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E l presente informe tiene como finalidad presentar el trabajo realizado, 
principalmente enfocado en los procedimientos contables, Alcances, Políticas, 
Objetivos y aristas que generan complejidad. Además, no podemos dejar de 

mencionar la importancia que presentan los procedimientos y cuál es su fin. Es decir, 
la presentación y entrega de la información oportuna  permite mostrar la situación 
real en los estados y reportes  de una entidad con o sin fines de lucro.

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

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

No sólo su cálculo es fundamental, sino que también su presentación será vital 
para una correcta interpretación y entendimiento de parte de todos los involucrados. 
Además, Cuando sabemos lo que dice cada una de las cifras del balance, podemos 
formarnos una opinión muy certera de la situación financiera y económica del Colegio, 
siempre y cuando los valores del balance, sean reales. Es decir, si damos cumplimiento 
copulativo a los procedimientos administrativos contables.

RESUMEN E INTRODUCCIÓN 
AL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO CONTABLE
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ALCANCE DEL MANUAL

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

OBJETIVO DEL MANUAL

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

II.- La mejora en el área de control interno en las 
operaciones que se realizan en la parte práctica y 
los registros relacionados con el área contable y 
financiera.

III.- Proporcionar orientación a regionales, 
comunales y territoriales con lo que respecta 
a temas contables, Sistémicos, imputación de 
registros, plan de cuentas.

IV.- Generar información 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 políticas, normas y 
procedimientos contables del Colegio de 
Profesores AG.

POLÍTICAS CONTABLES

Toda documentación sustentatoria de gastos 
deberá ser presentada al departamento de 
contabilidad y Finanzas dentro de las fechas 
correspondientes y deberán ser documentos 
genuinos y vigentes.

Todos los funcionarios que manejan Fondo Fijo 
deberán tener pleno conocimiento del mismo.

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

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

Las conciliaciones bancarias deberán ser 
realizadas mensualmente dentro de los diez 
días posteriores al cierre de mes.

Toda provisión de incobrables, demandas o 
castigos contables que se realice requiere 
necesariamente de documentos sustentatorios 
que respalden la provisión según Boletín 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 administración general y 
presidencia.

NORMAS SOBRE EL REPORTE 
DE GASTOS O FONDOS POR RENDIR

El informe de gastos deberá ser presentados 
al departamento de contabilidad a más tardar 
dentro de 5 días Hábiles, posteriores de 
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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 período.

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 creación de centros de 
costos, por aérea, departamento y función, con 
su respectiva clasificación y código.

Garantizar la estandarización 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 deberán contabilizarse 
y registrarse en el comprobante y periodo 
correspondiente.
Los documentos registrados deberán archivarse 
de acuerdo al ingreso al sistema de contabilidad. 
La impresión de los libros contables y auxiliares 
deberá regirse por la normativa tributaria 
vigente. 

haber concluido el propósito del gasto (viaje, 
mantención, actividades y otros).

El informe de gastos se deberá presentar en la 
misma moneda que se recibió el egreso.

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

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

Debe adjuntarse el memorando de 
autorización.

Personal Administrativo (Monto máximo por 
concepto de colación  $ 15.000.- por día).

Dirigentes gremiales (Monto máximo por 
concepto de alojamiento $ 50.000.- por día, 
monto máximo por concepto de movilización 
$ 30.000.-)

No están permitidas las bebidas alcohólicas ni 
tabaco.

Normas sobre la revisión 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; 
así 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 
clara y legible.
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Fondo por Rendir

Descripción
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 organización, con previa 
autorización y revisión presupuestaria, debe 
entenderse que bajo este procedimiento es 
necesario que una vez que las unidades o 
departamentos solicitantes ejecuten estos 
fondos deban realizar la rendición de gastos 
correspondiente.

Alcance
El procedimiento se aplica a la unidad de 
contabilidad

Periodicidad
Durante todo el año 

Fondo Fijo

Descripción
Son recursos entregados a un funcionario para 
ser utilizados en forma rotatoria, con el fin de 
solventar los gastos habituales de funcionamiento 
de la organización.

Objetivo 
Entregar estos fondos a las unidades o 
departamentos de la organización, con previa 

autorización y revisión presupuestaria, debe 
entenderse que bajo este procedimiento es 
necesario que una vez que las unidades o 
departamentos solicitantes ejecuten estos 
recursos deban realizar la rendición de gastos 
correspondiente. Los fondos asignados son 
determinados por la administración general, de 
acuerdo con las necesidades del servicio.

Alcance
El procedimiento se aplica a la Unidad de 
Contabilidad.

Periodicidad
Durante todo el año 

Revisión y contabilización de facturas

Descripción
Es un documento tributario de compra y venta 
que registra la transacción comercial obligatoria 
y aceptada por ley. Este documento tributario 
acredita la compra de mercaderías 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 
(SII).

Alcance
El procedimiento se aplica a la Unidad de 
Contabilidad. 
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FLUJOGRAMA DE PROCEDIMIENTOS CONTABLES 
FONDO FIJO Y FONDO POR RENDIR

Fin

Inicio

Ingresar la información en el sistema 
contable, registrando los ingresos, gas-

tos, costos y otros en que incurra la 
organización.

Verificar y analizar los registros 
del sistema y los documentos de 

soporte del proceso contable. 

La información se remite a su ori-
gen para su corrección ,  se recibe 
nuevamente con sus respectivas 

correcciones.

¿ La información 
es correcta ?

Si

Si

No
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LA CONTABILIDAD COMO SISTEMA

Corriente 
de entrada

Proceso 
Contable

Corriente 
de salida

Recopilación de Datos:
Factura, Boletas, Notas de Débi-
tos, Notas de Créditos, Deposito 
Cheques, Letras, Comprobantes 
de Ingreso, compra y Egresos.

Análisis y Clasificación de Opera-
ciones realizadas:
Registro de Las Operaciones
Preparación Estados Contables: 
(Balance General)
Análisis Información Contable.

Entrega Balance General

CARACTERÍSTICAS DE LA INFORMACIÓN CONTABLE

1.- Exacta:
 Responder con exactitud a los datos consig-
nados en los documentos originales (facturas, 
cheques, y otros)

3.- Clara:
 La información debe ser presentada de tal 
forma que su contenido no induzca a error y 
comprendida por el común de los miembros 
del Directorio.

5.- Económica: 
Con un costo inferior al beneficio que reporta.

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

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

6.- Oportuna:
 Que esté disponible al momento en que 
se Solicita y requiera su información.
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Simples:

1.- Legales. Impuestos
2.- Imposiciones Previsionales

Documentadas:

1.- Letras
2.- Pagarés

Con Garantía

1.- Contrato con Garantía Hipotecaria
2.- Contrato con Garantía Prendaria

Cuentas de Activo 
Caja
Banco (Cta. Cte.)
Letras por Cobrar
Terrenos
Bienes Raíces
Herramientas
Muebles y Utiles
Maquinarias
Clientes
Deudores
Retiros Personales
Anticipación de Personal
Letras en Cobranza
IVA Crédito Fiscal

Cuentas de Resultado
Resultado Pérdidas
Gastos Generales
Sueldos Pagados
Leyes Sociales
Imuestos Pagados
Costo de Ventas
Arriendos Pagados
Recargos

Cuentas de Pasivo
Proveedores
Acreedores
Letras por pagar
Instituciones de Previsión por pagar
Préstamos Bancarios
Impuestos por pagar
Impuesto Único
Impuesto Retenido
Capital
Sueldo por Pagar
Arriendos por Pagar
IVA Débito Fiscal

Resultado Ganancias
Ventas Intereses Cobrados
Descuentos Obtenidos
Recargos Cobrados
Arriendos Cobrados
Sueldos Cobrados
Honorarios Cobrados
Arriendo Cobrados
Pagados

Nota: Las cuentas de Activo, sí tienen saldos, este siempre será Deudor.
Las cuentas de Pasivo, sí tienen saldos, este siempre será Acreedor.
Las cuentas de Pérdida, tendrán saldo Deudor.
Las cuentas de Ganancias, tendrán saldo Acreedor.

LAS DEUDAS O PASIVO, PUEDEN CLASIFICARSE EN:

TIPOS DE CUENTAS
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ORDEN DE IMPUTACIÓN Y ENTREGA DE IMPUESTOS MESUAL F-29

Nota:
Recordar la línea de tiempo de respuesta por cada Segmento, como se indica la Figura 1. Las 
filiales de las regiones no centralizadas deberán enviar la información al Contador Regional 
y las filiales de las regiones centralizadas deberán enviar la información al departamento de 
contabilidad del Directorio Nacional.  

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

¿Qué es lo que 
entrega el Regio-
nal al Directorio 
Nacional el día 7 
de cada mes?

¿Qué es lo que 
entrega Directo-
rio  Nacional a SII 
el día 15 de cada 
mes?

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

LºCº
LºVª
LºH

Pago y 
Declaración de 
Impuestos 
Consolidado

Figura 1
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ORDEN DE IMPUTACIÓN Y ENTREGA DE BALANCE

Nota:
Recordar la línea de tiempo de respuesta por cada Segmento, como se indica la Figura 2.
A las comunas de las regiones no centralizadas deberán entregar la información o respaldos al 
Regional el día 25 de enero del año siguiente, como fecha tope. Las comunas de las regiones 
centralizadas deberán enviar la información al departamento de contabilidad del Directorio 
Nacional el día 25 de enero del año siguiente.

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

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

¿Qué es lo que en-
trega Directorio  
Nacional a SII 30 
de enero del año 
siguiente?

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

Balance
y DDJJ

Figura 2

Balance
Consolidado

y DDJJ



ANEXO: MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 
ADMINISTRATIVOS DE RECURSOS Y BIENES 
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I.- SOBRE LAS ADQUISICIONES

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

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

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

 Toda compra inferior a $100.000  necesita sólo 
una (1) cotización.

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

 Las solicitudes se deben realizar de forma escri-
ta y deben ir firmadas por el jefe de departamen-
to o director que solicite, señalando a que ítem 
se debe cargar el gasto.

 El encargado de Adquisiciones, bajo la supervi-
sión de Tesorería Nacional, al momento de definir 
la cotización para comprar, debe velar por tener 
los precios más convenientes, junto con la calidad 
de los productos y la responsabilidad en la entre-
ga. 

 La unidad de adquisiciones informa a los intere-
sados sobre la decisión final.

 Tomada la decisión, se emitirá una orden de 
compra, debidamente foliada, la cual respaldará 
la adquisición determinada.

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

 Las facturas de proveedores se enviaran a su 
respectivo pago.

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

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

II.- SOBRE LAS FACTURAS

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

 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.

 Las facturas de cuentas básicas, como luz, agua, 
teléfonos, gas, Internet, correos, se derivaran al 
control de pago de proveedores, procediendo a 
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cancelarse en forma inmediata, atendiendo a la 
fecha de pago, de manera de no provocar ningún 
atraso.

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

 Las Facturas, correspondiente a proveedores se 
cancelaran a 30 días y deberán contar con toda 
la documentación de respaldo, ordenes compra, 
cotizaciones, etc. y serán de responsabilidad de 
la unidad de adquisiciones que así sea.

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

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

 Cada unidad se hará responsable de que se can-
celen a su debido tiempo. Todo pago excesivo de 
intereses y multas será 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 Tesorería 
Nacional.

III.- PROCEDIMIENTOS PARA 
SOLICITAR EN BODEGA

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

 El funcionario que requiera materiales, deberá 

llenar y firmar la solicitud que se le entregue en 
bodega, indicando el departamento responsable 
de la petición.

