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1.  Aspectos Generales y Marco Normativo.

1.1. Introduccion y Objetivo:

Este instructivo tiene por finalidad facilitar la correcta aplicacién de la normativa vigente en
materia de feriados y permisos para el personal del Hospital Clinico de Magallanes, conforme al
DFL N°29 de 2005, que Fija el Texto Refundido, Coordinado y Sistematizado de la Ley N° 18.834,
sobre Estafuto Administrativo, DFL 1 de 2001, que Fija el Texto Refundido, Coordinado vy
Sistematizado de la Ley N° 15.076, el Coédigo del Trabajo, y demas disposiciones
complementarias. Se excluye expresamente de su aplicacién al personal contratado bajo la
modalidad de honorarios.

La aplicacion uniforme de estos lineamientos contribuira a una adecuada planificacién de
dotacién, cumplimiento normativo y mejora de la gestién interna, apoyandose en herramientas
institucionales como SIRH, SIAPER vy otros sistemas vigentes.

Establecer criterios y directrices claras para la solicitud, otorgamiento y control de feriados
y permisos del personal de planta, a contrata, con el fin de asegurar el cumplimiento de la
normativa vigente, promover una gestion eficiente de los recursos humanos y garantizar el
ejercicio oportuno y equitativo de los derechos laborales y estatutarios. Asimismo, estandarizar los
procedimientos internos y el uso de sistemas institucionales de registro, tales como SIRH y
SIAPER.

Con el fin de instruir a las Jefaturas y Supervisores sobre el marco legal y su adecuacion a
los lineamientos estratégicos de esta Direccion, se procede a informar sobre los siguientes
aspectos con relacion a:

| Solicitud y Autorizacion de Feriados Legales y Descansos,

Il Solicitud y Autorizacion de Permisos Administrativos,

Il Permisos relacionados con Proteccion de la Maternidad, Paternidad y vida
familiar.

IV  Otros por acontecimientos especiales.

a) Los Jefes y/o Supervisores de CR, de Apoyo, Seccién o Unidad, deberan evaluar en forma
permanente los procesos y cargas de trabajo y capacitar al personal existente, con el fin de lograr,
ante ausentismos, la maxima cobertura de los distintos puestos de trabaijo.

b) Las solicitudes de cobertura de cualquier ausentismo deberan enmarcarse en las
disposiciones legales y en las disposiciones establecidas por la Direccion de este establecimiento.

c) Para conocimiento y aplicacién de cada Subdirector, Jefatura y/o Supervisor de CR, de
Apoyo, Seccién o Unidad, quien debera dar la mas amplia difusion del contenido de este
documento a los funcionarios bajo su dependencia.
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Este instructivo aplica a todo el personal de planta y a contrata que desempefien funcicnes
en el Hospital Clinico de Magallanes.

1.3. Marco Normativo General:

= Ley N° 18.834, Estatuto Administrativo
= Ley N° 19.664 y 15.076

. Cadigo del Trabajo (en lo aplicable)
. Dictamenes y orientaciones de la Direccién del Trabajo y la Contraloria General de
la Republica
. Reglamentos
2 Permisos y Descansos Regulares

El Parrafo 3° del Titulo IV, del DFL N°29, de 2004, que fija el Texto Refundido, Coordinado y
Sistematizado de la Ley N°18.834, sobre Estatuto Administrativo, contiene la regulacion “De los
Feriados”, en sus articulos 102 a 107.

Se entiende por feriado el descanso a que tiene derecho el funcionario, con el goce de todas
las remuneraciones durante el tiempo y bajo las condiciones que mds adelante se establecen.

El funcionario que ingrese a la Administracion del Estado no tendra derecho a hacer uso de
feriado en tanto no haya cumplido efectivamente un afio de servicio. '

El feriado correspondera a cada afo calendario y sera de quince dias hébiles para los
funcionarios con menos de quince afios de servicios, de veinte dias habiles para los funcionarios
con quince o méas afos de servicios y menos de veinte, y de veinticinco dias habiles para los
funcionarios con veinte o mas afios de servicio.

Los funcionarios que residan en las regiones de Tarapaca, Antofagasta, Aisén del General
Carlos Ibafiez del Campo, y de Magallanes y de la Antartica Chilena, y en las provincias de Chiloé
y Palena de la Regién de Los Lagos, tendran derecho a gozar de su feriado aumentado en cinco
dias habiles. 2

El funcionario solicitara su feriado indicando la fecha en que hara uso de este derecho, el
cual no podra en ningun caso ser denegado discrecionalmente.

Cuando las necesidades del servicio asi lo aconsejen el jefe superior de la institucion, el
Secretario Regional Ministerial o el Director Regional de servicios nacionales

1 Dict N° 034272N08 de Contraloria Gral de la Republica.
2| ey 19.921, art. 1
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desconcentrados, segun corresponda, podra anticipar o postergar la época del feriado, a
condicion de que éste quede comprendido dentro del afio respectivo, salvo que el funcionario
en este caso pidiere expresamente hacer uso conjunto de su feriado con el que corresponda

al afio siguiente. Sin embargo, no podran acumularse mas de dos periodos consecutivos de
feriados.

Si el funcionario no hubiese hecho usodel periodo acumulado en los términos
sefalados en el inciso anterior, podra autorizarse la acumulacién al afio siguiente, de la

fraccion pendiente de dicho feriado, siempre que ello no implique exceder en conjunto de un
total de 30, 40 o 50 dias habiles, segun el caso.

Los funcionarios podran solicitar hacer uso del feriado en forma fraccionada, pero una de
las fracciones no podra ser inferior a diez dias. L a autoridad correspondiente autorizara dicho
fraccionamiento de acuerdo a las necesidades del servicio.

Procedimiento para solicitarlo:

a) Cada Jefe y/o Supervisor de CR, de Apoyo, Seccion o Unidad, debe realizar

programacién anual de los Feriados Legales, ante lo cual se debera tener en consideracion
los eventuales ausentismos asociados a licencias médicas y permisos administrativos, entre

ofros.

b) Precisado lo anterior, se solicita tener presente estos alcances en especial en dias previos a

un feriado nacional y dar amplia difusién a los funcionarios de su dependencia.

c) El Jefe y/o Supervisor debe evaluar la pertinencia de la solicitud de Feriado Legal,

considerando para ello las disposiciones reglamentarias y legales vigentes.

d) El feriado legal no puede ser denegado discrecionalmente, por lo que debera fundamentarse
por escrito los motivos tenidos en cuenta para no concederlo en los tiempos solicitados por el
funcionario (no es suficiente el fundamento “necesidades del servicio”). En este caso, se
debera sugerir una nueva fecha para que el funcionario pueda hacer uso de su feriado legal,
ya sea adelantando o postergando el uso del referido beneficio, debiendo quedar comprendido
dicho feriado dentro del afio respectivo. Sin perjuicio de lo anterior, el funcionario en este caso
puede pedir expresamente hacer su acumulacion para hacer uso conjunto de su feriado con

el que corresponda al afio siguiente. 3

e) Las solicitudes de feriado se deben efectuar en el Mddulo de Autoconsulta de S.I.R.H. con
anticipacién recomendada de 72 horas a lo menos, o el tiempo suficiente para que la
autoridad pueda pronunciarse y adoptar las medidas que procedan a fin de no interrumpir la

funcién publica, pudiendo ejercer la facultad de anticiparlo o postergarlo.*

% Dictamen N° E382480N23 Contraloria General de la RepUblica.
4 Dictamenes Nos 10.633, de 1993, 48.314, de 2001, 37.162, de 2010, y E140583 de 2025, de la Contraloria General de la Republica.
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f) La verificacion de la autorizacién del feriado es una obligacién del funcionario publico, ya que
se debe asegurar que la solicitud haya sido debidamente aprobada antes de ausentarse °.

g) Los afios de trabajo dependiente (sector publico o privado) para ejercer el derecho a feriado
progresivo, se acreditara a través de la certificacién de la entidad previsional respectiva, en la
que consten los periodos de afiliacion por los servicios efectivos y la condicién en que se
prestaron. Con todo, el certificado de la entidad previsional no sera exigible respecto del
tiempo trabajado por el funcionario en la reparticion a que pertenece o en la Administracion,
pues de ello debe existir constancia en los respectivos servicios donde se ha desempefiado.

El Parrafo 4° del Titulo IV, del DFL N°29, de 2004, que fija el Texto Refundido, Coordinado
y sistematizado de la Ley N°18.834, sobre Estatuto Administrativo, regula los dias administrativos
en parrafo “De los Permisos”, en sus articulos 108 a 109 inciso 1°

Los funcionarios podran solicitar permisos para ausentarse de sus labores por motivos
particulares hasta por seis dias habiles en el afio calendario, con goce de remuneraciones. Estos
permisos podran fraccionarse por dias o0 medios dias.

El permiso administrativo para profesionales funcionarios regidos por las Ley N° 19.664 y
Ley N° 15.076 varia segun la ley que rija su contratacién y jornada laboral.

Permiso Administrativo Ley N° 19.664 (Profesionales de 11, 22, 33 y 44 horas)

Los profesionales funcionarios afectos a la Ley N° 19.664, médicos, odontdlogos, quimico-
farmacéuticos y bioquimicos con jornadas diurnas de 11, 22, 33 o 44 horas semanales,
tienen derecho a:

* Dias de Permiso: Seis (6) dias de permiso administrativo por semestre en el afio calendario.
* Fraccionamiento: Estos dias no pueden fraccionarse en medios dias.

* Adicional: Tienen derecho a tres (3) dias adicionales por semestre para perfeccionamiento o
capacitacién.

Permiso Administrativo Ley N° 15.076 (Profesionales de 28 horas)

Los profesionales funcionarios afectos a la Ley N° 15.076, médicos contratados por 28 horas

5 Dictamen N°10.633 de 1993, de Contraloria General de la Republica.
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semanales en servicios de urgencia, maternidad o unidades de cuidados intensivos, que deban
trabajar los siete dias de la semana, tienen derecho a:

* Dias de Permiso. 24 horas por semestre en el afio calendario.
* Fraccionamiento: Estas 24 horas se solicitan por horas.

* No Acumulables: Los dias u horas de permisoc administrativo por semestre no son acumulables
al semestre o afio siguiente.

nara solicitario:

a) Las solicitudes se deben efectuar en el Médulo de Autoconsulta de S.1.R.H. con anticipacién
recomendada de 72 horas a lo menos; el funcionario debe verificar -antes de ausentarse- si
su permiso le ha sido concedido © no por la jefatura. En caso de que la solicitud se efectle
con posterioridad al inicio del permiso, la jefatura directa debera informar los motivos ante la
Subdireccion de Gestion y Desarrollo de Personas (S.G.D.P.)

b) En caso de que la Jefatura Directa sea de la opinién de no conceder el permiso, debera
fundamentar por escrito las razones para ello, no siendo suficiente expresar solamente que
se deben a “razones de buen servicio”, en la misma plataforma de autoconsulta SIRH.

c) La verificacion de la autorizacion del permiso es una obligacién del funcionario publico, ya
que se debe asegurar que la solicitud haya sido debidamente aprobada antes de ausentarse.
(Dictamen N°010633N93)

d) En caso de solicitarse como imprevisto, el jefe directo debe cursar la solicitud de permiso al
dia habil siguiente para regularizar la situacién.

e) Para efectos de hacer uso de medios dias de permiso administrativo, deben considerarse las
horas de entrada y salida, segtn la jornada que deba cumplir el funcionario:

E CIONARINS | Vi TN A
FUNCIONARIOS JORNADA DIURNA:

P.M
LUNES A am  8:00 12:00 hrs 12:30 hrs 17:00
JUEVES hrs pm hrs
8:00 hrs 11:30 hrs 12.00 hrs pm 16:00 hrs
VIERNES
|am
FUNCIONARIOS JORNADA ESPECIAL

Aquellos servicios o unidades del hospital con horarios especiales de entrada y salida’ o
funcionarios que tengan asignado un horario ordinario de trabajo especial, deberan considerar sus
respectivas jornadas particulares para el calcular de un medio dia.
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v Un dia administrativo es equivalente a 1 turnos de 12 horas o 11 horas, segln
corresponda.

¥v" Medio dia administrativo es equivalente a 6 horas o0 5,5 horas, segin corresponda.

o]

La Ley N° 19.264 establece beneficios para funcionarios de los Servicios de Salud,
incluyendo el descanso compensatorio especial, aplicable a quienes estan regidos por la Ley N°
18.834 (Estatuto Administrativo) y cumplen ciertas condiciones.

Requisitos:

v Trabajar en unidades que operan 24/7, como:

Urgencias
Cuidados intensivos
Obstetricia
Neonatologia
Radiologia
Laboratorio clinico
Banco de sangre

[ o S oI i © (A ®

v Desempenarse en turnos rotativos, diurnos, nocturnos y fines de semana o festivos.
v Estar formalmente destinado a estas unidades mediante resolucion anual del Director
HCM

Duracidn: 10 dias habiles al afio.

Uso: Debe tomarse de forma continua dentro del afio calendario.

Compatibilidad: Se puede usar junto al feriado legal, pero debe estar separado de
este por al menos 3 meses, sea cual sea el total de dias de feriado que se solicite,
en el evento de que se haga uso de éste en forma fraccionada.’

o Acumulacién: Solo se puede acumular una vez, si el jefe superior lo autoriza por
necesidades del servicio, debiendo realizar en forma conjunta ambos periodos al
afio siguiente.

0O

& Unidad de Alimentacion y Nutricién, Unidad de Didlisis, Unidad de Esterilizacién, Bco. de Sangre y servicios clinicos bajo sisterna de
cuarto tumo de 12 horas.
T Art. 3N° 1 Ley 19.264
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P iento de opcidn:

v El funcionario debe manifestar su opciéon antes del 30 de junio de cada afo, para
que rija el afo siguiente.

¥ 8i no expresa su voluntad en ese plazo, se entiende que opta automaticamente
por el descanso compensatorio.
’Ce

yeeicamrdimiants nars
rrocedimiento pa

C

a) Cada Jefe yfo Supervisor de CR, de Apoyo, Seccidon o Unidad, debe realizar una
programaciéon anual de los Descansos Compensatorios.

b} La solicitud debe realizarse en el formulario correspondiente y entregarse en la Subdireccion
de Gestion y Desarrollo de las Personas, previa autorizacion de la Jefatura Directa respectiva
con una anticipacién recomendada de 72 horas a la fecha de ausencia, el funcionario debera
verificar -antes de ausentarse- si su permiso le ha sido concedido o no por la autoridad
superior. Veranexo 1.

c) En caso de que la solicitud ingrese a la Subdireccién Gestion y Desarrollo de las Personas
con una anticipacién menor a la sugerida, la jefatura directa debera informar los motivos.

d) La verificacién de la autorizacion del descanso es una obligacion del funcionario publico, ya
que se debe asegurar que la solicitud haya sido debidamente aprobada antes de ausentarse.
(Dictamen N°010633N93)

Com

Los profesionales funcionarios afectos a la ley N° 15.076 que se desempeiien en los
Servicios de Salud que trabajen permanentemente en sistemas de turnos nocturnos y en dias
domingo y festivos, en Servicio de Urgencia, Maternidades, Unidades de Cuidados Intensivos y
Residencias Médicas, en cargos de 28 horas semanales y ligados de 11/28 y 22/28 horas
semanales tendran derecho en cada afio calendario a un descanso compensatorio especial,
compatible con el feriado legal de diez dias habiles, con goce de todas sus remuneraciones. Este
descanso se hara efectivo, ademas, en los cargos de 11, 22 6 33 horas semanales, y de manera
conjunta que pudieran servir en forma compatible con las 28 horas, y que se desempefien en el
mismo establecimiento hospitalario del respectivo Servicio.

El referido descanso debera usarse en forma continua dentro del afio calendario, no podra
acumularse al feriado legal y tendré que estar separado de éste o de la fraccion no inferior a 10
dias, si el feriado se toma en forma fraccionada, por no menos de tres meses.? Las fracciones de
feriado inferiores a diez dias no requieren cumplir la sefialada condicién.

8 Oficio No. 1778/08 oct 1996 Contraloria Regicnal Magallanes y Antartica Chilena.
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Sin embargo, si por necesidades de servicio el jefe superior anticipa o posterga la época en
que se pida el descanso compensatorio, el funcionario podra solicitar, por una sola vez, su
acumulacidn para usarlo conjuntamente con el del afio siguiente.

Dictamen N° 894 de 1994, dice que: “solo se requiere que el profesional se encontrare
gjerciendo algunas de esas actividades — de las indicadas en el art. 5° de la ley 19.230- al momento
de solicitar el beneficio, sin ser necesario haber cumplido un afio en su desempefio. Ello, porque
el precepto atiende exclusivamente al afio calendario respectivo, sin que ninguna norma exifa una
permanencia determinada en la respectiva funcién...”

