CUARTO MEDIO ADMINISTRACION

ANEXOS DE ACTIVIDADES

Sesién N° 1: ¢ QUE ES LEGISLACION LABORAL?

Actividad 1.3: Legislacion laboral, conceptos basicos

Indicaciones:
1) Forme grupos de 5 personas
2) Respecto a los temas e imagenes representativas que se presentan a continuacion, los

estudiantes deberdn investigar las principales caracteristicas de algunos conceptos
basicos de la Legislacion Laboral chilena:

Legislacion Laboral Chilena ¢Qué es?

LEGISLACION LABORAL

Principales caracteristicas:
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Mercado Laboral Chileno

¢Qué es?

Principales caracteristicas:

Derecho del Trabajo

|0 LABORAL

¢Qué es?

Principales caracteristicas:
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Normas Juridicas ¢Qué es?

NORMAS JURIDICAS

Normas
Piblicas

Normas
juridicas

Principales caracteristicas:

Normas
Privadas
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Sesién N° 2: LA RELACION LABORAL

Actividad N° 2.2 - Mapa conceptual Formas Juridicas

1.- Repasar y analizar los contenidos explicados por el docente en el inicio de esta sesion,
relativos a las formas juridicas en que una persona puede trabajar y/o prestar servicios a otra,
también podran investigar sobre este tema para profundizar sus conocimientos, para esto
podran utilizar Internet:

Formas Juridicas Caracteristicas fundamentales
Caracteristica 1 Caracteristica 2 Caracteristica 3
1.-
2.-
3.-
4.-
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2.- Desarrollar un Mapa Conceptual respecto de las formas juridicas en que una persona puede
trabajar y/o prestar servicios a otra.
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Actividad N° 2.4 - Juego de Tarjetas — Componentes de un Contrato de Trabajo

1.- Investigar 4 empresas y determinar los componentes basicos de los contratos de trabajo que
se deben emitir en esas empresas de acuerdo a los conceptos de las tarjetas.

Nombre de Fantasia de RUT de la Empresa Jornada de Trabajo
la Empresa
Razén Social de la Nombre del Remuneracion
Empresa Trabajador
Direccion de la RUT del Descripcion de labores a
Empresa Trabajador realizar
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Sesion N° 3: CONTRATO DE TRABAJO

Actividad N2 3.4 — Esquema obligaciones v/s los derechos laborales

1.- Realizar un esquema donde resuman y expliquen los derechos y obligaciones laborales.

Derechos Laborales Obligaciones Laborales
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Sesion N° 4: CONTENIDO DEL CONTRATO DE TRABAJO

Hoja de Apunte 4.1

Respecto a las Derechos de los Trabajadores (Universia, 2015):

a) Los trabajadores cuentan con diferentes tipos de permisos:

o Permisos por maternidad y afines: las trabajadoras tienen derecho a un descanso de seis
semanas antes y doce semanas después del parto. Ademas, tendran derecho a un permiso posna-

tal parental de doce semanas a continuacién del periodo posnatal.

Existen tres casos de permisos pre y posnatales suplementarios:

o Enfermedad de la madre durante el embarazo.

o Parto después de las seis semanas del comienzo del prenatal.

o Enfermedad de la madre como consecuencia del parto.

b) Ademas, las trabajadoras tendran:

o Derecho a subsidio y permiso cuando la salud de un nifio menor de un afio requiera de

atencién en el hogar con motivo de enfermedad grave.

o Permisos especiales cuando la salud de un menor de 18 afios requiera la atencion perso-
nal de sus padres con motivo de un accidente grave o de una enfermedad terminal en su fase final
o enfermedad grave, aguda y con probable riesgo de muerte.

o Derecho a disponer de dos porciones de tiempo que en conjunto no excedan de una
hora al dia para dar alimento a sus hijos. Este tiempo se considerara efectivamente trabajado para
el pago de la remuneracion.

o Permisos para asumir cargas civicas: el empleador debe otorgar hasta dos horas de
permiso para que los trabajadores puedan sufragar. También debera otorgar permiso para que
actuen como vocales de mesas receptoras de sufragios, miembros de Colegios Escrutadores o
delegados ante la Junta Electoral, sin descuento de remuneraciones. Del mismo modo, el emplea-
dor debe conceder permiso a los trabajadores para que se inscriban en las Juntas de Inscripcion
Electoral.

o Nacimiento, muerte de hijo o muerte de cényuge: todo trabajador tendra derecho a
siete dias corridos de permiso pagado, adicional al feriado y sin considerar el tiempo servido.

o Permisos sindicales: los empleadores se encuentran en la obligaciéon de conceder a los
directores sindicales los permisos necesarios para ausentarse de sus labores con el
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objeto de cumplir sus funciones fuera del lugar de trabajo, los que no pueden ser inferiores a seis horas
semanales, ni a ocho tratandose de sindicatos con 250 o mas trabajadores.

° Por catastrofe: en caso de sufrir pérdidas humanas o materiales, el trabajador tendra derecho de
permanecer con su familia en su lugar de residencia, albergue u hogares de familiares. Del mismo modo, si
el trabajador no se encuentra en condiciones seguras para trasladarse, tendra justificacion para faltar a sus
obligaciones laborales durante el tiempo que se permanezca en esta situacion. Este tipo de permiso depen-
dera del sentido comun que aplique cada empleador con quienes se encuentren en situaciones extremas.

° Permiso para realizarse exdmenes médicos: una vez al afo, los trabajadores pueden solicitar
medio dia laboral para realizarse exdmenes a la prostata o mamografia, seguin corresponda, en instituciones
publicas o privadas de salud. También sirve para quienes tengan que someterse a otros examenes preventi-
vos, como el Papanicolaou (utilizado para detectar el cancer cérvico-uterino).

c) Se entiende por remuneracién las contraprestaciones en dinero y las adicionales en especies
(avaluables en dinero) acordado en el contrato que percibe el trabajador.

° El sueldo es el salario obligatorio y fijo, en dinero, pagado por periodos iguales, determinados en
el contrato, que recibe el trabajador por la prestacidén de sus servicios en una jornada ordinaria de trabajo,
que no podra ser inferior a un ingreso minimo mensual.

d) Los derechos y obligaciones, tanto del empleador como del trabajador, forman parte de los acuer-
dos establecidos a través del contrato de trabajo que da origen a la relacion laboral.

Sin embargo, existen distintos derechos de los trabajadores que establece la ley a través del Cadigo del
Trabajo, del cual destacan las siguientes:

o Trabajadores menores de 18 afios.

o Trabajadores mayores de 65 anos.

° Trabajadores con discapacidad mental.

o Trabajadores sujetos a contrato de aprendizaje, salvo que el empleador haga uso de la bonificacion
prevista.

o La gratificacion corresponde a la parte de las utilidades con que el empleador beneficia el sueldo

del trabajador. No tienen derecho a este beneficio los trabajadores que han convenido con su
empleador una gratificacidn de origen convencional y aquéllos sujetos a un contrato de 30 dias o
menos o que prorrogado no supere los 70 dias.

Estan obligados al pago de gratificacidn legal aquellos empleadores que cumplan los siguientes requisitos:

. Que persigan fines de lucro (salvo cooperativas).

° Que estén obligados a llevar contabilidad.

° Que obtengan utilidades o excedentes liquidos en su giro.

o El empleador puede optar entre dos sistemas para el pago de la gratificacion legal:

. Distribuir entre los trabajadores el 30% de la utilidad liquida.

. Pagar a sus trabajadores el 25% de lo devengado en el respectivo ejercicio comercial por concepto

de remuneraciones mensuales, con un tope de 4.75 ingresos minimos mensuales.
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Hoja de Apunte 4.3

Respecto a las condiciones para que un contrato laboral sea plenamente validos (Juiciocivil.com,
2014):

Un contrato, para que sea plenamente valido, ha de contar necesariamente con los siguientes

requisitos:

. El consentimiento de los contratantes.
o Un objeto determinado.

° Un fundamento o causa del mismo.

La forma del contrato, por su parte, sélo a veces es un requisito imprescindible para que éste
exista (principio de libertad de forma).

La ley establecerda de forma expresa tales supuestos; por ejemplo: los contratos relativos a
derechos reales sobre bienes inmuebles (compraventa de un piso, hipoteca...), las capitulaciones
matrimoniales (siempre en escritura publica), los poderes para pleitos, etc...

El consentimiento en los contratos

Este se da cuando se produce el encuentro entre la oferta y la aceptacién del contrato, siempre
que los contratantes tengan claros cudles son el objeto y la causa del mismo.

A este respecto, tendriamos que analizar dos supuestos excepcionales: los contratos por correo y
por internet. En los primeros, los celebrados por carta, no hay consentimiento hasta que el
oferente conoce la aceptacidn o hasta que, pudiendo conocerla, decide no hacerlo, faltando a la
buena fe contractual. Veamos un ejemplo: si el que hizo la oferta se niega a abrir la carta que
presumiblemente contendra la aceptacion, se entiende que hay consentimiento mutuo para
celebrar el contrato.

Por su parte, cuando el contrato se celebra por internet, la ley presume que hay consentimiento
reciproco desde que se manifiesta la aceptacidn (por parte, por ejemplo, del usuario que compra
un articulo a través de la red).

No todas las personas pueden prestar el consentimiento para celebrar contratos. La ley excluye de
esta posibilidad a los incapacitados en virtud de sentencia judicial y a los menores que no estén
emancipados. No obstante, hoy en dia es muy habitual que los menores de edad celebren peque-
flos contratos: compras de videojuegos y otros articulos de entretenimiento, cenas en restauran-
tes, etc...
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Vicios del consentimiento

Evidentemente, no todos los contratantes actian en el trafico juridico de manera justa o respon-
sable. Por eso el Cadigo Civil determina que algunos comportamientos provocaran la nulidad del
consentimiento contractual. Veamos cuales son.

El primero de todos es el error. Quien celebre un contrato estando equivocado acerca de la cosa
que constituye su objeto, o de las cualidades de la misma, habra actuado movido por un error que
causara su anulacion.

