tar al Trabajador/a entregando carta con copia
al Departamento de Personal del Directorio Na-
cional para enviar constancia a la Inspeccion del
Trabajo.

Formalidades:

Cotizaciones previsionales al dia

Carta aviso al Trabajador/a de terminacion de
servicios (plazo maximo tres dias desde la se-
paracion del Trabajador/a)

Finiquito

Comunicacion via mail al Departamento de
Personal del Directorio Nacional del nombre y
Rut del Trabajador/a ademas de fecha y causal
para que informe a la Inspeccion del Trabajo.
(plazo maximo 6 dias desde la separacion del
Trabajador/a).
pmoreno@colegiodeprofesores.cl
mcampos@colegiodeprofesores.cl

ves, deben ser sancionados con una amonesta-
cién verbal o por escrito.

Formalidades:

Cotizaciones previsionales al dia

Carta aviso al Trabajador/a de terminacion de
servicios (plazo maximo tres dias desde la se-
paracion del Trabajador/a)

Comunicacion a la Inspeccion del Trabajo (pla-
zo maximo tres dias desde la separacion del
Trabajador/a)

Finiquito

Comunicacion via mail al Departamento de
Personal del Directorio Nacional del nombre y
Rut del Trabajador/a ademas de fecha y causal
para que informe a la Inspeccion del Trabajo.
(plazo maximo 3 dias desde la separacion del
Trabajador/a).
pmoreno@colegiodeprofesores.cl
mcampos@colegiodeprofesores.cl

ARTICULO 161

8. Necesidades de la empresa

7. Incumplimiento grave de las obligaciones
que impone el contrato

Se comunica el despido en la forma y plazos se-
falados anteriormente, pero haciendo alusion a
la clausula del contrato que el Trabajador/a no
estaria cumpliendo. (Anexo 7) u otro hecho que
se considere grave y que no esté incluido en las
causales anteriores. Se debe tratar de un incum-
plimiento grave del contrato, no de cualquier
incumplimiento. Otros incumplimientos, no gra-
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Para aplicarla se debe fundamentar argumentan-
do:

Racionalizaciéon o modernizacion de los servicios,
(término de cargos o funciones) bajas en la pro-
ductividad, cambios en las condiciones del mer-
cado o de la economia, que hagan necesaria la se-
paracion de uno o mas Trabajador/a (Ver Anexo
8)



Al despedir por el articulo 161 la desvinculacién
debe ser comunicada al Trabajador/a con treinta
dias de anticipacion. En caso contrario hay que
agregar al finiquito una indemnizacién sustituti-
va de aviso previo equivalente a una mensualidad
del Trabajador/a.

Si el Trabajador/a tiene un afio o mas de anti-
gledad en la organizacion, tiene derecho a una
indemnizacién equivalente a un mes por afio de
servicio prestado y fraccion superior a 6 meses,
con tope de once anualidades. Si fuera contrata-
do antes del 14 de agosto de 1981, dicho tope no
tendra efecto.

En caso que el empleador aporte al Trabajador/a
la cotizacion del seguro de cesantia, corresponde
rebajar de la indemnizacion de afos de servicio
los aportes que se hayan realizado a dicha cuen-
ta, de acuerdo a la ley 19.728, articulo 13 inciso 2,
para lo cual debe solicitarse en forma previa al
despido un certificado de aportes a la AFC.

Para obtener este dato, deben solicitar la infor-
macién al Departamento de Personal del Directo-
rio Nacional a los correos pmoreno@colegiode-
profesores.cl o mcampos@colegiodeprofesores.
cl, sefialando el Rut del Trabajador/a.

El Departamento de Personal obtendra el dato y
les remitirad copia del documento arrojado por la
AFC la para que puedan efectuar los calculos.

La indemnizacidn por afios de servicio y la susti-
tutiva de aviso previo deben indicarse en la carta

(.l:] FRGrEICRAR T
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al Trabajador/a como se sefiala en el anexo 8 an-
teriormente mencionado.

Ademas se debe comunicar a la Inspeccion del
Trabajo. Para ello se debe informar al Departa-
mento de Personal del Directorio Nacional nom-
bre y Rut del Trabajador/a, fecha de contrato,
fecha de término, causal y monto de la indemni-
zacion por afios de servicio y sustitutiva de aviso
previa.

Formalidades:

Cotizaciones previsionales al dia

Carta de terminacion de servicios (30 dias de
anticipacion o el dia requerido pagando In-
demnizacion sustitutiva de aviso previo)
Certificado de saldo aporte empleador al segu-
ro de cesantia

Comunicacion a la Inspeccion del Trabajo (pla-
zo maximo tres dias desde la separacion del
Trabajador/a)

Finiquito: Con indemnizacion por afios de ser-
vicio e indemnizacion sustitutiva de aviso pre-
vio, (ambos conceptos si correspondieran)
Comunicacion via mail al Departamento de
Personal del Directorio Nacional del nombre y
Rut del Trabajador/a ademas de fecha y causal
para que informe a la Inspeccion del Trabajo.
(plazo maximo 3 dias desde la separacion del
Trabajador/a)
pmoreno@colegiodeprofesores.cl
mcampos@colegiodeprofesores.cl
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7.3 Estado de las cotizaciones previsionales

Tener las cotizaciones previsionales pagadas es
un requisito fundamental para efectuar el despi-
do. Se debe acreditar el pago de esta obligatorie-
dad mediante certificado emitido desde WWW.
PREVIRED.COM . Una vez que ingresaron con su
clave, en opcion EMPRESAS pinchar ingresar, lue-
go el nuevo ingresar en el nombre de su unidad
de gestion habitual. En el menu siguiente pinchar
como habitualmente lo hacen en la opcién Re-
muneraciones.

En la pantalla que se despliega a continuacion, en
la zona izquierda elegir Imprimir Documentos.
Sobre lo que se despliegue optar por Certificado
de Cotizaciones.

En esta pantalla optar opcién Seleccione, Por
Rut Trabajador/a. Aqui registrar el Rut del Traba-
jador/a en cuestion sin puntos ni guion, con digi-
to verificador. Luego ir a Agregar Rut.

Posteriormente establecer los meses y afios que
queremos ver reflejados. Previred permite la im-
presion de tres afios consecutivos. Si se requiere
mas periodos se debe repetir la operacion listan-
do por tramos de 36 meses.

Cuando determinamos los periodos pinchar la
opcién Imprimir Certificado.

Se vera el certificado en pantalla listo para impri-
mir.

El pago debe reflejar hasta el Gltimo mes antes
de aquel en que se produce el despido.
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7.4 Finiquito

Para la elaboracion del finiquito se debe contem-
plar lo siguiente:

Encabezado

1)Fecha de suscripcion

2)Razon Social del empleador

3)Rut del empleador

4)Nombre Representante Legal del empleador
5)Domicilio empleador

6)Nombre ex Trabajador/a

7)Rut ex Trabajador/a

8)Domicilio ex Trabajador/a

Articulo Primero

1)Cargo del ex Trabajador/a

2)Fechas entre las que ejercié como Trabajador/a
3)Articulo y n° por la cual cesa la relacion laboral.
Si es por el 160, especificar cual es la necesidad de
la empresa que obliga la finalizacion de los servi-
cios, del mismo modo que se explicé en la comu-
nicacion despido al Trabajador/a y a la Inspeccion
del Trabajo.

Articulo Segundo

1) Detallar todos los haberes que se paguen al ex
Trabajador/a seguin corresponda

2) Indemnizacién (voluntaria o por afios de ser-
vicio)

3) Indemnizacion sustitutiva de aviso previo

4) Feriado Legal, proporcional y/o Progresivo. (No



olvidar incluir dias inhabiles)

5) Dias de Remuneracion pendientes

6) Algun otro haber que haya quedado pendiente
7) Descuento del aporte de empleador en AFC si
correspondiera.