  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 
habrá disponibilidad.

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

 Cuando se requieran cantidades que exceden a 
los mínimos, deben ser solicitados directamente 
a la administración.

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

IV.- DISTRIBUCIÓN DE ARTÍCULOS 
A LOS DEPARTAMENTOS

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

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

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

 Toda cuota adicional deberá ser de acuerdo a la 
disponibilidad de presupuesto asignado y solici-
tado a la administración

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

V.- SOBRE EL CONTROL 
DEL CONSUMO DE MATERIALES

 El Encargado de la Bodega, realizará mensual-
mente un resumen de todo el consumo por parte 
de los departamentos y Directores nacionales, 
junto con un detalle de todas las compras según 
facturas realizadas en el mismo período y envia-
do a la administración.

 Para efectos de Correos, los departamentos de-
ben indicar por escrito sus envíos mediante nota 
respectiva, la que servirá 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 óptimas condi-
ciones.

 Los computadores son bienes y activos de la ins-
titución, los cuales se entregan a cargo del fun-
cionario, mediante un documento que lo identi-
fique.

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

 Está prohibido bajar programas de Internet. Si 
se requiriera alguno como herramienta de traba-
jo, será resuelto por el departamento de Infor-
mática.

 Toda reparación, mantención y soporte es eje-
cutado sólo por funcionarios especializados.

 El departamento de Informática deberá emitir 
un reporte de toda reparación y/o mejora que 
realice en un equipo computacional, ya sean es-
tas cambio de piezas, actualizaciones de sistema 
operativo, instalación de programas, etc. Este 
reporte deberá ser emitido vía e-mail a la admi-
nistración general directamente, indicando los 
análisis de los problemas detectados, los cuales 
pueden ser de programas (software) o partes fí-
sicas (hardware), los tiempos de reparación, los 
costos de los materiales, indicando las responsa-
bilidades individuales si estas existieran. 

 El Colegio no responderá por daños o negligen-
cias. Ante estas situaciones en que se comprueba 
fehacientemente responsabilidad personal, debe 
responder el funcionario.
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 Los equipos contienen los programas adecua-
dos para que el funcionario trabaje con eficiencia. 

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

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

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

VII.- NORMAS PARA 
SOLICITAR RECURSOS

 Toda solicitud de recursos, de los Directores 
debe ser dirigida al Tesorero Nacional, con co-
pia al Jefe de Finanzas, con la debida anticipa-
ción (mínimo 48 Horas), indicando claramente 
el objetivo del uso de los recursos, con todos 
los antecedentes necesarios de respaldo, indi-

cando claramente a quien se debe girar el do-
cumento, el cual será siempre nominativo.

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

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

 Todo Pago de Factura, será con documento 
nominativo a la razón social que corresponda 
el RUT de dicha factura. No se podrá girar bajo 
otro nombre.

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

 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 área de finan-
zas podrá depositar los documentos,  estos se ha-
rán 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.
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 Los cheques deberán ser nominativos y en oca-
siones cruzados para depósitos.

VIII.- SOBRE LOS FONDOS A RENDIR

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

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

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

 Los Fondos se rendirán a la Tesorera Nacional 
quien los remitirá al departamento de Contabilidad.

 Cada 30 días, Contabilidad emitirá informe de 
Fondos a Rendir pendientes de dirigentes a Tesore-
ría Nacional con copia a Primera Vicepresidencia en 
su calidad de Coordinadora de Departamentos. 
Asimismo, deberá enviar informe de fondos a rendir 
de funcionarios a Administración con copia al Dpto. 
De Finanzas y Tesorería Nacional.

 Los criterios para la aceptación o rechazo de un 
fondo o partidas de él, corresponderán a Tesorería 
Nacional en el caso de los dirigentes y a administra-
ción en el caso de los funcionarios. Si se detecta un 
problema de rendición o la situación amerita un re-
chazo, Tesorería Nacional y Administración, según 
corresponda, deberán fundamentar la situación.

 Una vez rendido, registrado y contabilizado, Con-
tabilidad debe enviar copia a Finanzas.

 Para su rendición existe formatos claros y preci-
sos, que se pueden obtener en finanzas o contabili-
dad, los cuales deben ser respetados por todos.

 La documentación debe venir ordenadamente y 
con toda la información de respaldo firmada por el 
responsable del fondo.

 Los extravíos de boletas y/o documentos de res-
paldo no podrán ser remplazados por otros de índo-
le similar o diferente.

 Los comprobantes de respaldo, son aquellos de 
carácter legal, no se aceptaran para su cancelación 
vales ni documentos que no correspondan a estas 
características.

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

 Los dirigentes deberán efectuar su rendición de 
fondos en el plazo máximo de 30 días de realizado 
el trabajo encomendado, no pudiendo ser traspasa-
do a otro fondo u otras actividades. Si existiera di-
ferencia a reintegrar, se deberá entregar el mismo 
día en que se rinda al Depto. de Contabilidad, de lo 
contrario, se procederá al descuento respectivo en 
la liquidación del gasto de representación mensual, 
los funcionarios deberán efectuar su rendición de 
fondos en el plazo máximo de 15 días de realizado el 
trabajo encomendado, no pudiendo ser traspasado 
a otro fondo u otras actividades. Si existiera diferen-
cia a reintegrar, se deberá entregar el mismo día en 
que se rinda al departamento de honorarios o suel-
do. Mientras no se regularice la rendición de fondos, 
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los dirigentes y/o funcionarios no podrán realizar 
actividades del departamento a cargo haciendo uso 
del presupuesto asignado.
	

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

IX.- EN TORNO AL VIÁTICO

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

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

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

 No procede el Viático cuando las reuniones or-
ganizadas, cuenten con todos los gastos paga-
dos, tanto de Movilización, Alojamiento y Alimen-
tación.

 Los viáticos pueden ser con pernoctar o sin per-
noctar y deben ser por períodos que vayan de un 
mediodía como mínimo. No procede entregar 
viático por horas.

 Toda solicitud de Viático o fondos a rendir debe 
tener a lo menos 48 horas de anticipación y debe 
indicarse claramente la fecha de salida y la fecha 
de retorno.

X.- SOBRE LAS CAJAS EN EL COLEGIO

 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.

 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.

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

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

XI.- VALIDACIÓN DE FIRMAS

 Se establece como norma básica, que las fir-
mas validadas para la emisión 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 Administración 
General, pasando luego por Tesorería y finalmen-
te Presidencia. 

 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).

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

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

 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.

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

 Los cheques son emitidos por el Área 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.

 Los cheques son nominativos y solo se entregan 
a quienes son beneficiarios.

 Los cheques deben ser solicitados con 48 horas 
mínimos.

XII.- PAGO DE IMPOSICIONES 
Y SUELDOS

 El pago de sueldos se hace un día hábil antes del 
fin de mes. No podrán pasar más de 30 días entre 
el pago de remuneraciones del mes anterior y el 
mes siguiente.

 El colegio tiene la modalidad de pago en cuentas 
vistas y cuentas corrientes del personal.	

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

 Para ello, el cierre de la información se hace al 
día 22 de cada mes. Finalizado este proceso, las 
reclamaciones si las hubiera, serán consideradas 
para el mes siguiente.

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

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

 Se deberá entregar la información de respaldo 
junto a la emisión de los documentos. (planillas 
respectivas)
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XIII.- SOBRE OPERACIONES

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

 La Administración velará por la búsqueda de 
convenios de mantención que garanticen el fun-
cionamiento del edificio en las mejores condi-
ciones. Resguardando la calidad, la eficiencia, las 
garantías y las normas legales. Serán evaluados 
cada año. Tesorería nacional será la responsable 
de resolver la suscripción de estos convenios.

 El responsable de Operaciones, deberá entre-
gar una nota de aceptación donde se contemple 
la calidad, la recepción del servicio prestado, la 
cual será adosada a la factura de pago.

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

 Las compras mayores y los programas de man-
tención semestral o anual, deberán ser aproba-
dos conjuntamente por Tesorería Nacional y 
Administración General e informados oportuna-
mente al Directorio Nacional.

XIV.- PAUTAS PARA UNA 
INTERVENCIÓN ADMINISTRATIVA

 Resuelta una intervención de una filial en el 
terreno administrativo el Directorio Nacional 

nombrará un interventor.

 El interventor deberá 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.

 El interventor deberá hacer el retiro de las 
chequeras que usa la filial, con la conciliación 
bancaria respectiva, al momento del retiro, con 
su confrontación con las cartolas del momento. 
Anotar últimos cheques girados. Cuenta, Banco, 
ejecutivo, dirección, la mayor cantidad de datos 
posibles. Avisar a los ejecutivos bancarios.

 Se debe levantar un acta que refleje toda la 
documentación 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. 
	
 Debe confeccionarse listado de Pagos Básicos 

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.

 En caso de obligaciones pendientes con terce-
ros, analizar su origen y documentación de sus-
tento.
 
 Se debe tener a la vista los contratos de traba-

jo de funcionarios de la filial, junto a listado de 
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pagos pendientes y/o por realizar indicando las 
condiciones que se cumplen las jornadas de tra-
bajo. Situación de las Imposiciones, si hay deu-
das o declaraciones pendientes de pago.

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

 Si hay casa de maestro, boletas, últimos núme-
ros, talonarios sobrantes, ocupados, etc.

 Arqueo de cajas, de fondos fijos, o cajas de re-
cepción de dinero.

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

 Informe de la situación de rendiciones de cuen-
tas de los comunales. Estado de Pagos, saldos 
pendientes, saldos no distribuidos, verificación 
de saldos (físicos) bancos o instituciones finan-
cieras (depósitos, al día o a plazo.).

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

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

 Levantar un acta con todas estas implementa-

ciones. Con firma de todos los involucrados.

XV.- AUTORIZACIÓN DEL PERSONAL

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

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

 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.

 Para las solicitudes de horas extras, se debe-
rá 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-
ción general.

 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 Administración General.



ANEXO: MANUAL 
DE PROCEDIMIENTOS CONTABLES
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ALCANCE

El presente procedimiento se aplicará a todos 
aquellos funcionarios que  en razón de su cargo, 
se les haya puesto a su disposición dineros en 
efectivo.

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

Estas instrucciones rigen para los siguientes ti-
pos de fondos: Rendición
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?
Gastos relacionados al funcionamiento y man-
tenimiento de cada sede.
Remuneraciones (si corresponden)
Ayudas Solidarias a los Colegiados
Becas Gabriela Mistral
Otros gastos relacionados a la actividad gre-
mial

Asignación de Remesas
Fondo Fijo
Fondo rendir

Reembolsos
Ingresar rendiciones en sistema Velneo

DEFINICIONES GENERALES

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

Fondo Fijo Reembolsos

Asignación de Remesas

Fondo a 
Rendir

Ingresar rendiciones en Sistema Velneo



25

¿Qué puedo comprar con Caja Chica?
Papelería, consumibles, y artículos de oficina.
Utensilios y productos de limpieza.
Materiales y reparaciones menores.
Suministros cotidianos.