é¢Qué ocurre cuando el error recae sobre la persona del otro contrayente? Si las cualidades o
caracteristicas de la otra parte fueron determinantes a la hora de celebrar el contrato y se descu-
bre que no eran como se habian previsto, también estaremos ante un consentimiento nulo.

La violencia y la intimidacién son otros dos vicios del consentimiento. La primera consiste en el
empleo de la fuerza fisica para doblegar la voluntad del otro contratante y la segunda en el uso de
amenazas o coacciones dirigidas a celebrar el contrato. Habrd que tener en cuenta la edad y el
desarrollo mental de la persona para calificar la gravedad de la intimidacién. El efecto de ambas
serd el mismo aunque no provengan del otro contratante, sino de cualquier persona ajena al
contrato.

El dltimo vicio es el dolo, que no es sino el engafio o artificio utilizado por una de las partes para
conseguir que la otra preste su consentimiento. Si ambas han obrado de esta manera, el dolo de
las dos se compensa, manteniéndose vigente el contrato.

El Cédigo Civil habla también del dolo incidental. Se trata de las pequeiias mentiras o exageracio-
nes, casi sin importancia, que habitualmente se utilizan para animar al otro contratante. Si han
causado un perjuicio, el que las empled tendrd que indemnizar por los dafos.
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Actividad N2 4.4 — Foro Debate Contenidos de un contrato y condiciones necesarias para la
validez del mismo

1.- Formar tres grupos, dos de ellos con cinco participantes y el tercero reunira a los(as) demas
integrantes de la clase.

2.- Los dos grupos de cinco integrantes constituyen los equipos 1 y 2 del debate, y el tercer y
mayor grupo, el de los jueces.

3.- Los grupos 1y 2 defenderan una idea o argumento indicada a continuacién y el grupo de los
jueces evaluara cual grupo defendié mejor su planteamiento:

IDEA PARA EL GRUPO 1: “En muchos casos es necesario para la empresa no sea tan rigurosa en el
cumplimiento de las condiciones necesarias para la validez del contrato de sus trabajadores”.

IDEA PARA EL GRUPO 2: “En ningun caso es aceptable que la empresa no sea tan rigurosa en el
cumplimiento de las condiciones necesarias para la validez del contrato de sus trabajadores”.

4.- El debate lo conducird el profesor quien moderara el debate distribuyendo el tiempo de la
siguiente manera:

¢ 2 minutos para la presentacion inicial de argumentos de cada equipo.

¢ 2 minutos para una ronda de contra argumentacion.

¢ 5 minutos para que el jurado haga preguntas a los dos equipos y para que ellos respondan.
* 2 minutos mas para que cada grupo haga un cierre a modo de conclusidn.

5.- Pauta de evaluacién para la apreciacion de los jueces:
Las calificaciones van de 1a 7, 1 se aplica si la afirmacién no corresponde en absoluto a la realidad
y 7 si la afirmacion corresponde a lo observado.

Indicadores Grupo 1 Grupo 2

Los argumentos son claros y
entregan antecedentes
significativos.

Los contraargumentos rebaten
adecuadamente las afirmacio-
nes de los equipos contrarios.

Los debatientes escuchan con
respeto y sin interrumpir.

La expresidn corporal y actitudes
de los participantes ayudan al
debate.

Las conclusiones reconocen los
argumentos mas significativos de
los otros equipos.

Total de Puntos

Nota promedio Final
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Sesion N° 5: TIPOS DE CONTRATOS DE TRABAJO

Actividad N° 5.3: Apunte Jornadas Laborales

A continuacién se explica brevemente los aspectos mas relevantes de las jornadas laborales
ordinarias como extraordinarias:

¢Cuales son los limites que la ley establece para la jornada de trabajo?

De conformidad con lo establecido en los articulos 22 y 28 del Cédigo del Trabajo, la jornada
ordinaria de trabajo se encuentra sujeta a limites que las partes deben respetar al convenirla en
el contrato de trabajo, siendo éstos los siguientes:

a) no puede exceder de 45 horas semanales;

b) el maximo legal, esto es, las 45 horas, debe ser distribuido en la semana en no menos de cinco
ni en mas de seis dias, y

c) no puede exceder de 10 horas diarias.
¢Que son las horas extraordinarias?

De conformidad con lo establecido en el articulo 30 del Cddigo del Trabajo, jornada extraordinaria
es aquella que excede de la jornada ordinaria maxima legal (45 horas semanales) o de la pactada
si es menor. Es del caso sefialar que el legislador ha establecido que las horas extraordinarias sélo
se pueden pactar para atender necesidades o situaciones temporales de la empresa y los pactos,
que deben constar por escrito, pueden tener una vigencia transitoria no superior a tres meses,
pudiendo renovarse. En todo caso, las horas extraordinarias pueden realizarse existiendo las
condiciones sefialadas siempre que no sean perjudiciales para la salud del trabajador segun la
naturaleza de las faenas. Por otra parte, si bien es cierto el legislador establecio la obligacion de
pactar las horas extraordinarias por escrito, en forma previa a su realizacion, también establecié
que, no obstante la falta de pacto escrito, se consideran extraordinarias las horas que se trabajen
en exceso de la jornada pactada con conocimiento del empleador. Asi las cosas, seran horas extras
y deberan pagarse como tales todo exceso por sobre la jornada ordinaria, aun cuando expresa-
mente en el contrato u otro documento se haya dejado constancia que son horas extras sélo si
han sido autorizadas por el empleador o el jefe directo del dependiente. Para determinar las
horas extraordinarias el empleador debe, al término de cada semana, sumar en el registro de
control de asistencia que lleve las horas laboradas y consignar el resultado en el mismo registro,
firmando el trabajador en sefial de conformidad. Si la suma arroja un monto superior a la jornada
pactada, el exceso seran horas extraordinarias que deberan pagarse con el recargo legal en la
oportunidad en que se paguen las remuneraciones, por el contrario, si la suma da un monto
inferior a las 45 horas o de la jornada pactada si es menor, entonces el dependiente no habra
cumplido su obligacion contractual pudiendo el empleador descontar las horas que faltaron para
cumplir la jornada ordinaria convenida, descuento que efectuara al momento de pagar las remu-
neraciones.

(ChileAtiende, 2015):
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éCudl es el limite de horas extraordinarias que se pueden trabajar en dia sdbado cuando se tiene
una jornada ordinaria distribuida de lunes a viernes?

La Direccion del Trabajo ha manifestado en su jurisprudencia administrativa que tratandose de
trabajadores cuya jornada laboral se distribuye en cinco dias, resulta procedente el trabajo
extraordinario en el sexto dia, dado el cémputo en unidad semanal de dicha jornada extraordina-
ria que efectia el articulo 30 del Cddigo del Trabajo. Respecto de este tipo de trabajadores,
atendido el hecho de que el trabajo extraordinario se computa en una unidad de tiempo equiva-
lente a la semana, el limite al trabajo en horas extraordinarias, en cuanto a su duracién maxima,
es de 12 horas semanales, las que pueden distribuirse a lo largo de la semana incluyendo el sexto
dia.

Ahora bien, los trabajadores cuya jornada de trabajo se distribuya en cinco dias estan afectos, en
el sexto dia, al limite de dos horas diarias de jornada extraordinaria a que alude el inciso 1° del
articulo 31 del referido Cédigo, cuando en los cinco dias en que se distribuye la jornada ordinaria
se hubiesen laborado horas extraordinarias en cada uno de esos dias. Por el contrario, en el
evento de no haberse utilizado completamente las 12 horas, limite semanal, durante los cinco
dias a que se ha hecho referencia, procederia que el saldo que reste para completar dicho tope de
12 horas se utilice para laborar horas extraordinarias en el sexto dia.

En tal caso su limite diario ha de ser necesariamente de 7,5 horas.

Finalmente, cabe sefialar que en atencion a las nuevas disposiciones sobre jornada extraordina-
ria, que apuntan a enfatizar la naturaleza temporal y transitoria de las mismas, excluyendo toda
posibilidad de laborar horas extraordinarias con caracter permanente, sélo resulta procedente
laborar tales horas durante el sexto dia, al igual que en el resto de los dias en que se distribuye la
jornada ordinaria, en la medida que se cumplan a su respecto, de forma estricta, las referidas
restricciones en cuanto a su naturaleza, asi como las formalidades y limites para su pacto.

é¢Qué se entiende por situaciones o necesidades temporales de la empresa para los efectos de
pactarse horas extraordinarias?

De conformidad con lo establecido en el articulo 32 del Cédigo del Trabajo, las horas extraordina-
rias s6lo pueden pactarse para atender necesidades o situaciones temporales de la empresa.

Los pactos que se suscriban deben constar por escrito y tener una vigencia transitoria no superior
a tres meses, pudiendo renovarse por acuerdo de las partes.

Ahora bien, la Direccion del Trabajo mediante dictamen 332/23 de 2002, ha establecido que debe
entenderse por situaciones o necesidades temporales de la empresa, todas aquellas circunstan-
cias que no siendo permanentes en la actividad productiva de la empresa y derivando de sucesos
0 acontecimientos ocasionales o factores que no sean posibles de evitar, impliquen una mayor
demanda de trabajo en un lapso determinado.
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é¢Cémo se considera el tiempo de los descansos a bordo o en tierra y los tiempos de espera que
les corresponde cumplir a los choferes de vehiculos de carga terrestre interurbana entre turnos
laborales?

Respecto de los tiempos de espera entre turnos de trabajo cabe sefialar que de conformidad con
lo establecido en el articulo 25 BIS del Cédigo del Trabajo, en el caso de los choferes de vehiculos
de carga terrestre interurbana, el tiempo de los descansos a bordo o en tierra y de descanso a
bordo o en el lugar de trabajo que les corresponda, no es imputable a la jornada y su retribucién
0 compensacion se ajusta al acuerdo de las partes. De esta manera, el tiempo de descanso a
bordo o en tierra y los tiempos de espera a bordo o en el lugar de trabajo, no son imputables a la
jornada de trabajo, y, no siendo imputables a ésta, no podrian calificarse estos lapsos como jorna-
da extraordinaria, maxime si la ley expresamente dispone que su retribucion o compensacion es
materia de acuerdo entre las partes.