Por su parte, el Dictamen N° 67.272 de 1972, precisd que los profesionales funcionarios
que desemperiaren regularmente, y no en forma accidental u ocasional, las funciones respectivas,
tienen acceso al feriado especial estudiado, lo que se ve reafirmado por la expresion "trabajen
permanentemente” que utiliza el art/5 de ley 19230. Por ende, no cabe exigir mas requisitos que
los que la ley senala, por lo que el hecho de que el funcionario tenga menos de un afio de servicios
en la administracion y en el ejercicio del cargo que da derecho al beneficio, no obsta a su
otorgamiento. En todo caso, ello no significa que cualquier designacion autorice a otorgar el
descanso referido, pues en este caso, debe tratarse de designaciones que involucren una
labor continua y permanente.

a) Cada Jefatura, debe realizar una programacion anual de los Descansos Compensatorios.

b) La solicitud debe realizarse en el formulario correspondiente y entregarse en la Subdireccion
de Gestion y Desarrollo de las Personas, previa autorizacion de la Jefatura Directa respectiva
con una anticipacién recomendada de 72 horas a la fecha de ausencia, el funcionario debera
verificar -antes de ausentarse- si su permiso le ha sido concedido o no por la autoridad
superior. Ver anexo 1.

c) En caso de que la solicitud ingrese a la Subdireccién Gestion y Desarrollo de las
Personas con una anticipaciéon menor a la sugerida, la jefatura directa debera informar
los motivos.

d) La verificacion de la autorizacién del descanso es una obligacién del funcionario puablico,

ya que se debe asegurar que la solicitud haya sido debidamente aprobada antes de
ausentarse. (Dictamen N°010633N93)
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La Ley N°19.664 no establece un "permiso por capacitacion", pero si otorga a los
profesionales funcionarios del drea de la salud un derecho a tres dias adicionales de permiso
con goce de sueldo cada semestre para actividades de perfeccionamiento o capacitacion,
los cuales son acumulables y se pueden postergar por razones de servicio. °

La informacién que se entregue se ingresa al sistema informatico de capacitacion SIRH,
para efecto de resguardar antecedentes académicos y curriculares, por lo tanto, al concluir la
actividad existe la obligacion de presentar certificacion a la Unidad de Capacitacion. Ver anexo 2.

Los funcionarios podran solicitar permiso sin goce de remuneraciones:

- por motivos particulares, hasta por seis meses en cada afio calendario; v,

- para permanecer en el extranjero, hasta por dos afios. Este limite, no sera aplicable en el
caso de funcionarios que obtengan becas otorgadas de acuerdo con la legislacion vigente. '

2.6.2. Profesionales funcionarios afectos a ley 19.664 y 15.076:

La disposicién legal que regula el permiso sin goce de sueldo para los profesionales
funcionarios de la salud regidos por la Ley 19.664 y la Ley N° 15.076 se encuentra principalmente
en el art. 27 de la Ley N° 15.076 (cuyo texto refundido, coordinado y sistematizado se fija en el
DFL N° 1, de 2001, del Ministerio de Salud, y sus modificaciones), con las adaptaciones y
remisiones que hace la Ley N° 19.664.

Especificamente, el art. 27 de la Ley No. 15.076 establece que los empleadores (Servicios
de Salud o instituciones donde presten servicios) podran otorgarles permisos sin goce de sueldo
en los siguientes casos:

v Por motivos particulares:

o Hasta dos meses en cada afic calendario, o
o Hasta seis meses cada tres afios.

v"  Para trasladarse al extranjero:

o]

Por el tiempo que se exprese al otorgar el permiso, el cual no podra exceder de tres
anos.

o Excepcion para becas: Si el permiso se otorga a raiz de la obtencién de una beca
para estudios especiales, calificados favorablemente por la Jefatura del Servicio, se podra

 Ley 19.664 art. 46 inciso tercero.
0 Dictamen N° 65.276 de 2011, de la Contraloria General de la Republica.
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mantener el goce total de la remuneracién, con ciertas limitaciones en el monto total de
remuneracion percibida en un periodo de quince afos.

Consideraciones importantes:

o La Ley N° 19.664 (que establece normas especiales para profesionales funcionarios
de los Servicios de Salud) modificé y complementé la Ley N° 15.076. Sin embargo, en lo no
previsto por la Ley N° 19.664, sigue vigente la Ley N° 15.076.

o El permiso sin goce de sueldo es una facultad del empleador (podran otorgarles),
es decir, su concesion no es un derecho automatico del funcionario, sino que debe ser solicitado
y la jefatura debe analizar y aceptarlo, mediante resolucién fundada.

Procedimiento para solicitario:

a) La solicitud debe realizarse en el formulario correspondiente y entregarse en la Subdireccion
de Gestién y Desarrolfo de las Personas, previa autorizacién de la Jefatura Directa respectiva
con una anticipacién recomendada de 72 horas a la fecha de ausencia, debiendo el
funcionario deberé verificar -antes de ausentarse- si su permiso le ha sido concedido o no
por la autoridad superior. Ver anexo 3.

by  En caso de que la solicitud ingrese a la Subdireccion Gestién y Desarrollo de las Personas
con una anticipacion menor a la sugerida, la jefatura directa debera informar los motivos.

2.7. Descanso complementario

Es el tiempo de descanso adicional que se otorga a los funcionarios que realizan labores
extraordinarias fuera de su jornada habitual, a continuacién de su jornada habil, horarios nocturnos
0 en dias sabado, domingo y festivos.

e concede cuando se cumplen tres requisitos copulativos:

w

Las tareas deben ser impostergables.

. Debe existir una orden formal de la jefatura, mediante acto administrativo previo que
autorice expresamente la labor.
. Debe individualizarse al personal que ejecutara dichas tareas, los cuales deben acreditar

tener una jornada semanal de 44 horas.
Compensacion:

o El descanso debe ser igual al tiempo trabajado mas un 25% si hora extraordinaria se
realiza en horario diurno y de 50% adicional, si es en horario nocturno o festivo."

" Dictamen N° 16.434 de 2015, de la Contraloria General de la Republica, establece que el descanso complementario debe otorgarse en
haras completas, no fraccionadas
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El derecho a reclamar el descanso prescribe a los 2 afios contados desde que se vuelven
exigibles.

a) Las solicitudes se deben efectuar en el Médulo de Autoconsulta de S.1.R.H. con anticipacién
recomendada de 72 horas a lo menos; el funcionario debe verificar -antes de ausentarse-
si su descanso le ha sido concedido o no por la jefatura. En caso de que la solicitud se
efectlie con posterioridad al inicio del descanso, la jefatura directa debera informar los
motivos ante la Subdireccién de Gestidén y Desarrollo de Personas (S.G.D.P.)

b)  En caso de solicitarse como imprevisto, el jefe directo debe cursar la solicitud de descanso
al dia habil siguiente para regularizar la situacion.

Los funcionarios podran, solicitar que los dias habiles insertos entre dos feriados, o un
feriado y sabado o domingo, segun el caso, puedan ser de descanso, con goce de
remuneraciones, en tanto se recuperen con otra jornada u horas de trabajo, realizadas con
anterioridad o posterioridad al feriado respectivo.

a) Lasolicitud debe realizarse en el formulario correspondiente y entregarse en la Subdireccion
de Gestién y Desarrollo de las Personas, previa autorizacion de la Jefatura Directa respectiva
con una anticipacioén recomendada de 72 horas a la fecha de ausencia, debiendo indicar la
fecha de recuperacién del dia de ausencia, el funcionario debera verificar -antes de
ausentarse- si su permiso le ha sido concedido o no por la autoridad superior.

b) En caso de que la solicitud se ingrese a la Subdireccion Gestion y Desarrollo de las Personas
con una anticipaciéon menor a la sugerida, la jefatura directa debera informar los motivos.

‘,w
b4

12 Ingresar al siguiente enlace: http://10.66.190.122/autoconsulta/
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Instrucciones Especificas.

Una vez en el sitio de Autoconsulta, debe ingresar el Rut sin guion, pero con digito verificador
y su clave que inicialmente son los primeros cuatro digitos del Rut. En caso de que no se cuente

con ella, debe enviar correo electrénico: secretariarrhh.hcm@redsalud.gob.cl o llamar al niumero
red Minsal 613090.

AUTOATENCION

Observaciones importantes sobre uso del SIRH.

En la pagina de inicio de Autoconsulta se debe ingresar a la Seccién Permisos, tal como lo indica

la imagen:

Sistema e [nformadon de Recorsos HUmanos
PERMISOS
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En esta seccion figuran las distintas categorias que el funcionario puede acceder. Solo respecto

de permisos administrativos, feriados legales y descanso complementario se puede realizar la
solicitud en linea.

Realizada la solicitud por parte del funcionario instantaneamente le llega mensaje a su jefe
directo para su aprobacién o rechazo, y a la vez, llega a hoja de vida funcionaria como registro
para que la Unidad de Ausentismos de la Subdireccion de Gestién y Desarrollo de las Personas
emita la resolucién.

Una vez que se ingresa a cualquiera de estas opciones, el procedimiento es el mismo.
Recuerde que se debe verificar autorizacion antes de ausentarse.
Ejemplo:

Una vez se ingresa a la opcion “Permisos Administrativos” se despliega la pantalla indicada a
continuacion:

S i e beres

PERAISOS MSTRATCS B

"
<Ll

En la seccion destacada en color verde, se puede revisar el saldo inicial de dias con el que
cuenta el funcionario, los dias utilizados hasta la fecha en que se esta realizando la consulta, dias
reservados y el saldo disponible.

Dias reservados, corresponde a los dias que se han solicitado a través de sistema que adin
se encuentran en proceso de autorizacion. Una vez que estos son autorizados, se contabilizan
como “dias utilizados”.

A continuacién de este cuadro resumen, se muestra el detalle de dias que se han solicitado
a la fecha, indicando los dias de uso y el nimero y fecha de resolucién de aprobacion



SUBDIRECCION DE GESTION Y CEiRCRHate | N 2

DESARROLLO DE LAS PERSONAS ) ;
Versién 2 ‘

e \

Proxima Diciembre ‘

INSTRUCTIVO SOBRE Revisién 2030
FERIADO LEGAL Y PERMI y -
SOS Pagina 18 de 70 MAGALLANES

correspondiente. Una vez analizados estos datos, se debe realizar la “solicitud de permiso”
haciendo click sobre el botén rojo en la pantalla.

10.66.190.12

dice

]

Lz operacion se ha sfactuado correctaments

El funcionario debe elegir la fecha de inicio y término del permiso, haciendo click sobre el
calendario, con lo que se desplegara el calendario del mes en curso. Si se requiere seleccionar
una fecha de un mes posterior, solo debe presionar las flechas que aparecen al lado de donde se
indica el mes.

Especial atencién a aquellas solicitudes que consideren entre la fecha desde y hasta
sabados, domingos y/o festivos, ya que deben realizarse en forma separada. Por ejemplo, si se
requiere solicitar el viernes y lunes, se deben realizar dos solicitudes, una para cada dia, dado que
el sistema en este caso contabiliza todos los dias continuos, por tanto, se consideraran 4 dias en
vez de dos que son los solicitados. Esta situacion solo se da para los permisos administrativos,
no asi para los feriados legales.

Una vez seleccionadas las fechas, se debe hacer click sobre el botéon confirmar fechas.

Confirmadas las fechas, se llena de forma automatica la informacion del establecimiento,
jornada y descripcion del motivo.

Jornada: Existen tres alternativas entre las cuales el funcionario puede elegir:

Todo el dia
AM — mafiana
PM - Tarde

Una vez revisado se procede a hacer click en el botdn “solicitar”
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CONFIRMA Cl AVE

- - - - o

RA INGRESC DE SOLICITUD

Cuando el funcionario ejecuta la accién “solicitar”, se despliega en pantalla un teclado
numérico, en donde se debe ingresar la clave del funcionario, la que corresponde a la misma
clave de ingreso a la plataforma. Esta clave equivale a la firma que el funcionario realiza del
documento. Una vez ingresada la clave, presionando los botones o digitando en su teclado,

debe hacer click en el botén “aceptar”.

10.66.190.122 dice

La operacion se ha efectuado correctamente

Debe aparecer un mensaje en pantalla en que se sefiala que la solicitud se ha realizado

con éxito.

A partir de este momento, se envia correo electrénico al funcionario indicado que se ha
cursado la solicitud. Es importante recalcar que el funcionario debe verificar que el registro del
correo electronico registrado en su hoja de vida sea el vigente.

Es importante sefialar, que cada funcionario debe verificar antes de salir de la plataforma si
la jefatura que recepciond el permiso se encuentra correcta, para lo cual debe dirigirse a “Estado
de mis solicitudes”, y seleccionar el permiso solicitado el que dira “en proceso de firma”, pinchar
en la lupa de “detalle de firmantes”, en caso de no coincidir con su jefatura vigente, debe
comunicarse con fa Unidad de Ausentismos para realizar la modificacion.
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Desde este paso en adelante, comienza el proceso de autorizacién del permiso, por parte
de las jefaturas correspondientes.

1 Familiar. ™

El articulo 194 del Cédigo del Trabajo hace extensible las normas de la proteccion a la
maternidad, la paternidad y la conciliacién de la vida familiar del Titulo Il del Cédigo del Trabajo a
los servicios de la administracién publica, los servicios semifiscales, de administracion auténoma,
de las municipalidades y todos los servicios y establecimientos, cooperativas o empresas
industriales, extractivas, agricolas o comerciales, sean de propiedad fiscal, semifiscal, de
administracion auténoma o independiente, municipal o particular o perteneciente a una corporacion
de derecho publico o privado.

N atal (art. 195): 6 semanas (42 dias) anteriores a la fecha probable de parto.
La duracién del pre natal puede verse alterada por un parto anticipado o retrasado o por la
interrupcion del embarazo. La duracién del postnatal puede verse alterada por enfermedad derivada
del alumbramiento; cuando el parto se produjere antes de iniciada la semana 33 de gestacion, o si
el nifio al nacer pesare menos de 1.500 gramos; en caso de partos de 2 o0 mas nifios.

3

o
w

Procedimiento para solicitario:

a) La funcionaria debera informar a su jefatura directa el inicio del reposo prenatal, y hacer
llegar por la via que corresponda a la Subdireccién de Gestion y Desarrollo de las Personas
la licencia médica por descanso prenatal.

b) La Subdireccién de Gestion y Desarrollo de las Personas, dara tramitacion a la licencia
médica completandcola para remitir al organismo de salud correspondiente
(ISAPRE/COMPIN), y emitira la resolucion correspondiente para registro.

q -

3.1.2. Descanso P | Suplen (art. 196). Si durante el embarazo se produjere
enfermedad como consecuencia de éste. Si el parto se produjere después de las seis semanas
siguientes a la fecha en que la mujer hubiere comenzado el descanso de maternidad, el descanso
prenatal se entendera prorrogado hasta el alumbramiento y desde la fecha de éste se contara el
descanso puerperal. Si como consecuencia del alumbramiento se produjere enfermedad
comprobada con certificado médico, que impidiere regresar al trabajo por un plazo superior al
descanso postnatal, el descanso puerperal sera prolongado por el tiempo que fije, en su caso, el
servicio encargado de la atencion médica preventiva o curativa.

13 Codigo del Trabajo, articulo 194 - DT - Nomativa 3.0
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condiciones de las y los bebés pueden extender ese plazo:

- Cuando nace un/a nifio/a prematuro/a, es decir, antes de iniciada la semana
namero 33 de gestacion, o si al nacer pesa menos de 1.500 gramos, el postnatal
es de 18 semanas (126 dias).

- En el caso del nacimiento de dos o mas bebés, el periodo de postnatal se
incrementa en siete dias corridos por cada nifio/a nacido/a partir del segundo.

Procedimiento para solicitarlo:

a) La funcionaria debera remitir por el medio que corresponda a la Subdirecciéon de Gestion y
Desarrollo de las Personas la licencia médica correspondiente junto a certificado de

nacimiento, esto ultimo para dar cumplimiento a requerimiento de los organismos de salud
(ISAPRE/COMPIN).

b) La Subdireccion de Gestion y Desarrollo de las Personas emitird la resolucién
correspondiente para registro.

3.2.2. Permiso postnatal parental (art 196 bis):

Es el permiso por doce semanas inmediatamente a continuacion del descanso postnatal,
durante el cual recibiran un subsidio cuya base de calculo sera la misma del subsidio por descanso
de maternidad a que se refiere el inciso primero del articulo 195.

Con todo, la trabajadora podra reincorporarse a sus labores una vez terminado el permiso
postnatal, por la mitad de su jornada, en cuyo caso el permiso postnatal parental se extendera a
dieciocho semanas. En este caso, percibira el cincuenta por ciento del subsidio que le hubiere
correspondido conforme al inciso anterior y, a lo menos, el cincuenta por ciento de los estipendios
fijos establecidos en el contrato de trabajo, sin perjuicio de las demas remuneraciones de caracter
variable a que tenga derecho.

Las trabajadoras exentas del limite de jornada de trabajo, de conformidad a lo establecido
en el inciso segundo del articulo 22, podran ejercer el derecho establecido en el inciso anterior, en
los términos de dicho precepto y conforme a lo acordado con su empleador.