Articulo Tercero

1) Sefialar monto a pagar en niUmeros y palabras
2) Fecha de pago

3) Banco y nimero de chequeo nimero de cuenta
bancaria para transferir.

Articulo Cuarto

Segun texto tipo que se incluye en modelo de fi-
niquito en anexo 9.

Articulo Quinto

Esta nueva clausula debe sefalar si el Trabaja-
dor/a tiene o no retenciones judiciales, las que se
deben aplicar en caso que las tenga. Si no las hu-
biera aplicar texto segiin anexo 9.

Articulo Sexto

Segun texto tipo que se incluye en modelo de fi-
niquito en anexo 9

(P B
1) Pie de firma en senal de conformidad

2) Ex Trabajador/a con Nombre y Rut

3) Representante Legal empleador con nombrey
Rut, cargoy timbre

4) V°B° y timbre de quién supervisa la redaccion
del documento (Jefe Administrativo, Contador,
Abogado)

Este documento debe ser firmado por ambas
partes en notaria, Inspeccion del Trabajo o re-
gistro civil en un plazo maximo de 10 dias habi-
les contados desde la fecha de término de la re-
lacion laboral. La copia en poder del empleador
debe ser conservada ante cualquier cobranza
previsional futura o algun otro litigio de indole
laboral.

7.5 AVISO A ENTIDADES PREVISIONALES

En el mes siguiente de producida la desvincula-
cidén es necesario registrar en PREVIRED en la
seccion Movimientos Previsionales la desvincu-
lacion del Trabajador/a para de esa forma evitar
la posibilidad de alguna cobranza futura de mora
presunta por estos conceptos.
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8. REGISTROS
Registros Nombre o Responsable Almacenamiento Tiempo de
codigo del registro del registro del registro retencion
del registro
Actade Jefatura Carpeta personal Cinco afios
mutuo acuerdo administrativa el ex Trabajador/a
Certificado Jefatura Carpeta personal Cinco afios
de defuncion administrativa el ex Trabajador/a
Acreditacion Jefatura Carpeta personal . .
d . .. . . Cinco afos
pago de exequias administrativa el ex Trabajador/a
Posesion Jefatura Carpeta personal ' )
efectiva administrativa el ex Trabajador/a Cinco anos
Mandato notarial Jefat‘ur.a ‘ Carpeta pe.rsonal Cinco afios
de los herederos administrativa el ex Trabajador/a
Renuncia Jefatura Carpeta personal Cinco afios
voluntaria administrativa el ex Trabajador/a
Carta aviso por Jefatura Carpeta personal . ~
L . . . Cinco afnos
Término contrato administrativa el ex Trabajador/a
Comunicacion a la Jefatura Carpeta personal : ~
. . .. . . Cinco afnos
Inspeccion del Trabajo administrativa el ex Trabajador/a
Certificado de Jefatura Carpeta personal Cinco afios
cotizaciones previsionales = administrativa el ex Trabajador/a
pagadas
Certificado saldo aporte Jefatura Carpeta personal
empleador al seguro administrativa el ex Trabajador/a Cinco afios
cesantia
Finiquito Jefatura Carpeta personal Cinco afios
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9. ANEXOS:

Anexo 1: CODIGO DEL TRABAJO Titulo V DE LA
TERMINACION DEL CONTRATO DE TRABAJO Y ES-
TABILIDAD EN EL EMPLEO

Anexo 2: MODELO RENUNCIA VOLUNTARIA DEL
TRABAJADOR/A

Anexo 3: FINIQUITO Y ACUERDO DE PAGO (caso
de Trabajador/a fallecido)

Anexo 4: CARTA DESPIDO POR VENCIMIENTO DE
PLAZO

Anexo 5: CARTA DESPIDO POR INASISTENCIAS

Anexo 6: CARTA DESPIDO POR INCUMPLIMIENTO
DE LAS FAENAS CONVENIDAS EN EL CONTRATO

Anexo 7: CARTA DESPIDO POR INCUMPLIMIENTO
GRAVE DE LAS OBLIGACIONES QUE IMPONE EL
CONTRATO

Anexo 8: CARTA DESPIDO POR NECESIDADES DE
LA EMPRESA.

Anexo 9: MODELO DE FINIQUITO
Anexo 10: MODELO CARTA DE AMONESTACION

Anexo 11: MUTUO ACUERDO Y FINIQUITO
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Anexo 1

CODIGO DEL TRABAJO Titulo V DE LA TERMINA-
CION DEL CONTRATO DE TRABAJO Y ESTABILI-
DAD EN EL EMPLEO

Art. 159. El contrato de trabajo terminara en los
siguientes casos:

1. Mutuo acuerdo de las partes.

2. Renuncia del Trabajador/a, dando aviso a su
empleador con treinta dias de anticipacion, a
lo Menos. 502

3. Muerte del Trabajador/a. 503

4. Vencimiento del plazo convenido en el con-
trato. La duracion del contrato de plazo fijo no
podra exceder de un ano.

El Trabajador/a que hubiere prestado servicios
discontinuos en virtud de mas de dos contratos
a plazo, durante doce meses o mas en un perio-
do de quince meses, contados desde la primera
contratacion, se presumira legalmente que ha
sido contratado por una duracién indefinida.
Tratandose de gerentes o personas que tengan
un titulo profesional o técnico otorgado por
una

Institucidon de educacion superior del Estado o
reconocida por éste, la duraciéon del contrato
no podra exceder de dos afios.

El hecho de continuar el Trabajador/a prestan-
do servicios con conocimiento del empleador
después de expirado el plazo, lo transforma en
contrato de duracién indefinida. Igual efecto
producira la segunda renovacion de un contra-
to de plazo fijo. 504
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5. Conclusién del trabajo o servicio que dio ori-
gen al contrato.

6. Caso fortuito o fuerza mayor.

Art. 160. El contrato de trabajo termina sin de-
recho a indemnizacion alguna cuando el emplea-
dor le ponga término invocando una o mas de las
siguientes causales:

1. Alguna de las conductas indebidas de ca-
racter grave, debidamente comprobadas, que
acontinuacion se sefalan:

a) Falta de probidad del Trabajador/a en el des-
empenfo de sus funciones;

502 La circunstancia de haberse dado el aviso
de término de contrato por renuncia voluntaria
del Trabajador/a con menos de 30 dias de anti-
cipacion, no da derecho al empleador a retener
de la liquidacion final suma alguna por concep-
to de indemnizacion por los dias de aviso previo
que faltaren para enterar los referidos 30 dias,
sin perjuicio del derecho de exigir una even-
tual indemnizacion si procediere, conforme a
las reglas generales. (Dictamen N° 4.748/148,
8.07.91).

503 El Dictamen N° 4.793/083, de 8.11.10, sefiala:
1) En caso de muerte del Trabajador/a procede
el pago de indemnizacion por feriado compen-
satorio, o por feriado proporcional, devenga-
dos a la fecha de su fallecimiento, y 2) El pago
correspondiente de estas indemnizaciones de-
bera efectuarse por el empleador al cényuge,
a los hijos matrimoniales y no matrimoniales,

92

o a los padres de la misma filiacion del falleci-
do, unos a falta de otros, en el orden indicado,
como igualmente, lo que restare de las remu-
neraciones pendientes descontados los gastos
de funeral, todo ello hasta el tope legal del arti-
culo 60 del Cédigo del Trabajo.

504 La duracién del contrato de plazo fijo, con-
siderando el plazo original y su renovacion, no
puede exceder del periodo maximo que al efec-
to prevé la ley, esto es, un afio o dos, segtin co-
rresponda (Dictamen N° 065/0, de 7.01.14).