En todo caso, de acuerdo a lo dispuesto por la misma norma legal, la base de célculo para el pago
de los tiempos de espera, no podrd ser inferior a la proporcion respectiva de 1,5 ingresos minimos
mensuales. Ademads se establece que los tiempos de espera no podran exceder de un limite
maximo de ochenta y ocho horas mensuales.

¢Cudl es la jornada de trabajo y descansos de los choferes de vehiculos de carga terrestre interur-
bana?

De conformidad con lo establecido en el articulo 25 bis del Codigo del Trabajo, la jornada ordinaria
de trabajo del personal de choferes de vehiculos de carga terrestre interurbana es de 180 horas
mensuales, la que no puede distribuirse en menos de veintitn dias, y el tiempo de los descansos
a bordo o en tierra y de las esperas a bordo o en el lugar de trabajo que les corresponda no es
imputable a la jornada, y su retribucidén o compensacién se ajusta al acuerdo de las partes.

Este personal tiene derecho a un descanso minimo ininterrumpido de ocho horas dentro de cada
veinticuatro horas. La norma legal establece que el trabajador en ninglin caso puede manejar mas
de cinco horas continuas, después de las cuales debe tener un descanso cuya duracion minima
debe ser de dos horas. En los casos de conduccién continua inferior a cinco horas el conductor
tiene derecho, al término de ella, a un descanso cuya duracidon minima es de 24 minutos por hora
conducida.

En todo caso, esta obligacion debe ser cumplida en el lugar habilitado mds préximo en que el
vehiculo pueda ser detenido, sin obstaculizar la via publica. Finalmente, la norma legal establece
que el camion debe contar con una litera adecuada para el descanso, siempre que éste se realice
total o parcialmente a bordo del vehiculo.
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Por otra parte, debe tenerse presente que si el viaje o trayecto es de un tiempo superior a cinco
horas, el empleador debera disponer de la dotacidén necesaria de conductores, pues deberd traba-
jar en turnos laborales. En este caso, y tomando como referencia un periodo de veinticuatro
horas, el tiempo maximo de conduccién acumulable por chofer, sumados sus turnos laborales,
sera de doce horas.

¢A qué hora debe empezar el ciclo de descanso cuando se tiene convenida una jornada bisema-
nal?

El articulo 36 del Codigo del Trabajo establece que el descanso semanal empezard a mas tardar a
las 21:00 horas del dia anterior al domingo o festivo y terminard a las 06:00 horas del dia siguiente
de éstos, salvo las alteraciones horarias que se produzcan con motivo de la rotacion en los turnos
de trabajo.

Ahora bien, teniendo presente que la norma del citado articulo 36 regula los descansos, ella
también resulta aplicable en el caso de convenirse una jornada bisemanal en los términos estable-
cidos en el articulo 39 del Cédigo del Trabajo, por lo que el dia de descanso compensatorio de los
dias domingo y festivos en los referidos sistemas debe iniciarse a las 21:00 horas del dia anterior
al descanso compensatorio y terminar a las 6:00 horas del dia siguiente de éste, salvo que en la
empresa existiere un sistema de turnos rotativos de trabajo, caso en el cual los trabajadores
sujetos a dicho sistema pueden prestar servicios en el lapso que media entre las 21:00 y las 24:00
hrs. del dia anterior al del descanso compensatorio, o entre las 0:00 y las 06:00 hrs. del dia
siguiente del descanso compensatorio.

(Direccion del trabajo, 2015)
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Actividad N2 5.4 — Mapa Conceptual Jornadas Laborales

1.- Investigar sobre las principales caracteristicas de la jornada laboral ordinaria y extraordinaria,
de acuerdo a la normativa legal vigente en nuestro pais, para esto podran utilizar Internet:

El Mapa Conceptual al menos debe contener informacién que permita responder las siguientes
preguntas

o éQué es la jornada ordinaria?

o éQué es la jornada pasiva?

o é¢Cémo se distribuye la jornada ordinaria?

o ¢Qué es la jornada extraordinaria?

o é¢Cémo se pagan las horas extraordinarias?

o ¢Cémo se calculan las horas extraordinarias?

o ¢COmo se controla el cumplimiento de la jornada?

2.- Desarrollar un Mapa Conceptual respecto de las jornadas laborales ordinarias y extraordina-
rias y sus caracteristicas
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Sesion N° 6: CONOCIENDO OTRAS LEYES LABORALES

Actividad N2 6.1 — Conocimiento base para las Leyes laborales

APUNTE: LEYES LABORALES

a) Cotizaciones Obligatorias: Son las cotizaciones que todo afiliado a una AFP esta
obligado a efectuar y equivalen al 10% de las remuneraciones o rentas imponibles, con
un tope de 74,3 UF. Para trabajadora o trabajador dependiente menor de 60 afios para
las mujeres y menor de 65 para los hombres, se debe cotizar obligatoriamente:

- El 10% de la remuneracion y renta imponible.

- Una cotizacion adicional, fijada por cada Administradora, destinada al financiamiento
de Administracion.

- 1,41%, para la cobertura del seguro de invalidez y sobrevivencia (a contar de la remu-
neracion de julio de 2011, esta cotizacion es de cargo del empleador).

- 7% destinado a financiar las prestaciones de salud que se cotizan directamente en
Fonasa o Isapre.

b) AFP: Las administradoras de fondos de pensiones (AFP) son instituciones financieras
privadas encargadas de administrar los fondos y ahorros de pensiones. Fueron creadas
en Chile durante el Régimen Militar encabezado por el general Augusto Pinochet
después de una serie de reuniones entre José Pifiera (Ministro del Trabajo y Previsidon
Social de Chile) y la Junta Militar de Gobierno que finalizaron con la promulgacién de
los Decretos ley 3500 y 3501 el 4 de noviembre de 1980. Posteriormente, con la
publicacién del Decreto ley 3500 (el 13 de noviembre de 1980) y el Decreto ley 3501 (el
18 de noviembre de 1980) se reformo el sistema previsional transformandolo en un
sistema de capitalizacién individual de las pensiones de vejez, invalidez y supervivencia.
Anteriormente, existia un sistema de reparto a cargo de las cajas previsionales por
medio de las cuales cotizaban y entregaban las prestaciones correspondientes, el que
se mantuvo para las Fuerzas Armadas y Carabineros.

c) Seguro de Cesantia: Es un seguro, a cargo de la Administradora de Fondos de cesantia
(AFC), que protege a todos los trabajadores con contrato indefinido, a plazo fijo, o por
obra o servicios; esto siempre y cuando sean regidos por el Codigo del Trabajo y que
éstos hayan sido firmados después del 2 de octubre de 2002.

Entre sus beneficios se cuenta: una suma de dinero, beneficios de salud, Asignacion
Familiar, becas de capacitacién y acceso a la Bolsa Nacional de Empleo (BNE).

Cada trabajador afiliado a la AFC tiene una cuenta individual por cesantia, en la que el
empleador debe cotizar mensualmente un porcentaje de la remuneracion del empleado.
Si este Ultimo tiene contrato indefinido, debe hacer un aporte mensual.

Cuando queda cesante, el trabajador podra retirar el dinero acumulado en esta cuenta
mediante giros mensuales segun el porcentaje de remuneracion; y, de ser necesario,
podra también recurrir al Fondo de Cesantia Solidario, que esta conformado con

aportes de los empleadores y del Estado.
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Caracteristicas:

f)

Los recursos acumulados en la cuenta individual por cesantia son de propiedad del
afiliado.

Estos dineros ganan rentabilidad y no pagan impuestos al momento de ser retirados de
la cuenta.

Si el trabajador nunca queda cesante, cuando vaya a pensionarse podra traspasar parte
o todo el dinero acumulado en su cuenta individual por cesantia a su cuenta de
capitalizacién individual (administrada por una AFP).

Una vez pensionado, podra retirar en un solo giro todos sus fondos ahorrados, sin
pagar impuestos.

Si el trabajador fallece, los recursos acumulados en la cuenta individual se destinan a
los beneficiarios designados por el trabajador.

El seguro de cesantia es complementario a los acuerdos pactados con el empleador en
las negociaciones colectivas y/o con las politicas corporativas de beneficios por despido
de cada empresa.

Si un trabajador no cuenta con suficientes fondos en su cuenta individual por cesantia,
el Fondo de Cesantia Solidario ayudara a financiar beneficios minimos, establecidos
como un porcentaje de la remuneracion promedio del trabajador.

Fuero Maternal: El fuero maternal es el derecho que tiene la mujer que se encuentra
protegida por los beneficios por maternidad. Consiste en la imposibilidad, por un
periodo determinado, de ser despedida de su trabajo o que el empleador o quien lo
represente ponga término a la relacion laboral, sin una autorizacion judicial previa.

Indemnizacion: Una indemnizacion laboral, se refiere al pago que el patrén realiza a un
trabajador por un dafio causado durante su permanencia como empleado.

En algunas legislaciones se emplea también el término como el pago del salario y otros
beneficios adicionales que se le reconocen al trabajador al término de una relacién
laboral.

En la mayoria de los paises, las indemnizaciones se aplican en los siguientes casos:

e Despido injustificado.

e Suspensidn y terminacidn colectiva de la relacion de trabajo.

e Eltrabajo implica un riesgo para el trabajador.

e La empresa modifica unilateralmente las condiciones iniciales de contratacion.
e Un accidente mientras cumple con sus funciones laborales.

No todo cese de relaciones laborales genera una indemnizacién. Cuando el trabajador
renuncia por decisién propia, cuando la relacién laboral termina por mutuo acuerdo
con la empresa, o cuando no cumple a cabalidad con las exigencias durante el periodo
de prueba, el trabajador no gozara de la indemnizacion.