Procedimiento para solicitarlo:

a) La funcionaria debera informar a la Subdireccion de Gestion y Desarrollo de las Personas,
hara uso de este permiso en jornada total o parcial.

b) Para ejercer este derecho por media jornada, la funcionaria debera dar aviso mediante carta
certificada, enviada con a lo menos treinta dias de anticipacién al término del periodo
postnatal, con copia a la Inspeccion del Trabajo. De no efectuar esta comunicacion, la
trabajadora debera ejercer su permiso postnatal parental por jornada completa. Ver anexo 4.

c) En caso de que el padre/funcionario haga uso del permiso postnatal parental, debera avisar
a su empleador, mediante carta certificada enviada, a lo menos, con diez dias de anticipacién
a la fecha en que hara uso del mencionado permiso dirigida a la Subdireccion de Gestion y
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Desarrollo de las Personas, con copia a la Inspeccion del Trabajo; el traspaso se debe
efectuar a partir de la séptima semana del permiso postnatal parental.

d) Copia de dicha comunicacion debera ser remitida, dentro del mismo plazo, por la
Subdireccién de Gestion y Desarrollo de las Personas al empleador de la trabajadora. A su
vez, debera avisar a las entidades pagadoras del subsidio que correspondan, antes del inicio
del permiso postnatal parental que aquél utilice. Ver anexo 5.

3.2.3. Permiso paternal

El padre tendra derecho a un permiso pagado de cinco dias en caso de nacimiento de un
hijo, el que podra utilizar a su eleccién desde el momento del parto, y en este caso sera de forma

continua, excluyendo el descanso semanal, o distribuirlo dentro del primer mes desde la fecha del
nacimiento. Este permiso también se otorgara al padre que se encuentre en proceso de adopcion,
y se contara a partir de la notificacién de la resolucién que otorgue el cuidado personal o acoja la
adopcion del menor.

Procedimiento para solicitarlo:

a) El funcionario debera presentar el Certificado de Nacimiento a la Subdireccion de
Gestion y Desarrollo de las Personas, y suscribir el formulario de solicitud de permiso,
indicando la fecha en que comenzara a hacer uso de él, o los dias correspondientes en
caso de que los distribuya en el primer mes. Ver anexo 6.

b) Para efecto de los profesionales funcionarios con cargos de 28 hrs sem, los cinco dias
deben considerarse proporcional a la concentracion de la jornada. Para ello corresponde
dividir por 5 el nimero de la jornada semanal contratada, correspondiendo la fraccién
obtenida a un dia de trabajo para los efectos del permiso paternal.™

3.3. Derecho a trabajadoras a disponer de 1 hora al dia para dar alimento (Art. 206).

Las trabajadoras tendran derecho a disponer, a lo menos, de una hora al dia, para dar
alimento a sus hijos menores de dos afios. Este derecho podra ejercerse de alguna de las
siguientes formas a acordar con el empleador:

° En cualquier momento dentro de la jornada de trabajo.
. Dividiéndolo, a solicitud de la interesada, en dos porciones.
. Postergando o adelantando en media hora, o en una hora, el inicio o el término de la

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

El derecho a alimentar no podra ser renunciado en forma alguna y le sera aplicable a toda
trabajadora que tenga hijos menores de dos afos, aun cuando no goce del derecho a sala cuna.
Tratandose de empresas que estén obligadas a lo preceptuado en el articulo 203, el periodo de
tiempo a que se refiere el inciso primero se ampliara al necesario para el viaje de ida y vuelta de
la madre para dar alimentos a sus hijos. En este caso, el empleador pagara el valor de los pasajes
por el transporte que deba emplearse para la ida y regreso de la madre.

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

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

Funcionarios que se desempefian en sistema de turnos o jornada de doce horas diarias,
tendran derecho a una hora y treinta minutos para ejercer el derecho de alimentacién del hijo
o hija < 2 afios previsto en el art 206 del Codigo del Trabajo.'

Funcionarios que llevan a cabo turnos de veinticuatro horas, tienen derecho a una hora
por cada lapso de ocho horas para ejercer el derecho de alimentacién del hijo o hija menor de
dos afios, el que podran efectuar en cualquiera de las modalidades sefaladas en el citado
articulo 206 del Cadigo del Trabajo .  Veranexo 7.

3.4 Permiso Ley 21.371 (Ley Dominga):

Establece descansos y/o permisos para la persona que vive una muerte gestacional o
perinatal, independiente del género de ésta. Estos descansos no tienen limitaciéon y se aplicaran
en cada evento que pueda ocurrir durante el afio. Es importante destacar que los permisos por
muerte de hijo en periodo de gestacion y el permiso por muerte de hijo se hacen efectivos desde
que se constata el fallecimiento o desde que se acredite la defuncién fetal, utilizandose de manera
continua y sin fraccionamiento. Por otro lado, la licencia postnatal se hace efectiva desde la fecha
del parto. Ver anexo 8.

'5 Aplica dictamen E184301N22 Contraloria General de la Repiblica,
'® Aplica dictamen E121218N21 Contraloria General de la Repubiica.
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Permisos laborales y licencias médicas dirigidas a trabajadores

que viven una muerte gestacional o perinatal. "7

Por muerte de hijo en
periodo gestacional

gestacionales < 22
sem o 500 gramos

Padre o pareja

7 ds. Habiles pagados

CASOS CONSIDERA PROGENITOR DERECHO A DOCUMENTOS A
PRESENTAR
Madre Certificado de defuncion
. adre o0 persona ; (emitido por médico) o
; 7 ds. Hab p
Considera muertes puérpera B Nes pagados cert de registro de

mortinato (emitido por
SRCel), segin
corresponda.

Madre o persona

Licencia de reposo

Licencia médica emitida
por equipo de salud, de

permiso pagado

Considera puérpera post natal de 84 ds. acuerdo a lo indicado en
muertes la ley.
gestacionales > Certificado de defuncién
22 sem o 500 (emitido por médico) o
. . 10 ds. Corridos de cert de registro de
gramios [obilce Padrs o pareia permiso pagado. mortinato (emitido por
fetales) SRCel), segun
corresponda.
Madre o persona 7 dias habiles Certificado de defuncion
Considera puérpera pagados (emitido por médico) o
s < 22 cert de registro de
M essou ——r mortinato (emitido por
sem o . 1as nabies SRCel) sequn
Padre o pareja , 5eg
gramos parel pagados coresponda.
Por muerte de un hijo Licencia médica emitida
nacido vivo Madre o persona Licencia de reposo por equipo de salud, de
(mortineonato) puérpera post natal de 84 dias acuerdo a lo indicado en
; la ley.
Consi
p d";’zz Certificado de defuncion
mus 83500 (emitido por médico) o
semo . cert de registro de
gramos Padre o pareja 10 ds Conidos do mortinato (emitido por

SRCel), segln
corresponda.

En ambos casos, el permiso sera adicional al feriado anual, independientemente del

tiempo de servicio.

Ademas de los permisos mencionados anteriormente, los padres podrian requerir una
licencia médica, posterior al término de su permiso laboral, para completar su recuperacion fisica
y mental. Esta licencia médica debe ser emitida por el médico tratante, a contar del término de
sus dias de permiso, en los casos que corresponda conforme a la evaluacion clinica.

4. Permisos por eventos familiares y Personales Mayores.

4.1. Permisos por Enfermedad y Cuidados

17 Norma General Técnica y Administrativa de la Ley 21.371, para el acompafnamiento integral a personas en duelo gestacional o perinatal 2022
(Pag. 57 y 58). Subsecretaria de Salud Plblica Subsecretaria de Redes Asistenciales
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4.1.1. Permiso Ley Sanna (Ley 21.063/2017) 1s

Es un seguro obligatorio para los padres y madres trabajadores de nifios y nifias afectados
por una condicién grave de salud, para que puedan ausentarse justificadamente de su trabajo
durante un tiempo determinado, con el objeto de prestarles atencién, acompariamiento o cuidado
personal, recibiendo durante ese periodo un subsidio que reemplaza total o parcialmente su
remuneracion o renta mensual.

Procedimiento para solicitarlo:

a) El trabajador (a) debe presentar al empleador una licencia médica SANNA, junto con el
informe complementario SANNA, ambos otorgados por el médico tratante del menor
afectado. El empleador luego debe remitir |a licencia y los documentos a la COMPIN, quienes
evallan la solicitud y, si es aprobada, autoriza el permiso, que puede ser por un maximo de
90 dias en total, con subsidio de incapacidad laboral.

b) El permiso puede ser por jornada completa o parcial. Se paga un subsidio de incapacidad
laboral gue reemplaza el pago de remuneraciones, dicho pago sera realizado por la entidad
a la cual esté adherido el empleador, MUTUAL de Seguridad o ISL.

4.1.3. Permiso Ley TEA (Ley 21.545/ 2023):1s

Establece un permiso laboral para padres, madres o tutores legales de menores con
Trastorno del Espectro Autista (TEA) que cursan en establecimientos educacionales. Este permiso
permite a los trabajadores ausentarse de su trabajo en caso de emergencia que afecte la integridad
del nifio o joven con TEA en el establecimiento educacional.

Procedimiento para solicitarlo:

a) El funcionario (a) debe informar al empleador sobre el diagnéstico TEA del menor y la
necesidad del permiso laboral.

b) El empleador puede solicitar un formulario de registro, el cual se debe completar con los
datos del menor y del establecimiento educacional.

c) El empleador puede requerir un certificado médico que acredite el diagnéstico TEA del
menor.

d) Sera responsabilidad del titular del permiso en cuestion el comunicar a su empleador
cualquier cambio en la informacién originalmente entregada. Ver anexo 9.

Es importante tener presente que el tiempo que los/as trabajadores/as destinen a la atencioén
de estas emergencias serd considerado como trabajado para todos los efectos legales. El

18 permiso Ley Sanna, procedimiento, tramitacién y page de subsidio, enlace: https://ww suseso.cl/606/w3-propertyvalue-137400.htm!
19 Norma aplicable en virtud de lo dispuesto en Dictamen N°E409614/2023 C.G.R.
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empleador no podré, en caso alguno, calificar esta salida como intempestiva e injustificada para
configurar la causal de abandono de trabajo.

4.2. PERMISOS POR EVENTOS FAMILIARES.

4.2.1. Permiso por Matrimonio (Art 207 bis)

En el caso de contraer matrimonio o celebrar un acuerdo de unién civil, de conformidad con

lo previsto en la ley N° 20.830, todo trabajador tendra derecho a cinco (5) dias habiles continuos
de permiso pagado, adicional al feriado anual, independientemente del tiempo de servicio.

Este permiso se podra utilizar, a eleccion del trabajador, en el dia del matrimonio o del

acuerdo de unioén civil y en los dias inmediatamente anteriores o posteriores al de su celebracién.

a)

Procedimiento para solicitarlo:

El trabajador debera avisar a la Subdireccién de Gestiéon y Desarrollo de las Personas con
treinta (30) dias de anticipacion a la celebracion del matrimonio y presentar dentro de los
treinta dias siguientes el respectivo certificado de matrimonio del Servicio de Registro Civil
e Identificacion. Ver anexo 10.

4.2.2. Permisos por Fallecimiento (art. 66):

Por muerte de un hijo/a (art. 66): En caso de muerte de un hijo, todo trabajador tendra
derecho a diez dias corridos de permiso pagado.

Por muerte del cényuge o conviviente civil: todo trabajador tendra derecho a un permiso
similar, por siete dias corridos.

Por muerte de un hijo en periodo de gestacién: por siete dias habiles, en el caso de muerte
de un hijo en periodo de gestacion.

Por muerte de un _hermano, del padre o de la madre del trabajador, dicho permiso se

extendera por cuatro dias habiles. 2°

Estos permisos deberan hacerse efectivos a partir del dia del respectivo fallecimiento. Ver
anexo 11.

v En caso de que el fallecimiento del pariente se produzca mientras el trabajador esta
cumpliendo su jornada laboral, corresponde que se le reconozca el derecho a ausentarse de
sus labores a contar de ese dia, sin importar cuanto tiempo de la jornada laboral haya
cumplido efectivamente el trabajador. (Dictamen N° 19.295 Fecha: 14-1V-2009)

2| ey 21.441 de 2022
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a)

5.

5.1,

v El plazo de este permiso especial por fallecimiento de pariente debe computarse
desde el siguiente dia al del fallecimiento, si ocurre después del término de la jornada laboral
del beneficiado. (Dictamen N° 23.227 Fecha:17-1V-2016)

v" No obstante, tratandose de una defuncion fetal, el permiso se hara efectivo desde el
momento de acreditarse la muerte, con el respectivo certificado de defuncién fetal.
Procedimiento para solicitarlos:

El funcionario debera informar a su jefatura directa la situaciéon de defuncién de pariente,
quien debera a su vez informar a la Subdireccién de Gestion y Desarrollo de las Personas.

En atencion la naturaleza del permiso aludido y las condiciones de hecho en que este opera
no es imprescindible que el funcionarioc haga llegar en forma previa el certificado de
defuncién correspondiente, sin perjuicio de que arbitre las medidas tendientes a que dicho
documento sea acompafado a la brevedad una vez que el funcionario se reincorpore a sus
labores, y suscriba el formulario de solicitud correspondiente para registro.

OTROS PERMISOS ESPECIFICOS.

Permisos Voluntarios del Cuerpo de Bomberos (art.66 ter).

Los trabajadores dependientes regidos por el Cédigo del Trabajo y aquellos regidos por el

Estatuto Administrativo contenido en la ley N° 18.834, y por el Estatuto Administrativo para
Funcionarios Municipales contenido en la ley N° 18.883, que se desempefien adicionalmente como
voluntarios del Cuerpo de Bomberos estaran facultados para acudir a llamados de emergencia
ante accidentes, incendios u otros siniestros que ocurran durante su jornada laboral.

b)

c)

d)

Procedimiento para solicitarlo:

El funcionario deberd completar el “Formulario de Registro de Permiso por Asistencia a
Emergencia como Bombero”. Ver anexo 12.

El formulario debe presentarse dentro de los 3 dias habiles posteriores al retorno al trabajo,
acompanado del certificado emitido por la Compaiiia de Bomberos.

En casos de emergencia, el funcionario debe informar a su jefatura directa por el medio mas
expedito posible antes de abandonar el lugar de trabajo.

La jefatura directa debera registrar y pronunciarse respecto de la pertinencia del permiso,
otorgando o rechazando su validacion conforme a los antecedentes entregados.
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Certificacion Requerida

El certificado emitido por la Compariia de Bomberos debera contener al menos la siguiente
informacion:

v" Nombre completo del voluntario.

¥ Fecha y horario de la emergencia.

v Descripcion de la emergencia.

v Firma y timbre de la autoridad competente de la Compaiiia.

Consideraciones Administrativas

El tiempo utilizado por el funcionario en la emergencia sera considerado como ausencia
justificada, sin perjuicio del cumplimiento de las funciones esenciales del cargo. No se descontara
de feriado legal ni de permisos administrativos, y no implicard descuentos de remuneraciones,
siempre que se acompaiie la documentacion correspondiente y sea aprobado por la jefatura
directa.

5.2. Permiso Deportivo (Inc. 1°Art. 72 Ley N°19.712).

‘los deportistas, técnicos, jueces, arbitros y dirigentes designados por las instituciones
competentes para representar al deporte chileno en eventos de carécter nacional, sud- americano,
panamericano, mundial u olimpico y que sean funcionarios de los érganos y servicios publicos a
que se refiere el articulo 1 de la ley N°18.575, tendrén derecho a un permiso especial con goce de
remuneraciones, con el objeto de participar en dichos torneos por el periodo que dure su
concurrencia, previa certificacion del Instituto Nacional del Deporte.”

Procedimiento para solicitarlo:

a) El funcionario debera presentar formulario de solicitud de permiso correspondiente
acompafiando certificado emitido por el IND, en forma previa al inicio del permiso, verificando
que sea autorizado antes de hacer uso del permiso. Ver anexo 13.

b) La Subdireccion de Gestion y Desarrollo de las Personas verificara el cumplimiento de los
requisitos, y de concurrir tramitara el permiso por los dias indicados por el IND.

5.3 Permiso para declaraciéon como testigo en procesos judiciales:

Diversas leyes procedimentales establecen la obligacion de asistir a declarar como
testigo en aquellos casos que sea requerido por el tribunal, siendo en tal caso justificada la
ausencia del funcionario.
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a)

b)

Procedimiento para solicitario:

El funcionario debera notificar a su jefatura tan pronto como reciba la citacién o
inmediatamente después de haber comparecido, si la notificacion fue de urgencia.

Debera entregar la citacién oficial emitida por el tribunal o correo electrénico. En caso de
haber asistido, puede acompafiar también constancia de comparecencia emitida por el
tribunal.

La jefatura directa, enviard a la Subdireccion de Gestion y Desarrollo de Personas, el
formulario de citacién del tribunal.

La ausencia sera registrada como inasistencia justificada sin descuento, conforme a la ley,
si se cumplen los requisitos establecidos.

Diversas leyes procedimentales establecen la obligacién de asistir a declarar como testigo
en aquellos casos que sea requerido por el tribunal, siendo en tal caso justificada la ausencia
del funcionario.

El funcionario informara a su jefatura directa de la citacion recibida, quien informara a la

Subdireccion de Gestion y Desarrollo de las Personas acomparfiando copia de la citacion, para
efectos de justificar la ausencia del funcionario.