505 El articulo 45 del Cédigo Civil define fuer-
za mayor o caso fortuito como “el imprevisto a
que no es posible resistir, como un naufragio,
un terremoto, el apresamiento de enemigos,
los actos de autoridad ejercidos por un funcio-
nario publico, etc.”. En nuestro derecho, para
encuadrarse en esta figura deben cumplirse
tres requisitos, a saber, imprevisibilidad, irresis-
tibilidad, y que el hecho no haya sido provocado
por quien lo alega (inimputabilidad). (Dictamen
N° 4.223/67, 27.10.14).

506 El Dictamen N° 1.922/34, 20.04.15, conclu-
ye: 1. Para la aplicacion estricta de la causal de
terminacion del contrato de trabajo “Caso for-
tuito o fuerza mayor”, contenida en el articu-
lo 159 N° 6 del Cédigo del Trabajo, con ocasion
de la catastrofe ocurrida recientemente en las
Regiones de Antofagasta y de Atacama, deben
reunirse copulativamente los siguientes requi-
sitos: a) Que los dafnos ocurridos en las instala-
ciones de la empresa se deban causalmente a



la ocurrencia del aluvién; b) que el aluvién no
se haya podido prever dentro de los calculos or-
dinarios o corrientes, y c) que el aluvion y sus
efectos directos sean irresistibles, vale decir,
que supongan la nula posibilidad de mantener
el puesto de trabajo de los Trabajador/aes y
por ende, de cumplir con las obligaciones con-
tractuales de la parte empleadora, y 2. Sélo es
posible invocar la causal del articulo 159 N° 6
del Cédigo del Trabajo, “Caso fortuito o fuer-
za mayor”, en casos excepcionales, de manera
restrictiva y cumpliéndose estrictamente los
requisitos copulativos consignados en el pre-
sente dictamen.

b) Conductas de acoso sexual;

c) Vias de hecho ejercidas por el Trabajador/a en
contra del empleador o de cualquier Trabajador/a
que se desempeiie en la misma empresa;

d) Injurias proferidas por el Trabajador/a al em-
pleador;

e) Conducta inmoral del Trabajador/a que afecte
a la empresa donde se desempefia, y

f) Conductas de acoso laboral. 507

2. Negociaciones que ejecute el Trabajador/a
dentro del giro del negocio y que hubieren sido
prohibidas por escrito en el respectivo contrato
por el empleador.

3. No concurrencia del Trabajador/a a sus labores
sin causa justificada durante dos dias seguidos,
dos lunes en el mes o un total de tres dias du-
rante igual periodo de tiempo; asimismo, la falta
injustificada, o sin aviso previo de parte del Tra-
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bajador/a que tuviere a su cargo una actividad,
faena o maquina cuyo abandono o paralizacién
signifique una perturbacion grave en la marcha

de la obra.

4. Abandono del trabajo por parte del Trabaja-
dor/a, entendiéndose por tal:

a) la salida intempestiva e injustificada del Traba-
jador/a del sitio de la faena y durante las horas de
trabajo, sin permiso del empleador o de quien lo
represente, y

b) la negativa a trabajar sin causa justificada en
las faenas convenidas en el contrato.

5. Actos, omisiones o imprudencias temerarias
que afecten a la seguridad o al funcionamiento
del establecimiento, a la seguridad o a la activi-
dad de los Trabajador/aes, o a la salud de éstos.

6. El perjuicio material causado intencionalmen-
te en las instalaciones, maquinarias, herramien-
tas, utiles de trabajo, productos o mercaderias.

7. Incumplimiento grave de las obligaciones que
impone el contrato. 508 509

Art. 161. Sin perjuicio de lo sefialado en los arti-
culos precedentes, el empleador podra poner

término al contrato de trabajo invocando como
causal las necesidades de la empresa, estableci-
miento o servicio, tales como las derivadas de la
racionalizaciéon o modernizacion de los mismos,
bajas en la productividad, cambios en las condi-
ciones del mercado o de la economia, que hagan
necesaria la separacion de uno o mas Trabajador/
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aes. La eventual impugnacion de las causales se-
faladas, se regira por lo dispuesto en el articulo
168.

En el caso de los Trabajador/aes que tengan po-
der para representar al empleador, tales como
gerentes, subgerentes, agentes o apoderados,
siempre que, en todos estos casos, estén dota-
dos, a lo menos, de facultades generales de admi-
nistracion, y en el caso de los Trabajador/aes de
casa particular, el contrato de trabajo podra, ade-
mas, terminar por desahucio escrito del emplea-
dor, el que debera darse con treinta dias de anti-
cipacion, alo menos, con copia a la Inspeccion del
Trabajo respectiva. Sin embargo, no se requerira
esta anticipacion cuando el empleador pagare al
Trabajador/a, al momento de la terminacién, una
indemnizacién en dinero efectivo equivalente a
la dltima remuneracion mensual devengada. Re-
gird también esta norma tratandose de cargos o
empleos de la exclusiva confianza del empleador,
cuyo caracter de tales emane de la naturaleza de
los mismos.

507 El Dictamen N° 3.519/034, de 9.08.12, fija sen-
tido y alcance de las modificaciones introducidas
por la Ley N° 20.607 al texto del inciso segundo
del articulo 2°, del nimero 1del articulo 160 y de
los incisos segundo y sexto del articulo 171, todos
del Cédigo del Trabajo.

508 Articulo modificado, como aparece en el tex-
to, por el N° 2 del articulo 1° de la Ley N° 20.607
(D.O.: 8.08.12). Anteriormente, este articulo habia
sido modificado por el N° 4 del articulo 1° de la
Ley N° 20.005 (D.O.: 18.03.05).

5009 El articulo 8° de la Ley N° 19.733, establece
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que: “El medio de comunicacién social que difun-
da material informativo identificandolo como de
autoria de un periodista o persona determinados,
con su nombre, cara o voz, no podra introducirle
alteraciones substanciales sin consentimiento de
éste; serd responsable de dichas alteraciones y, a
peticion del afectado, debera efectuar la corres-
pondiente aclaracion. Este derecho del afectado
caducara si no lo ejerce dentro de los seis dias si-
guientes.

El periodista o quien ejerza la actividad periodis-
tica no podra ser obligado a actuar en contraven-
cion a las normas éticas generalmente aceptadas
para el ejercicio de su profesion.

La infraccion a lo establecido en los incisos prece-
dentes, cuando el afectado sea un periodista con-
tratado o quien sea contratado para ejercer fun-
ciones periodisticas por el respectivo medio de
comunicacion social, constituird incumplimiento
grave del empleador a las obligaciones que impo-
ne el contrato de trabajo”.

Las causales sefialadas en los incisos anteriores
no podran ser invocadas con respecto a Trabaja-
dor/aes que gocen de licencia por enfermedad
comun, accidente del trabajo o enfermedad pro-
fesional, otorgada en conformidad a las normas
legales vigentes que regulan la materia. 510

Art. 161 bis. La invalidez, total o parcial, no es jus-
ta causa para el término del contrato de trabajo.
El Trabajador/a que fuere separado de sus funcio-
nes por tal motivo, tendra derecho a la indem-
nizacién establecida en los incisos primero o



segundo del articulo 163, segun correspondiere,
con el incremento sefalado en la letra b) del arti-
culo 168. 511

Art. 162. Si el contrato de trabajo termina de
acuerdo con los nUmeros 4, 5 o 6 del articulo 159,
o si el empleador le pusiere término por aplica-
cién de una o mas de las causales sefaladas en
el articulo 160, debera comunicarlo por escrito al
Trabajador/a, personalmente o por carta certifi-
cada enviada al domicilio sefialado en el contra-
to, expresando la o las causales invocadas y los
hechos en que se funda.