Asignacién Familiar: Un subsidio estatal que consiste en una suma de dinero por cada
carga familiar que un trabajador dependiente, pensionado o algunos trabajadores
independientes, acredite. Es otorgada por el empleador a los trabajadores a través del
Instituto de Previsidn Social (IPS) o una caja de compensacion, segln corresponda.

(Chileatiende, 2017)
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Actividad N2 6.3 — Esquema Leyes laborales

ADMINISTRACION

Solicite a los alumnos que realicen un esquema explicativo donde se incorporen los temas analiza-
dos, principalmente los siguientes conceptos:

Cotizaciones Obligatorias
AFP

Seguro de Cesantia
Fuero Maternal
Indemnizacién
Asignacién Familiar

ESQUEMA LEYES LABORALES
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Sesiéon N° 7: GESTION DE PERMISOS, LICENCIAS MEDICAS Y DESCANSOS LABORALES

Actividad N2 7.1 — PROCEDIMIENTO PARA TRAMITAR LICENCIAS MEDICAS, PERMISOS
LABORALES Y DISTINTOS DESCANSOS

Apunte: Procedimiento para tramitacién de licencias médicas, permisos laborales y distintos
descansos, el que se encuentra en Anexo de Actividades.

¢Qué es Licencia Médica?

La licencia médica es el documento que acredita que un trabajador se encuentra incapacitado
temporalmente para trabajar, y por el que se prescribe reposo total o parcial, por un lapso deter-
minado.

La licencia médica autorizada por la entidad competente puede, ademas, dar derecho al pago del
correspondiente subsidio por incapacidad laboral, si se cumplen los demas requisitos estableci-
dos en la normativa vigente o al pago de la remuneracién en el caso de los funcionarios publicos
afectos a estatutos que le otorgan dicho beneficio, como por ejemplo, el estatuto administrativo,
el estatuto de los funcionarios municipales, de los docentes del sector municipal y de los funcio-
narios de la atencidon de salud primaria municipal.

La licencia médica es de naturaleza laboral-previsional-sanitaria, en tanto sélo se otorga a los
trabajadores.

Las licencias médicas pueden tener su origen en una enfermedad o en un accidente comun, en la
maternidad, en un accidente del trabajo o enfermedad profesional. De esta manera las licencias
médicas pueden obedecer a las siguientes causas especificas:

o Enfermedad o accidente comun

o Prérroga medicina preventiva

o Licencia maternal pre y postnatal

o Enfermedad grave del nifio menor de un afio
o Accidente del trabajo o del trayecto

o Enfermedad profesional

o Patologia del embarazo

Corresponde al profesional que otorga la licencia médica certificar, firmando el formulario respec-
tivo, el diagnéstico de la afeccidn del trabajador, y consignar, entre otros datos, el periodo necesa-
rio para su recuperacion. Se deben extender tantas licencias por igual periodo o diagndstico,
como sean necesarias a aquellos trabajadores que prestan servicios a dos o mas empleadores y
que, por esta causa, deban presentarlas en mas de una entidad.

La licencia médica se materializa en un formulario especial, aprobado por el Ministerio de Salud,
impreso en papel o a través de documento electrdnico (conocida como licencia médica electréni-
ca -LME-), en el que se registran todas las certificaciones, resoluciones y autorizaciones que
procedan.
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La licencia médica, sea en papel o electrdnica, es un acto médico administrativo en el que
intervienen el trabajador al cual se le otorga, el profesional habilitado que la emite, el empleador
que la tramita, la Compin o ISAPRE competente, que la autoriza, rechaza o modifica, y la entidad
pagadora del subsidio por incapacidad laboral, cuando éste sea procedente.

La licencia médica electréonica contempla todos los datos requeridos en la licencia en soporte
papel. La obligacion de completar dichos datos recae en las mismas personas y se debe realizar en
los mismos plazos que los establecidos en la norma (sin perjuicio de las reglas especiales para el
computo del plazo respectivo).

¢Quiénes son beneficiarios de las licencias médicas?

Todos los trabajadores y trabajadoras dependientes del sector publico y privado que estén acogi-
dos a alguin sistema previsional.

Todos los trabajadores y trabajadoras independientes que estén acogidos a algln sistema previ-
sional.

Requisitos para tener derecho a Licencia Médica:

° Que el trabajador se encuentre incapacitado temporalmente para trabajar.

° Que la incapacidad sea certificada por algin profesional habilitado para emitir licencias
médicas (médico-cirujano, cirujano-dentista o matrona).

o Que la certificacion se otorgue en el formulario de licencia médica establecido para tal

efecto (sea en formulario en soporte papel o en documento electrénico, por medio de
una licencia médica electroénica).

° Que, tratandose de trabajadores dependientes, la licencia médica sea presentada
dentro de plazo ante el respectivo empleador, y en el caso de trabajadores indepen
dientes, ante la respectiva entidad que autoriza las licencias médicas.

° Que, tratdndose de trabajadores dependientes, el empleador certifique en el mismo
formulario de licencia médica que a la fecha de inicio de la incapacidad, la relacion
laboral se encuentra vigente.

Plazos
Para el caso de los trabajadores, se debe distinguir:

- El trabajador del sector privado dispone de dos dias habiles contados desde el inicio de
la licencia médica, para presentarla ante su empleador (se debe contar como primer dia de plazo
el primer dia habil con licencia médica).

- El trabajador del sector publico dispone de tres dias habiles contados desde el inicio de
la licencia médica para presentarla ante su empleador (se debe contar como primer dia de plazo
el primer dia habil con licencia médica).

- El trabajador independiente debe tramitar directamente la licencia ante el Organismo
que corresponda, entiéndase COMPIN o ISAPRE y dispone de los dos dias habiles siguientes a la
fecha de emisién de la licencia, siempre que esté dentro de su periodo de vigencia.
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Por su parte, el empleador luego de completar la licencia debera entregarla en el organismo
competente (COMPIN, C.C.A.F. o ISAPRE), dentro de los tres dias habiles siguientes a la fecha de
la recepcion.

Entidades Administradoras

Deben pronunciarse respecto de una licencia médica la Comisién de Medicina Preventiva e Invali-
dez (COMPIN), en el caso de los afiliados al Fondo Nacional de Salud (FONASA) o la respectiva
contraloria médica de una Institucion de Salud Previsional (ISAPRE) para los afiliados a ellas.

La entidad que deba pronunciarse respecto de la licencia médica debe emitir una resolucién que
rechace, apruebe, reduzca o amplie el periodo de reposo o cambiarlo de total a parcial o vicever-
sa. El pronunciamiento que dicte la COMPIN o la ISAPRE debe consignarse en el formulario de la
licencia médica y debe llevar la firma del médico autorizado, expresandose claramente la causal
del rechazo, reduccion o modificacion.

En relacion al rol que le corresponde a la Superintendencia de Seguridad Social, ésta tiene entre
sus funciones esenciales el supervigilar y juzgar la gestién administrativa de las instituciones de
prevision social. Al respecto, las COMPIN y también las Instituciones de Salud Previsional, al
ejercer sus funciones relativas a la autorizacion de licencias médicas y especialmente al otorgar
subsidios por esos periodos, se encuentran desarrollando una labor de indole previsional y, en
consecuencia, deben sujetarse a las instrucciones emanadas de la Superintendencia de Seguridad
Social.

¢Quién esta facultado para emitir una licencia médica?

Estan facultados los médicos cirujanos, cirujanos dentistas o matronas. Estas Ultimas otorgan la
licencia en caso de embarazo o de parto normal.

¢Qué debe hacer el trabajador con la licencia médica?

Revisar que los antecedentes de su individualizacidn personal (nombres, apellidos, edad, cedula
de identidad, lugar de reposo, etc.) estén correctamente sefialados y que el formulario no tenga
ninguna enmendadura.

Una vez constatado que los antecedentes son los correctos y que el documento no tiene ninguna
enmendadura, debera firmar la licencia médica.

Debe hacerla llegar a la entidad empleadora, ya sea personalmente o a través de un tercero,
dentro del plazo reglamentario que le corresponda.

En el caso de los trabajadores independientes, después de revisar que sus antecedentes estan
correctamente indicados y sin enmendaduras, deberan completar los que se refieren a su calidad
de trabajador independiente, situacidn previsional y rentas por las que efectud las cotizaciones,
firmarla y hacerla llegar a la institucion que debe autorizarla, COMPIN o ISAPRE, dentro del plazo
reglamentario que le corresponda, ya sea personalmente o a través de un tercero.



CUARTO MEDIO ADMINISTRACION

En los casos en que los trabajadores se encuentren en un lugar distante de la entidad empleadora,
por ejemplo en otra ciudad, puede remitir la licencia médica por correo certificado o mediante
una empresa de transporte, dentro del plazo reglamentario que le corresponda. La fecha de envié
por alguno de estos mecanismos se tendra como plazo de presentacion al empleador o entidad
previsional, segin corresponda, aun cuando el empleador la reciba en una fecha posterior (el
plazo de que dispone el empleador para seguir el tramite de la licencia médica corre desde que la
recibe).

¢Cudl es la sancidn para el trabajador por presentacion de la licencia fuera de plazo?

La presentacion de la licencia médica fuera de plazo por parte del trabajador, habilita a la COMPIN
o a la ISAPRE para rechazarla, salvo que acredite una situacion constitutiva de fuerza mayor o caso
fortuito y siempre que la presente dentro del periodo de vigencia de la licencia.

¢Qué debe hacer el empleador cuando recibe la licencia médica?

Debe completar los antecedentes pertinentes, relacionados con la propia individualizacion de la
entidad empleadora, indicar el lugar de desempefio del trabajador, |a situacion laboral y previsio-
nal del trabajador, sus remuneraciones imponibles, y las licencias de que ha hecho uso en los 6
meses anteriores, y firmar el formulario.