5.4.

Permisos gremiales.

Ley N°19.296, de 1994, del Ministerio del Trabajo, Establece las “Normas sobre

Asociaciones de Funcionarios de la Administracion del Estado”, y en sus Art.31 a 34 regula los
permisos de que gozan los Directores de las Asociaciones de Gremiales, y en los Art. 58 y 59 los
permisos que corresponde a los Directores de Federaciones o Confederaciones.

Procedimiento para ejercerlo:

El dirigente debe estar en la némina informada por el directorio de la asociacion al Director
del Hospital, debiendo dar aviso oportuno a la autoridad del uso de los permisos minimos
gue consigna el Art. 31 y 59 de la Ley 19.296, segln se trate Directores de Asociaciones
locales, provinciales, regionales, nacionales, Federaciones o Confederaciones, segun
corresponda.
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FERIADOS LEGALES

R

Reglamentacién.

El Parrafo 3° del Titulo IV, del DFL N°29, de 2004, que fija el Texto Refundido, Coordinado y
sistematizado de la Ley N°18.834, sobre Estatuto Administrativo, contiene la regulacion “De los
Feriados”, en sus articulos 102 a 107.

Articulo 102.- Se entiende por feriado el descanso a que tiene derecho el funcionario, con el goce
de todas las remuneraciones durante el tiempo y bajo las condiciones que mas adelante se
establecen.

Articulo 103.- El feriado correspondera a cada ario calendario y sera de quince dias habiles para
los funcionarios con menos de quince afios de servicios, de veinte dias habiles para los
funcionarios con quince o mas afios de servicios y menos de veinte, y de veinticinco dias habiles
para los funcionarios con veinte o mas arios de servicio.

Para estos efectos, no se consideraran como dias habiles los dias sabado y se computaran los
afios trabajados como dependiente, en cualquier calidad juridica, sea en el sector publico o
privado.

Articulo 104.- El funcionario solicitara su feriado indicando la fecha en que hara uso de este
derecho, el cual no podra en ningin caso ser denegado discrecionalmente.

Cuando las necesidades del servicio asi lo aconsejen el jefe superior de la institucion, el secretario
regional ministerial o el director regional de servicios nacionales desconcentrados, segun
corresponda, podra anticipar o postergar la época del feriado, a condicién de que éste quede
comprendido dentro del afo respectivo, salvo que el funcionario en este caso pidiere
expresamente hacer uso conjunto de su feriado con el que corresponda al afio siguiente. Sin
embargo, no podran acumularse mas de dos periodos consecutivos de feriados.

Si el funcionario no hubiese hecho uso del periodo acumulado en los términos sefialados en el
inciso anterior, podra autorizarse la acumulacion al afio siguiente, de la fraccion pendiente de dicho
feriado, siempre que ello no implique exceder en con- junto de un total de 30, 40 o 50 dias habiles,
segun el caso.

Los funcionarios podran solicitar hacer uso del feriado en forma fraccionada, pero una de las
fracciones no podra ser inferior a diez dias. La autoridad correspondiente autorizara dicho
fraccionamiento de acuerdo con las necesidades del servicio.

Articulo 104 bis.- Todo funcionario tendra derecho a gozar de los permisos contemplados en el
articulo 66 def Cédigo del Trabajo.

Articulo 105.- Los funcionarios que se desemperien en instituciones que dejen de funcionar por
un lapso superior a veinte dias dentro de cada afio, no gozaran del derecho a feriado, pero podran
completar el que les correspondiere segun sus afios de servicios. No regird esta disposicion para
los funcionarios que, no obstante, la suspensién del funcionamiento de la institucion deba por
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cualquier causa trabajar durante ese perfodo.

Articulo 106.- El funcionario que desemperie sus funciones en las comunas de Isla de Pascua,
de Juan Fernandez y de la Antartica, tendra derecho a que su feria- do se aumente en el tiempo
que le demande el viaje de ida al continente y regreso a sus funciones.

Los funcionarios que residan en las regiones de Tarapaca, Antofagasta, Aisén del General Carlos
Ibaniez del Campo, y de Magallanes y de la Antartica Chilena, y en las provincias de Chiloé y
Palena de la Region de Los Lagos, tendran derecho a gozar de su feriado aumentado en cinco
dias habiles.

Articulo 107.- El funcionario que ingrese a la Administracion del Estado no tendré derecho a
hacer uso de feriado en tanto no haya cumplido efectivamente un afio de servicio.

Jurisprudencia Administrativa.

» Es util recordar que segun el articulo 102 de la ley N°18.834, se entiende por feriado el
descanso a que tiene derecho el empleado, con goce de todas las remuneraciones durante el
tiempo y bajo las condiciones que indica, con /la intencién, segin se preciso en el dictamen
N°42.181, de 2011, de este origen, de conseguir, a través de periodos de descanso, la
recuperacion de las energias y del desgaste sufrido por los funcionarios en el ejercicio de sus
labores. (Dictamen N° 92.191 Fecha: 19-XI-2015)

> El dictamen N°61.456, de 2012, ha precisado que para determinar el nimero de dias de
vacaciones a los que se tiene derecho, es necesario que la respectiva entidad previsional acredite
el lapso de afiliacion por tareas efectivas y la condicién de subordinado en que se prestaron
(Dictamen N° 53.077 Fecha: 11-Vil-2014)

> La Entidad de Control, ha concluido, entre otros, en sus dictdmenes N* 37.162 y 74.170,
ambos de 2010, que si bien conforme a lo prevenido en el mencionado articulo 104 de la ley
N°18.834, en ninguin caso la superioridad competente podra denegar discrecionalmente el feriado
que se hubiere solicitado, lo cierfo es que dicha peticién debe ser efectuada anticipada y
oportunamente, de tal modo que la autoridad pueda pronunciarse al respecto y adoptar las
medidas tendientes a no interrumpir la funcién publica.

> El dictamen N°7.670, de 2000, de la Entidad Fiscalizadora, expresa que la autoridad no
puede, invocando las necesidades del servicio, denegar la peticién en comento, como ocurrio en
la especie, sino que sélo se encuentra facultada para anticipar o postergar el uso del feriado, de
acuerdo con lo preceptuado por el articulo 104 del Estatuto Administrativo, potestad que tiene
como limite el plazo de duracién del vinculo que une al funcionario con el respectivo organismo
publico, para dar una aplicacién efectiva al derecho de que se trata, circunstancia que la
superioridad debera tener en cuenta al recibir solicitudes de esa indole y, en especial, tratdndose
de este tipo de contrataciones dispuestas por periodos cortos. (Dictamen N°5.657 Fecha: 23-I-
2014)



SUBDIRECCION DE GESTION Y Caracleristica | NiA 2
DESARROLLO DE LAS PERSONAS )
Versién 2 \ ‘
Préxima Diciembre .
INSTRUCTIVO SOBRE Revision 2030
FERIADO LEGAL Y P . AN
RIADO LEGAL Y PERMISOS P 3de70 | MAGALLANES

> La jurisprudencia administrativa contenida en los dictamenes N°s.27.351, de 2006, y 2.368,
de 2010, entre otros, ha sefalado, en lo atingente, que el derecho a feriado es una facultad que
dice relacion con el afio en que se devengay que se extingue si el funcionario no hace uso del é/
durante esa anualidad, a menos que el servidor haya solicitado, expresamente, que le sea
acumulado con el del siguiente, en el evento en que habiéndolo pedido oportunamente, Ia
autoridad lo haya anticipado o postergado atendidas las necesidades del servicio, acumulacién
que, en todo caso, no puede extenderse a mas de dos periodos consecutivos.

En este sentido, la posibilidad de hacer uso conjunto de un feriado acumulado es de caracter
excepcional y, como tal, debe ser interpretada en sentido estricto, razén por la cual, para que esta
figura opere, es preciso que se cumplan los siguientes requisitos:

a) que el funcionario haya solicitado el beneficio correspondiente al afio calendario;

b) que la autoridad, o quien la represente, por razones de buen servicio, anticipe o postergue la
época de su goce; y

C) que el empleado, ante esa decisién, solicite en términos formales y explicitos la acumulacion,
todo lo anterior, dentro de la respectiva anualidad en la que normalmente deberia disfrutarse del
beneficio. (Dictamen N°30.596 Fecha: 22-IV- 2016)

> En relacién con el fraccionamiento, la jurisprudencia administrativa ha sostenido que cuando
inciso 4 del Art. 103 obliga al uso de una fraccién no inferior al periodo que menciona, no distingue
si ha existido o no acumulacién con dias provenientes del afio anterior y durante el cual haya
existido tal fragmento de diez dias Yy, por otra, que de ella aparece que la finalidad del indicado
precepto legal no es otro que la existencia, durante cada anualidad, de un lapso no inferior a diez
dias. (Dictamen N°40.297 Fecha: 06-VI-2014)"

> El articulo 106 del Estatuto Administrativo, concede a los funcionarios publicos que residan
en las regiones y provincias que indica, un feriado legal aumentado en 5 dias habiles, las que se
adicionan al feriado ordinario, perdiendo su caracter accesorio, y, por lo tanto, sujetos a las reglas
generales de fraccionamiento y acumulacién, contenidas en el articulo 104 de la Ley N°18.834.
(Dictamen N°6803 Fecha: 27-11-2017)

» El articulo 107, previene que el funcionario que ingrese a la Administracion del Estado no
tendra derecho a hacer uso de ese beneficio en tanto no haya cumplido efectivamente un afio de
servicio, siendo dable afiadir que, de acuerdo con la jurisprudencia emanada del ente contralor,
contenida en el dictamen N°63.563, de 2014, ese requisito solo resulta aplicable a quienes se
integren por primera vez a un érgano administrativo y no a aquellos que se incorporan a él
habiendo ejercido con anterioridad un empleo en una entidad de la Administracién por méas de un
afio. (Dictamen N°26.928 Fecha: 11-1V-2016)

> El feriado solo aprovecha a quienes tienen la condicion de empleados publicos, de modo
que, si antes de utilizar tal prerrogativa termina su desempefrio, el afectado no puede reclamar su

21 s decir, que aun cuando se haya acumulado una fraccion de 10 dias para el afio siguiente, en el afio posterior no es necesario usar dos fracciones
de 10 dias, basta con una sola fraccion de 10 dias.
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goce (Dictamen N°5.657 Fecha: 23-1-2014)

> En el caso de funcionarios Suplentes o Reemplazos, en la medida que cumplan con los
requisitos para tener derecho a feriado legal, /a atribucién que entrega el inciso sequndo del articulo
104 del Estatuto Administrativo en orden a “anticipar o postergar la época del feriado”, es dable
anotar que tal facultad tiene como limite el plazo de duracion del vinculo que une al funcionatrio
con el respectivo servicio. Lo anterior, a fin de dar una aplicacion efectiva al derecho de que se
trata. (Dictamen N° 53.045 Fecha: 20-VIII-2013)

» Funcionarios que cumplen un afio de servicios efectivos en una data proxima al término del
afio, tienen derecho a feriado por ese afio durante el periodo comprendido entre la fecha en que
satisfacen dicho requisito y el 1 de diciembre del mismo afio, aunque no quede incluido en ese
lapso el tiempo de duracion del beneficio, debiendo la superioridad del servicio, autorizarlos para
ejercer el derecho en esos precisos términos, sin que se pueda postergar su goce -por la
imposibilidad de que en ese evento el feriado quede comprendido dentro del afio calendario
respectivo-, siendo improcedente su acumulacion. (Dictamen N° 34.272 Fecha: 30-VI-2009.

» Tratandose de profesionales funcionarios que concentran su jernada semanal en uno o mas
de la semana, éstos no estan obligados a solicitar feriado fraccionado por un numero de dias
equivalente a las jornadas diarias que concentran en ese 0 esos dias, sino que sélo por la cantidad
necesaria para cubrir el o los dias por los que se pretende gozar de ese derecho y, por ende, no
concurrir a desarrollar sus labores, sin perjuicio de que corresponde a la autoridad de la institucion
respectiva, autorizar el referido fraccionamiento, pudiendo, en todo caso, rechazarlo sé6lo por
necesidades del servicio. Dictamen N°59.107 Fecha: 30-X1-2004.

ACUMULACIONDE FERIADO LEGAL

> La acumulacion de feriado opera si se cumplen los requisitos previstos en el articulo 104 de
la ley N° 18.834. Dictamen No. E382480 de 2023.

Procede autorizar la acumulacién de feriado a quienes no podran gozar de todo o parte de él en
la respectiva anualidad, a causa del goce de licencias médicas o del descanso por maternidad,
sin que corresponda a la autoridad calificar las causas o la magnitud de la afectacion de la salud
del servidor. (Dictamen N°. 30.269 de 2019 y E378.921 de 2023)

> El feriado acumulado de la anualidad o anualidades anteriores, puede verse alterado por el
feriado progresivo al que tenga derecho el funcionario en el transcurso de la respectiva anualidad..
Dictamen N° 325454 de 2023.
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PERMISOS ADMINISTRATIVOS

Reglamentacion.

El Parrafo 4° del Titulo IV, del DFL N°29, de 2004, que fija el Texto Refundido, Coordinado y
sistematizado de la Ley N°18.834, sobre Estatuto Administrativo, regula los dias administrativos
en parrafo “De los Permisos”, en sus articulos 108 a 109 inciso 1°.

Articulo 108.- Se entiende por permiso la ausencia transitoria de la institucién por parte de un
funcionario en los casos y condiciones que mas adelante se indican.

El jefe superior de la institucién, el Secretario Regional Ministerial o el Director Regional de los
servicios nacionales desconcentrados, segun corresponda, podra conceder o denegar
discrecionalmente dichos permisos.

Articulo 109.- Los funcionarios podran solicitar permisos para ausentarse de sus labores por
motivos particulares hasta por seis dias habiles en el afio calendario, con goce de remuneraciones.
Estos permisos podran fraccionarse por dias o medios dias.

Jurisprudencia Administrativa.

> Los permisos con goce de remuneraciones dispuestos en el inciso primero del articulo 109
de la citada ley N°18.834, se encuentran establecidos a favor de todos los funcionarios publicos,
sin distincién respecto a su jornada de trabajo, sea ésta de lunes a viernes o bajo un sistema de
turnos, como ocurre en los Servicios de Salud, por lo que cualquier discriminacion en la concesién
de éstos basada en la jornada de trabajo, seria contraria a derecho. (Dictamen N°59.143 Fecha:
26-1X-2012)

> Autorizar o denegar discrecionalmente este beneficio es facultad de la autoridad, “debiendo
ponderar para su ejercicio las razones de buena administracion que se estimen adecuadas, pues
esa norma se encuentra concebida en funcién o seguin las necesidades del servicio, en
consideracién a los principios de oportunidad y continuidad que orientan su accion”. (Dictamen
59.143 Fecha: 26-1X- 2012)

> En la medida que no exista posibilidad de que el turno que corresponda desarrollar al
recurrente sea cubierto por otra persona, situacion que debe ser ponderada por la Administracion
activa, puede ésta considerar que, por necesidades del servicio, no procede conceder el pertinente
permiso. (Dictamen 59.143 Fecha: 26-1X-2012)

> La potestad de la autoridad para resolver si concede o deniega los permisos con goce de
remuneraciones esta concebida por la ley en funcién o segun las necesidades del servicio, esto
es, la oportunidad y continuidad a la que se encuentra obligado. No obstante, y atendido que el
derecho del funcionario para solicitar y ejercer los permisos con goce de remuneraciones por
motivos particulares esta vinculado precisamente a la necesidad de su titular y a la forma y
oportunidad de su ejercicio, no resulta procedente que la autoridad disponga con antelacion a su
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peticion, el rechazo de este beneficio, ya que s6lo podra denegarlo cuando efectivamente existan
razones para dicha decision. Entonces una prohibicién anticipada significaria rechazar los
permisos requeridos no obstante que exista una justa causa en la peticion y que su otorgamiento
no afecte el buen funcionamiento del organismo. Por ende, instruccion contenida en la orden de
servicio de la Direccién Nacional de la Oficina Nacional de Emergencia, que sefiala que "no seran
cursados los permisos de medios dias administrativos, los dias lunes y viernes, en la mariana y
en la tarde respectivamente”, debe dejarse sin efecto, toda vez que los empleados del servicio se
encuentran facultados para solicitar permisos facultativos en los dias que dicho documento indica,
correspondiendo a la autoridad ponderar los antecedentes tenidos a la vista para otorgarlos o
denegarlos.(Dictamen N° 26.220 de 2009)

» El hecho que la superioridad se vea obligada a pagar horas extraordinarias como
consecuencia de otorgar los aludidos permisos no puede ser considerado un criterio general para
rechazarlos, sino que tal decisién debe ser analizada caso a caso. (Dictamen N° 60.362 de 2013)

> Es oportuno puntualizar que CGR dictamina que “..., fa divisién de los permisos con goce
de remuneraciones por medios dias a que se refiere la norma legal citada, debe entenderse que
concierne al periodo equivalente a la mitad del horario diario de desempefio del servidor, segtn
sea la modalidad de cumplimiento de la misma.“ ”... los funcionarios pueden pedir tal derecho
estatutario con el propésito de ausentarse de sus tareas, esté precisando que para el computo de
esa franquicia, “dia” es sinénimo de jornada de trabajo, de modo que su fraccionamiento procede
efectuarlo en relacién a aquella que los servidores desarrollan permanentemente, sea que ésta se
efecttie en forma ordinaria, esto es, de lunes a viernes, bajo un sistema de turnos, o de manera
especial.” (Dictamen N°45271/2013)

» Tratandose de profesionales funcionarios regidos por las Ley N° 19.664, con jornada
semanal de acuerdo con la distribucién legal del art.12 de la Ley, pueden solicitar 6 dias
administrativos por semestre; y, respecto de aquellos con jornada semanal que no se divide en
horas de trabajo ordenadas de lunes a sabado, o de manera uniforme de lunes a viernes, los seis
dias administrativos en cada semestre calendario, se determinaran con la siguientes formula
aritmética "se considerara que un dia de permiso corresponde a la cantidad de horas que resulte
de dividir por cinco la jornada semanal". En el caso, de los profesionales funcionarios afecto a la
Ley 15.076, en sistema de turnos, el art. 26 de Ley 15.076 establece que los permisos inferiores a
diez dias podran concederse por horas de trabajo segtin el turno que les corresponda, para lo cual
el namero de horas a que se tiene derecho se obtendra de multiplicar el nimero de horas diarias
contratadas en dichos servicios por seis. Es decir, son 24 horas por semestre. ((Dictamen N°
59.107 Fecha 29-X1-2004)
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PERMISO INTERFERIADOS.