Esta comunicacion se entregara o debera enviar-
se, dentro de los tres dias habiles siguientes al de
la separacion del Trabajador/a. Si se tratare de la
causal sefalada en el nimero 6 del articulo 159,
el plazo sera de seis dias habiles.

Debera enviarse copia del aviso mencionado en
el inciso anterior a la respectiva Inspeccion del
Trabajo, dentro del mismo plazo. Las Inspeccio-
nes del Trabajo, tendran un registro de las comu-
nicaciones de terminacion de contrato quese les
envien, el que se mantendra actualizado con los
avisos recibidos en los ultimos treinta dias habi-
les.

Cuando el empleador invoque la causal sefala-
da en el inciso primero del articulo 161, el aviso
debera darse al Trabajador/a, con copia a la Ins-
peccion del Trabajo respectiva, a lo menos con
treinta dias de anticipacion. Sin embargo, no se
requerira esta anticipacion cuando el empleador
pagare al Trabajador/a una indemnizacion en di-
nero efectivo sustitutiva del aviso previo, equiva-
lente a la dltima remuneracién mensual deven-
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gada. La comunicacion al Trabajador/a debera,
ademas, indicar, precisamente, el monto total a
pagar de conformidad con lo dispuesto en el arti-
culo siguiente. 512

Para proceder al despido de un Trabajador/a por
alguna de las causales a que se refieren los incisos
precedentes o el articulo anterior, el empleador
le debera informar por escrito el estado de pago
de las cotizaciones previsionales devengadas has-
ta el ultimo dia del mes anterior al del despido,
adjuntando los comprobantes que lo justifiquen.
Si el empleador no hubiere efectuado el integro
de dichas cotizaciones previsionales al momento
del despido, éste no producira el efecto de poner
término al contrato de trabajo.

Con todo, el empleador podra convalidar el des-
pido mediante el pago de las imposiciones mo-
rosas del Trabajador/a, lo que comunicara a éste
mediante carta certificada acompafada de la
documentacién emitida por las instituciones pre-
visionales correspondientes, en que conste la re-
cepcién de dicho pago.

Sin perjuicio de lo anterior, el empleador debera
pagar al Trabajador/a las remuneraciones y de-
mas prestaciones consignadas en el contrato de
trabajo durante el periodo comprendido entre la
fecha del despido y la fecha de envio o entrega de
la referida comunicacion al Trabajador/a. No sera
exigible esta obligacion del empleador cuando el
monto adeudado por concepto de imposiciones
morosas no exceda de la cantidad menor entre el
10% del total de la deuda previsional o 2 unidades
tributarias mensuales, y siempre que dicho mon-
to sea pagado por el empleador dentro del plazo
de 15 dias habiles contado desde la notificacion
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de la respectiva demanda. 513 514 515

Los errores u omisiones en que se incurra con
ocasion de estas comunicaciones que no tengan
relacién con la obligacion de pago integro de las
imposiciones previsionales, no invalidaran la
terminacion del contrato, sin perjuicio de las san-
ciones administrativas que establece el articulo
506 de este Cédigo. 516

La Inspeccion del Trabajo, de oficio o a peticion
de parte, estara especialmente facultada para
exigir al empleador la acreditacion del pago de
cotizaciones previsionales al momento del despi-
do, en los casos a que se refieren los incisos pre-
cedentes. Asimismo, estara facultada para exigir
el pago de las cotizaciones devengadas durante
el lapso a que se refiere el inciso séptimo. Las in-
fracciones a este inciso se sancionaran con multa
de 2220 UTM. 517 518 519

510 El articulo 154 del Decreto con Fuerza de
Ley N° 1, de 2005, del Ministerio de Salud (D.O.:
24.04.06), establece que los Trabajador/aes regi-
dos por el Codigo del Trabajo no podran ser des-
ahuciados en conformidad con el articulo 161 de
dicho Cédigo, durante el periodo que gocen de
licencia por enfermedad.

511 El Decreto N° 1.907, de 1998, del Ministerio de
Relaciones Exteriores (D.O.: 3.03.99), promulgé el
Convenio N° 159 de la Organizacion Internacional
del Trabajo, sobre la readaptacion profesional y el
empleo de personas invalidas.

512 El Dictamen N° 0276/005, 20.01.15, concluye
que iniciado el proceso de negociacion colectiva,
el plazo de 30 dias del aviso de término del con-
trato de trabajo dado en conformidad al inciso 4°
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del articulo 162 del Cédigo del Trabajo, se suspen-
de a partir de los diez dias anteriores a la presen-
tacion del proyecto de contrato colectivo, y sélo
seguira corriendo automaticamente treinta dias
después de suscrito el referido instrumento co-
lectivo.

Art. 163. Si el contrato hubiere estado vigente un
afio o mas y el empleador le pusiere término en
conformidad al articulo 161, debera pagar al Tra-
bajador/a, la indemnizacion por afios de servicio
que las partes hayan convenido individual o co-
lectivamente, siempre que ésta fuere de un mon-
to superior a la establecida en el inciso siguiente.
520 521522

A falta de esta estipulacién, entendiéndose ade-
mas por tal la que no cumpla con el requisito
sefialado en el inciso precedente, el empleador
debera pagar al Trabajador/a una indemnizacion
equivalente a treinta dias de la dltima remune-
raciéon mensual devengada por cada afo de ser-
vicio y fraccién superior a seis meses, prestados
continuamente a dicho empleador. Esta indem-
nizacion tendra un limite maximo de trescientos
treinta dias de remuneracién.

La indemnizacion a que se refiere este articulo
sera compatible con la sustitutiva del aviso pre-
vio que corresponda al Trabajador/a, segun lo
establecido en el inciso segundo del articulo 161
y en el inciso cuarto del articulo 162 de este Co6-
digo.

Lo dispuesto en los incisos anteriores no se apli-
card en el caso de terminacion del contrato de



los Trabajador/aes de casa particular, respecto
de los cuales regiran las siguientes normas:

a) Tendran derecho, cualquiera que sea la causa
que origine la terminacion del contrato, a una in-
demnizacion a todo evento que se financiara con
un aporte del empleador, equivalente al 4,11% de
la remuneraciéon mensual imponible, la que se re-
gira, en cuanto corresponda, por las disposicio-
nes de los articulos 165 y 166 de este Codigo, y
b) La obligacion de efectuar el aporte tendra
una duracién de once afios en relacion con cada
Trabajador/a, plazo que se contara desde el 1° de
enero de 1991, o desde la fecha de inicio de la re-
lacion.

513 El articulo 1° de la Ley N° 20.194 (D.O.: 7.07.07),
establece que este inciso debe interpretarse y
aplicarse de forma tal que el pago al cual esta
obligado el empleador moroso en el pago de las
cotizaciones previsionales comprende la totali-
dad del periodo de tiempo que media entre la fe-
cha del despido y la fecha de envio o entrega de
la comunicacién mediante la cual el empleador le
comunica al Trabajador/a que ha pagado las coti-
zaciones morosas, con las formalidades indicadas
en el inciso sexto de dicha disposicion legal, sin
perjuicio del plazo de prescripcion sefalado en el
inciso tercero del articulo 480, de este mismo Co-
digo, el que sdlo se considerara para los efectos
de la interposicion de la respectiva demanda. N.
del E.: La referencia al Art. 480 debe entenderse
hecha al Art. 510 (texto reformado).