El empleador luego de completar la licencia debera entregarla en el Organismo competente
(COMPIN, C.C.A.F. 0 ISAPRE), dentro de los tres dias habiles siguientes a la fecha de la recepcion.
¢Dénde debe entregar la licencia médica el empleador?

a) En los casos en que el trabajador cotiza para salud en FONASA: El empleador debe
presentar la licencia médica en la COMPIN en cuyo ambito de competencia se encuentre ubicado
el lugar de desempefio del trabajador.

b) Excepcionalmente los empleadores de la Region Metropolitana afiliados a una C.C.A.F.
deben presentar la licencia médica en la Caja a la que se encuentra afiliada, debiendo la Caja

remitirla a la COMPIN de la regidn.

c) En los casos en que el trabajador cotiza para salud en una ISAPRE:El empleador debe
presentar la licencia médica en la Oficina de la ISAPRE de afiliacién del trabajador.
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¢Cudl es la sancidn para el empleador por presentacién de la licencia fuera de plazo?
La COMPIN o la ISAPRE deben autorizar la licencia médica con cargo al empleador.

En este caso, la entidad que corresponda, COMPIN, C.C.A.F. o ISAPRE — paga el subsidio de incapa-
cidad laboral al trabajador y posteriormente, la entidad de que se trate tiene derecho a exigir al
empleador que le reembolse el subsidio pagado al trabajador.

¢Qué debe hacer la COMPIN o la ISAPRE con la licencia médica?

Deben emitir una resolucion que rechace, apruebe, reduzca o amplie el periodo de reposo o
cambiarlo de total a parcial o viceversa. Para ello pueden ordenar, si lo estiman conveniente,
alguna de las siguientes medidas:

- Practicar o solicitar nuevos exdmenes o interconsultas.

- Disponer la realizacion de una visita al trabajador en su lugar de reposo.

- Solicitar al empleador el envio de informes o antecedentes de caracter administrativo,
laboral o previsional.

- Solicitar un informe al profesional que extendié la licencia médica.

- Cualquier otra medida informativa que permita una mejor resolucion.

¢Hay causales para rechazar las licencias médicas?

Si, las licencias médicas se pueden rechazar, reducir o modificar por causales de orden médico o
de orden juridico-administrativo.

¢Cudles son las causales de orden médico para rechazar licencias médicas?

Falta de justificacion del reposo porque se considera que no hay una incapacidad laboral temporal
que impida que el trabajador asista a trabajar, o bien, que habiendo estado originalmente impedi-
do de ir al trabajo, el reposo otorgado es excesivo, procediendo que vuelva a trabajar en una fecha
anterior.

Pérdida de la temporalidad de la licencia médica. La licencia médica tiene por finalidad que el
trabajador haga reposo por un tiempo para que recupere su salud y vuelva a trabajar. Por ende,
corresponde rechazar las licencias médicas en que se determine que el trabajador ya no va a estar
nuevamente en condiciones de volver al trabajo. Ello se explica porque la licencia es un beneficio
temporal y no puede usarse indefinidamente como si fuera una pensién de invalidez.
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¢Cudles son las causales de orden juridico- administrativo para rechazar las licencias médicas?

- No tener la calidad de trabajador dependiente o independiente

- Presentacidn de la licencia fuera de plazo por parte del trabajador.

- Incumplimiento del reposo. No se considera incumplimiento del reposo la concurrencia
a examenes o procedimientos ordenados por el mismo profesional, lo que debera acreditarse.

- Realizacion de trabajos remunerados o no durante el periodo de reposo dispuesto en la
licencia.

- La falsificacion o adulteracién de la licencia médica.

- La entrega de antecedentes clinicos falsos o la simulacidon de enfermedad, debidamente
comprobada.

- La enmendadura (En todo caso en esta situacion se puede obtener una licencia que
reemplace la enmendada).

¢Cémo se formaliza el pronunciamiento de la COMPIN o la ISAPRE?

El pronunciamiento que dicte la COMPIN o la ISAPRE debe consignarse en el formulario de la
licencia médica y debe llevar la firma del médico autorizado, expresandose claramente la causal
del rechazo, reduccion o modificacion.

¢Se puede apelar de esa resolucién?

Si, tanto la resolucion de la COMPIN como de la ISAPRE son apelables.

¢Ante qué organismo se apela en caso de Fonasa?

Cuando la COMPIN rechaza o modifica una licencia médica de un trabajador que cotiza para salud
en FONASA, se debe apelar ante la Superintendencia de Seguridad Social.

No existe un plazo para efectuar la apelacion ante la Superintendencia de Seguridad Social, sin
embargo el subsidio que ella pueda generar prescribe en el plazo de 6 meses contados desde el
término de la licencia.

¢Ante qué organismo se apela en el caso de Isapre?

En contra de la resolucion que dicte la ISAPRE se puede apelar ante la COMPIN correspondiente
al domicilio que el trabajador tenga sefialado en el contrato de salud con la ISAPRE.

El plazo para apelar es de 15 dias habiles contados desde la recepcion de la carta certificada en
que la ISAPRE notifico el rechazo, reduccion o modificacidn de la licencia.
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En todo caso, de la Resolucion que dicte la COMPIN se puede apelar ante la Superintendencia de
Seguridad Social.
¢Qué ocurre en caso de despido de un trabajador durante la licencia médica?

Tratandose de trabajadores del sector privado, los subsidios duran hasta el término de la corres-
pondiente licencia médica, alin cuando haya terminado el contrato de trabajo.

Se entiende por correspondiente licencia médica no sélo aquella de la cual el trabajador esté
haciendo uso al término del contrato de trabajo, sino que cualquier otra u otras que se otorguen
“sin solucién de continuidad”, o sea continuadas, y por el mismo diagnéstico.

Lo anterior no se aplica respecto de quienes durante los periodos de licencia médica tienen
derecho a percibir sus remuneraciones y no subsidio.

¢A quién le presenta la licencia médica el trabajador despedido?

En este caso la licencia médica “continuada” se presenta directamente ante el organismo previsio-
nal respectivo, es decir, COMPIN, C.C.A.F o ISAPRE, segun corresponda.

(Superintendencia de Seguridad Social, 2016)
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Actividad 7.3 - FLUJOGRAMA “PROCEDIMIENTO PARA TRAMITAR LICENCIAS MEDICAS”

Indicar nombre de integrantes del grupo:

Nombre Integrante

RUT
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1.- Desarrollar el diagrama de flujos del proceso para tramitar licencias médicas.
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2.- Desarrollar el diagrama de flujos del proceso para rechazos, apelacién y pagos de licencias
médicas.
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Sesidon N° 8: APLICACION PRACTICA DE LA FORMACION DE LA RELACION LABORAL.

Apunte Actividad N2 8.1 — Aspectos relevantes para redactar una buena oferta de empleo

Aspectos relevantes para redactar una buena oferta de empleo

a)  Un atrayente titulo de trabajo:
La forma mas obvia de aumentar el nUmero de personas que ven su anuncio es crear un titulo
de trabajo atrayente. Internamente, el puesto puede conocerse como "Oficial de Asistencia
Global de Comunicaciones de Grado 2" pero, ¢ cuantas personas van a escribir eso en la casilla
de busqueda? Si el tipo de personas que desea atraer es del tipo al que le gustaria trabajar
como Ejecutivo de RRPP, entonces el titulo del trabajo deberia ser "Ejecutivo en Relaciones
Publicas".

Si usted tiene acceso a una base de datos de curriculums, encuentre los curriculums de las
personas que desearia invitar para una entrevista y use el campo "Titulo de Trabajo Deseado"
como base para su anuncio. Si eso es de lo que quieren trabajar, es lo que buscaran con mas
probabilidad.

b)  Establecer su estructura

No hay una forma establecida para describir el puesto, pero deberia intentar incluir los
siguientes elementos:

o Breve introduccion — Intente hacerlo en unas 40 palabras y hable del trabajo y no de la empresa.
Esto puede ayudar a los lectores a evaluar rapidamente si la vacante es apropiada para ellos,
engatusandolos para que siga leyendo.

o Responsabilidades del puesto- Enumere de 3 a 7 tareas principales que el candidato que sea
contratado debera realizar. Intente relacionarlas con un objetivo empresarial si fuera posible
para que el candidato pueda ver como su puesto encaja en los planes de la empresa. Por
ejemplo, "Desarrollar un programa de marketing por email para aumentar los niveles de
retencion de clientes". Recuerde que su anuncio no es una descripcion del trabajo y por ello no
es necesario que incluya todos los aspectos del puesto, sélo lo necesario para que los candida-
tos adecuados envien sus curriculums.

o Especificaciones de la persona — ¢ Qué habilidades o atributos busca en su candidato ideal?
Intente dividirlas entre aquellas necesarias y las que serian una ventaja. Si espera obtener un
gran nivel de curriculums puede ser menos especifico con sus requisitos, pero si prefiere un par
de candidatos de gran calidad entonces sea muy claro acerca de los estrictos criterios que
deben cumplir.

. Remuneracion y Beneficios — Ademas de informacion sobre el posible sueldo, deberia sefialar
los beneficios clave adicionales que podrian obtener. ¢ Qué podria hacer que un candidato
eligiese su puesto y no una similar en la competencia? Las recompensas no tienen que ser
Unicamente econdmicas, asi que piense sobre lo que ofrece su empresa en cuanto a programas
de trabajo flexible, salidas profesionales, cuidado infantil, etc.

o Ubicacidn - Ademas de completar el campo "ubicacion" de la oferta de empleo, seria mejor
gue afiada mas informacion especifica sobre la ubicacién donde se desarrolla el trabajo. ¢Es
una oficina nueva? ¢ Existen buenas conexiones en cuanto al transporte se refiere? ¢Se
desarrolla el trabajo siempre en la oficina o conlleva cierto nivel de viaje? El lugar de trabajo es
a menudo tan importante como el puesto.

o Su empresa — ¢ Cual es la actividad de su empresa? Si su empresa no es muy conocida necesita-
ra explicar el tipo de industria en la que se encuentra.
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c) Atraer a su audiencia

Si utiliza la analogia de que el trabajo es su producto y los candidatos son los clientes, debe ser
convincente acerca del porqué de realizar esta transaccion (o dedicar tiempo a solicitar la vacan-
te). Los candidatos valoran mucho sus habilidades y experiencia y si quiere que soliciten el traba-
jo, serd necesario que atraiga a los candidatos en funcion de lo que quieren y necesitan del mismo
modo que lo haria con un cliente.