Reglamentacion.

Elinciso 2° del Articulo 109 del Estatuto Administrativo, establece que: Podrén, asimismo, solicitar
que los dias habiles insertos entre dos feriados, o un feriado y un sabado o domingo, segun el
caso, puedan ser de descanso, con goce de remuneraciones, en tanto se recuperen con otra
Jornada u horas de trabajo, realizadas con anterioridad o posterioridad al feriado respectivo.

Jurisprudencia Administrativa.

» Si bien el feriado legal e inter feriado persiguen un mismo objeto, se diferencian, sin
embargo, en que el interferiado debe ser compensado, presupuesto que no es aplicable al feriado
legal, en tanto que el permiso administrativo, persigue una finalidad diversa al descanso®. En
consecuencia, dado que el feriado y los permisos administrativos difieren totalmente de aquel
contemplado en el inciso segundo del articulo 109 de la ley N°18.834, no resulta procedente
condicionar el otorgamiento de este Ulfimo a la no disponibilidad de los primeros. (Dictamen
N°92.191 Fecha: 19-XI-2015)

> El descanso en cuestién se debe recuperar con horas de trabajo adicionales, realizadas con
anterioridad o posterioridad al feriado pertinente. A su vez, es necesario precisar que corresponde
al jefe de servicio establecer el modo de compensacién de la jornada no trabajada por la aplicacion
del inciso en comento, quien debe velar por el principio de continuidad y permanencia del servicio
publico (Dictamen N°88.294 Fecha: 06-XI-2015)

» Todo el tiempo que el funcionario labora més allé de su jornada ordinaria de trabajo, debe
ser considerado como habil para compensar las horas que se ausentd, ya que existid un
desempeiio efectivo por parte de este, pues de lo contrario se produciria un enriquecimiento sin
causa para la Administracion, lo que guarda armonia con lo sefialado en el dictamen N°18.456,
de 2013, de esta procedencia. De este modo, en lo que atafie a la consulta de la peticionaria,
cumple con informar que corresponde que se considere todo el tiempo trabajado en exceso,
incluyéndose los minutos que, sumados al final del respectivo periodo, permiten completar el lapso
que la servidora debia recuperar por el descanso de que se lrata. (Dictamen N°88.294 Fecha: 06-
XlI-2015)

PERMISO SIN GOCE DE SUELDO.
Reglamentacion

El art 110 del Estatuto Administrativo, dispone que: El funcionario podra solicitar permiso sin goce
de remuneraciones:

22 gy propasito no es otro que el de permitiries |a realizacion de determinadas labores de caracter personal.
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a) por motivos particulares, hasta por seis meses en cada afio calendario, y
b) para permanecer en el extranjero, hasta por dos arios.

El limite sefialado en el inciso anterior no sera aplicable en elcaso de funcionarios
que obtengan becas octorgadas de acuerdo con la legislacion vigente.

Jurisprudencia Administrativa.

> Es una decisién privativa de la superioridad, el conceder o no un permiso sin goce de
remuneraciones a un servidor a contrata para el desarrollo de una beca de estudios, no obstante
gue, en el evento que acceda a dicha peticién, la contratacién del funcionario pueda igualmente
expirar por el cumplimiento del plazo por el cual fue dispuesta, o con anterioridad a esa data si asi
lo determina la autoridad administrativa, en el caso que el contrato contenga la formula "mientras
sean necesarios sus servicios". (Dictamen N°65.276 Fecha: 17-X-2011)

PERMISOS ESPECIALES ESTIPULADOS EN EL CODIGO DEL TRABAJO APLICABLES A LOS
FUNCIONARIOS PUBLICOS.

PRE Y POST NATAL. (Articulo 195 inciso, 196 y 197)
Reglamentacion.

Articulo 195. Las trabajadoras tendran derecho a un descanso de maternidad de seis semanas
antes del parto y doce semanas después de él.

Si la madre muriera en el parto o durante el periodo de permiso posterior a éste, dicho permiso o
el resto de él que sea destinado al cuidado del hijo correspondera al padre o a quien le fuere
otorgada la custodia del menor, quien gozara del fuero establecido en el articulo 201 de este
Cadigo y tendra derecho al subsidio a que se refiere el articulo 198.

Articulo 196. Si durante el embarazo se produjere enfermedad como consecuencia de éste,
comprobada con certificado médico, la trabajadora tendréd derecho a un descanso prenatal
suplementario cuya duracién sera fijada, en su caso, por los ser- vicios que tengan a su cargo las
atenciones médicas preventivas o curativas.

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

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

Cuando el parto se produjere antes de iniciada la trigésimo tercera semana de gestacion, o si el
nifio al nacer pesare menos de 1.500 gramos, el descanso postnatal del inciso primero del
articulo 195 sera de dieciocho semanas.

En caso de partos de dos 0 mas nifios, el periodo de descanso postnatal establecido en el inciso
primero del articulo 195 se incrementara en siete dias corridos por cada nifio nacido a partir del
segundo.

Cuando concurrieren simultaneamente las circunstancias establecidas en los incisos cuarto y
quinto de este articulo, la duracion del descanso postnatal sera la de aquel que posea una mayor
extension.

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

Articulo 197. Para hacer uso del descanso de maternidad, sefialado en el articulo 195, debera
presentarse al jefe del establecimiento, empresa, servicio o empleador un certificado médico o de
matrona que acredite que el estado de embarazo ha llegado al periodo fijado para obtenerlo.

El descanso se concedera de acuerdo con las formalidades que especifique el reglamento.
Estos certificados seran expedidos gratuitamente por los médicos o matronas a que se refiere el
inciso final del articulo anterior.

POSTNATAL PARENTAL (articulo 197 bis)

Reglamentacion.

Articulo 197 bis. - Las trabajadoras tendran derecho a un permiso postnatal parental de doce
semanas a continuacion del periodo postnatal, durante el cual recibirdn un subsidio cuya base de
calculo sera la misma del subsidio por descanso de maternidad a que se refiere el inciso primero
del articulo 195.

Con todo, la trabajadora podra reincorporarse a sus labores una vez terminado el permiso
postnatal, por la mitad de su jornada, en cuyo caso el permiso postnatal parental se extendera a
dieciocho semanas. En este caso, percibira el cincuenta por ciento del subsidio que le hubiere
correspondido conforme al inciso anterior y, a lo me- nos, el cincuenta por ciento de los estipendios
fijos establecidos en el contrato de trabajo, sin perjuicio de las demas remuneraciones de caracter
variable a que tenga derecho.

Las trabajadoras exentas del limite de jornada de trabajo, de conformidad a lo establecido en el
inciso segundo del articulo 22, podran ejercer el derecho establecido en el inciso anterior, en los
términos de dicho precepto y conforme a lo acordado con su empleador.
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Para ejercer los derechos establecidos en los incisos segundo, tercero y octavo, la trabajadora
debera dar aviso a su empleador mediante carta certificada, enviada con a lo menos treinta dias
de anticipacién al término del periodo postnatal, con copia a la Inspeccién del Trabajo. De no

efectuar esta comunicacion, la trabajadora debera ejercer su permiso postnatal parental de
acuerdo con lo establecido en el inciso primero.

El empleador estara obligado a reincorporar a la trabajadora salvo que, por la naturaleza de sus
labores y las condiciones en que aquella las desempeiia, estas ultimas sélo puedan desarrollarse
ejerciendo la jornada que la trabajadora cumplia antes de su permiso prenatal. La negativa del
empleador a la reincorporacion parcial debera ser fundamentada e informada a la trabajadora,
dentro de los tres dias de recibida la comunicacion de ésta, mediante carta certificada, con copia
a la Inspeccion del Trabajo en el mismo acto. La trabajadora podra reclamar de dicha negativa
ante la referida entidad, dentro de fres dias habiles contados desde que tome conocimiento de la
comunicacion de su empleador. La Inspeccion del Trabajo resolvera si la naturaleza de las labores
y condiciones en las que éstas son desempefiadas justifican o no la negativa del empleador.

En caso de que la trabajadora opte por reincorporarse a sus labores de conformidad a io
establecido en este articulo, el empleador debera avisar a la entidad pagadora del subsidio antes
del inicio del permiso postnatal parental.

Con todo, cuando la madre hubiere fallecido o el padre tuviere el cuidado personal del menor por
sentencia judicial, le correspondera a éste el permiso y subsidio establecidos en los incisos primero
y segundo.

Si ambos padres son trabajadores, cualquiera de ellos, a eleccion de la madre, podra gozar del
permiso postnatal parental, a partir de la séptima semana de este, por el nimero de semanas que
ésta indique. Las semanas utilizadas por el padre deberan ubicarse en el periodo final del permiso
y daran derecho al subsidio establecido en este articulo, calculado en base a sus remuneraciones.
Le sera aplicable al trabajador lo dispuesto en el inciso quinto.

En caso de que el padre haga uso del permiso postnatal parental, debera avisar a su empleador
mediante carta certificada enviada, a lo menos, con diez dias de anticipacion a la fecha en que
hara uso del mencionado permiso, con copia a la Inspeccién del Trabajo. Copia de dicha
comunicacion debera ser remitida, dentro del mismo plazo, al empleador de la trabajadora. A su
vez, el empleador del padre debera avisar a las entidades pagadoras del subsidio que
correspondan, antes del inicio del permiso postnatal parental que aquél utilice.

El subsidio derivado del permiso postnatal parental se financiara con cargo al Fondo Unico de
Prestaciones Familiares y Subsidio de Cesantia del decreto con fuerza de ley N°150, del Ministerio
del Trabajo y Previsién Social, de 1982.

El empleador que impida el uso del permiso postnatal parental o realice cualquier practica arbitraria
o abusiva con el objeto de dificultar o hacer imposible el uso del permiso establecido en los incisos
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precedentes, sera sancionado con multa a beneficio fiscal de 14 a 150 unidades tributarias
mensuales. Cualquier infraccion a lo dispuesto en este inciso podra ser denunciada a la Inspeccion
del Trabajo, entidad que también podra proceder de oficio a este respecto.

Articulo 4 de la Ley 20.891, de 2016, modifico el articulo 111 de la Ley 18.834, estableciendo que,
a partir del 22 de enero de 2016, "Durante el periodo de permiso postnatal parental regulado en el
articulo 197 bis del Cédigo del Trabajo, los funcionarios que hagan uso de él también continuarén
gozando del total de sus remuneraciones.”.

El Ministerio de Hacienda dicté el Decreto N°1.433, de 2011, que aprueba el Reglamento para la
Aplicacion del Derecho al Permiso Postnatal Parental establecido en la ley N°20.545 para el Sector
Publico.

Jurisprudencia Administrativa.

> ... Dado que los funcionarios y funcionarias que se acojan al permiso postnatal parental
reincorporandose a su trabajo en la modalidad de media jornada estaran imposibilitados de
desempeiiar sus cargos por la otra mitad en que se encontraren gozando del referido permiso, no
se observa impedimento para la contratacién de personal de reemplazo que ejerza sus labores
durante esos periodos y mientras subsista la causa que impide al empleado que se sustituye
retomar sus funciones en jornada ordinaria. (Dictamen N°47625 Fecha 06-08- 2012)

> ...los servidores que ejerciendo su derecho al permiso postnatal parental conforme al inciso
segundo del aludido articulo 197 bis del Codigo del Trabajo, no presten funciones debido al goce
de una licencia médica que luego resultare rechazada, deben devolver las sumas percibidas
indebidamente durante esos periodos, estando facultada ademés la entidad empleadora a efectuar
los descuentos respectivos. (Dictamen N°47625 Fecha 06-08-2012)

> A proposito del traspaso del postnatal parental al padre, la Superintendencia de Seguridad
Social, por medio Oficio N°68.875, 29 de octubre de 2015, ha precisado que “para que el traspaso
de semanas al padre sea procedente, de acuerdo con las instrucciones impartidas en la citada
Circular N°2.777, deben cumplirse los siguientes requisitos:

- Que se trate de un padre trabajador afecto al sistema previsional.

- Que la madre lo manifieste en términos formales y explicitos conforme a lo indicado en el
numeral 3.3. del capitulo Il, de la referida Circular, accién consistente en consignar mediante su
firma la intencién nde traspasar al padre el permiso postnatal parental, indicando el numero de
semanas que se traspasan y el periodo a que ellas corresponden. Respecto a ello, cabe sefialar
que la identificacién deberé ser a través de sus nombres completos y numeros de cédulas de
identidad, adjuntando fotocopia de dichos documentos. Ademds, deberé indicar el nimero de
folio de la licencia médica de descanso postnatal, nombre y R.U.T. del empleador del padre, y
el nombre de la entidad que le paga el subsidio a elia.

- Que el padre haga uso del permiso bajo la misma modalidad elegida por la madre.”
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Para estos efectos, deben concurrir a todo evento los siguientes requisitos:

a)Que se frate de un padre trabajador afecto al sistema previsional.
b) Que Ia madre Jo manifieste en términos formales y explicitos.
¢) Que el padre haga uso del permiso bajo la misma modalidad elegida por la madre.
d) Que el traspaso se efectiie a partir de la séptima semana del permiso postnatal
parental

f) Que el traspaso se verifique en las dltimas semanas del permiso postnatal parental.

PERMISO PATERNAL (articulo 195 inciso 2°).

Reglamentacién

Articulo 195 inciso 2°. E/ padre tendra derecho a un permiso pagado de cinco dias en caso de
nacimiento de un hijo, el que podra utilizar a su eleccién desde el momento del parto, y en este
caso sera de forma continua, excluyendo el descanso semanal, o distribuirlo dentro del primer mes
desde la fecha del nacimiento. Este permiso también se otorgara al padre que se encuentre en
proceso de adopcion, y se contaré a partir de la notificacién de la resolucion que otorgue el cuidado
personal o acoja la adopcién del menor, en conformidad a los articulos 19 y 24 de la ley N° 19.620.
Este derecho es irrenunciable.

Jurisprudencia Administrativa.

» Elfuncionario que se desempefia en jornadas parciales y distribuidas en dias de la semana
tiene derecho a los cinco dias de permiso por nacimiento de un hijo, los que deben ser
imputados a aquellos dias en que efectivamente desarrollan su jornada. (Dictamen N°2.333
Fecha: 12-1-2016)

» Tratandose de los funcionarios regidos por la Ley N°15.076, el criterio de proporcionalidad
que se sostuvo en el aludido oficio N°55.925, de 2006, resulta plenamente aplicable
atendido que el inciso segundo del articulo 25 de dicho cuerpo legal, relativo a los permisos
con goce de remuneraciones, dispone que respecto de los profesionales funcionarios que
no cumplan su jornada semanal en la forma dispuesta en los incisos primero y segundo del
articulo 12 de la Ley N°15.076 -que dividen las jornadas de que trata en horas de trabajo
ordenadas de lunes a sabado-, 0 en que dicha jornada no esté distribuida de manera
uniforme de lunes a viernes, se consideraréd que un dia de permiso corresponde a la
cantidad de horas que resulte de dividir por cinco la jornada semanal. (Dictamen N°4.258
Fecha: 29-1-2007)
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PERMISO POR LACTANCIA MATERNA (articulo 206).

Reglamentacion.

Articulo 206. Las trabajadoras tendran derecho a disponer, a lo menos, de una hora al dia, para

dar alimento a sus hijos menores de dos arios. Este derecho podra ejercerse de alguna de las

siguientes formas a acordar con el empleador:

a) En cualquier momento dentro de la jornada de trabajo.

b) Dividiéndolo, a solicitud de la interesada, en dos porciones.

¢) Postergando o adelantando en media hora, o en una hora, el inicio o el término de la
jornada de trabajo.