514 Inciso modificado, como aparece en el tex-
to, por el articulo 2° de la Ley N° 20.194 (D.O.:
7.07.07).
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515 El Dictamen N° 2.772/056, de 27.07.07, fija al-
cances de la Ley N° 20.194.
516 El articulo unico, N° 5, de la Ley N° 20.087
(D.O.: 3.01.06), reemplazé en este inciso el nume-
ro “477” por “506”, como aparece en el texto.
517 El Dictamen N° 5.372/314, 25.10.99, fija senti-
do y alcance del articulo 162 del Cédigo del Traba-
jo, en relacion a materias que indica.
518 La obligacion legal del articulo 162 del Codi-
go del Trabajo, referente al envio de la comuni-
cacion por parte del empleador al Trabajador/a,
sélo puede ser cumplida a través de la carta de
aviso para término de contrato de trabajo de la
forma establecida en la ley. En cuanto al envio
de la copia de la comunicacion que debe remitir
el empleador a la Inspeccion del Trabajo, ésta se
encuentra satisfecha al generarse el comproban-
te de carta de aviso para término de contrato de
trabajo. (Dictamen N° 711/019, 10.02.17).
519 No resulta obligatorio adjuntar a la copia de
la comunicacidn, los comprobantes que acredi-
ten el pago de las cotizaciones previsionales de-
vengadas hasta el ultimo dia del mes anterior de
producido aquél, atendido que dicha obligacion
que asiste al empleador sdlo ha sido prevista para
la comunicacién que debe remitir al Trabajador/a
afectado. (Dictamen N° 3.092/168, 16.09.02).
520 Inciso modificado, como aparece en el texto
por el N° 1del articulo tnico de la Ley N° 20.684
(D.O.: 23.08.13).
521El Dictamen N° 3.866/42, 7.10.13, fija sentido y
alcance de las modificaciones introducidas por el
articulo unico de la Ley N° 20.684 al articulo 163
inciso 19, y articulo 177 inciso 1°, del Cédigo del
Trabajo. El Dictamen N° 4.621, 2.12.13, reconside-
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ra, entre otros, la doctrina contenida en el dicta-
men citado precedentemente. La Circular N° 86,
14.08.15, aclara instrucciones en materia de fini-
quito de trabajo y acuerdo de pago.

522 El Dictamen N° 3.269/047, 22.08.14, concluye
que el articulo 173 del Cédigo del Trabajo, que
establece que las indemnizaciones a que se re-
fieren los articulos 168, 169, 170 y 171 del mismo
cuerpo legal generan también intereses a partir

del término del contrato, resulta aplicable en la
situacion prevista en el inciso 1° del articulo 177
del Cédigo del Trabajo, modificado por la Ley N°
20.684, vale decir, cuando el empleador ha otor-
gado el finiquito y puesto su pago a disposicion
del Trabajador/a dentro del plazo de 10 dias habi-
les contado desde su separacion. Complementa
en tal sentido el Ordinario N° 3.866/42, de 7.10.13
de esta Direccion.

AMHEXD 2

REHUMCIA YOLUNTARLA

Sefor
SO0 MO0 W0

Cargo de guién firma los contratos
Colegio de Profesores de Chile 4.G.

Sanbiago, Diciembre o de 202

Sefialar Regional, Territorial o comunal

Prosente
D mil conssderacion -

Por medio de la presenbe, yo,
trabajador)

A 000 00 XXEX (nombre del
Codula Hacional de dentidad  HY s, s, o -x, prosente mi

renuncia wolintana a mi cargo $e ooooidel Colegio do Profesores do Chilbe
A0, sonalar reglonal, tormtonal, comusnal, a partir dol =x do onero de

FLIES

Lers mtives son Sstnciamente |,:-:'|'.|H|.'|I|-._ W AT b cbe il ostar i
imayof gralitiid hacia La instiliecisn por Wb aportinidad bindsda. (apcicnal)

Alentamaenis,

W N KENX XXX XXX
L IR
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o o ANERD 3
FINIGUITE Y ACUERDD DE PAGO

CORLEGHY BE PFROFISORES BE CHILE A, &,
¥

O O
wErar gar opem o le vl o s s

En Sanfiaga & = e beptiombre de MUK, cebre of COLECED O PROFESORIL DE CHILE

D, (uefalir regonal, teniforial & comunal) But TUEFL p00-F, Asocieckan Geoemial,

P (carpe de quiss Brma por ol Collagis], don KL DX XK KHNX,

Bk, MY NN OGO 0IN-K, amben con domiilio an 000K Y OM000, somena &6 sxees,

clisdad de KO0 on adelardn tamBien "ol (oirgia” oy don DODOY KOO KKK XXEEL

[ombre de hevredeo o reclBs mortos sdeadsdow] o chilesn,  gesiado o),

Ry W ooec, (omeeg & ooce, Bpgitn o, quien Sctus por |y o

ackn de ko dema hevedevon. e dofia WIKKE KD MXEK D0EX |naambre o
cragajader fallesidol, | 1 ha oormernidn ol BRAeEr STudo e pagn i fiekgaiig:

PRILERD: Maiarie Rewolucin 8" 00000, e Teche 0X de 00000 de 2010, del Dhrecise
Regiorad 000! e Ly Chadad de G000, del Servicko de Regestra Civil e Kaniticackin,

" W W o Pk ¢l e DL
O] rezmbew i heereddeng i Iecite Mmoo
adardndar) | o cabdad g o (ALY pInenErnn] e L caUan e . peveeansne 3
e wx pmpleader, coply debldenenie egalizada, de mesdane do oo de oo de 709
corfigrido por ol cigade heredens, aaor notarg publco: de |ciuded, don D00 0000 KO0
[T SaEarhD . Pl TR DR B S TEQOESETILATEN o8 £50E 3000y pavd boa. Tieem
incuidos ol pago o L preHaCes ¢ ndemwarackon laboral gue s badican,
Rixcousie abisiumd oo dodha B000E COGE GOGE GO presd sevvichs al Colegio de
Profesores dhr Chibe A G (shalas reglonal, verrivorial Qo ) gt & o die oo de
T, Baats &l wn obe ool e P00, w0 DLBIRPON, & Calle poiie H® wabin, e O i,
Chusdiadl dhe waol.

SEGUMDE: EL Cobegan Liwe por reconocids b calldad o6 heredens eachiunlvn, par ebecto
e R reboduacile pirialids, COTRD POF Ly SOTuRE Pt O Cisikin de desiihn, ¢ g
ki Efechin o epeiuth® of B oxbERdo &8 ko articulos 60 y 159 a"3 ded Ciafigo el
Tiaba}o, darl CUFSERTIERns & L ol pachan di P O buibes i PETRBEILES. Lolevih e
Deehefhaie B herader wofli o & & Fnesr ARDETHN .

TERCERD: Por s pare, don 000 X000 00 000K (reamnbie g Besiidenm ques revibe
rratin, sdeuisden) declans que comote o lenls, # wentido y alcande de b cRtads
ditupasioiin de bed articulsd 62y 15 n7] dell Cadiga del Trabaja.

CIMATE: E1 Coligho deviara ademdd gue, comgliends (o L nersathel costenids o i
Eetiruded, 80w 190 /T del Codgn del Trebajs, precedert & pagad il hivedivn o8 Ly &x
Lrabajadara, Lid umad oorreripondeiles i o dhpubettes contepbog

1. Vst Progacionsles § o, -

T [Han traba jasdon on ol meri de sax fueas

okl ; feew xum
Drwuenin de sskisipn U oba coneepio adourdads 8l pmpdeader Yaas
| gt & pagn hasx wEE [cFrs en palshran pro b

. g
e = s
i R L

Lo T R TAE CT L ]

Bl ety i b e AL
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(1) PROFESORAS Y
PROFESORES
EE TEiLE
En condecercia, o Colegio v don X000 OO0 KXKH KX [mamibre de heredero que
mecibe Mool adeudlidol)  acusrdin & pago del presente Miaiguite mediante CMegque
S wan HY wxnn  cliel Banoa 000, quie doe 0000 00K 000 0000 | neifkae de hérsdens
que recibe montos adeudados) necibe condorme en £ 2000, sefalandd quo, dada s
faculiades, Lo da por recibide a nombee de la wcesion de doda 000K 0000 0000 00

Inomibre de trabajador fallecido) declarando y manifestande su conformridad ©on los
Corstepdon reconecidod v bod desouenbos. senaladosd,

QUINTO: Com el mérito de lo expuesto on los ndmeros 2%, 3% v 4 precedentes, Ls partes
declaran gue no tenen cargo slguno que formularse, en relacion con o contrato
mencionbds & ol ndimers prmens, por B bl e it B du respectd, total, amplio v
mutig ISty v declaran g ng exle ninguna deuda o cangs algung, originada ¢
derbado en la relaciin laboml que existit entre o Colegio de Frofesores de Chile &G,
'rdﬂl'la mxmxxmmqmdcumpduruleﬁdm

BEXTO: B0 presente Tinlquine v oafulrdo of pago s extiende on tres efemplares.
quidands wnd on poded del hanedeno y dos on poder del Colegic.