Piense cuando va de compras. ¢ Qué productos llaman su atencién? ¢Qué productos atraen a su
candidato meta? ¢Qué puede aprender usted del lenguaje publicitario que usan y la forma en la
que son mostrados?

Muchos anuncios de trabajo han sido escritos asumiendo que la empresa esta haciéndoles un
favor a los posibles candidatos al invitarles a solicitar su trabajo. Esta actitud hace que la audiencia
lo rechace - si usted no se muestra acogedor en sus anuncios no puede esperar que las personas
piensen que usted proporcionara un lugar de trabajo acogedor.

Buscar trabajo es un trabajo en si mismo asi que intente que su anuncio de trabajo tenga menos
de 700 palabras. Ofertas de empleo demasiado enredadas sugieren un ambiente de trabajo
agobiante, mientras que un anuncio jovial y lleno de chistes dara la impresion de falta de profesio-

nalidad. Hable a la gente en su mismo nivel y en la segunda persona, usando "tu" o "usted" en vez
de "nosotros".

Para cada trabajo que anuncie, evite la tentacién de copiar y pegar simplemente la descripcion
que uso la ultima vez que hizo una campafia de contratacién para el mismo puesto. Piense en
como pueden haber cambiado las responsabilidades. Usted querrd emplear seres humanos con
sus propias personalidades y atributos, jen vez de clones!

d) Los cinco errores que no debes cometer en una oferta de empleo

Estas son las recomendaciones relacionadas con los cinco principales errores de las ofertas de
empleo:

Sobredimensionar el puesto de trabajo. Es una practica muy frecuente exigir a los candidatos
conocimientos que no son necesarios. No olvides que un trabajador sobre calificado abandonara

la empresa en cuanto encuentre un puesto mas acorde con su perfil.

No ocultes el salario... y sobre todo en los puestos con alta calificacion. Es también una manera de
filtrar a los candidatos.

Cuidado a la hora de pedir los requisitos. Por ejemplo, no pidas muchos afos de experiencia para
un producto nuevo.

Dimensiona correctamente la empresa. Si eres una micro pyme, eres una micro pyme y no un
grupo en expansion.

No mientas nunca y no engafies con las condiciones laborales.
(Monster Worldwide S.L., 2017)
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Actividad N2 8.2 — Redactemos un Aviso “Oferta Laboral”

1-

Solicite a los alumnos que formen grupos de 4 personas, explique que en esta actividad se

desarrollara un aviso de oferta laboral

2-

3-

Cada grupo debera redactar un aviso de empleo considerando los siguientes casos ficticios:
Trabajador para un Banco, ejecutivo de cuentas que debe atender clientes, vender cuentas
corrientes, vender seguros, etc.

Contador de una pequeiia empresa que ademas debera realizar labores como encargado de
remuneraciones, bienestar y cobranza.

Publicista que debera realizar los proyectos publicitarios, pero también ir a terreno a evaluar
las ideas con los clientes y vender los servicios.

Cada tema sera abordado por 2 grupos, de este modo se podra evaluar al término de la activi-
dad la diferencia en la redaccion y enfoque de cada aviso.

AVISO OFERTA LABORAL
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Apunte Actividad N2 8.3 — Anexo de Contrato

Apunte: Factores claves de un anexo de contrato laboral
Condiciones para modificar un contrato:

Para realizar modificaciones en las clausulas del contrato pactadas se cuente con el consentimien-
to de ambas partes. Por lo tanto, no sera licito que alguna de las partes imponga de forma unilate-
ral a las otras modificaciones en las clausulas del contrato convenido. De hecho, la Jurisprudencia
de la Direccién del Trabajo ha sefialado lo siguiente: Ord. N° 3.279/88 de 2 de mayo de 1991: "El
empleador no puede, sin acuerdo de sus trabajadores, dejar de dar cumplimiento a una clausula
convenida en un contrato colectivo, a cuya suscripcion ambas partes concurrieron, por cuanto de
conformidad con lo dispuesto en el articulo 5 del Cédigo del Trabajo, toda alteracién, supresiéon o
complementacidn de las estipulaciones de dicho contrato, requiere el consentimiento de ambas
partes".

Por otra parte, resulta relevante destacar que, los derechos laborales tienen el cardcter de
irrenunciables, por lo tanto, las modificaciones que se introduzcan en el contrato no podran
afectar los derechos laborales, minimos garantizados por la legislacion laboral. De esta forma, no
es licito que se convenga una modificacion en el monto de la remuneracién que signifique que el
trabajador perciba un ingreso inferior al minimo legal. Lo mismo es aplicable, por ejemplo, para
una modificacidn en la jornada de trabajo que supere la extension de la jornada maxima legal.

Ahora bien, el Codigo del Trabajo impone la obligacidn de consignar por escrito las modificaciones
introducidas al contrato, sin embargo, éste es un requisito exigido por via de prueba pues el
contrato de trabajo es un contrato consensual y este caracter se extiende, légicamente, a sus
modificaciones, por lo que éstas serdn vélidas aun cuando no se hayan escriturado.

No obstante lo sefialado, una parte de la jurisprudencia judicial tiene una interpretacion distinta
y estima que las modificaciones al contrato deben consignarse por escrito y firmarse por las
partes al dorso de los ejemplares del contrato y que dicha exigencia es de orden publico, no
aceptando de este modo la existencia de lo que denomina como "clausulas tacitas".

Sin perjuicio de la regla general sefialada anteriormente, la ley permite que en ciertos casos el
contrato de trabajo sea modificado en algunos aspectos con la sola voluntad del empleador. En
efecto, en virtud del poder de direccién de su empresa, se le reconoce al empleador la facultad de
alterar unilateralmente los limites de la prestacion de servicios para enfrentar situaciones impre-
vistas o dificiles. Esta facultad es conocida como ius variandi y en nuestra legislacion esta recono-
cida en el articulo 12 inciso 1° del Cddigo del Trabajo el que dispone: "El empleador podra alterar
la naturaleza de los servicios o sitio o recinto en que ellos deben prestarse, a condicion de que se
trate de labores similares, que el nuevo sitio o recinto quede dentro del mismo lugar, sin que ello
importe menoscabo para el trabajador".
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Ahora bien, el ius variandi puede manifestarse en tres formas, a saber

o Modificacién de la Naturales de los Servicios
o Alteracién del Sitio o Recinto donde se prestan los servicios
o Alteracién de la Distribucién de la Jornada de Trabajo.

Por su parte, los requisitos en cada caso son los siguientes:
Modificacién de la Naturaleza de los Servicios:

Debe tratarse de labores similares, entendiéndose por tales las que requieren de idéntico esfuer-
zo intelectual o fisico, que se desarrollen en condiciones ambientales similares y que la nueva
modalidad de prestacion de servicios no signifique un mayor grado de subordinacién jerarquica
dentro de la empresa.

Las nuevas labores no pueden significar un detrimento o perjuicio para el trabajador, es decir, una
disminucion del ingreso o la necesidad de incurrir en mayores gastos para prestar el servicio.

Tampoco puede significar un detrimento moral para el trabajador, vale decir, mayor subordina-
cién o condiciones ambientales adversas. La Corte Suprema en sentencia de 22 de octubre de
1992 ha expresado respecto de esta materia lo siguiente: "El menoscabo a que se refiere la dispo-
sicion contenida en el articulo 12 del Cddigo del Trabajo se refiere en forma integral a la persona
del trabajador, no sélo desde el punto de vista econémico, sino que también social y moral.

Existe menoscabo econdmico, pues la falta de infraestructura necesaria para la atencion de la
clientela hace facil deducir que ello dara lugar a una merma en los ingresos de los vendedores.

Hay menoscabo moral y social en la medida que los trabajadores tenian, antes del cambio de
recinto de trabajo, mejores condiciones que con posterioridad, debiendo considerarse, ademas,
que otros vendedores contindan en el anterior lugar de trabajo y (por lo tanto) se hacen diferen-
cias entre el personal referido en esa materia"

Alteracion del Sitio o Recinto donde se prestan los servicios:

a) El nuevo sitio o recinto debe estar situado dentro de la misma ciudad o localidad.

b) La alteracion no debe significar menoscabo para el trabajador. Respecto de este requisito
la Direccién del Trabajo ha sefialado: Ord. N° 6570/291, de 23 de octubre de 1995 "... el nuevo
sitio o recinto debe forzosamente quedar ubicado dentro de la ciudad donde primitivamente se
prestan los servicios o dentro del mismo predio, campamento o localidad, en el caso de faenas

que se desarrollen fuera del limite urbano".

Alteracidn de la Distribucién de la Jornada de Trabajo:

a) La alteracion debe fundarse en circunstancias que afecten a todo el proceso de la empre-
sa o establecimiento, o alguna de sus unidades o conjuntos operativos.

b) Dichas circunstancias debe afectar a la globalidad de la empresa o establecimiento, o
bien, a alguna de sus unidades o conjuntos operativos y no a trabajadores en particular.

c) El tiempo maximo de anticipacion o postergacién de la hora de ingreso deberd ser de 60
minutos.

d) El empleador debera dar un aviso al trabajador de al menos 30 dias.
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Cabe tener presente que, con respecto a los Dirigentes Sindicales, no procede la aplicacion del ius
variandi, en el periodo de duracién del fuero sindical, salvo caso fortuito o fuerza mayor. Lo anterior en
virtud de lo dispuesto en el articulo 243 del Cédigo del Trabajo, el que en su inciso 2° dispone lo siguien-
te: "Asimismo, durante el lapso a que se refiere el inciso precedente 82 sea, desde la fecha de la
eleccidon y hasta 6 meses después de haber cesado en el cargo), el empleador, no podra, salvo caso
fortuito o fuerza mayor, ejercer respecto de los directores sindicales las facultades que establece el
articulo 12 de este Cddigo".