Fondo a Rendir (FAR)
Corresponde a montos que se entregarán 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 serán reembolsados en caso que cum-
plan con las políticas establecidas por el Colegio.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES 
DE TESORERÍA

FUNCIONES DE LA/EL TESORERA/O

Dirigir y supervisar la Tesorería y velar por el 
correcto uso de los ingresos y gastos
Actuar, conjuntamente con el Presidente, res-

pecto de los intereses económicos 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 será responsable del estado de 
caja, y tendrá la obligación de  rechazar todo 
giro de pago no consultado en el presupuesto 
correspondiente, entendiéndose, asimismo, 
que hará los pagos contra la presentación de 
facturas, boletas o vales de Transbank (validos 
como boleta de venta) y Boleta de Honorarios 
(Servicios).  
Confeccionar mensualmente Rendición 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 días del mes siguiente. 
Suministrar la información necesaria que se re-
quiera para la contabilidad del CPCH.
Revisión 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.
Revisión y firma de todos los comprobantes de 
Egresos.
Elaborar, presentar y sustentar los informes de 
tesorería y ejercer el control interno del área 
de tesorería.

CONTROL Y RESPALDOS

Todo gasto debe contar con el debido respaldo 
de la documentación 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 rápido acceso y control efecti-
vo. (Comisión  revisora de cuenta y Auditorias 
Internas).
No serán aceptados como respaldo válido para 
la acreditación 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 depósito”.
Todos los gastos deben ser rendidos en el mes 
que fue realizada la operación (Compra, presta-
ción de servicio, estipendios, servicios básicos, 
etc.)

Los gastos que se efectúen no podrán fraccio-
narse por motivo alguno. (Mezclar
compras personales).
En el caso de gastos respaldados con Boletas 
de Honorarios, el documento deberá venir fir-
mado por el emisor, con la leyenda “He recibido 
conforme los dineros”.
Quedará prohibida la compra de bebidas alco-
hólicas (salvo las autorizadas para eventos o 
festividades debidamente informadas y  justi-
ficadas).
Respecto de los gastos de movilización, por los 
cuales no exista necesariamente comproban-
tes que respalden el gasto, deberán ser rendi-
dos  por medio de planilla de rendición exclu-
siva para ello, la cual deberá contener como 
mínimo: Fecha, tipo de movilización, origen, 
destino, motivo, valor y firma del funcionario/
dirigente que efectuó el gasto. Los valores ren-
didos deberán  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:

Liquidación 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).
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Se recomienda identificar en cartola bancaria 
el pago de estas remuneraciones, ya que al mo-
mento de fiscalización esta información será 
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 legislación 
de la Dirección 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 rendición de fondos re-
cepción 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 días 
a la Dirección Regional (Contador Regional) y/o 
Directorio Nacional (Contador DN) para ser con-
siderado y declarado en los impuestos mensuales 

(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 
o a mas tardar los 5 días del mes siguiente  a la 
Dirección 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 días para aceptar o rechazar 
un factura, si no se efectúa dentro de ese plazo el 
acuse recibo se hará automáticamente

FLUJOGRAMA DEL PROCESO 
DE RENDICIÓN DE FONDOS
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Recepción 
de Fondos

Ejecución 
de Gastos

Elaborar y 
Presentar 

Rendición  de 
Fondos a la 
Dirección 
Regional

Subir Ingresos y 
gastos Sistema 

Velneo

Contabilización 
de Información 
Manager Web

Solicitud de 
Pago de Fondos

La Dirección Regional o Directorio Nacional ten-
drá un plazo de 10 días para visar la rendición de 
fondos, la cual una vez aprobada será enviada a 
la Dirección de Finanzas del Directorio Nacional, 
para la liberación de fondos.

De existir observaciones a la rendición, la Direc-
ción Regional o Directorio Nacional  las comuni-
cará y resolverá directamente con el funcionario/
dirigente responsable, y solo una vez  que se sub-
sanen todas las observaciones, podrá ser aproba-
da y enviada.

REVISIÓN DE CUENTAS

Al momento de realizarse la revisión de cuentas 
se deberá tener presente:

Formalidad de la rendición
Verificar que la rendición cumpla con los plazos y 
requisitos formales establecidos.
Pertinencia y coherencia de los Gastos Rendi-
dos 
Que los gastos tengan directa relación 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 documentación
Verificar que los documentos de respaldo cum-
plan con los requerimientos legales y normativos.

DESCRIPCIÓN DEL PROCESO

PLAZOS ESTABLECIDOS
RENDICIONES SISTEMA VELNEO

Remesas: 5 primeros días del mes.

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

Aprobación de rendición: 10 días



PROCEDIMIENTO LICENCIAS 
MÉDICAS PAPEL
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sentarse o reducir su jornada de trabajo durante 
un determinado periodo de tiempo, cumpliendo 
con una indicación 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, según corres-
ponda la licencia médica.

 
 
 

 7. ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

7.1 Recepción 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, además de la firma del trabajador/a.

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

En caso de estar fuera de plazo, la tramitamos 
igual, pero señalando la fecha real de recepción.

1. OBJETIVO

El propósito de este documento es establecer 
pautas para tramitar las licencias médicas que se 
reciben físicamente (via papel).

2. ALCANCE

Este procedimiento debe ser aplicado por la ad-
ministración de personal del nivel nacional, te-
rritorial, regional, comunal cada vez que un tra-
bajador/a del Colegio de Profesores presente 
físicamente 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 núm. 20.585 sobre otorgamiento y uso de li-
cencias médicas.

5. EQUIPOS Y HERRAMIENTAS

No aplica 

6. TERMINOLOGÍA

Licencia médica: es el derecho que tiene un tra-
bajador/a dependiente o independiente, de au-
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Se debe rellenar con fecha, firma y timbre la coli-
lla de respaldo para el trabajador/a.

7.2 Datos a completar:

Sección C 

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

Run: 70.373.100-7

Teléfono: el que corresponda a cada directorio

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

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

Comuna: la que corresponda a cada directorio.

Actividad laboral del trabajador/a/a: De 
acuerdo al rubro  de la institución, se reco-
mienda optar por la opción 9. Actividad no es-
pecificada.

Ocupación: Se señala de acuerdo a lo que el 
trabajador/a desarrolle. Si no está la opción 
que requerimos se debe registrar “otros”, es-
cribiendo el cargo del trabajador/a.

C2: Identificación 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 señalarse además el nom-
bre de la institución correspondiente.

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

Seguro de desempleo: Se debe registrar op-
ción 1 (SI) 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 
Cesantía. También rige esta opción para aque-
llos con contrato vigente anterior a esa fecha 
y que se hayan afiliado voluntariamente a este 
seguro.

La opción 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 cesantía.
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Del mismo modo corresponde esta opción para 
los colaboradores que se exceptúan de cotizar 
para esta prestación: los menores de 18 años, y 
los pensionados a menos que dicha pensión sea 
por invalidez parcial.

Contrato de duración indefinida: Aquí se 
debe optar de acuerdo a la calidad del contrato 
del trabajador/a, ya sea indefinido (opción 1) o 
a plazo fijo (opción 2).  

Fecha primera afiliación 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 remuneración: Se verifica en que sis-
tema de salud está el trabajador/a. Si está en 
Fonasa registraremos la opción C señalando el 
nombre de la Caja de Compensación a la que se 
encuentren afiliados.
Si por el contrario el colaborador está en isapre 
optaremos por la letra B indicando el nombre 
de la Institución correspondiente. 

C3 Informe de remuneraciones rentas o subsidios

La información la obtenemos de las tres últimas 
liquidaciones de sueldo anteriores a la fecha de 
incapacidad.

En las licencias maternales se llena el primer cua-

dro con los 3 meses anteriores a la licencia y ade-
más el segundo recuadro con los meses que se 
explica en el procedimiento.

En el sector A se debe registrar los datos de la 
primera liquidación que detallaremos, señalando 
el mes y año al que corresponden, y los días 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 remuneración imponible que el tra-
bajador/a percibió en dicho mes. Nota: Se hace 
hincapié que esta información debe ser fiel a lo 
informado en las leyes sociales ya que las insti-
tuciones previsionales realizan cruce de estos 
datos. Se recuerda además 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 operación de llenado en los sectores A y 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 continuación en la licen-
cia. La única diferencia es que la información 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, año, días trabaja-
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dor/a en el sector A, y remuneraciones imponi-
bles en el sector C.

C4. Licencias anteriores en los últimos seis me-
ses

En caso que haya tenido licencia en dicho pe-
ríodo señalar 1. En caso contrario número 2.  

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

Nombre, firma y timbre del empleador: Com-
pletar con estos datos.

Nota importante: 

El empleador deberá presentar la licencia médica 
ante el servicio de salud o isapre correspondien-
te, dentro de los tres días hábiles de recepciona-
do el documento.

Además se debe reservar una fotocopia de la li-
cencia médica una vez llenada y enviar copia a los 
siguientes correos del departamento Personal en 
el Directorio Nacional: 

Marcelo Campos Jefe de Personal: 
mcampos@colegiodeprofesores.cl
Paola Moreno encargada de Remuneraciones:
pmoreno@colegiodeprofesores.cl

Registros Nombre o 
código del registro

Fotocopia de licencia

Comprobante de 
licencias tramitadas

Tiempo de retención 
del registro

Se guarda mientras el 
trabajador/a perma-
nezca vigente.
 Se elimina dos años 
después de firmado 
el finiquito.

Ídem anterior

Almacenamiento 
del registro

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

Ídem anterior

Responsable 
del registro

Jefatura 
administrativa en 
el nivel central
Contador 
regional, o 
comunal

Jefatura 
Administrativa

8. Registros

9. Anexos: no aplica
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1. OBJETIVO
 

El propósito 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-
tración 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 núm. 20.585 sobre otorgamiento y uso de li-
cencias médicas

5. TERMINOLOGÍA

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 período de tiempo, cumpliendo con 
una indicación profesional certificada por un mé-
dico- cirujano, cirujano dentista- o matrona. Debe 
ser conocida y tramitada por el empleador- en 

caso de un trabajador dependiente- y autorizada 
por la COMPIN o la ISAPRE, según 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 Recepción de la licencia:
La licencia llega por correo electrónico prove-
niente del sitio IMED que es un portal que dis-
tribuye las licencias electrónicas que emiten los 
médicos hasta los empleadores. La licencia lle-
ga al contador o administrativo responsable de 
la tramitación 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 sesión: Al momento de recibir el correo 
se aprecia el nombre del trabajador o trabajado-
ra y nos invita hacer click.

 
 
 

La pantalla siguiente nos solicita  Rut y 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 continuación sale un mensaje del COMPIN que  
debemos aceptar.

Se selecciona la opción donde aparece un lápiz. 
Ahí se nos ofrece una planilla para llenar licencia 
médica vía web.

7.2 Tramitación 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 opción de asociación gremial).

Se tramitará por vía: Se verifica en que siste-
ma de salud está el trabajador. Si está en FO-
NASA marcamos la opción caja, señalando lue-
go el nombre de la Caja de Compensación a la 
que se encuentre afiliada la comuna o región.

Si por el contrario el colaborador está en ISA-
PRE indicaremos el nombre de la Institución 
correspondiente. A continuación se desplegará 
un menú de sucursales de la ISAPRE. Se debe 
optar por la más cercana al lugar de trabajo.
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Dirección donde cumple funciones el traba-
jador/a: Por defecto indica la dirección de Mo-
neda 2394. Hay que modificarla manualmente 
seleccionando opción otra dirección e ingre-
sarla pinchando en primer lugar Comuna y pos-
teriormente Calle.

Ocupación: Se señala de acuerdo a lo que el 
trabajador/a desarrolle. Si no está la opción 
que requerimos se debe registrar “Otro”, escri-
biendo el cargo del trabajador donde dice Es-
pecificar ocupación.

Calidad del trabajador/a Todos los funciona-
rios de la institución 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 duración indefinida: Se marca 
esta opción cuando el contrato del trabajador 
es indefinido. 