Este derecho podra ser ejercido preferentemente en la sala cuna, o en el lugar en que se
encuentre el menor.

Para todos los efectos legales, el tiempo utilizado se considerara como trabajado.

El derecho a alimentar consagrado en el inciso primero no podra ser renunciado en forma alguna
y le seré aplicable a toda trabajadora que tenga hijos menores de dos afios, aun cuando no goce
del derecho a sala cuna, segtn lo preceptuado en el articulo 203.

Tratandose de empresas que estén obligadas a lo preceptuado en el articulo 203, el periodo de
tiempo a que se refiere el inciso primero se ampliara al necesario para el viaje de ida y vuelta de
la madre para dar alimentos a sus hijos. En este caso, el empleador pagara el valor de los pasajes
por el transporte que deba emplearse para la ida y regreso de la madre.

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

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

Asimismo, ejercera este derecho la trabajadora o el trabajador al que se le haya otorgado
judicialmente la tuicién o el cuidado personal de conformidad con la ley N°19.620 o como medida
de proteccion de acuerdo con el nimero 2 del articulo 30 de la Ley de Menores. Este derecho se
extendera al conyuge, en los mismos términos sefialados en los incisos anteriores.

Jurisprudencia Administrativa.

» En el evento de no producirse acuerdo entre un servicio y su funcionaria sobre la manera
de ejercer el mencionado beneficio la jurisprudencia administrativa de este Ente de Control,
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contenida en los dictamenes N° 60.918, de 2010, y 15.533, de 2013, ha informado que es
menester buscar la alternativa legal que, satisfaciendo el bien juridico protegido por el derecho en
estudio, se concilie con el debido cumplimiento de la respectiva funcién publica y la eficiente e
idonea administracién de los medios ptblicos, en armonia con lo dispuesto en el articulo 5° de la
ley N°18.575, Organica Constitucional de Bases Generales de la Administracién del Estado,
dandose, ademas, preeminencia al interés general sobre el particular,

> En este mismo sentido, se debe agregar que en el antedicho dictamen N°15.533, de 2013,
se sefiala que la normativa del Codigo del Trabajo solo indica las alternativas que tiene la madre
en esta materia, pero no auforiza para que su opcion sea diferenciada durante la jornada semanal,
sino que se debe realizar una eleccién uniforme... (Dictamen N°3.068 Fecha: 13-1-2015)

> El periodo de una hora al dia de que dispone la mujer para alimentar a sus hijos menores
de dos anos debe entenderse en relacion con cada uno de ellos, de manera que en el caso de que
la funcionaria tenga méas de un hijo menor de dos afios, se considerara una hora de alimentacién
por cada uno de ellos. (Dictamen N°8.003 Fecha:18-11-2009)

> Por ofra parte, es preciso indicar que, segun se ha sostenido, entre otros, en el dictamen
N°8.003, de 2009, el pago de los pasajes para el transporte de la madre a la sala cuna o al lugar
en el que se encuentre el menor y la ampliacion del lapso de traslado en el necesario para su
respectivo viaje de ida y vuelta, son beneficios de los que goza la servidora sélo en el evento que,
durante la jornada, se vea en el imperativo de dirigirse a dicho lugar, debiendo retornar al Servicio.
Asimismo, no incluye en esa prestacion el gasto en pasajes y el tiempo empleado en el trayecto
gue deba realizar la madre desde su lugar de trabajo hacia su domicilio o viceversa, cuando
posterga su ingreso y/o adelanta su salida, por lo que, concluye la aludida jurisprudencia, el
derecho contemplado en el inciso quinto del mencionado articulo 206 solamente atafie a la
funcionaria que requiere desplazarse durante la jornada al lugar en que esté su hijo. (Dictamen
N°73.094 Fecha: 11-1X-2015)

» Conforme con lo sostenido en el pronunciamiento N°24.358, de 2007, de este origen, en
aquellos casos en que se disponga la realizacion de trabajos a continuacion de la jornada ordinaria,
como ocurre en la especie, la madre que goza de un horario especial de salida tiene la opcién de
ocupar el pertinente lapso para dar alimento a su hijo y luego retornar a sus funciones para el
cumplimiento de las labores extraordinarias, o continuar trabajando con posterioridad a su hora
especial de salida, tiempo que, para estos efectos, debe ser estimado como extraordinario,
terminando, en consecuencia, dicha jornada con la misma antelacién que existe para la ordinaria.
(Dictamen N°18.291 Fecha: 06-111-2015)
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E UNION CIVIL (Art 207 bis)

Ui

POR MATRIMONIO O POR ACUERDO |

U

Reglamentacion.
g

Articulo 207 bis. En el caso de contraer matrimonio, todo trabajador tendra derecho a cinco dias

habiles continuos de permiso pagado, adicional al feriado anual, independientemente del tiempo
de servicio.

Este permisoc se podra utilizar, a eleccién del trabajador, en el dia del matrimonio y en los dias
inmediatamente anteriores o posteriores al de su celebracion.

E! trabajador debera dar aviso a su empleador con treinta dias de anticipacién y presentar dentro

de los treinta dias siguientes a la celebracion el respectivo certificado de matrimonio del Servicio
de Registro Civil e Identificacion.

POR FALLECIMIENTO DE PARIENTES (articulo 66)%.

a) Permiso por muerte de hijo El trabajador tiene derecho a 10 dias corridos de permiso pagado
por el empleador, y se cuentan desde el dia del fallecimiento. Estos dias de permiso son
adicionales al periodo de vacaciones y no se pueden compensar en dinero.

b) Permiso por muerte de conyuge o conviviente civil: El trabajador tiene derecho a permiso
pagado por el empleador durante 7 dias corridos y este tiempo se empieza a contar desde
la fecha del fallecimiento. Estos dias de permiso son independientes del feriado anual y no
se pueden compensar en dinero.

v Art. 66 del Codigo del Trabajo.

v Dictamen 853/16 de 25/05/2022.

v Ley N° 20.137 incorpora este permiso al Estatuto Administrativo, a continuacion del art.
104 de la Ley 18.834, estableciendo que los funcionarios regidos por esa normativa
tendran derecho a gozar de los permisos contemplados en el art. 66 del Codigo del
Trabajo.

23 Norma aplicable en virtud de lo dispuesto en el articulo 104 bis del Estatuto Administrativo, el cual dispone que: “Todo funcionario tendré derecho a
gozar de los permisos contempladas en el articulo 66 del Cédigo de! Trabajo.”
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Requisitos:

v Presentar solicitud del permiso
v Presentar certificado de matrimonio y/o acuerdo de unién civil
v Presentar certificado de defuncién correspondiente.

Descripcion del permiso:

Consiste en otorgar al funcionario(a) diez o siete dias corridos de permiso.
Estos dias son pagados, adicionales al feriado anual, y se deben otorgar independientes de
la antigiledad del funcionario.

Consideraciones Especiales:

Se debe hacer efectivo a contar del dia del fallecimiento, y comprende solo los dias en que
el funcionario debe trabajar, por lo tanto, no se debe incluir los dias de descanso semanal ni
los festivos.

La Contraloria ha sefialado que estos dias corridos deben entenderse como dias continuos,
dentro de aquellos en que el servidor esta obligado a trabajar.

Formas de considerar el permiso:

UNCIONARIOS AFECTOS A LA LEY N°18.834 EN JORNADA DIURNAS:

Para funcionarios con jornadas diurnas de lunes a viernes debe entenderse que los dias
corridos corresponden solo a dias habiles. (Dictamen N°5.504 del 05.02.2008).

FUNCIONARIOS AFECTOS A LA LEY N°18.834 EN SISTEMA DE TURNO

Se utiliza el mismo criterio que con los permisos administrativos, es decir estos 7 dias
corresponden a 7 jornadas continuas de turno, independiente del nimero de horas de cada
jornada. Ej. Turno de mafiana corresponde a un dia, turno de tarde corresponde a 1 dia,
turno de noche corresponde a 1 dia. Solo se consideran para el computo los dias en que se
tiene programado el turno, no correspondiendo contabilizar los dias libres.

FUNCIONARIOS AFECTOS A LA LEY N°19.664

En el caso de los cargos de 33, 22 u 11 hrs. la jornada semanal debe dividirse por cinco,
considerando que la fraccion obtenida equivale a 1 dia de trabajo. (Dictamen N°55.925, de
2006 de la C.G.R). Este mismo criterio aplicaria al personal de la Ley N°15.076 Liberado de
Guardia.

I0OS AFECTOS A LA LEY N°15.076:

FUNCIONAI

2

Se debe dividir por cinco la jornada semanal del profesional funcionario con cargos de 28
hrs., en sistema de turnos, correspondiendo la fraccion obtenida a 1 dia de trabajo.
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c)

(Dictamen N°4.258 del 2007).
Permiso por muerte de hijo en periodo de gestacion:

Definicion

Corresponde a un permiso especial con goce de remuneraciones de siete dias habiles
continucs. que se otorga al padre de un hijo que fallece durante el periodo de gestacion.

Normativa legal:

v Art. 66 del Cédigo del Trabajo.

v La ley N°20.137 incorpora este permiso al Estatuto Administrativo, a continuacion del
articulo 104 de la Ley N°18.834 estableciendo que los funcionarios regidos por esa

normativa tendran derecho a gozar de los permisos contemplados en el art. 66 del Codigo
del Trabajo.

Requisitos

« Efectuar solicitud de permiso correspondiente
« Presentar certificado de defuncidn fetal.

Descripcion del permiso:

Corresponde a siete dias habiles de permiso, que se hace efectivo desde el momento de
acreditarse la muerte, con el respectivo certificado de defuncion fetal

Formas de considerar el permiso:
FUNCIONARIOS AFECTOS A LA LEY N°18.834 EN JORNADA DIURNA:

Para funcionarios con jornadas diurnas de lunes a viemes debe entenderse que los dias
corridos corresponden solo a dias habiles.

FUNCIONARIOS AFECTOS A LA LEY N°18.834 EN SISTEMA DE TURNO:

Se utiliza el mismo criterio que con los permisos administrativos, es decir estos 7 dias
corresponden a 7 jornadas continuas de turno, independiente del nimero de horas de cada
jornada. Ej. Turno de mafiana corresponde a un dia, turno de tarde corresponde a 1 dia,
turno de noche corresponde a 1 dia. Solo se consideran para el computo los dias en que se
tiene programado el turno, no correspondiendo contabilizar los dias libres.

FUNCIONARIOS AFECTOS A LA LEY N°19.664:

En el caso de los cargos de 33, 22 u 11 hrs. debe dividirse por cinco la jornada semanal,
considerando que la fraccién obtenida equivale a 1 dia de trabajo. Este mismo criterio
aplicaria al personal de la Ley N°15.076 Liberado de Guardia.
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Funcionarios afectos a la ley N°15.076:
Se debe dividir por cinco la jornada semanal del profesional funcionario con cargos de 28

hrs. en sistema de turnos, correspondiendo la fraccién obtenida a 1 dia de trabajo. (Dictamen
N°4.258 del 2007, de la C.G.R.)

d) Permiso por muerte del padre, madre o hermano/a:

Definicion

Corresponde a un permiso de cuatro dias habiles con goce de remuneraciones que se otorga
al funcionario (a) por producirse el fallecimiento del padre a o de la madre.

Normativa legal:

v Art. 66 del Codigo del Trabajo.
v Ley 21.441 de 2022.

v Laley N°20.137 incorpora este permiso al Estatuto Administrativo, a continuacion del
articulo 104 de la Ley N°18.834, estableciendo que los funcionarios regidos por esa

normativa tendran derecho a gozar de los permisos contemplados en el art. 66 del Codigo
del Trabajo.

Requisitos

- Presentar solicitud de permiso correspondiente.
« Certificado de defuncién, el que puede presentarse posteriormente.

Descripcién del permiso:

v Consiste en un permiso de 4 dias habiles continuos.

v El dictamen N° 23.227 de 2013 de la C.G.R. sefiala que el permiso se debe otorgar desde
el dia que se produce el fallecimiento si el funcionario estd cumpliendo su jornada de
trabajo. Si este se produce después de la jornada laboral el permiso debe contabilizarse
desde el dia siguiente.

v" Si el fallecimiento ocurre cuando el funcionario se encuentra haciendo uso de licencia
médica, prima esta Ultima, entendiéndose que el permiso pierde su finalidad, a menos
que el permiso sobrepase los dias no cubiertos por la licencia médica. Dictamenes
N°21.825 y N°13.676, ambos del 2013, de la C.G.R.

v Si por alguna razén excepcional el funcionario no tiene conocimiento del fallecimiento y
este es posterior a la fecha de este, el permiso se considera desde la fecha en que se
tiene conocimiento.

v" Dictamen N°45.282 del 2014, de la C.G.R.

v No es imprescindible exigir al funcionario el certificado de defuncién de inmediato, sin
perjuicio que sea presentado a la brevedad. (Dictamen N°19.295, del 2009, de la C.G.R.)
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Formas de considerar el permiso:
Funcionarios afectos a la ley N°18.834 en jornada diurna:

Se debe hacer efectivo a contar del dia del fallecimiento y comprende solo los dias en que
el funcionario debe trabajar, no se debe incluir los dias de descanso semanal ni los festivos.
La Contraloria ha sefialado que estos dias corridos deben entenderse como dias continuos,
dentro de aquellos en que el servidor esté obligado a trabajar. Por lo tanto, para funcionarios
con jornadas diurnas, de lunes a viernes, debe entenderse que los dias corridos
corresponden solo a dias habiles. (Dictamen N°5.504 del 05.02.2008).

Funcionarios afectos a la ley N°19.664:

En el caso de los cargos de 33, 22 u 11 hrs. debe dividirse por cinco la jornada semanal
considerando que la fraccion obtenida equivale a 1 dia de trabajo. Dictamen N° 55.925, de
2006 de la C.G.R.

Aplicacién para cargos de funcionarios afectos a la ley N°18.834 en sistema de
turno

Se utiliza el mismo criterio que con los permisos administrativos, es decir estos 3 dias
corresponden a 3 jornadas continuas de turno, independiente del nimero de horas de cada
jornada. Ej. Turno de mafana corresponde a un dia, turno de tarde corresponde a 1 dia,
turno de noche corresponde a 1 dia. Solo se consideran para el computo los dias en que se
tiene programado el turno, no correspondiendo contabilizar los dias libres.

Aplicacion para cargos de funcionarios afectos a la ley N°15.076:

Se debe dividir por cinco la jornada semanal del profesional funcionario con cargos de 28
hrs. en sistema de turnos, correspondiendo la fraccion obtenida a 1 dia de trabajo. Dictamen
N°4.258, del 2007, de la C.G.R.

Articulo 66. En el caso de muerte de un hijo, asi como en el de muerte del cényuge o
conviviente civil, todo trabajador tendra derecho a siete dias corridos de permiso pagado,
adicional al feriado anual, independientemente del tiempo de servicio.

Igual permiso se aplicara por tres dias habiles en el caso de muerte de un hijo en periodo de
gestacion, asi como en el de muerte del padre o de la madre del trabajador.

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

El trabajador al que se refiere el inciso primero gozara de fuero laboral por un mes, a contar
del respectivo fallecimiento. Sin embargo, tratandose de trabajadores cuyos contratos de
trabajo sean a plazo fijo o por obra o servicio determinado, el fuero los amparara so6lo durante
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la vigencia del respectivo contrato si éste fuera menor a un mes, sin que se requiera solicitar
su desafuero al término de cada uno de ellos.

Los dias de permiso consagrados en este articulo no podran ser compensados en dinero.

v En caso de que el fallecimiento del pariente se produzca mientras el trabajador esta
cumpliendo su jornada laboral, corresponde que se le reconozca el derecho a ausentarse
de sus labores a contar de ese dia, sin importar cuanto tiempo de la jornada laboral haya
cumplido efectivamente el trabajador. (Dictamen N° 19.295 Fecha: 14-1V-2009)

v El plazo de este permiso especial por fallecimiento de pariente debe computarse desde
el siguiente dia al del fallecimiento, si ocurre después del término de la jornada laboral
del beneficiado. (Dictamen N° 23.227 Fecha:17-1V-2016)

v En lo que dice relacién a la oportunidad en que debe presentarse el certificado de
defuncion del progenitor, cabe sefialar que atendida la naturaleza del permiso aludido y
las condiciones de hecho en que este opera, no es imprescindible que la autoridad
administrativa exija previamente el precitado certificado, sin perjuicio de que arbitre las
medidas tendientes a que dicho documento sea acompariado a la brevedad una vez que
el funcionario se reincorpore a sus la- bores, obligacion que podra dejarse establecida en
el acto que reconozca el derecho de que se trata. (Dictamen N°19.295 Fecha: 14-IV-2009)

v En el caso de los funcionarios que sirven cargos compatibles en virtud de lo dispuesto en
las aludidas leyes N°15.076 y N°19.664... Cabe concluir que cuando el permiso de que
se trata es invocado por un profesional funcionario que sirve cargos compatibles en un
mismo centro asistencial, no es posible ni razonable que el derecho que le asiste sea
examinado de manera independiente por cada cargo compatible, debiendo considerarse,
en consecuencia, la totalidad de las plazas que se sirven y que completan su jornada
semanal, cual- quiera sea la forma o modalidad de cumplimiento en cada caso. (Dictamen
N°19.295 Fecha: 14-1V-2009)

PERMISO PARA DECLARACION COMO TESTIGO EN PROCESOS JUDICIALES
Reglamentacion.