Ahora bien, nuestra legislacion establece un procedimiento especial de reclamacion para el trabajador
que estime que el ejercicio del ius variandi ha sido arbitrario. En efecto, el articulo 12 en su inciso final
dispone que "El trabajador afectado podra reclamar en el plazo de treinta dias habiles a contar de la
ocurrencia del hecho a que se refiere el inciso primero o de la notificacidon del aviso a que alude el
inciso segundo, ante el inspector del trabajo respectivo, a fin de que éste se pronuncie sobre el incum-
plimiento de las condiciones sefialadas en los incisos precedentes, pudiendo recurrirse de su resolu-
cién ante el juez competente dentro del quinto dia de notificada, quien resolverd en Unica instancia, sin
forma de juicio, oyendo a las partes".

Por lo anteriormente descrito, el derecho a reclamo que asiste al trabajador tiene los siguientes requi-
sitos, a saber:

1. Debe interponerse ante la Inspeccidn del Trabajo respectiva, o sea, aquella que tiene jurisdic-
cion donde el trabajador presta servicios.

2. El Inspector del Trabajo recabara los antecedentes, emitiendo la respectiva resoluciéon que
acogera o rechazard el reclamo interpuesto por el trabajador.

3. El plazo para deducir el reclamo es de treinta dias habiles contados desde la ocurrencia del
hecho en el caso de alteracidon de la naturaleza de los servicios o del sitio o recinto en que deben
prestarse, o bien, desde la notificacidn del aviso en el caso de alteracion de la distribucidn de la jornada
de trabajo.

4, La resolucién emitida por el Inspector del Trabajo podra ser reclamada ante el tribunal
competente, dentro del plazo de cinco dias contados desde su notificacidn. El juez resolvera en Unica
instancia, sin forma de juicio u oyendo a las partes.

Finalmente, hay que tener presente que, de acuerdo a lo estipulado en el articulo 29 del Cédigo del
Trabajo, una ultima forma de ejercicio del ius variandi consiste en la facultad otorgada al empleador
para extender la jornada diaria de trabajo con el objeto de evitar perjuicios en la marcha normal del
establecimiento o faena en las siguientes situaciones:

1. Que sobrevenga fuerza mayor o caso fortuito.

2. Que deban impedirse accidentes.

3. Que deban efectuarse arreglos o reparaciones impostergables en las maquinarias o instala-
ciones.

Como se aprecia, las circunstancias que facultan al empleador para hacer uso de esta facultad, se
refieren a situaciones limites o extremas que exigen una accién de parte del personal a fin de evitar
dafios en la empresa o en su funcionamiento.

Fuente: Karla Veldsquez Guzman. (2011). Ejercico Del lus Variandi: Aplicacion, Limites Y Efectos. Santia-

go, Chile: Universidad De Chile Escuela De Derecho
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Actividad N2 8.4 — Redactemos un Anexo de Contrato Laboral

1.- Solicite a los alumnos que formen grupos de 4 personas, explique que en esta actividad se
desarrollara un anexo de contrato laboral.

2.- Cada grupo debera redactar un redactar un anexo de contrato de trabajo considerando el
siguiente caso ficticio:

CASO CONTRATACION DE UN DOCENTE

e Una institucion de educacion contrata a un docente para que durante el primer semestre del
afio realice dos catedras, estas son “Administracion para los Negocios” y la otra es “Operacio
nes Logisticas”, cada catedra tiene un total de 72 horas semestrales, que seran distribuidas en
4 horas semanales por un periodo de 18 semanas.

e Al término del semestre la institucién de educacidn decide aumentar las catedras del docente
y variar otra pues una de ellas no tiene alumnos inscritos que deben cursarlas, de este modo
decide asignar la catedra “Administracion para los Negocios” en jornada diurna y vespertina, y
la nueva asignatura “Reclutamiento y Seleccion” también para diurno y vespertino, esta
Ultima catedra tendra clase dia sdbado.

e Importante tener en consideracion que el docente durante el primer semestre del afio no
realizé clases los dias sdabados.

e Ademas, la institucion le quiere dar labores administrativas al docente como coordinador de
area.

La institucion de educacion requiere de su ayuda para elaborar el anexo de contrato de este
docente correspondiente al 2° semestre del afio.

3.- Utilice todas las formalidades requeridas para elaborar este anexo de contrato.
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Sesion N° 9: REMUNERACIONES

Actividad N°9.1: ¢ Qué son las remuneraciones?

APUNTE REMUNERACIONES

Asignacion de Sueldos:

El sueldo que se asigna al personal que ocupa un puesto autorizado, debe de estar dentro de los limites
marcados por los tabuladores establecidos para dicho puesto.

El monto de los sueldos es informacion de caracter confidencial, quedando bajo la responsabilidad de los

jefes el dar a sus subordinados acceso a dicha informacién cuando por motivo de trabajo, asi se requiera.

El Area de administracién de sueldos y compensaciones tiene acceso a la informacion relativa a los sueldos
de las Areas o Empresas a quienes apoya, y son responsables de su manejo confidencial.

Aguinaldo:
Conceptos Generales: Es una prestacion de caracter econdmico, adicional al sueldo de los empleados, que

se otorga anualmente en proporcidn al tiempo trabajado durante el afio.

Propésito del Aguinaldo:

Que el personal cuente con una cantidad adicional a su
salario, con motivo del fin de afo o Fiestas Patrias

Todo el personal del Grupo tiene derecho al Aguinaldo.

INGRESO MINIMO:

Corresponde al sueldo o salario minimo fijado por ley que puede percibir un trabajador dependiente. Para
efectos previsionales la ley establece que los afiliados independientes no pueden cotizar por un monto
inferior a dicho ingreso minimo.

Asignacion familiar:

Beneficio pecuniario financiado por el Estado en favor de los trabajadores con el fin de contribuir a la
mantencién y crianza de sus familiares dependientes. Es otorgado por éste directamente en el caso de los
empleados publicos, o a través de instituciones publicas y privadas creadas para este fin.

Determinacion del ingreso mensual:

Trabajadores dependientes, independientes y/o pensionados. Promedio de la remuneracion, de la renta del
trabajador independiente y/o del subsidio o de la pensidon devengado por el beneficiario en el semestre
Enero a Junio anterior a aquel en que se devenga la designacion.

Trabajadores contratados por obras o por faenas o por plazo fijo no superior a 6 meses. Promedio de la
remuneracidn, subsidio y/o pension devengado por el beneficiario en el periodo de doce meses comprendi-

do entre Julio y Junio anteriores a mes en que se devengue la respectiva designacion.

(Direccién del trabajo, 2016)
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Actividad N° 9.2 - Mapa conceptual Remuneraciones

1.- Repasar y analizar los contenidos explicados por el docente en el inicio de esta sesidn, relativos
a las Remuneraciones, también podran investigar sobre este tema para profundizar sus conoci-
mientos, para esto podran utilizar Internet:

Caracteristicas fundamentales
REMUNERACIONES
Caracteristica 1 Caracteristica 2 Caracteristica 3
1.-
2.-
3.-
4.
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2.- Desarrollar un Mapa Conceptual respecto de Remuneraciones en Chile, normativas, compo-
nentes y marco legal.
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Actividad N2 9.3 — Esquema Remuneraciones

Solicite a los alumnos que realicen un esquema explicativo donde se incorporen los temas analiza-
dos, principalmente los siguientes conceptos:

a) Caracteristicas fundamentales de las remuneraciones
b) Componentes basicos de una remuneracion
c) Tipos de remuneraciones

ESQUEMA LEYES LABORALES
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Sesion N° 10: SUELDO Y SOBRESUELDO.

Actividad N2 10.2 - Tarjetas las Leyes laborales

ADMINISTRACION

Solicite a los alumnos se junten en grupos de 4 0 5 alumnos y entrégueles una serie de tarjetas
que tendrdn sefialada uno de los aspectos analizados en la actividad anterior.

Cada grupo recibira 5 tarjetas (estas se podran repetir), posteriormente comenzaran a indicar las

principales caracteristicas de los aspectos sefialados en cada tarjeta.

SUELDO

SOBRESUELDO

COMISIONES

GRATIFICACION

PARTICIPACION

INDEMNIZACION

VIATICOS

ASIGNACION DE
MOVILIZACION

ASIGNACION POR
COLACION
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Actividad N° 10.3 - Mapa conceptual Leyes Laborales

1.- Repasar y analizar los contenidos explicados por el docente en el inicio de esta sesidn, relativos
a las Leyes Laborales, también podran investigar sobre este tema para profundizar sus conoci-
mientos, para esto podran utilizar Internet:

Caracteristicas fundamentales
LEYES LABORALES
Caracteristica 1 Caracteristica 2 Caracteristica 3
1.-
2.-
3.-
4.-
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2.- Desarrollar un Mapa Conceptual respecto de Leyes Laborales en Chile, normativas, componen-
tes y marco legal.
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Sesion N° 11: Pago de Horas Extraordinarias y Las Comisiones

Actividad N° 11.2 —Ejercicios Calculo de sueldo y horas extraordinarias
Determine sueldo liquido para los tres casos que se platean:

Sueldo Base: $ 1.840.000

Sueldo Base: $ 470.000

Sueldo Base: $ 650.000

Respecto de horas considere:

a) 5 dias al mes con 1,5 horas extra diaria
b) 3 dias al mes con 0,5 horas extra diaria
Iltems Haberes Descuentos
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Items

Haberes

Descuentos

Items

Haberes

Descuentos
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Iltems

Haberes

Descuentos
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Sesion N° 12: Participacién y Gratificaciones

Actividad N° 12.2 —Ejercicios Calculo de Gratificacion
Determine sueldo liquido para los tres casos que se platean:
Sueldo Base: $ 1.840.000

Sueldo Base: $  470.000

Sueldo Base: $  650.000

Respecto de gratificacién considere:

a) Considere opcidn de prorratear el 30% de la utilidad liquida entre todos los trabajadores y en
proporcidn a las remuneraciones percibidas por cada uno de ellos
b) Considere opcion de pagar o abonar al trabajador el 25% de las remuneraciones devengadas

durante el afo.