Previs lecturs, ratifican y firman.

WEER TIE X0 oy ¥EEn Tray Koe
[t AT OCW K- [rersdee, cargo  ful OFF Guien [ioma
Pl i Sl e e el e Tl aSRde '
¥ | pev ol Colegia)

TR T KR, KEX-X

W AR R I dsEriy ki

A
AN ¢ R
RO HE SRR

o g8 (2] 10
' i W O T L
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ANEXD 4
Santlaga, Julie o de 30T

Lefora
SO MO MO
Presente.

s i conddderacion:

Por medio del préesente, comunico & usted gue con fedha XX de Julio de 300 Ly
Instibucion ha reduelio dar terméng al Contrato de Trabajo que la lgaba con ol
Coteglo de Profetones de Chile 8.6, (sedalar regional, territonisl o oomanal)

La detemminsdion precedente, cith amparsda on el Are.159, Inciss 4 del Codiga
ded Trabajo, gque indica Yeaoimisnte del plazo cormeenica en el Contrats.

fan cotizaciond previdionales se encuenbran al dia v pagadas o las respectivag
institucionss, cuyod respaldod 1o adjuntan én lh présente comunicachon,

El monta a pegar correspondiente a su ferisdo legal adende a Soooc.

El finiquita respectiva, ettard a su dispodicion el pracimo ax de  julio 302x (10
dias habiles desde el deipido) en la Hotaria J0000 X000 10000 de calle X000 H*
0000, en La chudad e 00

Agradecienda su colabaracitn para ¢on la indtitucion durante u desempena coma
trabajadara de é41s e saluda,

0K 0K KK

Hombre y cargo representante colegio
Colegio de Profesores de Chile ALG.

Sefhalar regional, provincial o comunal

{.C. Carpeta Perwonal Recibi Carta
Hombre y rut trabajador desvinculado

i (a3 ek
s - Ol WOR® Ames Juridico

GL e Tl latis ot o el
o g ) 3t vl

1 DAL PO [ S PR L

e S |
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AMEXD 5

Santiago, el i o 20Ta

Safhria
OO, 0

Bresente.
D mi comsdderacion

Por medio del peesente, comuniio & ded gue con feche XX de Julio de 2025 la 4 Ls
InesdiRucitn fa resuelio dar termine el Contrato de Trabajo que Lo Ligaba con el Colegho de
Prodesones de Chile A.G. (sedaler reghonal, termitortal o oomunal

Ls deteminackin precedente, b amparsda en o AL 180, o’ 3 del Codige del
Trabaje, que indica e cenowrnencic del irsbajedor o Jus lobones 3in couss Justfhoods derante
don dien peguidion, don levers en ! med o we debel e Enre dien curande ipual preiodo dir Bempa,
SUSCR QU o U CBSS 36 produl lod e 4y 5 ode Julis de I

Sn cotizsciones prevhionales s encuenfras al dis y pogades en e respeciieas
instifuckones, cuyos respaldos e adjuntan on b presente comunicac idn.

El monto a pagar cormespondiente a su Terlado legal asciende a Swooco

Bl firvdguito respoctivo, estard & s disposicion o prosies = de julio 302 (00 dias hibiles
dieede o deapidal on Ly Nolerus 0000 K06 NEG] g calle 000K NT LY, a0 B cradsd oe
AEXK

Agrades iendo 1 COIMEOraC N pars con L in i ucicn dursnte w detsmpeio ooma Erabajador
die el a e ealudds,

EEEX XAEE KXXX
Mombre y cargo representante colegio
Collegio do Profeicres de Chils 4,0,
Cofadur resicnal - '

g N iala

LG, Carpeta Perioal i a1l
PecaTbere Pl 1rmdagador e Lo

v, g WORT A, Jeridics
T L E
AL ODLICECT RO e L

T AT E S TER ]
i Do A O T
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ANEXD &

Santiaga, kilfo xx de P03x

Sefiora
KK XK XK
Presente.

D mi consideracion:

Par medic del presente, comundco a sted gue con fecha 52X de Julio de
200 la & la Institucion ha resuclto dar téoming al Contrate de Trabajoe que o
ligaba con el Colegio de Prolesores die Chile A.G. (sealar rghonal, territodial o
corminal),

La detenminacion precedents, =14 amparacs o el AL 16D, Incisg 4 lera
B dil Codign del Trabajo, que indica s negativa i rabajar tin cauth justificads
e Lad faenes converidass en el contrato, Suscitn que e ju Cass e manifiesta &l
MEgarse § OOOCCK tared dedcrits en fu Contrato de t-abap&en el artitule X
letra X gue indica ; 0000,

S cotizaciones previdonales e encuentran al dia v pagadas en las

respeciivas  instituciones, cuyos respabdes 3¢ adjuntan en la  presente
COAmAINECacidn.

El meonto a pagar correspondiente a su ferado legal asciende 3 Soexs,

EN Finviguino respectivg, e3tard a su disposicion el prixime xx de julio 202x
{10 chas hasiles desde o despida) en la Hotame 0000 0000 00 de calle 0000
M 0000 en Ly Cludsd de D000

Agradecienda  su  colaboracion para con la institucion durante sw
desemperio coma trabajador de €3ta e saluda,

MM M NN
Hombre y carge representants colegio
Colegha die Profetores de Chike 8.0,
Sefialer regional, provincial o comunal

C.L. Campeta Persanal Resgibd Cama
magrareL, gk Hambre y Rut trabajador desvinoulada

RN -
A AL DS e e L
W¥OR® Aves, Juridico
o aid b a4eaga-00
! pos o R O T L
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AMEXO 7
Santiago, Julie o de 200x

Saflor e
HENE XK XK

Eresente.
Do mi consideracion:

Por medio del presente, comunico a wsted que con fecha XX de Julio de 208
I & la Institwcion ha resoelbo dar térming 2l Contrabo de Trabajo gue lo ligaba con
el Colegia de Profiesores de Chile A.G. [sefalar regional, territoral o comunal ).

La determinacién precedente, eoth samparads en el Are 160, noise T del
Codigo del Trabajo, que indica_incumplimiento grave de las obligaciones que impone
&l contrato, SMuscion que é&n w caso e manifiests al incumpliv @l aticule X letra
¥ de s contrato de trabajo que indica 0000000

S colizaciones prndsionales se encuentran al dia y pagadas en las
rerspectivat institucionss, ouvos respaldos s adjuntan en la presente commicaciin,

El menita 3 pagar commespondiente & su ferada legal asciende & oo,

EL Tinkgquine respectiva, @stard & su disposicion ¢l prosime oo e julbo 200
(10 ding habiles desds el deipldo) en Lo Motana OO0 000 00 de calbe D000 H°
FOOCK, e Lo cludad de XX

Apradecicnds W colpDordcion para con o INERCen durnte S desempiho
Comd kg ador di o5ta Lo saluda,

KN WNE XN
Hombee y carge reprosentante colegio
Colegia de Profesares de Chils 4,6,
Seflalar regional, territorial o comunal

C.C. Carpeta Personal Becibi Carta
Hombre y Aut trabajador devsinoulado

kA 31
R TRkl -

e o, Dot Begiees . hurichon

5 l0a) Bar-04 100

I ————




Edaidded i
( PROFESORAS ¥
LERE T ]
Sarstians, Sl x5 d T3
Sofaris
P
Pasieols.