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 
señalarse además el nombre de la institución 
correspondiente. 

Institución Previsional: Debe señalarse el 
nombre de la institución en la que el colabora-
dor cotiza.   

Fecha de afiliación 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 opción no cotiza y pinchar cuadrado que 
dice PENSIONADO. 

Afiliación del seguro de cesantía: 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-
tía. También rige esta opción para aquellos con 
contrato vigente anterior a esa fecha y que se 
hayan afiliado voluntariamente a este seguro. 

No se aplica esta opción con los trabajadores 
cuyos contratos datan de antes del 2 de oc-
tubre 2002 y nunca se afiliaron al seguro de 
cesantía. Del mismo modo corresponde esta 
opción para los colaboradores que se excep-
túan de cotizar para esta prestación: los me-
nores de 18 años, y los pensionados a menos 
que dicha pensión sea por invalidez parcial.

Informe de remuneraciones imponibles: La 
información la obtenemos de las tres últimas 
liquidaciones de sueldo anteriores a la fecha 
de incapacidad.

Si en esas tres últimas liquidaciones, el tra-
bajador/a no completa 90 días trabajados, 
(ya sea por inasistencia, permiso sin goce de 
sueldo, o licencia médica) debemos adjuntar 
una liquidación más, hasta que se logre com-
pletar los 90 días, en un plazo máximo de 6 
meses anteriores al del inicio de la licencia.

Por defecto el sistema ofrece los últimos tres 
meses, así como también nos ofrece treinta 
días, el que puede ser modificado según el 
caso del colaborador. 

Luego se completa la remuneración imponi-
ble por mes. 

Para los trabadores que están pensionados se 
desplegará lo siguiente:

En el caso de los trabajadores con AFC la in-
formación se vaciará automáticamente en 
el sistema, y la pantalla se mostrará de la si-
guiente manera:

Nota: Se hace hincapié que esta información 
debe ser fiel a lo informado en las leyes so-
ciales ya que las instituciones previsionales 
realizan cruce de estos datos. Se recuerda 
además 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 operación debe repetirse en las filas si-
guientes con los otros dos meses  que vamos 
a informar.
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En caso de licencias maternales se debe 
completar del mismo modo el cuadro que 
aparece a continuación en la licencia. La úni-
ca diferencia es que la información 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.

Administrar documentos adjuntos: En este 
paso las liquidaciones de sueldo informadas se 
adjuntan como archivo según 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-
ción adjuntar. Al hacer esto deberíamos ver 
el archivo adjuntado bajo la palabra nombre.

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

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

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

Luego se indica la opción guardar licencia para 
posteriormente ir a tramitar licencia. El siste-
ma  nos indicará 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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8. REGISTROS

Registros Nombre o 
código del registro

Comprobante copia 
de licencia.

Comprobante de 
licencias tramitadas

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

Tiempo de 
retención del 
registro

Se guardan 3 
años. 
Se eliminan los 
trabajadores 
desvinculados

-------

-------

Almacenamiento 
del registro

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

Sitio IMED

Carpeta de correo

Responsable 
del registro

Jefatura personal 
en el nivel central
Contador regional, 
comunal.

Solo puede 
visualizar con 
clave.

Administrativa de 
personal a nivel 
central

9. Anexos: no aplica
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ANEXO 1



PROCEDIMIENTO LICENCIAS 
MÉDICAS MIXTA
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1. OBJETIVO
 

El propósito 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-
nistración 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 núm. 20.585 sobre otorgamiento y uso de li-
cencias médicas

5. TERMINOLOGÍA

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 período de tiempo, cumpliendo con 
una indicación profesional certificada por un mé-
dico- cirujano, cirujano dentista- o matrona. Debe 

ser conocida y tramitada por el empleador- en 
caso de un trabajador dependiente- y autorizada 
por la COMPIN o la ISAPRE, según 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 Recepción 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 Tramitación de Licencia

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

Dirección donde cumple funciones el traba-
jador/a: Se ingresa dirección, comuna región.

Ocupación: Se señala de acuerdo a lo que el 
trabajador/a desarrolle. Si no está la opción 
que requerimos se debe registrar “Otro”, escri-
biendo el cargo del trabajador donde dice Es-
pecificar ocupación.

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

 
Afiliación del seguro de cesantía: 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-
tía. También rige esta opción 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 opción con los trabajadores 
cuyos contratos datan de antes del 2 de oc-
tubre 2002 y nunca se afiliaron al seguro de 
cesantía.

Del mismo modo corresponde esta opción 
para los colaboradores que se exceptúan de 
cotizar para esta prestación: los menores de 
18 años, y los pensionados a menos que di-
cha pensión sea por invalidez parcial.

Fecha de afiliación 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 afiliación se con-
sulta a la AFP donde está afiliado el trabaja-
dor/a.

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

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

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

Se tramitará por vía: Se verifica en que sis-
tema de salud está el trabajador. Si está en 

FONASA marcamos la opción caja, señalando 
luego el nombre de la Caja de Compensación 
a la que se encuentre afiliada la comuna o re-
gión.Si por el contrario el colaborador está en 
ISAPRE indicaremos el nombre de la Institución 
correspondiente. A continuación se desplegará 
un menú de sucursales de la ISAPRE. Se debe 
optar por la más 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 
señalarse además el nombre de la institución 
correspondiente.

Institución Previsional: Debe señalarse el 
nombre de la institución en la que el colabora-
dor cotiza.

Informe de remuneraciones imponibles: La 
información la obtenemos de las tres últimas 
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liquidaciones de sueldo anteriores a la fecha 
de incapacidad.

Si en esas tres últimas liquidaciones, el tra-
bajador/a no completa 90 días trabajados, 
(ya sea por inasistencia, permiso sin goce de 
sueldo, o licencia médica) debemos adjuntar 
una liquidación más, hasta que se logre com-
pletar los 90 días, en un plazo máximo de 6 
meses anteriores al del inicio de la licencia.
Por defecto el sistema ofrece los últimos tres 
meses, así como también nos ofrece treinta 
días, el que puede ser modificado según el 
caso del colaborador. 
Luego se completa la remuneración imponi-
ble por mes.

Nota: Se hace hincapié que esta información 
debe ser fiel a lo informado en las leyes sociales  
ya que las instituciones previsionales realizan 
cruce de estos datos. Se recuerda además que 

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 operación 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 continuación en la licencia. La 
única diferencia es que la información 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: Sólo en el 
caso que el trabajador/a haya tenido reposo 
médico en los últimos 6 meses. Se debe indi-
car los días 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 según 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, automática-
mente aparece bajo el titulo documentos ad-
juntos.
En el caso de las licencias post natal se debe 
adjuntar además certificado de nacimiento del 
recién nacido.

Luego se indica la opción enviar. El sistema nos 
entregara el comprobante de tramitación.
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8. REGISTROS

Registros Nombre o 
código del registro

Comprobante copia 
de licencia.

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

Tiempo de 
retención del 
registro

Se guardan 3 
años. 
Se eliminan los 
trabajadores 
desvinculados

-------

Almacenamiento 
del registro

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

Carpeta de correo

Responsable 
del registro

Jefatura personal 
en el nivel central
Contador 
territorial, 
regional, comunal.

Administrativa de 
personal a nivel 
central

9. ANEXOS: no aplica
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Procedimiento 
Libro de Remuneraciones Electrónico(LRE)
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Versión

1

Descripción
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Autor
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Estado
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5. TERMINOLOGÍA

El Libro de Remuneraciones Electrónico (LRE) 
es una plataforma electrónica puesta a disposi-
ción 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 carácter de equivalente electrónico a la obli-
gación del artículo 62 del Código del Trabajo.
El LRE, reemplaza al Libro Auxiliar de Remunera-
ciones y no es posible volver a realizar la decla-
ración en papel, así se ha señalado en dictamen 
877/6 de 10.03.2021, de la Dirección del Trabajo.

Código del Trabajo Articulo 62 “Todo empleador 
con cinco o más trabajadores deberá 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-
trónico (LRE)” debe tener en consideración lo si-
guiente:

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

1. OBJETIVO

El presente documento tiene por  objetivo dar di-
rectrices para enviar la información al nivel cen-
tral para confección de Libro de Remuneraciones 
Electrónico exigido por la Inspección del Trabajo 
y SII.

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

Código del Trabajo,  Artículo 62.
Dictamen ORD. N°877/006 del 10-03-2021 de la 
Dirección del Trabajo.
Resolución Exenta N° 285 del 11/03/2021 de la 
Dirección del Trabajo.
Resolución Exenta N° 29 del 09/03/2021 del 
Servicio de Impuestos Internos.
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cpalomino@colegiodeprofesores.cl
El empleador o su representante laboral electró-
nico deben operar con Clave Única.
Utilizar alguna de las soluciones de carga disponi-
bles: Carga masiva o formulario en pantalla.

Información a enviar al Depto. de Personal

El LRE contiene las siguientes columnas principa-
les:
1. Identificación del trabajador: Destinada a la 
individualización y caracterización del trabajador, 
la naturaleza del contrato de trabajo y las condi-
ciones generales de prestación de los servicios.
2. Haberes: Se deberá 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-
ríodo, 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)

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 remuneración del tra-
bajador.
5. Totales: En esta columna se informarán resul-
tados totales de la remuneración pagada en ca-
rácter de bruta y líquida. Además, se consignarán 
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, además de esto se deben enviar 
las planillas de pago de imposiciones corres-
pondientes al mes en curso.

Plazo para enviar la información al Depto. de 
Personal

El plazo máximo para enviar la información del 
“Libro de Remuneraciones Electrónico (LRE)” es 
el día 10 del mes calendario siguiente a aquel en 
que se verificó el pago efectivo de las remunera-
ciones al siguiente correo:
cpalomino@colegiodeprofesores.cl



56

8. REGISTROS

Nombre o código 
del registro

Liquidaciones de 
sueldo

Planillas de pago 
de imposiciones 
correspondientes al 
mes en curso.

Tiempo de 
retención del 
registro

Indefinido

Indefinido

Almacenamiento 
del registro

Carpeta digital personal

Carpeta digital personal

Responsable 
del registro

Encargado de 
Personal

Encargado de 
Personal
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Estado
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Vigente

N° Versión: 2 Nombre: Leticia García Farías Cargo: Adminstradora general

Aprobado por (solo la última versión)
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mo de dos por día, las que se pagarán con el 
recargo señalado en el artículo siguiente. La 
respectiva Inspección del Trabajo, actuando 
de oficio o a petición de parte, prohibirá el 
trabajo en horas extraordinarias en aquellas 
faenas que no cumplan la exigencia señalada 
en el inciso primero de este artículo y de su 
resolución podrá reclamarse al Juzgado de 
Letras del Trabajo que corresponda, dentro 
de los treinta días siguientes a la notifica-
ción.”