Caodigo de Procedimiento civil. Art. 359 “Toda persona, cualquiera que sea su estado o profesion,
esta obligada a declarar y a concurrir a la audiencia que el tribunal sefiale con este objeto. i

Cédigo Procesal Penal. Articulo 33.- Citaciones judiciales. “Cuando fuere necesario citar a alguna
persona para llevar a cabo una actuacién ante el tribunal, se le notificara la resolucién que
ordenare su comparecencia.
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Se hara saber a los citados por parte del tribunal ante el cual debieren comparecer, su
domicilio, la fecha y hora de la audiencia, la identificacién del proceso de que se tratare y el
motivo de su comparecencia. Al mismo tiempo se les advertird que la no comparecencia
injustificada dara lugar a que sean conducidos por medio de la fuerza publica, que quedaran
obligados al pago de las costas que causaren y que pueden imponérseles sanciones. También
se les debera indicar que, en caso de impedimento, deberan comunicarlo y justificarlo ante el
tribunal, con anterioridad a la fecha de la audiencia, si fuere posible.Ley N°19968, que Crea
los Tribunales de Familia. Articulo 33.- Deber de comparecer y declarar. “Toda persona que
no se encontrare legalmente exceptuada tendra la obligacion de concurrir al llamamiento
Judicial practicado, con el fin de prestar declaracién testimonial, de declarar la verdad sobre lo
que se le preguntare y de no ocultar hechos, circunstancias o elementos acerca del contenido
de su declaracién. En casos urgentes, los testigos podran ser citados por cualquier medio,
haciéndose constar el motivo de la urgencia.”

PERMISO PARA VOLUNTARIO CUERPO DE BOMBEROS.

Ley N° 20.907 Regula la Situacion del Trabajador Dependiente que se Desempefia como
Voluntario Del Cuerpo De Bomberos

"Art. 66 ter.- Los trabajadores dependientes regidos por el Cédigo del Trabajo y aquellos regidos
por el Estatuto Administrativo contenido en la ley N°18.834, y por el Estatuto Administrativo para
Funcionarios Municipales contenido en la ley N° 18.883, que se desempefien adicionalmente como
voluntarios del Cuerpo de Bomberos estaran facultados para acudir a llamados de emergencia
ante accidentes, incendios u otros siniestros que ocurran durante su jornada laboral.

El tiempo que estos trabajadores destinen a la atencién de estas emergencias seréa considerado
como trabajado para todos los efectos legales. El empleador no podra, en ningun caso, calificar
esta salida como intempestiva e injustificada para configurar la causal de abandono de trabajo
establecida en el articulo 160, nimero 4, letra a), de este Cédigo, o como fundamento de una
investigacién sumaria o de un sumario administrativo, en su caso.

El empleador podré solicitar a la Comandancia de Bomberos respectiva la acreditacion de la
circunstancia sefialada en este articulo.".

PERMISO PARA DEPORTISTAS.

La Ley N° 19.712 Art. 74.- Los deportistas, técnicos, jueces, arbitros y dirigentes designados por
las instituciones competentes para representar al deporte chileno en eventos de caréacter nacional,
sudamericano, panamericano, mundial u olimpico y que sean funcionarios de los 6rganos y
servicios publicos a que se refiere el articulo 1° de la ley N° 18.575, Organica Constitucional de
Bases Generales de la Administracion del Estado, tendran derecho a un permiso especial con
goce de remuneraciones, con el objeto de participar en dichos torneos por el periodo que dure su
concurrencia, previa certificaciéon del Instituto.
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Las instituciones 0 empresas privadas deberan conservar la propiedad del empleo de los
trabajadores que deban concurrir, en las mismas condiciones y plazos, a las competencias
mencionadas en el inciso primero de este articulo, pudiendo al efecto considerar dicho lapso como
efectivamente trabajado para todos los efectos legales.

La certificacion a que se refiere el inciso primero de este articulo debera ser efectuada por el
Instituto a solicitud de la entidad que realice la designacion.

PERMISO POR AUSENCIA VINCULADO A CUIDADO DE PERSONA CON TRASTORNO
DEL ESPECTRO AUTISTA (TEA)

Ley N° 21.545 Articulo 25.- Agregase en el Cédigo del Trabajo el siguiente articulo 66 quinquies:

"Articulo 66 quinquies.- Los trabajadores dependientes regidos por el Cédigo del Trabajo,
aquellos regidos por la ley N° 18.834, sobre Estatuto Administrativo, cuyo texto refundido,
coordinado y sistematizado fue fijado por el decreto con fuerza de ley N° 29, de 2004, del Ministerio
de Hacienda y por la ley N° 18.883, que aprueba Estatuto Administrativo para Funcionarios
Municipales, que sean padres, madres o tutores legales de menores de edad debidamente
diagnosticados con trastorno del espectro autista, estaran facultados para acudir a emergencias
respecto a su integridad en los establecimientos educacionales en los cuales cursen su ensefianza
parvularia, basica o media.

El tiempo que estos trabajadores destinen a la atencién de estas emergencias sera considerado
como trabajado para todos los efectos legales. El empleador no podra, en caso alguno, calificar
esta salida como intempestiva e injustificada para configurar la causal de abandono de trabajo
establecida en la letra a) del nimero 4 del articulo 160, o como fundamento de una investigacion
sumaria o de un sumario administrativo, en su caso.

El trabajador debera dar aviso a la Inspeccion del Trabajo del territorio respectivo respecto a la
circunstancia de tener un hijo, hija o menor bajo su tutela legal, diagnosticado con trastorno del
espectro autista.".

PERMISOS GREMIALES.

Ley N°19.296, de 1994, del Ministerio del Trabajo, Establece las “Normas sobre
Asociaciones de Funcionarios de la Administracion del Estado”, y en sus Art.31 a 34 regula los
permisos de que gozan los Directores de las Asociaciones de Gremiales, y en los Art. 58 y 59 los
permisos que corresponde a los Directores de Federaciones o Confederaciones.

Articulo 31.- La jefatura superior de la respectiva reparticién, debera conceder a los
directores de las asociaciones los permisos necesarios para ausentarse de sus labores con objeto
de cumplir sus funciones fuera del lugar de trabajo, los que no podran ser inferiores a 22 horas
semanales por cada director de una asociacién de caracter nacional, ni a 11 horas por cada
director de una asociacion de caracter regional, provincial o comunal o que tenga como base uno
0 mas establecimientos de salud y por cada director regional o provincial elegido conforme al inciso
2° del articulo 17.
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El tiempo de los permisos semanales seré acumulable por cada director dentro del mes
calendario correspondiente y cada director podra ceder a uno o mas de los restantes la totalidad
o parte del tiempo que le correspondiere, previo aviso escrito a la jefatura superior de la respectiva
reparticion.

Con todo, podra excederse el limite indicado en los incisos anteriores cuando se tratare de
citaciones practicadas a los directores de asociaciones, en su caracter de tales, por las autoridades
publicas, citaciones que deberan acreditarse debidamente si asi lo exigiere la jefatura superior de
la respectiva reparticion. Tales horas no se consideraran dentro de aquellas a que se refieren los
incisos anteriores. El tiempo que abarcaren los permisos otorgados a los directores de
asociaciones se entendera trabajado para todos los efectos, manteniendo el derecho a
remuneracion.

Sin perjuicio de lo establecido en los incisos anteriores, los permisos que corresponda
conceder a los directores de las asociaciones de funcionarios del Poder Judicial se regiran por las
normas que al efecto dicte la Corte Suprema por medio de un auto acordado.

Articulo 32.- Habr4 derecho a los siguientes permisos adicionales a los sefialados en el articulo
anterior:

a) Los directores de asociaciones, con acuerdo de la asamblea respectiva, adoptado en
conformidad con sus estatulos, podran, conservando su empleo, excusarse de su obligacion de
prestar servicios por la jornada completa o por media jornada, en la reparticion donde se
desempefiaren, siempre que ello ocurriere por un lapso no inferior a seis meses y hasta la totalidad
del tiempo que durare su mandato. Los dirigentes también podran, en conformidad con los
estatutos de la asociacion, hacer uso hasta de cinco dias habiles de permiso en el afio calendario,
a fin de realizar actividades que fueren necesarias 0 estimaren indispensables para el
cumplimiento de sus funciones de dirigentes o para el perfeccionamiento en su calidad de tales.

En los casos sefialados en las letras precedentes, los directores de la asociacion
comunicarén, por escrito, a la jefatura superior de la respectiva reparticién, con diez dias de
anticipacioén, a lo menos, la circunstancia de que haréan uso de estas franquicias.

Las remuneraciones, beneficios y cotizaciones previsionales de cargo de la reparticion,
durante los permisos a que se refieren este articulo y el inciso 1° del articulo siguiente, seran
pagadas por la respectiva asociacion, pero sélo en la medida en que excedieren el tiempo de los
permisos remunerados a que tienen derecho los directores, conforme con lo dispuesto en el inciso
primero del articulo anterior.

Articulo 33.- No obstante, lo dispuesto en el articulo anterior, las reparticiones podran
convenir con el directorio de la asociacién que uno o mas de los dirigentes de ésta hagan uso de
permisos sin goce de remuneraciones por el tiempo que acordaren, previo acuerdo general o
especial de la asamblea respectiva adoptado en conformidad a sus estatutos.
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Los directores de las asociaciones podran hacer uso de un permiso adicional especial, de

hasta cinco dias al afio, con goce de remuneracion, para asistir a eventos en que se trataren
materias relacionadas con la funcién puablica.

Cada director podra ceder, a uno o0 mas de los restantes de la directiva, la totalidad o parte
del tiempo que le correspondiere, previo aviso a la jefatura superior de la reparticion respecliva.
Estos permisos se podran acumular, pero sélo por el periodo de dos afios.

Articulo 34.- El tiempo durante el cual se haya hecho uso de los permisos a que se refiere
esta ley se entendera como efectivamente trabajado para todos los efectos legales.

Articulo 58.- Los directores de las federaciones o confederaciones podran excusarse de la
obligacién de prestar servicios a la reparticién donde se desempefiaren, por todo o parte del
periodo que durare su mandato y hasta un mes después de expirado éste, caso en el cual se
aplicara lo dispuesto en el inciso 2° del articulo 32.

Ef tiempo que abarcaren los permisos antes sefialados se entendera como efectivamente
trabajado para todos los efectos, y las remuneraciones, beneficios y cotizaciones previsionales de
cargo de la reparticién respectiva por tales periodos seran de cuenta de la federacion o
confederacion, pero solo en cuanto excediere el tiempo de los permisos remunerados a que se
refiere el articulo siguiente.

Articulo 59.- El director de una federaciéon o confederacion tendra derecho a que la
respectiva reparticién le conceda permisos para ausentarse de sus labores con el objeto de cumplir
sus funciones fuera del lugar de trabajo, los que no podran ser inferiores a 26 horas semanales,
las cuales seran acumulables dentro del mes calendario. Cada director podré ceder a uno o mas
de los restantes la totalidad o parte del tiempo que le correspondiere, previo aviso escrito a la
Jjefatura superior de la reparticion respectiva.

Jurisprudencia Administrativa.

v Asimismo, el citado dictamen N°75.117, de 2010, ha sefialado que el jefe de servicio debe
exigir que los dirigentes de esas asociaciones registren cada una de sus ausencias, permitiendo
asi comprobar que esos empleados cumplan con su jornada de trabajo; que sélo se retiren por los
periodos que les autoriza el texto normativo en anélisis y, finalmente, que utilicen fos indicados
permios para los fines que el legislador establecié, esto es, la realizacion de actividades gremiales.
(Dictamen N°43046, de 2016).

v Asimismo, cabe hacer presente que la jurisprudencia administrativa, contenida en los
dictamenes N°s.43.894, de 2011 y 53.075, de 2014, ha sefialado que la circunstancia de que la
cantidad de horas establecidas en los sefalados preceptos (31 y 59), constituyan el minimo de
permiso que la ley otorga, implica que si el cumplimiento de dichas tareas de representacion
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demanda mayor tiempo, el jefe competente, en ejercicio de sus facultades generales de
administracion, puede autorizar o denegar nuevos permisos. (Dictamen N°887, de 2016)

v La autoridad no puede condicionar los permisos, pues el legislador no establecié
restricciones, pero puede fijar condiciones en aquellos que excedan el minimo garantizado.
Asimismo, las ausencias o inasistencias de los dirigentes, al amparo del permiso legal, no habilitan
para perseguir la responsabilidad que ellos producirian a los servidores publicos. No obstante,
traténdose de autorizaciones que excedan el minimo semanal y de comprobarse la inexistencia
de la causal invocada por el dirigente para ausentarse, la jefatura puede poner término al permiso
y hacer efectiva la responsabilidad administrativa del infractor. (Dictamen N°23.588, de 1995)

v En lo que se refiere a la posibilidad de hacer uso de los permisos en cuestion durante el dia
y cumplir en forma normal con la jornada nocturna que, segin el tumno le corresponda, cabe
manifestar que en conformidad con lo dispuesto en los dictamenes N* 516, de 1995y 15.982, de
2010, de este Organo Fiscalizador, aquéllos deben otorgarse prescindiendo del horario en que el
respectivo director desarrolle sus funciones, pues esa prerrogativa se establecid con la finalidad
de que aquél pueda ausentarse de sus labores a objeto de poder desempefiar sus tareas
gremiales fuera del lugar de trabajo, sin distinguir ni formular exigencias en cuanto al horario en
que se presten los servicios, sea éste diurno o nocturno, criterio jurisprudencial que permite
concluir que el peticionario esta facultado para gozar de ese beneficio en las condiciones que
plantea. (Dictamen N°21.697 de 2015)
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ANEXO 1
ESCANSO COMPENSATORIO
APELLIDOS Y NOMBRES:
RUN N° CARGO: C.R. /Unidad:

INDICAR EL CARGO POR EL QUE REALIZA LA SOLICITUD:

) N A HORAS MEDICAS
JORNADA: DpisrnO D £ TURNO D HOEEICSAS MARCAR LEY 15.075:
LEY 19.664 HORAS | X
11 HRS MARCAR
HORAS | X
22 HRS 28 HRS
33 HRS TURNOS
28 HRS.
44 HRS ART. 44
Corresponde a descanso de 10 dias hdbiles continuos:
INICIO DE PERMISO : TERMINO DE PERMISO TOTAL DE DiAS

Ley 19.264: funcionarios regidos por ki Ley 18.834: se puede usar junto al feriade legal, pero debe estar separado de este por al menos 3
meses, sea cual sea el tolal de dics de feriado que se solicite, en el evento de gue se haga uso de éste en forma fraccionada.

ley 19.230: Los profesionales funcionarios afectos a lo ley N° 15.074 que se desempefien en los Servicios de Salud gque trabajen

permanentemente en sistemas de tumos nocturnos y en dias domingo vy festivos, en Servicio de Urgencia, Matemidades, Unidades de
Cuidados Infensivos y Residencias Médicas, i 11/28 y 22/28 horas semancles tendran derecho en cada afe calendario a un descanso
compensatorio especial, compalible con el feriado legal de diez dias hébiles. Este descanso se hara efeclivo, ademas, en los cargos de
11,22 6 33 horas semanales, y de manera conjunta gue pudieran servir en forma compatible con las 28 horas,

FECHA EMISION:

FIRMA DEL FUNCIONARIO

FIRMA JEFE DIRECTO

FECHA RECEPCION UNIDAD AUSENTISMOS:

DIRECTOR
HOSPITAL CLINICO MAGALLANES
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Si Ud. va a capacitarse voluntariamente de acuerdo a su derecho expresado en la Ley 19.664 (6 dias) 3

por semestre, acumulables para el segundo semestre), sirvase llenar el presente formulario con un minimo de
5 dias habiles de anticipacidn:

APELLIDOS Y NOMBRES:

RUT: CARGO: GR°/HRS

ESTABLECIMIENTO: SERVICIO

(MARQUE CON UNA X) TITULAR O CONTRATA

SOLICITA AUTORIZACION PARA ASISTIR A CURSO/TALLER/JORNADA/CONGRESO/OTRO.

*** DEBE OBLIGATORIAMENTE ADJUNTAR PROSPECTO DEL CURSO (FOLLETO, INVITACION, AFICHE, ETC)

POR DIAS, ACONTARDEL

INDIQUE NOMBRE DEL ORGANISMO CAPACITADOR

LUGAR DE LA CAPACITACION:

HASTAEL

CIUDAD:

REGION:

RECUERDE QUE LA INFORMACION QUE USTED ENTREGUE ESTA SIENDO DIGITADA EN EL SISTEMA INFORMATICO DE
CAPACITACION DE SIRH, QUE TIENE COMO FIN RESGUARDAR SUS ANTECEDENTES ACADEMICOS Y CURRICULARES.