Dl o Dpavedaer a0 i -
Por madis del preente, comursgo & iled gue gon Geeha X de Jubo de M L

Ireitibucidn ha repecibe dar bérming o Contrabe de Trabujo que bo ligaba con ol Coleghs
b Frodesee e LRl &0, (hevialar seeenl | deritorial o comial b

L sSbarrmbeas s v e ol wda ol AL VL, lehe Primevs del  Cidigs
ded Trabnjo, cue indbica “rocesidades de L papoes™,
m:wum«mqwmmmmm-mmm
duranhe la tarde, ¥ elising diches Cargo durante La noche, por b gue ol
Eﬂﬂﬂ:ﬁhmﬂﬂmmﬁ debenid pleiindi o un werdear

D i ey, 5o conlipirs Ly cainsl de bérmeng de contraha evksblevids e el inoae
e del aiteuls 101 del Codips &l Triabwjs, e o6, arorsdknies oF o omgedad,
revalrucweos i of indivier de lo orpersiocian,

Hagomen, prosenle que, wn pot peicis 30 loa domds haberer y dew uenlion e Linendes,
corrpypenden 2wkl Lia viguisnbes irckems 2aciones:

w I L par Al e MOV S o -
& Pebui ol Sihacde 10 de la by VR TR 5o, -
= Toaal o pagsr Indemalzedn por sy o dereicha: & o, K.
n s i E e R T el e B SRS L S W

fn colizechon providonales W oesuentran ol dis p pussdn on Lan ooy Bva
st e bowwes., et respalikon se e puskan o L Dresenite Comaieskin.

EL Forwiigus by o it Borvey, it & i oot iden ol oy me e jolis Bida |10 dias
il demicie ol dimpida] o0 L Mobaria 1000 00 00X de calle X000 W XEOCE, o s
il e LN

Al i bl eolalbeor a2 hon para Son La il dut bale i Si-mpes Cims
trabujador &0 Evia lo s,

0 W B
by Sarge rante Eolegis
Tt o Profeanes de Chily &G
Seefialar reginsl, pernnarial & Comnal

Recibi Carta
Merninie i ol tabu jader i olads

L/, Carpeta Pereanal
VOB Adci. uridico
moarca gyl
WA LR

WL TR PR RO N

W ik ) g ety 3000
A i VN | e el b L £
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AMNEXO 9
FIKIQUITO

En Santiags a 00 dé Marzo de BOZX. entre o Colégia de Profeiones de Chile
&.Gosertalar regional, provincial o comoenal), But T0.373.100-7, &sociacion Gremial,
repreteniads Do S (cargs e l!ﬂ.ﬂl!'l'l repreaenls), dona 0000 0000 00K Bl
00, 000 000N, armles oon demicilio on calke oo MY OO0CK, corrung del000E, cludad
e 00000, en adelante ¢ Tox empleador”, pod W pane, v por La otra dos 0000
A0 MO0 0008, Chilermo, Rut X 0000, 000K, doméciliado en calle wmom BY e,
Comuna de oooon, Reglon oooog, on adelante of “ex trabajador”, se ha convenddo ol
siguiente findguita:

PRIMERD: Las partes dejan condtancia que of ex trabajador predtd servicios oomo
(Carga) desde el diy oo e oo 32 200 Rhadts o xx de oood de 208, fecha @it
ulifng e La terminacin de lod wereichon segun |0 Hoposna en el Art. 161 kel 1
del Codige del Trabajo, eifa e necesidaces de la empresa, aterclienda la
MeeruCiuracin al tericor 9o la crganizacidn, epecificamente om la reduccidn de
jornada oo recepchonista e la tarde, (wegon ejemple. SEoes otre el articulo de la
catal do detphde o dobe sehalar tal coma an &l presente ejempla)

SEGUHDD: El ox trabajador declary reciblr en oste acto, 3 su enters satisfaccitn y
conformidad de parte de su ox emploador, bas siguientos cantidades;

Hahereg
IndemniZacion Anc e Seracio & L K
Rebaja de aporte & Segurd o2 Cetantia, by 19,738, art. 13 incio

¥ (eoie e cose de arricale 161 Ingisa 1) 45 O

Sub total indemnizacion ancs de servicko 5 N, K

Indemnizacion wetifuiiva avien Frevo e

Ferado Proporcional 2004-2003 0.9 dias TR

Total Habarad R,
Deescipentos

Tedal Destuentos ] PR

Liquide a Pago| % R WA

TERCERO: En consecuencia, ol ex empleador w ol ox trabajador acuerdan el pago

ool presente finiguito por un monto de Sooc oo | cifra en palabras posos) que s

paga en este acto, mediante cheque Sevie 00 W 000K ded Banoo X7 o

trandferendis ebedindrics a L cuenta del traba jador nPoooomocs del banog 00
—— El ex trabajador declara ademds, qee ha revitado cuidsdosamente la Hguidacion
A TRADE - T precedente v oo o Lers nepans d|ﬂ'|.l'i:I e Towmular, regpsscto del manla ni dee la
i ioe-Diga e da thrmving al contrato de trabaje.

v =4 30l Tur-ng 100
L 0 e S L



CUARTO: EN e trabajader deja expresa constancia que durante o] thimpa gue prestd
ervicios para a ex empleador, recibid de e cormecta ¥ oporlunamenle o total de
L remuneraciones A que luvo derecho, de scuerds con W Contrate o Lrabajo,
reajustes begales yio  convencionales,  asignachnes  familiares  debidamente
adtorizadas, feriados logakes, v todo ko gut on conformidad @ M Loy fussnon
procedentes v que nada e le adeuda por Los CONCepUos antemanmente indicades mi
por ninglm otro, sea de origen legal o contractual, derfvada de la prestacion de sus
wrvicios, Bl ox trabajador remencia eapresamente a toda accidn, derecho o
pretensin qgue padiere hacer valer eventuabmente conira su ex empleadorn, v gue ¢
furde en ol contrabe y'o relacicn laboral que bes unié o del térming de Las mismas,
materias del presents finkguto v de toda ofra sitackin relativa 3 W relacion laboral
R WG 3 125 partes.

QUINTD: El empleador declara bajo juraments que no 3¢ e ha oficiado retenciones
judiciales por concepto de pensicn allmenticla del ex trabajador individualizado
acompana bas tres Oldimas liguidsckones de sucldo, donde consta no existir
descucnibos por o5 concopio, on conformidad a la foy n*21. 389 del registro naciona
de deudones de persdtn alimenticia.

SENTO: Lay partes declaran expresaments que se otorgan, reciprocamente, ¢ mas
amplia v completo finiguito v gue nd tienen cargo alguno que fermularse derfvado
de Ly relacion laboral que las unid o ded Eérming de la misma.

Provis lscturs los comparechentss & eatifican ¢ frman.

NN O MO WK NN OO, PO
Bt 200 00, - Cargo de quién repretenta al colegio
Ex Trabajadar Foats w3, W00, -
WO Administracion VB Asesar, hridics

mAE RN
TAATRALD D)
AAYLTC RO PO LT L

o aqf lal aqp-cqs-00
i e R e e P R L
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ANEXO 10

Carta de amonestacion

Gafior
Naxe oy Xaonx

Prasanis
D 11 COnSiter acabn.