Art. 32.
“Las horas extraordinarias sólo podrán pac-
tarse para atender necesidades o situacio-
nes temporales de la empresa. Dichos pactos 
deberán 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 
considerarán extraordinarias las que se tra-
bajen en exceso de la jornada pactada, con 
conocimiento del empleador.
Las horas extraordinarias se pagarán con 
un recargo del cincuenta por ciento sobre 
el sueldo convenido para la jornada ordina-
ria y deberán liquidarse y pagarse conjun-
tamente con las remuneraciones ordinarias 
del respectivo período. En caso de que no 
exista sueldo convenido, o éste sea inferior 
al ingreso mínimo mensual que determina la 
ley, éste constituirá la base de cálculo para el 
respectivo recargo. 
No serán horas extraordinarias las traba-
jadas en compensación de un permiso, 

1. OBJETIVO

El presente documento tiene por objetivo dar di-
rectrices para realizar cálculo 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

Código de del trabajo aplicándose los siguientes 
artículos:

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

Art. 31.
“En las faenas que, por su naturaleza, no per-
judiquen la salud del trabajador, podrán pac-
tarse horas extraordinarias hasta un máxi-
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siempre que dicha compensación 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-
rá un registro que consistirá 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 aplicación importare una difícil fiscali-
zación, la D. del Trabajo, de oficio o a peti-
ción de parte, podrá establecer y regular, 
mediante resolución fundada, un sistema 
especial de control de las horas de trabajo y 
de la determinación de las remuneraciones 
correspondientes al servicio prestado. Este 
sistema será uniforme para una misma ac-
tividad.”

5. TERMINOLOGÍA

“Se entiende por jornada extraordinaria la que 
excede del máximo 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

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 realización de las horas extraordinarias 
al trabajador para desarrollar una actividad de-
terminada que amerite su presencia fuera de su 
horario normal por un período máximo de 2 ho-
ras por día 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 emisión de dicha solicitud.
b) Nombre del funcionario
c) Cargo
d) Departamento
e) Justificación
f) Actividad que se ejecutará
g) Fecha requerida desde - hasta 
h) Horas desde - hasta
i) Firma Solicitante
j) Firma y Timbre Responsable de la Autorización
k) V°B° Administración General
l) V°B° Departamento Personal

7.2  Calculo de horas Extraordinarias 
El responsable de calcular las remuneraciones 
procesa los sueldos desde el día 16 del mes ante-
rior al 15 del mes en curso. Para ello contabiliza en 
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una planilla (ver anexo 2)  las horas extraordina-
rias trabajadas diariamente (entre ese período) 
por cada uno de los trabajadores para totalizar la 
cantidad de ellas expresadas en minutos. Sólo 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-
ción de resúmenes 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 cálculo el software debe aplicar la formula 
dada por el código del trabajo ((Base de cálculo x 
0.007777) x cantidad de horas)

Si durante el período calendario especificado an-

teriormente, alguno de los colaboradores debió 
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, así como tam-
bién los minutos de atrasos en que haya incurri-
do. 

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

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 períodos de tiempo. 

Registros Nombre o 
código del registro

Solicitud de horas
(formulario lleno y 
autorizado).

Informe de horas 
extras.

Informe resultados 
horas extras.

Tiempo de retención 
del registro

1 año

1 año

1 año

Almacenamiento 
del registro

Archivador horas 
extras en personal

Archivador horas 
extraordinarias en 
Depto. de personal

PC Depto. de personal 
(directorio, ruta)

Responsable 
del registro

Jefatura personal 
en el nivel central
Jefatura a nivel 
regional

Jefatura personal

Jefatura personal
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Anexo 1 Formulario Horas extraordinarias.
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Anexo 2 Planillas de informe horas  extras.
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Anexo 3 Formulario de solicitud de permiso.
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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
Código de del trabajo aplicándose el siguiente ar-
tículo, entre otros:

Art. 10.Código del Trabajo
El contrato de trabajo debe contener, a lo me-
nos, las siguientes estipulaciones:
1. Lugar y fecha del contrato;
2. Individualización de las partes con indica-
ción de la nacionalidad y fechas de nacimien-
to e ingreso del trabajador;
3. Determinación de la naturaleza de los ser-

vicios y del lugar o ciudad en que hayan de 
prestarse. El contrato podrá señalar dos o más 
funciones específicas, sean éstas alternativas 
o complementarias;
4. Monto, forma y período de pago de la re-
muneración acordada;
5. Duración y distribución de la jornada de 
trabajo, salvo que en la empresa existiere el 
sistema de trabajo por turno, caso en el cual 
se estará a lo dispuesto en el reglamento in-
terno;
6. Plazo del contrato, y
7. Demás pactos que acordaren las partes.

Deberán señalarse también, en su caso, los 
beneficios adicionales que suministrará el 
empleador en forma de casa habitación, luz, 
combustible, alimento u otras prestaciones 
en especie o servicios.
Cuando para la contratación de un trabajador 
se le haga cambiar de domicilio, deberá de-
jarse testimonio del lugar de su procedencia.

5. TERMINOLOGÍA

Contrato de Trabajo “es una convención por la 
cual el empleador y el trabajador se obligan re-
cíprocamente a prestar servicios personales bajo 
dependencia y subordinación del primero, y aquél 
a pagar por estos servicios una remuneración de-
terminada”. Art. 7°. Código del Trabajo.

6. EQUIPOS Y HERRAMIENTAS
No aplica.
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7. ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

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

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

Fotocopia Cédula de Identidad
Currículum Vitae actualizado al día, indicando 
cargo, responsabilidad, logros y cumplimien-
tos, con fechas ciertas de ingreso y salida sin 
omitir ningún trabajo y con tres (3) referencias 
mínimas verificables e indicar el teléfono fijo 
de la referencia (no celular) de las empresas 
que ha trabajado. Este documento debe incluir 
la dirección particular y comuna para la redac-
ción del contrato, así como también el estado 
civil vigente ante la ley.
Certificado Afiliación a AFP
Isapre (En caso de estar afiliado a alguna de 
ellas)
Certificado de Título o Grado Académico vigen-
te (con copia legalizada ante Notario)
Certificado de Antecedentes

Si faltare algún documento requerido para el 
contrato o si de detectara algún problema en el 
papel de antecedentes o títulos, se debe infor-
mar por memorándum digital escrito  a la jefatu-

ra solicitante de la contratación para evaluar si se 
continua el proceso.

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

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

c) Jornada de trabajo: Debe haber claridad en in-
dicar horas semanales a desarrollar y su distribu-
ción, la que no puede exceder de 45 horas.
Debe precisar el tiempo destinado a colación se-
ñalando si es imputable al trabajador/trabajado-
ra o al empleador.
Además 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 reducción de la 
jornada para trabajos operativos que requieren 
presencialidad.

d) Determinación de la remuneración: Esta 
debe tener directa relación 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 más tardar el último día hábil de cada 
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mes. La remuneración debe ser pactada por pe-
riodos no superiores a un mes.

e) Plazo de duración del Contrato de Trabajo:
Toda contratación debe realizarse por un plazo 
fijo de 3 meses.
Antes de finalizar dicho período la jefatura y el 
responsable administrativo de cada directorio, 
deben determinar si procede la renovación del 
contrato, la que  puede ser por otros tres meses, 
o por otro plazo distinto o pasar directamente a 
indefinido.
Situación que debe informarse al Departamento 
de Personal del Directorio Nacional a: 

pmoreno@colegiodeprofesores.cl
mcampos@colegiodeprofesores.cl 

Si pasa a Indefinido corresponderá escriturar 
anexo sólo en caso de que cambie alguna de las 
estipulaciones del contrato como cargo, funcio-
nes, lugar de prestación de servicios, remunera-
ciones, jornada de trabajo.
De lo contrario, basta con escriturar un anexo 
anual de actualización por cada trabajador/a en 
el mes en que se aumenten las  remuneraciones.

7.3 Escrituración del contrato: Con la informa-
ción descrita anteriormente totalmente defini-

da, se puede escriturar el contrato (ver anexo 1) 
El que debe ser visado por la asesoría jurídica de 
la Administración correspondiente, para luego 
ser firmado únicamente por quién tenga man-
dato notarial para representar legalmente a la 
institución en la contratación y desvinculación 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 elaboración, revisión y fir-
ma del contrato debe realizarse en un plazo máxi-
mo de quince días de la incorporación.

Además de la firma del contrato es necesario que 
el trabajador o la trabajadora complete y firme 
los formularios de autorización de depósito de 
remuneraciones (Anexo 2), ficha médica (Anexo 
3) y además reciba  y firme la Obligación de Infor-
mar (ODI) y copia del Reglamento Interno.
Todas estas actas de recepción 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.

7.4 Registros
Nombre o código 

del registro
Solicitud de contratación
Memorándum digital
Contrato

Responsable 
del registro

Jefatura solicitante - Jefe de personal
Jefe administrativo - Jefe de personal

Jefe administrativo

Almacenamiento 
del registro

Carpeta personal
Carpeta de reclutamiento

Carpeta personal

Tiempo de 
retención del registro

Indefinido
Indefinido
Indefinido
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8. ANEXOS

Anexo 1 Formato tipo de contrato
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Anexo 2 Formato de autorización de depósito de remuneraciones
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Anexo 3 Formato ficha médica del trabajador
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Anexo 4 Formato tipo de anexo de contrato
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1. OBJETIVO

El propósito de este documento es establecer las 
pautas y orientaciones para término de la rela-
ción 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
Código de del trabajo aplicándose los siguientes 
artículos:
Art. 159, 160, 161, 162, 163 (ver anexo 1)

5. TERMINOLOGÍA

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

recíprocamente a prestar servicios personales 
bajo dependencia y subordinación del primero, 
y aquél a pagar por estos servicios una remu-
neración determinada”. Art. 7°. Código del Tra-
bajo

Término de contrato “La terminación del con-
trato de trabajo es la extinción del contrato y 
sus efectos propios como son la prestación de 
servicios y el pago de remuneración, dejando 
de existir a estos efectos la relación ético-jurí-
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 relación laboral existente entre el 
ex Trabajador/a y el ex empleador. Con su ratifi-
cación, el ex empleador queda libre de realizar 
el pago de la contraprestación en dinero (re-
muneración) al ex trabajador/a, y éste queda 
libre de la obligación de prestar el servicio para 
el cual había 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.



80

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 carácter 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 días seguidos, 
o dos lunes en el mes, o un total de tres días 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.
Daño material causado intencionalmente en 
las instalaciones, maquinarias, herramientas, 
útiles de trabajo, productos o mercaderías.
Incumplimiento grave de las obligaciones que 
impone el contrato.
Por necesidades de la empresa, establecimien-
to o servicio.

Esto según lo establecen los artículos 159, 160 y 
161 del Código del Trabajo. 

(Ver anexo 1)

7.2 Comunicación del término del contrato y 
aplicación de las causales

A continuación se señalan los pasos a seguir y for-
malidades en caso de término de contrato según 
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-
minación de los servicios y si se acordó alguna in-
demnización voluntaria por parte del empleador 
debe señalarse su monto y ocasión de pago. Por 
su carácter voluntario, se recomienda que esta 
Indemnización sea menor al cálculo que corres-
pondería a la indemnización que el Trabajador/a 
perciba en caso de despido. (Un mes por año de 
servicio con tope de once anualidades).

Formalidades:

Acuerdo escrito.
Finiquito (con indemnizaciones voluntarias si 
es que las hubiera)
Comunicar vía 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 
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empleador con treinta días de anticipación, a 
lo menos.

La renuncia debe ser por escrito y ratificada en 
la Inspección del Trabajo o ante Notario Público 
(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. Además debe indicar claramente la fe-
cha del último día de prestación de servicio. (Ver 
anexo 2).

Pese que la ley señala que debe ser con treinta 
días de antelación, el empleador no puede exigir 
ninguna medida de reparación en caso que no 
tenga la mencionada anticipación.