AL CONCLUIR LA ACTIVIDAD USTED ESTA OBLIGADO EN UN PLAZO MAXIMO DE 10 DIAS A PRESENTAR SU
CERTIFICADO A LA UNIDAD DE CAPACITACION. SI LA ACTIVIDAD NO COMPRENDE ENTREGA DE ESTE DOCUMENTO

NO SE CONSIDERARA ACTIVIDAD DE CAPACITACION Y LOS DIAS LE SERAN DESCONTADOS.

V°B® JEFE DIRECTO

FIRMA AUTORIZACION

FIRMA FUNCIONARIO SOLICITANTE

FIRMA UNIDAD DE CAPACITACION

SUBDIRECTOR MEDICO

24 Art. 46 inciso tercero, Ley 19.664
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ANEXO 3
SOLICITUD DE PERMISO SIN GOCE DE REMUNERACIONES.
APELLIDOS Y NOMBRES
RUN CARGO CALIDAD JURIDICA (titular,
contrata o suplente)
GRADO E.U.R. HRS. SEMANALES 2
Ley 18.834 {LEY 19.664 6 15.076) SERVISGEEDESGIMRENG

SOLICITA PERMISO SIN GOCE DE REMUNERACIONES:
HORAS DEL TURNO
DESDE HASTA (Especificar N2 de horas de ausencia para efecto
de descuento, sélo en el caso de funcionarios que
se rigen por la Ley 18.834 que gozan de
asignacion de turno)

CAUSAL SOLICITUD

PUNTA ARENAS,

..............

FIRMA DEL FUNCIONARIO DIRECTOR
HOSPITAL CLINICO MAGALLANES

.......................................................

FIRMA JEFE DIRECTO
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|. Datos del Empleador

Nombre empleador:
Domicilio;

Il. Datos de la funcionaria

Nombre:
Rut N°

Comunico a usted que me reincorporaré a trabajar por la mitad de mi jornada, haciendo uso del Pemniso Postnatal Parental

Parcial, establecide en el inciso segundo del articulo 197 bis del Codigo del Trabajo.

Firma funcionaria

PARA SER LLENADO POR EL EMPLEADOR:

Nombre empleado
Rut:

Fecha recepcion:

Autorizo reincorporacion en jornada parcial: Sl NO:

FIRMA Y TIMBRE

Fuente: Plataforma COMPIN: https://home.milicenciamedica.cl/tramites-presenciales/

NOTA: Este mismo formularic deberd ser remitido por el empleador a la entidad pagadora del subsidio si se a_c;apta la
reincorporacién al trabajo en jornada parcial. En caso de rechazar dicha reincorporacién, el formulario debe ser remitido a la
trabajadora, dentro de los 3 dias de recibida la comunicacion de esta.

Fecha:
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Aviso del Pa
Traspaso de Semanas de
Parte

|. Datos del Padre:

Nombre:

Rut:

Nombre empleador:

Permiso Postnatal Parental:

Completo:

Parcial:

Numerc de semanas a traspasar (x}: Desde: Hasta:

Il. Datos de la madre:

Nombre:

Rut N°:

Entidad Pagadora del Subsidio:

N° de Folio de licencia postnatal:

IMPORTANTE: £ padre debera dar avise a su empleador mediante este formulario, con diez dias de anticipacién a la fecha en que hara uso del permiso,
con copia a la Inspeccion del Trabajo que corresponda, de acuerdo al lugar en que cumple labores. Una copia de dicha de comunicacion debera ser
remitida, dentro del mismo plazo, al empleador de la trabajadora

(*} Las semanas posibles de traspasar deber ser posteriores a la 6° del permisc postnatal parental y ubicarse en ¢f lapsoe final del permiso

FIRMA DE LA TRABAJADORA FIRMA DEL TRABAJADOR

PARA SER LLENADO POR EL EMPLEADOR:

Nombre empleador:
Rut:

Fecha recepcion:

Permiso sclicitado y autorizado: Completo: Parcial:

FIRMA Y TIMBRE

Fuente: Plataforma COMPIN: https://home.milicenck: fica.cltramites-p lales/

NOTA: Este formulario debera ser remitide por el empleador a la entidad pagadora del subsidio, antes del inicio de permiso postnatal parental.

Fecha:
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PERMISO PATERNAL

APELLIDOS Y NOMBRES:

RUN N° C.R./Unidad:

Cargo: Horas (Médicos): -

JORNADA: Diurno I:I 4° TURNO D

DiAS A SOLICITAR (Debe especificar los dias y las fechas dentro del primer mes desde la fecha de nacimiento).

INICIO DE PERMISO TERMINO DE PERMISO TOTAL DE DiAS

Adjunta Cerlificado de Nacimiento del hijo/a: S NO

De acuerdo con lo establecido por el Articulo 195° del Cédigo del Trabajo, incisos segundo y tercero establecen "El
padre tendrd derecho a un permiso pagado de cinco dias hdbiles en caso de nacimiento de un/a hijo/a, el que
podra utilizar a su eleccidn desde el momento del parfe, y en esfe case serd de forma confinua, excluyendo el
descanso semanal, o distribuirlo dentro del primer mes desde ia fecha del nacimiento". Este permiso también se
otorgard al padre que se encuenire en proceso de adopcién, y se contard a partir de la notificacién de la resclucién
que otorgue el cuidado personal o acoja la adopcidn del menor, en conformidad a los arficulos 19 y 24 de la ley N°
19.620. Este derecho es imenunciable.

FECHA EMISION:

FIRMA DEL FUNCIONARIO DIRECTOR
HOSPITAL CLINICO MAGALLANES

FIRMA JEFE DIRECTO

FECHA RECEPCION UNIDAD AUSENTISMOS:
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FORMULARIO PARA PERMISO DE LACTANCIA

NOMBRE:

RUN. N°:

SERVICIO:

TIPO DE JORNADA:

FECHA NACIMIENTO HIJO
(a):

FECHA INICIO

PERMISO LACTANCIA:

HORARIO EN QUE HARA

UsO DEL PERMISO DE e« AL INICIO DE SU JORNADA
LACTANCIA,

ELIJA UNA ALTERNATIVA: e AL TERMINO DE SU JORNADA

¢ INICIO Y TERMINO DE SU JORNADA

e DENTRO DE SU JORNADA

INDICAR EL HORARIO:

Ley 20.761, Articulo 206. Las trabajadoras tendran derecho a disponer, a lo menos, de una hora al dia, para dar alimento a sus hijos
menores de dos afios. Este derecho podra ejercerse de alguna de las siguientes formas a acordar con el empleador:

d)  Encualquier momento dentro de la jorada de trabajo.
e) Dividiéndolo, a solicitud de la interesada, en dos porciones.
f) Postergando o adelantando en media hora, o en una hora, el inicio o el término de la jornada de trabajo.

Aplica dictamen E184301N22 Contraloria Gral de la Republica:

Funcionarias que se desempefian en sistema de turnos o jornada de doce horas diarias, tendran derecho a una hora y treinta minutos
para ejercer el derecho de alimentacién del hijo o hija < 2 afios previsto en el art 206 del Codigo del Trabajo.

Funcionarias que llevan a cabo turnos de veinticuatro horas, tienen derecho a una hora por cada lapso de ocho horas para ejercer el
derecha de alimentacién del hijo o hija menor de dos afios, el que podran efectuar en cualquiera de las modalidades sefialadas en el
citado articulo 206 del Codigo del Trabajo.

FIRMA FUNCIONARIA
Fecha:
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ANEXO 8

CERTIFICADO MEDICO LEY 21.371 (Ley DOMINGA)

FECHA

ESTABLECIMIENTO HOSPITAL CLINICO MAGALLANES

CIUDAD PUNTA ARENAS
Certifico que la persona consultante ,  RUN/pasaporte
N°® , presenté un embarazo de semanas, (Fecha
de ultima menstruacién ___ / /  y durante la atencion realizada, se constatd el término del

mismo (muerte gestacional) por medio de:

o Evaluacién clinica que da cuenta de existencia de embarazo + seguimiento BHG/test pack
negativo.

o Evaluacion clinica que da cuenta de existencia de embarazo + ecografia realizada por Gineco-
obstetra que da cuenta de aborto completo o incompleto u otro diagnéstico que indique el término
del embarazo (Mola, embarazo ectépico, huevo anembrionado).

o Evaluacion clinica que da cuenta de la existencia de un embarazo y la respectiva realizacion de
procedimiento de vaciamiento uterino (AMEU, farmacolégico, legrado), procedimientos
laparoscopicos, quirdrgicos o tratamiento farmacolégico para su resolucion, segun diagnostico y
situacion clinica de la mujer o persona gestante.

Se hace extensivo este certificado para el padre/ 2° progenitor
, RUN/pasaporte N°

Lo anterior, para tramitacién de solicitud de permiso laboral correspondiente segtn lo indicado en la ley’.

Firma del médico/a que certifica
Nombre del médico/a que
certifica RUN del médico/a que
certifica

i De conformidad al sentido y alcance fijado por la Direccion del Trabajo en el Dictamen N°855 del 25 de mayo de 2022, disponible
en: hitps://www.dt.gob.cl/legislacion/1624/articles-122236_recurso_1.pdf.
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|. Datos del funcionario

Nombre completo:

RUT:

Unidad o Servicio:

Cargo:

Estamento:

Teléfono de contacto:

Correo institucional:

Il. Informacion del Permiso Solicitado

Fecha(s) de ausencia:

Horario estimado de ausencia:

Motivo de la ausencia (marcar):

O Atencicn médica especializada

O Apoyo terapeéutico o psicolégico

O Reunién con equipo educativo o profesional
[0 Otro {especificar):

Relacién con la persona con TEA:
O Hijofa

O Cényuge/pareja

[ Otro {especificar):

Nombre de la persona con TEA:

Edad:

Diagnéstico formal:
O Si (adjunta documentacian)
0 En proceso de diagnastico

lll. Documentacion Adjunta

0 Certificado médico o diagnéstico emitido por profesional competente
[ Citacion o comprobante de atencién médica o actividad relacionada
O Otro (especificar).

IV. Declaracién del Funcionario
Declaro gue la informaci6n entregada en este formulario es fidedigna y que la ausencia solicitada tiene relacién directa con el
cuidado o acompafiamiento de una persona diagnosticada o en proceso de diagnostico con Trastorno del Espectro Autista (TEA).

Firma del funcionario:

Fecha: __ /__ [

V. Visto Bueno de Jefatura Directa

Comentarios de la jefatura:

O Permiso Aprobado
O Permiso Rechazado (motivo):

Nombre y firma de la jefatura:
Fecha: __ /___ |/

Nombre, fecha y firma S.G.D.P.:

25 | ey 21.545 art. 66 quater del Cadigo del Trabajo.
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PERMISO POR MATRIMONIO O UNION CIVIL
APELLIDOS Y NOMBRES:

RUN N° C.R./Unidad:

Cargo: Horas (Médicos):

JORNADA: piurnO D 4° TURNO D

SOLICITA PERMISO POR (meargue con una X)

MATRIMONIO
ACUERDO DE UNION CIVIL___

CONFORME AL DFL 1 - 2003, ARTICULO 207 BIS. POR 5 DIAS HABILES.

INICIO DE PERMISO TERMINO DE PERMISO TOTAL DE DiAS

Adjunta Certificado de Matrimonio o Unién Civil: Sl NO
El DFL 1 — 2003 {cédigo del frabajo), articulo 207 bis, establece que todo trabajador y trabajadora tendra derecho a cinco
dias hébiles confinuos de permiso pagado, adicional al feriade anual, independientemente del tiempo de servicio, en caso
de contraer mairimonic o acuerdo de unidn civil. (Ley 20.830).

Este permiso se podré utilizar, a eleccion del trabajador/a, en el dia del matrimonio o del acuerdo de unidn civil y en los
dias inmediatamente anteriores o posteriores al de su celebracion.

El trabgjador deberd dar aviso a su empleador con treinta dias de anticipacion y presentar dentro de los treinta dias

siguientes a la celebracion el respectivo certfificado de matimonio o de acuerdo de unidn civil del Servicio de Registro Civil
e Identificacién.

FECHA EMISION:

FIRMA DEL FUNCIONARIO DIRECTOR
HOSPITAL CLINICO MAGALLANES

FIRMA JEFE DIRECTO

Fecha recepcién SGDP:
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ANEXO 11
FORMULARIO
PERMISO POR FALLECIMIENTO DE UN/A FAMILIAR
NOMBRES Y APELLIDOS
RUN N° C.R./Unidad:
Cargo: Horas (Médicos):
JORNADA: pissne D 4° TURNO D
SOLICITA PERMISO POR {(margue con una X)
CAUSANTE PERIODO Marque con
una X
Hijo/a 10 dias corridos
Conyuge/Conviviente Civil 7 dias corridos
Hijo/a en Gestacion 7 dias hdbiles
Padre o Madre o hermano/a 4 dias habiles
INICIO DE PERMISO TfRMlNO DE PERMISO TOTAL DE DiAS
Adjunta Cerlificado de Defuncién: Sl NO
Adjunta Certificado Médico Ley 21.371 {Ley Dominga): 3l NO
(En caso de fallecimiento de Hijo en Gestacién)
Adjunta Certificado de Matrimonio o Unién Civil: S NO___

(En caso de fallecimiento de Conyuge/Conviviente Civil)

Ley 18.834: Pcra funcionarios con jomadas diumas de lunes a viemes debe entenderse que los dias comdos comesponden solo a dias

hébiles.

Ley 18.834 (turno): Se utiliza el mismo criterio que con los permiscs administrativos, es decir los 10, 7 o 4 dias comesponden a jomadas
continuas de turno, independiente del nimero de horas de cada jornada. E]. Tumo de manana comesponde a un dig, turno de farde
comesponde a 1 dia, tumo de noche comesponde a 1 dia. Solo se consideran para el cémputo los dias en que se tiene programado el

tumo, no correspondiendo contabilizar los dias libres.

Ley 19.664, ¥ Ley 15.074 (art. 44): En el caso de los cargos de 33, 22 u 11 his. debe dividirse por cinco la jornada semanal, considerando

que la fraccion obtenida equivale a 1 dia de permiso.

Ley 15.074 (turnos): Se debe dividir por cinco la jomada semanal del profesional funcionaric con cargos de 28 hrs. en sistema de fumos,
comrespondiendo la fraccion obterida a 1 dia de trabajo. Dictamen N°4.258, del 2007, de la C.G.R.

FECHA EMISION:

FIRMA DEL FUNCIONARIO

DIRECTOR
HOSPITAL CLINICO MAGALLANES

FIRMA JEFE DIRECTO

Fecha recepcién SGDP:

i s o B e
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Formular

por Asistenc

-

1. Datos del funcionario

Nombre completo:

RUT:

Unidad o Servicio:

Cargo:

Estamento:

Teléfono de contacto:

Correo institucional:

Il. Informacién de la Emergencia

Fecha(s) y hora(s) de ausencia:

Fecha de ocurrencia de la emergencia:

Tipo de emergencia:

O Incendio urbano

O Incendio forestal

[0 Rescate u otra emergencia
0 Otro (especificar):

Direccién o ubicacién de la emergencia:

Compafiia de Bomberos a la que pertenece:

Rol o funcién cumplida durante la emergencia:

lll. Justificacion del Permiso

¢ Se produjo abandono del lugar de trabajo?
0O Si O No
- Si es afirmativo, hora de salida:

¢, Se avisé a la jefatura directa al momento de la salida?
0 SidNo
- Medio utilizado (ej.: teléfono, WhatsApp, correo):

IV. Documentacién Adjunta

O Certificado emitido por la Compariia de Bomberos (obligatorio)

[ Parte de llamado de emergencia o informe técnico (si aplica)

[0 Otro (especificar):

V. Declaracién del funcionario
“Declaro bajo juramento que la informacion entregada en este formulario es veraz, y que la ausencia de mis funciones
se debid exclusivamente a mi participacién como voluntario de Bomberos en una situacién de emergencia.”

Firma del funcionario:

Fecha: ___/ /

Jefatura Directa

2 | ey 20.907 de 2015 Min de Trabajo y Prev Social.
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ANEXO 13

Formulario de Solicitud de Permiso Deportivo?

1.  ANTECEDENTES DEL FUNCIONARIO/A

Nombre completo:
RUN:
Cargo:
Unidad / Servicio:

Correo electronico institucional:
Teléfono de contacto:

2. ANTECEDENTES DE LA ACTIVIDAD DEPORTIVA

Nombre del evento deportivo:
Disciplina deportiva:
Caracter del evento: O Nacional O Internacional

Fecha(s) en que se solicita el permiso: Desde: / / hasta / /
Lugar de realizacion del evento:

3. DOCUMENTOS ADJUNTOS

O Certificacion oficial emitida por el Comité Olimpico de Chile, el Comité Paralimpico de Chile, el Instituto
Nacional de Deportes (IND), o entidad reconocida por la Ley N.° 19.712.
O Programa o calendario de la actividad deportiva.

4. DECLARACION DEL FUNCIONARIO/A

Declaro que la informacion entregada es veraz y que haré uso del permiso exclusivamente para participar
en la actividad deportiva indicada.

Firma funcionario/a: Fecha: / /

Jefe Directo: Fecha: / /

7 gy 19.712 art. 74
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