M permits represesta’ & usted que o conducta ohesrads o & de hoy, consttuye un
InCumphmeenin A L Rhgacinnes qui i impong 5w contain de tahen

Sp views an amonesiar de acueedo A los aniecedentes fenidos en nuestre poder. &
incumplimienia grave de L oblijaciones que ke impone Su conraln & el arcul 000K,
reflgandoss esios o (Relstar los hachos) Cabe kacer presenie que esia sieacion incluso
pueds lagar A conbguiar 1 causal de desming g coniraln predsia &m el N T del ariculo 160 del
Chigo del Trabao.

58 e ivilg 3 dar esiicio cumplmiento de sus obligaciones contractuies v reglamentanias,
frésorands & G ver k conducta obsenvada o dia de hoy.

Saluda 3 usted.

Kombre y firma quitn representa al Coligio

Ciudad, XX da Agodta, de #H2x
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En X004, com fecha 25 de Jullo de 2026, entre ¢l Colegio de Profescres de Chile
e o Rt FOATIEDDT, reprosentada por dofa Noood OO0CURNER, TJE
e 0, -, AMB0E con demicilio en e N OEs, Ciudad of Moo, en adelante
el “ex empleador” v dofa Koo Koooo Koo Xoce, Bl o0 oo o2, domiciliada
e Xooog Mo, oomung de oo, chudad e Koo, Regidn Koo, en adelants
la e crabajadora”, se ha convenide ol siguiente mutuo acuerds y Tingaito;

1. Las partes declaran que la trabajadora prestd semvicios bajo vinoulo de
siwbodinacién v dependencla desde ol 1 de enere de 2048, en Calidad o
Secretaria, on ol Coleglo de Profesores de Chile 4.0, Directorio (Regianal,
Terrtorial, Comunall,

i. La relackon laboral se extendié hasta el 23 de Julio de 1022, fecha en la que
se pusa térming a La relacién laboral de acucrdo a lo sohalada en ol At 159
W* 1 del Codigo del Trabajo, es decir "Mutue acuerdo de Las partes™.

3, Que o orazin o0 o antericr, las partes acuerdan que of ox empleador
oborgard a la ox trabajadora las sigwientes cantidades ;

Habsras
indemnizackon voluntara £ 00K,
Feriato Proporcional 375 chas
inhabiles P00 dhas
Total 909 dias 5 AXE.EAK
Total Haberes NN MK
Detcuentas
Total Haberes | S 3000 XXX

4, El pago de b dwmd indicada antedormente SXO00C000 (cifra on palabras
pesod) & efectus dentro de las 48 horas siguiectes a la firma de esoe

0°




documento mediante transferencia electrenica a La cusnta coeriente de La ex
trafufadors Nooes del BancalDO000, cormes OONDemail, com,

8. La ex trabajadora deja expresa constancia que durante o tlempo que presté
peruichon para g e emplesdor, recibic de eite correcila y oporiunamente el
totel de lag remuneTacicnes & gue uvo derecho, de acuerdo con su Contrato
de rabajo. reajusted legslei yio convencionslel, sifgracianes tamitiares
debidemente autonizedas, feriados begales, ¥ todo Lo que on conformidsd a La
ley fueron procedentes vy gue nads s& le adeuda por los conceptos
aneriormente indicades ni por ningln otre, tea de cripen Leesl o contractual,
derivade de la prestacion de wn servicios, salvo las prestaciones que da
cuEnts 3te instruments,

6. El empleador declara bajo juramento que no s le ha oficiade retenciones
judicisles por concepto de penditn stimenticia de W ex trebajsdora
indiAdunlizhda ¥ acomphia s tred ultimas lguidacionid de fudlds, donde
comata no esdstir descuentos por ese concepto, en conformidad & la ley
AT, 389 del registrg ancisnal de deudored de pondidn alimenticia,

7. Con el meérito del pago indicado en ¢l ndmero anterior, las partes declaran
CRpiEIAMENLE G S GLOFEAn, FeCiprochments, o mis amplio y comgleto
firiquite v que ne teren carge alguns cue fermularse derfvada de la relacion
lsboral mi el térming de diche contrato, renunciardo & toda tipa de accian
1o civil, comercial, laboral o criminal, dereche o pretemisn que pladiensn
hacer waler con mative w scasidn del contrate de prettacion de servicios o su
terminacion, sslvo las que tengan por chjeto ¢ cobro de las prestaciones
etlablec il on Ci5a ConETICOn. -
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Las partes en conformidad y de comian scuerds firman el presente dotumento en
tres efjemplares, quedands wna copla en poder de la ex trabajadora y dos en
poder del ex empleadar,

Exmans Mrxxe Kxxax Kaxxx Maxax XxaEm Maxxx
A, KX XEN-X Rut ma. =xxx axx-x
Colegle de Profesores de Chile A.G.
Birectorio

Reglonal Territorial, Comunal
AT 7



Directorio Regional Arica

Direccion: 18 De Septiembre 1230 - Arica
Fono: 58 2584459

Email: regarica@colegiodeprofesores.cl

Directorio Regional Iquique
Direccién: Vivar 1028 - Iquique
Fono: 57 2542361 - 57 2542360

Email: colproch@gmail.com

Directorio Regional Antofagasta

Direccion: Avda. Argentina 2572 - Antofagasta
Fono: 55 2556659

Email: regantofagasta@colegiodeprofesores.cl

Directorio Regional Atacama
Direccién: Vallejo 560 - Copiapd

Fono: 52 2212723

Email: profesoresatacama@gmail.com

Directorio Regional Coquimbo

Direccién: Las Casas 256 - La Serena

Fono: 512224688

Email: reglaserena@colegiodeprofesores.cl

Directorio Regional Valparaiso

Direccion: Eleuterio Ramirez 476, Piso 6 -
Valparaiso

Fonos: 32 2595449 - 32 2156188 - 32 2219736
Email: regvalparaiso@colegiodeprofesores.cl
Sitio Web: www.docentesquintaregion.cl

Directorio Regional Metropolitano

Direccion: Bulnes 519 - Santiago

Fono: 22 6991049 - 22 6991874

Email: presidencia@profesormetropolitano.cl
info@profesormetropolitano.cl

Pagina Web: www.profesormetropolitano.cl

Directorio Regional Rancagua

Direccién: O’Carrol 670 - Rancagua

Fono: Sede 72 2587830 - 72 2587831

Email: regrancagua@colegiodeprofesores.cl

Directorio Regional Talca

Direccion: 1Sur 459 - Talca

Fono: 712235324 - Fax 71 2231763
Pagina Web: www.colprochdelmaule.cl

Directorio Regional Nuble

Direccion: Constitucion 134 - Chillan

Fono: 552846914
colegiodeprofesoresregnuble@gmail.com

Directorio Regional Concepcion

Direccién: Tucapel 240 - Concepcidén

Fono: 412215950 - 412219512 - 41 2232098
Email: regconcepcion@colegiodeprofesores.cl

Directorio Regional Temuco

Direccién: Antonio Varas 330 - Temuco
Fono: 45 2213600 - 45 2212423

Email: regtemuco@colegiodeprofesores.cl

Directorio Regional Los Rios

Direccion: Ramon Picarte 1675 - Valdivia
Fono: 63 2220152 - 63 2220153

Email: regionalosrios@gmail.com

Directorio Regional Los Lagos

Direccion: Miraflores 1348 - Puerto Montt
Fono: 65 2254901

Pagina Web: www.regionaldeloslagos.cl

Directorio Regional Aysén
Direccion: Errazuriz 235 - Coyhaique
Fono: 67 2241827

Email: docentesaysen@yahoo.es

Directorio Regional Magallanes y Antartica Chilena

Direccion: Calle Fagnano 461 - Punta Arenas
Fono: 612241955