Formalidades:

Renuncia firmada ante ministro de Fe
Finiquito
Comunicar vía 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 Defunción. Aquellas presta-
ciones que hayan quedado pendientes de pago al 
Trabajador/a fallecido serán pagadas por el em-
pleador en un Finiquito y Acuerdo de Pago con 
aquella persona que acredite haberse hecho car-

go de las exequias del difunto según lo indicado 
en el Código del Trabajo:

Art. 60. En caso de fallecimiento del Trabaja-
dor/a, las remuneraciones que se adeudaren se-
rán 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 demás prestaciones 
pendientes a la fecha del fallecimiento se paga-
rán, en orden de precedencia, al cónyuge o convi-
viente civil, a los hijos o a los padres del fallecido.
Lo dispuesto en el inciso precedente sólo operará 
tratándose de sumas no superiores a cinco unida-
des tributarias anuales.

Se adjunta anexo 3.

Formalidades:

Certificado de Defunción
Acreditación de pago de exequias
Finiquito y acuerdo de pago, celebrado con la 
cónyuge o conviviente civil, los hijos mayores o 
los padres del fallecido. En ese orden.
Comunicar vía 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 duración del contrato de plazo fijo no 
podrá exceder de un año.  
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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 duración máxima de 
un contrato a plazo fijo no puede ser superior a 
un año y solo puede extenderse una vez en anexo 
que lo indique.
Si la organización no requiere seguir contando 
con los servicios del Trabajador/a se debe comu-
nicar por escrito la finalización de la relación la-
boral (ver anexo 4).
Esta carta tiene un segmento en que la comu-
nicación es recibida por el Trabajador/a. Si éste 
se negare a firmar no tiene implicancia, corres-
pondiendo en este caso al empleador el envío de 
carta certificada al domicilio que el colaborador 
haya registrado en Contrato de Trabajo o poste-
rior anexo. Los respaldos de envío 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.
Además se debe comunicar a la Inspección 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 día
Carta aviso al Trabajador/a de terminación de 
servicios (plazo máximo último día de vigencia 
del contrato)
Comunicación vía mail al Departamento de 
Personal del Directorio Nacional del nombre 
y Rut del Trabajador/a, fecha de contrato, ade-

más de fecha y causal para que informe a la Ins-
pección del Trabajo. 
pmoreno@colegiodeprofesores.cl
mcampos@colegiodeprofesores.cl
Finiquito

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

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

Formalidades:

Cotizaciones previsionales al día
Carta aviso al Trabajador/a de terminación de 
servicios (plazo máximo último día de vigencia 
del trabajo que originó el contrato)
Comunicación vía mail al Departamento de 
Personal del Directorio Nacional del nombre 
y Rut del Trabajador/a, fecha de contrato, ade-
más de fecha y causal para que informe a la Ins-
pección del Trabajo.
(pmoreno@colegiodeprofesores.cl; mcam-
pos@colegiodeprofesores.cl
Finiquito

6. Caso fortuito o fuerza mayor

Esta causal se aplica únicamente 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 público, etc. En nuestro derecho, para encua-
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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 ningún modo prever el hecho

La forma de comunicarlo es igual a las n° 4 y 5 
anteriormente explicadas con la salvedad que el 
plazo para el ingreso de la copia en la Inspección 
del Trabajo es distinto. (6 días desde el término 
del contrato).

Formalidades:

Cotizaciones previsionales al día
Carta aviso al Trabajador/a de terminación de 
servicios(plazo máximo seis días desde la sepa-
ración del Trabajador/a) 
Comunicación a la Inspección del Trabajo (pla-
zo máximo seis días desde la separación del 
Trabajador/a) 
Finiquito
Comunicación vía mail al Departamento de 
Personal del Directorio Nacional del nombre 
y Rut del Trabajador/a, fecha de contrato, ade-
más de fecha y causal para que informe a la Ins-
pección del Trabajo.
pmoreno@colegiodeprofesores.cl
mcampos@colegiodeprofesores.cl

ARTICULO 160

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

Todas las conductas señaladas en el número del 
artículo 160, desde la letra A a la F, tienen carác-
ter grave y la forma de comprobarlas requiere 
mucha precisión y deben estar claramente seña-
ladas en Reglamentos Internos y/o Manuales de 
Procedimientos que el Trabajador/a haya recibi-
do con su firma de parte de la institución.
Es deseable que previo a la aplicación de esta cau-
sal la conducta sea analizada por algún abogado.

Formalidades:

Cotizaciones previsionales al día
Carta aviso al Trabajador/a de terminación de 
servicios (plazo máximo tres días desde la se-
paración del Trabajador/a)  
Comunicación a la Inspección del Trabajo (pla-
zo máximo tres días desde la separación del 
Trabajador/a)
Finiquito 
Comunicación vía mail al Departamento de 
Personal del Directorio Nacional del nombre 
y Rut del Trabajador/a, fecha de contrato, ade-
más de fecha y causal para que informe a la Ins-
pección 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 institución.
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3. No concurrencia del Trabajador/a a sus labo-
res sin causa justificada durante dos días se-
guidos, dos lunes en el mes o un total de tres 
días durante igual período de tiempo

Se debe comunicar por escrito al Trabajador/a la 
finalización de la relación laboral señalando espe-
cíficamente los días en que ocurrieron las inasis-
tencias  (ver anexo 5).
Esta carta tiene un espacio en que la comuni-
cación es recibida por el Trabajador/a. Si éste 
se negare a firmar no tiene implicancia, corres-
pondiendo en este caso al empleador el envío de 
carta certificada al domicilio que el colaborador 
haya registrado en Contrato de Trabajo o poste-
rior anexo. Los respaldos de envío 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 días hábiles después 
del hecho, sin embargo se recomienda ejecutar 
este procedimiento de manera inmediata. 
Además se debe comunicar a la Inspección 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 día
Carta aviso al Trabajador/a de terminación de 
servicios (plazo máximo tres días desde la se-
paración del Trabajador/a)
Comunicación a la Inspección del Trabajo (pla-

zo máximo tres días desde la separación del 
Trabajador/a)
Finiquito 
Comunicación vía mail al Departamento de 
Personal del Directorio Nacional del nombre 
y Rut del Trabajador/a, fecha de contrato, ade-
más de fecha y causal para que informe a la Ins-
pección 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 AMONESTACIÓN 
AL TRABAJADOR/A con copia a la Administración 
General nacional y a la Inspección del Trabajo res-
pectiva. En la segunda oportunidad que ocurra 
una situación como ésta se puede calificar como 
un incumplimiento grave y dará 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 envió a la Inspección del Trabajo.

b) la negativa a trabajar sin causa justificada en 
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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 
amonestación 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 envió a la Inspec-
ción del Trabajo. En caso de estar claramente es-
pecificadas se comunica el despido en la forma 
y plazos señalados anteriormente, pero haciendo 
alusión a la cláusula del contrato que el Trabaja-
dor/a no estaría cumpliendo. (Ver anexo 

Formalidades:

Cotizaciones previsionales al día
Carta aviso al Trabajador/a de terminación de 
servicios (plazo máximo tres días desde la se-
paración del Trabajador/a)
Finiquito
Comunicación vía mail al Departamento de 
Personal del Directorio Nacional del nombre y 
Rut del Trabajador/a además de fecha y causal 
para que informe a la Inspección del Trabajo. 
(plazo máximo 6 días desde la separación del 
Trabajador/a).
pmoreno@colegiodeprofesores.cl
mcampos@colegiodeprofesores.cl

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

Esta causal se refiere a hechos graves que afec-
ten la seguridad de los Trabajador/aes y del esta-
blecimiento (ej.: provocar daños, riñas, etc.)
Generándose una situación 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 Inspección del Trabajo

Formalidades:

Cotizaciones previsionales al día
Carta aviso al Trabajador/a de terminación de 
servicios (plazo máximo tres días desde la se-
paración del Trabajador/a)
Finiquito
Comunicación vía mail al Departamento de 
Personal del Directorio Nacional del nombre y 
Rut del Trabajador/a además de fecha y causal 
para que informe a la Inspección del Trabajo. 
(plazo máximo 6 días desde la separación del 
Trabajador/a).
pmoreno@colegiodeprofesores.cl
mcampos@colegiodeprofesores.cl

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

Solo aplicable en casos con pruebas muy concre-
tas de la intencionalidad de daños a equipos que 
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en el caso de nuestra organización podrían 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 Inspección del 
Trabajo.

Formalidades:

Cotizaciones previsionales al día
Carta aviso al Trabajador/a de terminación de 
servicios (plazo máximo tres días desde la se-
paración del Trabajador/a)
Finiquito
Comunicación vía mail al Departamento de 
Personal del Directorio Nacional del nombre y 
Rut del Trabajador/a además de fecha y causal 
para que informe a la Inspección del Trabajo. 
(plazo máximo 6 días desde la separación del 
Trabajador/a).
pmoreno@colegiodeprofesores.cl
mcampos@colegiodeprofesores.cl

7. Incumplimiento grave de las obligaciones 
que impone el contrato

Se comunica el despido en la forma y plazos se-
ñalados anteriormente, pero haciendo alusión a 
la cláusula del contrato que el Trabajador/a no 
estaría 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-

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

Formalidades:

Cotizaciones previsionales al día
Carta aviso al Trabajador/a de terminación de 
servicios (plazo máximo tres días desde la se-
paración del Trabajador/a)
Comunicación a la Inspección del Trabajo (pla-
zo máximo tres días desde la separación del 
Trabajador/a)
Finiquito
Comunicación vía mail al Departamento de 
Personal del Directorio Nacional del nombre y 
Rut del Trabajador/a además de fecha y causal 
para que informe a la Inspección del Trabajo. 
(plazo máximo 3 días desde la separación del 
Trabajador/a).
pmoreno@colegiodeprofesores.cl
mcampos@colegiodeprofesores.cl

ARTICULO 161

8. Necesidades de la empresa

Para aplicarla se debe fundamentar argumentan-
do:

Racionalización o modernización de los servicios, 
(término de cargos o funciones) bajas en la pro-
ductividad, cambios en las condiciones del mer-
cado o de la economía, que hagan necesaria la se-
paración de uno o más Trabajador/a  (Ver Anexo 
8)
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Al despedir por el artículo 161 la desvinculación 
debe ser comunicada al Trabajador/a con treinta 
días de anticipación. En caso contrario hay que 
agregar al finiquito una indemnización sustituti-
va de aviso previo equivalente a una mensualidad 
del Trabajador/a.

Si el Trabajador/a tiene un año o más de anti-
güedad en la organización, tiene derecho a una 
indemnización equivalente a un mes por año de 
servicio prestado y fracción superior a 6 meses, 
con tope de once anualidades. Si fuera contrata-
do antes del 14 de agosto de 1981, dicho tope no 
tendrá efecto.

En caso que el empleador aporte al Trabajador/a 
la cotización del seguro de cesantía, corresponde 
rebajar de la indemnización de años de servicio  
los aportes que se hayan realizado a dicha cuen-
ta, de acuerdo a la ley 19.728, artículo 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-
mación al Departamento de Personal del Directo-
rio Nacional a los correos pmoreno@colegiode-
profesores.cl o mcampos@colegiodeprofesores.
cl , señalando el Rut del Trabajador/a.

El Departamento de Personal obtendrá el dato y 
les remitirá copia del documento arrojado por la 
AFC la para que puedan efectuar los cálculos.

La indemnización por años de servicio y la susti-
tutiva de aviso previo deben indicarse en la carta 

al Trabajador/a como se señala en el anexo 8 an-
teriormente mencionado.

Además se debe comunicar a la Inspección 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-
zación por años de servicio y sustitutiva de aviso 
previa.

Formalidades:

Cotizaciones previsionales al día
Carta de terminación de servicios (30 días de 
anticipación o el día requerido pagando In-
demnización sustitutiva de aviso previo)
Certificado de saldo aporte empleador al segu-
ro de cesantía
Comunicación a la Inspección del Trabajo (pla-
zo máximo tres días desde la separación del 
Trabajador/a) 
Finiquito: Con indemnización por años de ser-
vicio e indemnización sustitutiva de aviso pre-
vio, (ambos conceptos si correspondieran)
Comunicación vía mail al Departamento de 
Personal del Directorio Nacional del nombre y 
Rut del Trabajador/a además de fecha y causal 
para que informe a la Inspección del Trabajo. 
(plazo máximo 3 días desde la separación 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 opción EMPRESAS pinchar ingresar, lue-
go el nuevo ingresar  en el nombre de su unidad 
de gestión habitual. En el menú siguiente pinchar 
como habitualmente lo hacen en la opción Re-
muneraciones. 

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

En esta pantalla optar opción Seleccione, Por 
Rut Trabajador/a. Aquí registrar el Rut del Traba-
jador/a en cuestión sin puntos ni guion, con dígi-
to verificador. Luego ir a Agregar Rut.

Posteriormente establecer los meses y años que 
queremos ver reflejados. Previred permite la im-
presión de tres años consecutivos. Si se requiere 
más períodos se debe repetir la operación listan-
do por tramos de 36 meses.

Cuando determinamos los períodos pinchar la 
opción Imprimir Certificado.
Se verá el certificado en pantalla listo para impri-
mir.      
El pago debe reflejar hasta el último mes antes 
de aquel en que se produce el despido.

7.4 Finiquito

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

Encabezado

1)Fecha de suscripción
2)Razón 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

Artículo Primero

1)Cargo del ex Trabajador/a
2)Fechas entre las que ejerció como Trabajador/a
3)Artículo y n° por la cual cesa la relación laboral. 
Si es por el 160, especificar cuál es la necesidad de 
la empresa que obliga la finalización de los servi-
cios, del mismo modo que se explicó en la comu-
nicación despido al Trabajador/a y a la Inspección 
del Trabajo.

Artículo Segundo

1) Detallar todos los haberes que se paguen al ex 
Trabajador/a según corresponda
2) Indemnización (voluntaria o por años de ser-
vicio)
3) Indemnización sustitutiva de aviso previo
4) Feriado Legal, proporcional y/o Progresivo. (No 
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olvidar incluir días inhábiles)
5) Días de Remuneración pendientes
6) Algún otro haber que haya quedado pendiente
7) Descuento del aporte de empleador en AFC si 
correspondiera.

Artículo Tercero

1) Señalar monto a pagar en números y palabras
2) Fecha de pago
3) Banco y número de chequeo número de cuenta 
bancaria para transferir.

Artículo Cuarto

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

Artículo Quinto

Esta nueva cláusula debe señalar 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 según anexo 9.

Artículo Sexto

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

1) Pie de firma en señal de conformidad
2) Ex Trabajador/a con Nombre y Rut
3) Representante Legal empleador con nombre y 
Rut,  cargo y timbre
4) V°B° y timbre de quién supervisa la redacción 
del documento (Jefe Administrativo, Contador, 
Abogado) 

Este documento debe ser firmado por ambas 
partes en notaría, Inspección del Trabajo o re-
gistro civil en un plazo máximo de 10 días hábi-
les contados desde la fecha de término de la re-
lación laboral. La copia en poder del empleador 
debe ser conservada ante cualquier cobranza 
previsional futura o algún otro litigio de índole 
laboral.

7.5 AVISO A ENTIDADES PREVISIONALES
En el mes siguiente de producida la desvincula-
ción es necesario  registrar en PREVIRED en la 
sección Movimientos Previsionales la desvincu-
lación 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 
código del registro

Acta de 
mutuo acuerdo

Certificado 
de defunción

Acreditación 
pago de exequias

Posesión 
efectiva

Mandato notarial 
de los herederos

Renuncia 
voluntaria 

Carta aviso por 
Término contrato

Comunicación a la 
Inspección del Trabajo

Certificado de 
cotizaciones previsionales 
pagadas

Certificado saldo aporte 
empleador al seguro 
cesantía

Finiquito

Tiempo de 
retención 
del registro

Cinco años

Cinco años

Cinco años

Cinco años

Cinco años

Cinco años

Cinco años

Cinco años

Cinco años

Cinco años

Cinco años

Almacenamiento 
del registro

Carpeta personal 
el ex Trabajador/a

Carpeta personal 
el ex Trabajador/a

Carpeta personal 
el ex Trabajador/a
Carpeta personal 
el ex Trabajador/a

Carpeta personal 
el ex Trabajador/a

Carpeta personal 
el ex Trabajador/a
Carpeta personal 
el ex Trabajador/a

Carpeta personal 
el ex Trabajador/a

Carpeta personal 
el ex Trabajador/a

Carpeta personal 
el ex Trabajador/a

Carpeta personal 
el ex Trabajador/aÍ

Responsable 
del registro

Jefatura 
administrativa

Jefatura 
administrativa

Jefatura 
administrativa
Jefatura 
administrativa

Jefatura 
administrativa 

Jefatura 
administrativa

Jefatura 
administrativa

Jefatura 
administrativa

Jefatura 
administrativa

Jefatura 
administrativa

Jefatura 
administrativa
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9. ANEXOS: 

Anexo 1: CÓDIGO DEL TRABAJO Título V DE LA 
TERMINACIÓN 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 AMONESTACIÓN

Anexo 11: MUTUO ACUERDO Y FINIQUITO

Anexo 1

CÓDIGO DEL TRABAJO Título V DE LA TERMINA-
CIÓN DEL CONTRATO DE TRABAJO Y ESTABILI-
DAD EN EL EMPLEO

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

1. Mutuo acuerdo de las partes.
2. Renuncia del Trabajador/a, dando aviso a su 
empleador con treinta días de anticipación, a 
lo Menos. 502
3. Muerte del Trabajador/a. 503
4. Vencimiento del plazo convenido en el con-
trato. La duración del contrato de plazo fijo no 
podrá exceder de un año.
El Trabajador/a que hubiere prestado servicios 
discontinuos en virtud de más de dos contratos 
a plazo, durante doce meses o más en un perío-
do de quince meses, contados desde la primera 
contratación, se presumirá legalmente que ha 
sido contratado por una duración indefinida.
Tratándose de gerentes o personas que tengan 
un título profesional o técnico otorgado por 
una
Institución de educación superior del Estado o 
reconocida por éste, la duración del contrato 
no podrá exceder de dos años.
El hecho de continuar el Trabajador/a prestan-
do servicios con conocimiento del empleador 
después de expirado el plazo, lo transforma en 
contrato de duración indefinida. Igual efecto 
producirá la segunda renovación de un contra-
to de plazo fijo. 504
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5. Conclusión 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 indemnización alguna cuando el emplea-
dor le ponga término invocando una o más de las 
siguientes causales:

1. Alguna de las conductas indebidas de ca-
rácter grave, debidamente comprobadas, que 
acontinuación se señalan:

a) Falta de probidad del Trabajador/a en el des-
empeño 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 días de anti-
cipación, no da derecho al empleador a retener 
de la liquidación final suma alguna por concep-
to de indemnización por los días de aviso previo 
que faltaren para enterar los referidos 30 días, 
sin perjuicio del derecho de exigir una even-
tual indemnización 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, señala: 
1) En caso de muerte del Trabajador/a procede 
el pago de indemnización 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-
berá efectuarse por el empleador al cónyuge, 
a los hijos matrimoniales y no matrimoniales, 

o a los padres de la misma filiación 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 artí-
culo 60 del Código del Trabajo.

504 La duración del contrato de plazo fijo, con-
siderando el plazo original y su renovación, no 
puede exceder del período máximo que al efec-
to prevé la ley, esto es, un año o dos, según co-
rresponda (Dictamen N° 065/0, de 7.01.14).

505 El artículo 45 del Código 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 público, 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 aplicación estricta de la causal de 
terminación del contrato de trabajo “Caso for-
tuito o fuerza mayor”, contenida en el artícu-
lo 159 N° 6 del Código del Trabajo, con ocasión 
de la catástrofe ocurrida recientemente en las 
Regiones de Antofagasta y de Atacama, deben 
reunirse copulativamente los siguientes requi-
sitos: a) Que los daños ocurridos en las instala-
ciones de la empresa se deban causalmente a 
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la ocurrencia del aluvión; b) que el aluvión no 
se haya podido prever dentro de los cálculos or-
dinarios o corrientes, y c) que el aluvión 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. Sólo es 
posible invocar la causal del artículo 159 N° 6 
del Código 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) Vías de hecho ejercidas por el Trabajador/a en 
contra del empleador o de cualquier Trabajador/a
que se desempeñe 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 desempeña, 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 días seguidos, 
dos lunes en el mes o un total de tres días du-
rante igual período de tiempo; asimismo, la falta 
injustificada, o sin aviso previo de parte del Tra-

bajador/a que tuviere a su cargo una actividad, 
faena o máquina cuyo abandono o paralización 
signifique una perturbación 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, útiles de trabajo, productos o mercaderías.

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

Art. 161. Sin perjuicio de lo señalado en los artí-
culos precedentes, el empleador podrá poner
término al contrato de trabajo invocando como 
causal las necesidades de la empresa, estableci-
miento o servicio, tales como las derivadas de la 
racionalización o modernización de los mismos, 
bajas en la productividad, cambios en las condi-
ciones del mercado o de la economía, que hagan 
necesaria la separación de uno o más Trabajador/
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aes. La eventual impugnación de las causales se-
ñaladas, se regirá por lo dispuesto en el artículo 
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-
nistración, y en el caso de los Trabajador/aes de 
casa particular, el contrato de trabajo podrá, ade-
más, terminar por desahucio escrito del emplea-
dor, el que deberá darse con treinta días de anti-
cipación, a lo menos, con copia a la Inspección del 
Trabajo respectiva. Sin embargo, no se requerirá 
esta anticipación cuando el empleador pagare al 
Trabajador/a, al momento de la terminación, una 
indemnización en dinero efectivo equivalente a 
la última remuneración mensual devengada. Re-
girá también esta norma tratándose de cargos o 
empleos de la exclusiva confianza del empleador, 
cuyo carácter 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 artículo 2°, del número 1 del artículo 160 y de 
los incisos segundo y sexto del artículo 171, todos 
del Código del Trabajo.
508 Artículo modificado, como aparece en el tex-
to, por el N° 2 del artículo 1° de la Ley N° 20.607 
(D.O.: 8.08.12). Anteriormente, este artículo había 
sido modificado por el N° 4 del artículo 1° de la 
Ley N° 20.005 (D.O.: 18.03.05).
509 El artículo 8° de la Ley N° 19.733, establece 

que: “El medio de comunicación social que difun-
da material informativo identificándolo como de 
autoría de un periodista o persona determinados, 
con su nombre, cara o voz, no podrá introducirle 
alteraciones substanciales sin consentimiento de 
éste; será responsable de dichas alteraciones y, a 
petición del afectado, deberá efectuar la corres-
pondiente aclaración. Este derecho del afectado 
caducará si no lo ejerce dentro de los seis días si-
guientes.

El periodista o quien ejerza la actividad periodís-
tica no podrá ser obligado a actuar en contraven-
ción a las normas éticas generalmente aceptadas 
para el ejercicio de su profesión.
La infracción a lo establecido en los incisos prece-
dentes, cuando el afectado sea un periodista con-
tratado o quien sea contratado para ejercer fun-
ciones periodísticas por el respectivo medio de 
comunicación social, constituirá incumplimiento 
grave del empleador a las obligaciones que impo-
ne el contrato de trabajo”.

Las causales señaladas en los incisos anteriores 
no podrán ser invocadas con respecto a Trabaja-
dor/aes que gocen de licencia por enfermedad 
común, 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, tendrá derecho a la indem-
nización establecida en los incisos primero o 
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segundo del artículo 163, según correspondiere, 
con el incremento señalado en la letra b) del artí-
culo 168. 511

Art. 162. Si el contrato de trabajo termina de 
acuerdo con los números 4, 5 o 6 del artículo 159, 
o si el empleador le pusiere término por aplica-
ción de una o más de las causales señaladas en 
el artículo 160, deberá comunicarlo por escrito al 
Trabajador/a, personalmente o por carta certifi-
cada enviada al domicilio señalado en el contra-
to, expresando la o las causales invocadas y los 
hechos en que se funda.
Esta comunicación se entregará o deberá enviar-
se, dentro de los tres días hábiles siguientes al de 
la separación del Trabajador/a. Si se tratare de la 
causal señalada en el número 6 del artículo 159, 
el plazo será de seis días hábiles.
Deberá enviarse copia del aviso mencionado en 
el inciso anterior a la respectiva Inspección del 
Trabajo, dentro del mismo plazo. Las Inspeccio-
nes del Trabajo, tendrán un registro de las comu-
nicaciones de terminación de contrato quese les 
envíen, el que se mantendrá actualizado con los 
avisos recibidos en los últimos treinta días hábi-
les.
Cuando el empleador invoque la causal señala-
da en el inciso primero del artículo 161, el aviso 
deberá darse al Trabajador/a, con copia a la Ins-
pección del Trabajo respectiva, a lo menos con 
treinta días de anticipación. Sin embargo, no se 
requerirá esta anticipación cuando el empleador 
pagare al Trabajador/a una indemnización en di-
nero efectivo sustitutiva del aviso previo, equiva-
lente a la última remuneración mensual deven-

gada. La comunicación al Trabajador/a deberá, 
además, indicar, precisamente, el monto total a 
pagar de conformidad con lo dispuesto en el artí-
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 artículo anterior, el empleador 
le deberá informar por escrito el estado de pago 
de las cotizaciones previsionales devengadas has-
ta el último día 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 producirá el efecto de poner 
término al contrato de trabajo.
Con todo, el empleador podrá convalidar el des-
pido mediante el pago de las imposiciones mo-
rosas del Trabajador/a, lo que comunicará a éste 
mediante carta certificada acompañada de la 
documentación emitida por las instituciones pre-
visionales correspondientes, en que conste la re-
cepción de dicho pago.
Sin perjuicio de lo anterior, el empleador deberá 
pagar al Trabajador/a las remuneraciones y de-
más prestaciones consignadas en el contrato de 
trabajo durante el período comprendido entre la 
fecha del despido y la fecha de envío o entrega de 
la referida comunicación al Trabajador/a. No será 
exigible esta obligación 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 días hábiles contado desde la notificación 
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de la respectiva demanda. 513 514 515
Los errores u omisiones en que se incurra con 
ocasión de estas comunicaciones que no tengan
relación con la obligación de pago íntegro de las 
imposiciones previsionales, no invalidarán la
terminación del contrato, sin perjuicio de las san-
ciones administrativas que establece el artículo 
506 de este Código. 516
La Inspección del Trabajo, de oficio o a petición 
de parte, estará especialmente facultada para
exigir al empleador la acreditación del pago de 
cotizaciones previsionales al momento del despi-
do, en los casos a que se refieren los incisos pre-
cedentes. Asimismo, estará 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 sancionarán con multa 
de 2 a 20 UTM. 517 518 519

510 El artículo 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 Código del Trabajo no podrán ser des-
ahuciados en conformidad con el artículo 161 de 
dicho Código, durante el período que gocen de 
licencia por enfermedad.
511 El Decreto N° 1.907, de 1998, del Ministerio de 
Relaciones Exteriores (D.O.: 3.03.99), promulgó el 
Convenio N° 159 de la Organización Internacional 
del Trabajo, sobre la readaptación profesional y el 
empleo de personas inválidas.
512 El Dictamen N° 0276/005, 20.01.15, concluye 
que iniciado el proceso de negociación colectiva, 
el plazo de 30 días del aviso de término del con-
trato de trabajo dado en conformidad al inciso 4° 

del artículo 162 del Código del Trabajo, se suspen-
de a partir de los diez días anteriores a la presen-
tación del proyecto de contrato colectivo, y sólo 
seguirá corriendo automáticamente treinta días 
después de suscrito el referido instrumento co-
lectivo.

Art. 163. Si el contrato hubiere estado vigente un 
año o más y el empleador le pusiere término en 
conformidad al artículo 161, deberá pagar al Tra-
bajador/a, la indemnización por años 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. 
520 521 522

A falta de esta estipulación, entendiéndose ade-
más por tal la que no cumpla con el requisito
señalado en el inciso precedente, el empleador 
deberá pagar al Trabajador/a una indemnización
equivalente a treinta días de la última remune-
ración mensual devengada por cada año de ser-
vicio y fracción superior a seis meses, prestados 
continuamente a dicho empleador. Esta indem-
nización tendrá un límite máximo de trescientos 
treinta días de remuneración.
La indemnización a que se refiere este artículo 
será compatible con la sustitutiva del aviso pre-
vio que corresponda al Trabajador/a, según lo 
establecido en el inciso segundo del artículo 161 
y en el inciso cuarto del artículo 162 de este Có-
digo.

Lo dispuesto en los incisos anteriores no se apli-
cará en el caso de terminación del contrato de 
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los Trabajador/aes de casa particular, respecto 
de los cuales regirán las siguientes normas:
a) Tendrán derecho, cualquiera que sea la causa 
que origine la terminación del contrato, a una in-
demnización a todo evento que se financiará con 
un aporte del empleador, equivalente al 4,11% de 
la remuneración mensual imponible, la que se re-
girá, en cuanto corresponda, por las disposicio-
nes de los artículos 165 y 166 de este Código, y
b) La obligación de efectuar el aporte tendrá 
una duración de once años en relación con cada 
Trabajador/a, plazo que se contará desde el 1° de 
enero de 1991, o desde la fecha de inicio de la re-
lación.

513 El artículo 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 está 
obligado el empleador moroso en el pago de las 
cotizaciones previsionales comprende la totali-
dad del período de tiempo que media entre la fe-
cha del despido y la fecha de envío o entrega de 
la comunicación 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 disposición legal, sin 
perjuicio del plazo de prescripción señalado en el 
inciso tercero del artículo 480, de este mismo Có-
digo, el que sólo se considerará para los efectos 
de la interposición 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 artículo 2° de la Ley N° 20.194 (D.O.: 
7.07.07).

515 El Dictamen N° 2.772/056, de 27.07.07, fija al-
cances de la Ley N° 20.194.
516 El artículo único, N° 5, de la Ley N° 20.087 
(D.O.: 3.01.06), reemplazó en este inciso el núme-
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 artículo 162 del Código del Traba-
jo, en relación a materias que indica.
518 La obligación legal del artículo 162 del Códi-
go del Trabajo, referente al envío de la comuni-
cación por parte del empleador al Trabajador/a, 
sólo 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 envío 
de la copia de la comunicación que debe remitir 
el empleador a la Inspección 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 comunicación, los comprobantes que acredi-
ten el pago de las cotizaciones previsionales de-
vengadas hasta el último día del mes anterior de 
producido aquél, atendido que dicha obligación 
que asiste al empleador sólo ha sido prevista para 
la comunicación 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° 1 del artículo único de la Ley N° 20.684 
(D.O.: 23.08.13).
521 El Dictamen N° 3.866/42, 7.10.13, fija sentido y 
alcance de las modificaciones introducidas por el 
artículo único de la Ley N° 20.684 al artículo 163 
inciso 1°, y artículo 177 inciso 1°, del Código 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 artículo 173 del Código del Trabajo, que 
establece que las indemnizaciones a que se re-
fieren los artículos 168, 169, 170 y 171 del mismo 
cuerpo legal generan también intereses a partir 

del término del contrato, resulta aplicable en la 
situación prevista en el inciso 1° del artículo 177 
del Código del Trabajo, modificado por la Ley N° 
20.684, vale decir, cuando el empleador ha otor-
gado el finiquito y puesto su pago a disposición 
del Trabajador/a dentro del plazo de 10 días hábi-
les contado desde su separación. Complementa 
en tal sentido el Ordinario N° 3.866/42, de 7.10.13 
de esta Dirección.  
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Directorio Regional Arica
Dirección: 18 De Septiembre 1230 - Arica

Fono: 58 2584459
Email: regarica@colegiodeprofesores.cl

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

Email: colproch@gmail.com

Directorio Regional Antofagasta
Dirección: Avda. Argentina 2572  - Antofagasta

Fono: 55 2556659
Email: regantofagasta@colegiodeprofesores.cl

Directorio Regional Atacama
Dirección: Vallejo 560 - Copiapó

Fono: 52 2212723
Email: profesoresatacama@gmail.com

Directorio Regional Coquimbo
Dirección: Las Casas 256 - La Serena

Fono: 51 2224688
Email: reglaserena@colegiodeprofesores.cl

Directorio Regional Valparaíso
Dirección: Eleuterio Ramírez 476, Piso 6  - 

Valparaíso
Fonos: 32 2595449 - 32 2156188 - 32 2219736

Email: regvalparaiso@colegiodeprofesores.cl
Sitio Web: www.docentesquintaregion.cl

Directorio Regional Metropolitano
Dirección: Bulnes 519 - Santiago

Fono: 22 6991049 - 22 6991874
Email: presidencia@profesormetropolitano.cl

info@profesormetropolitano.cl
Página Web: www.profesormetropolitano.cl

Directorio Regional Rancagua
Dirección: O’Carrol 670 - Rancagua
Fono: Sede 72 2587830 - 72 2587831
Email: regrancagua@colegiodeprofesores.cl

Directorio Regional Talca
Dirección: 1 Sur  459 - Talca
Fono: 71 2235324 - Fax 71 2231763
Pagina Web: www.colprochdelmaule.cl

Directorio Regional Ñuble
Dirección: Constitución 134 - Chillán
Fono: 552846914 
colegiodeprofesoresregnuble@gmail.com

Directorio Regional Concepción
Dirección: Tucapel 240 - Concepción
Fono: 41 2215950 - 41 2219512 - 41 2232098
Email: regconcepcion@colegiodeprofesores.cl

Directorio Regional Temuco
Dirección: Antonio Varas 330 - Temuco
Fono: 45 2213600 - 45 2212423
Email: regtemuco@colegiodeprofesores.cl

Directorio Regional Los Ríos
Dirección: Ramón Picarte 1675 - Valdivia
Fono: 63 2220152 - 63 2220153
Email: regionalosrios@gmail.com

Directorio Regional Los Lagos
Dirección: Miraflores 1348 - Puerto Montt
Fono: 65 2254901
Página Web: www.regionaldeloslagos.cl

Directorio Regional Aysén
Dirección: Errázuriz 235 - Coyhaique
Fono: 67 2241827
Email: docentesaysen@yahoo.es

Directorio Regional Magallanes y Antártica Chilena
Dirección: Calle Fagnano 461 - Punta Arenas
Fono: 61 2241955