Items Haberes Descuentos
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Iltems

Haberes

Descuentos

Items

Haberes

Descuentos




CUARTO MEDIO

ADMINISTRACION

Iltems

Haberes

Descuentos
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Sesion N° 13: Semana Corrida

Hoja de Apunte 13.1

a) ¢En qué consiste la semana corrida?

Es el pago por los dias domingos, festivos, y por los dias de descanso compensatorio a que tienen derecho
los trabajadores(as) remunerados exclusivamente por dia y aquellos afectos a un sistema de remuneracién
mixto.

b) ¢Quiénes tienen derecho al pago de la semana corrida?

. Los trabajadores(as) remunerados por dia, o sea, aquellos cuya remuneracion es variable y se
devenga dia a dia en funcién de su trabajo diario; por ejemplo, los remunerados por hora, a trato, por unidad
de piezas, medidas o comisiones.

. Los trabajadores(as) con remuneracidén mixta, esto es, que tengan un sueldo base mensual, el que
debe ser equivalente al ingreso minimo, mas remuneraciones variables (trato, comisiones, etc.).

c) ¢Quiénes NO tienen derecho al pago de la semana corrida?

NO tienen derecho al pago de la semana corrida los trabajadores(as) que:

. Tienen una remuneracién exclusivamente en base a un sueldo fijo mensual.

. Tengan una remuneracidén mixta, cuya parte variable corresponda a un porcentaje de venta total
mensual que se reparte entre los trabajadores(as) (“sistema de pozo”).

. Tienen una jornada ordinaria de trabajo distribuida en menos de cinco dias.

d) ¢Qué requisitos debe cumplir la remuneracion para ser incorporada en el calculo de pago de la

semana corrida?

El pago de semana corrida se calcula sobre el monto variable de la remuneracion y debe cumplir con los
siguientes requisitos:

. Que tenga el caracter de remuneracion, por lo que no se considera la asignacién de movilizacién o
locomocidn, asignacion de pérdida de caja, viaticos, asignaciones familiares; en general, las devoluciones de
gastos.

. Que la remuneracion se devengue diariamente por el trabajador(a), esto es, que se incorpore dia

a dia al patrimonio del trabajador(a) en funcion del trabajo diario, sin perjuicio que su pago sea mensual. No
se incluyen aquellas que corresponden a rendimientos colectivos.

. Que la remuneracidn sea principal y ordinaria, o sea, que subsista por si misma, independiente de
toda otra forma de remuneracion. No se incluirian aquellos que son excepcionales e infrecuentes; por
ejemplo, los aguinaldos.

e) ¢Cbémo se calcula la semana corrida?
Se suma el monto de lo ganado en la respectiva semana (la remuneracion variable) y luego se divide por el

numero de dias que legalmente debid trabajar en la semana. El resultado de dicha operacion sera el monto
que se deberd pagar por cada domingo y festivo correspondiente a la semana. (Direccion de Trabajo, 2015)
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Actividad N° 13.2 —Ejercicios Calculo de Semana Corrida
Determine sueldo bruto y comisiones para el caso que se platea:

Un trabajador(a) de un mall tiene una remuneracién compuesta por un sueldo base de $ 320.000,
mads una comisién de $ 1.500 por cada prenda que venda. Este trabajador(a) en la semana 1 falté
un dia sin causa justificada (S/J), y en la semana 5 faltd tres dias por encontrarse enfermo, segun
licencia médica que entregd al empleador(a).
El trabajador(a) tiene una jornada distribuida de lunes a viernes y el nimero de prendas vendidas
por cada dia se indica en el siguiente cuadro:

Semana | Lunes Martes Miércoles | Jueves | Viernes |Sabado Domingo
Semana 1 9 Falta S/J 4 10 11 Descanso | Descanso
Semana 2 13 9 6 Festivo | 23 Descanso | Descanso
Semana 3 6 8 3 15 4 Descanso | Descanso
Semana 4 | Lic. Médica | Lic. Médica | Lic. Médica | 7 19 Descanso | Descanso

Si esta fuera la situacion de un trabajador(a) mensual, calcule comisiéon y semana corrida de cada
semana:
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La remuneracion mensual imponible de este trabajador(a) seria:

Sueldo Base Mensual

Comisiones

Semana Corrida

Total Remuneracién
Mensual
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Actividad 13.3: Remuneraciones, conceptos basicos

Indicaciones:
1) Forme grupos de 5 personas
2) Respecto a los temas que se presentan a continuacion, los estudiantes deberan investi-

gar las principales caracteristicas de algunos conceptos basicos de las Remuneraciones:

Gratificacion Legal éQué es?

GRATIFICACION

Principales caracteristicas:

Ly sy b b dmha) acisre

¢ lrdren e foran
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Porcentajes legales de
descuentos Isapre o
FONASA

S50 (8
r de Chile

Fonasa

¢Qué es?

Principales caracteristicas:
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Porcentajes legales de
descuento AFP

¢Qué es?

Principales caracteristicas:

Fnacap
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Sesién N° 14: LIQUIDACION DE REMUNERACIONES

Actividad N2 14.2 — Softwares para elaborar Liquidaciéon de remuneraciones

Indicacién para alumnos:

- Forme grupos de 5 alumnos

- Investiguen respecto de los diversos softwares que existen en Chile para la elaboraciéon
de liquidaciones de remuneraciones.

Cada grupo deberd investigar un software que serpa asignado por su profesor, los principales
softwares que puede investigar son:

- Payroll

- Softland

- SAP

- Defontana

- Previred

Posteriormente los alumnos deberan exponer brevemente los resultados de su investigacion.

Software Investigado:

Principales Caracteristicas: | Productos que entrega Valor de adquisicion del
(formularios): software:
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Actividad N2 14.3 - “Ejercicios calculo de Remuneracién

Caso a desarrollar:
Se tienen los siguientes antecedentes de sueldos por el mes de SEPT del 2016:

Trabajador Guardiola Mourifio
Sueldo base 550.000 1.600.000
Dias trabajados 24 27
Nro. de Horas extras 10 Hrs 5 Hrs
Gratificacidon Voluntaria 25% Sueldo Base | 25% Sueldo Base
Asignacion movilizaciéon 20.000 20.000
APV No tiene 2 UF
Anticipo de sueldos 150.000 350.000
Salud Isapre los 2 casos PlusSalud (7%) |SuperSALUD (8 UF)
Situacién Contractual A prueba Indefinido

Fuente: Elaboracién Propia (2016)

Guardiola presenta una licencia por 6 dias. Su club le paga los 3 primeros dias de la licencia.
Por otro lado Mourifio pidié 3 dias sin goce de sueldo

- La tabla de calculo del impuesto Unico del mes sefiala:
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MONTO DE CALCULO DEL IMPUESTO UNICO DE SEGUNDA CATEGORIA
Canti
ant_ldad a Tasa de
rebajar (No
. . 4 Impuesto
incluye crédito Efecti
) Monto de la renta 10% de 1 UTM ectlva,
Periodos . ey : . Factor maxima
liquida imponible derogado por r cad
N° 3 Art. Unico ::':mc: dz
Ley N° 19.753, Rent
D.O. 28.09.2001)| oM@
Desde Hasta
MENSUAL $ 544.401,00 0 -.-|Exento
$ 544.401,01]1.209.780,00 0,04 $ 21.776,04 2,20%
1.209.780,01]2.016.300,00 0,08 $ 70.167,24 4,52%
2.016.300,01]2.822.820,00 0,135 $ 181.063,74 7,09%
2.822.820,01]3.629.340,00 0,23 $ 449.231,64 10,62%
3.629.340,01]4.839.120,00 0,304 $ 717.802,80 15,57%
4.839.120,0116.048.900,00 0,355 $ 964.597,92 19,55%
6.048.900,01 Y MAS 0,4 $1.236.798,42|19,55%

Ambos trabajadores estan afiliados a la AFP Carita, donde imponen un 12.99%, la empresa esta afiliada a la
mutual ACHS con un tasa del 1,35 %,

Se pide: Completar liquidacion de sueldos

LIQUIDACION DE REMUNERACIONES SEPTIEMBRE/2013

Nombre del trabajador C.ldentidad

Centro de costo Fecha de ingreso

Conceptos Imponibles $ Concepto Descuentos $

Total Haberes Imponible Total Descuentos

Total Haberes

( - ) Total descuentos

Total Haberes No Imponible Liquido a pago

Total Base Tributable

Total Haberes Imponible

(- ) Desctos,Previsionales
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LIQUIDACION DE REMUNERACIONES SEPTIEMBRE/2013

Nombre del trabajador C.Identidad
Centro de costo Fecha de ingreso

Conceptos Imponibles $ Concepto Descuentos S
Total Haberes Imponible Total Descuentos

Total Haberes

( - ) Total descuentos

Total Haberes No Imponible Liquido a pago

Total Base Tributable

Total Haberes Imponible

( - ) Desctos,Previsionales
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Sesion N° 15: DESCUENTOS Y RETENCIONES A LA LIQUIDACION DE REMUNERACIONES

Actividad N2 15.1 — Descuentos y retenciones a la liquidacion de remuneraciones

Apunte: Pension Alimenticia

Para determinar la capacidad econdmica de las partes se tienen en cuenta entonces las circunstancias
domeésticas de las partes como también si tienen otros hijos de los cuales hacerse cargo econdmicamente.

Es importante que sepas que si bien la ley establece estos montos minimos y maximos de pension de alimen-
tos, muchas veces se fijan montos por debajo del minimo, lo cual ocurre cuando se comprueba que el
demandado no es capaz de cumplir con el minimo, ya sea a su precaria situacion financiera o cuando a través
de una conciliacidn las partes acuerdan que se fije un monto menor al que por ley se debiera pagar.

¢En qué orden deben efectuarse los descuentos legales para los efectos de descontar pensiones alimenticias
decretadas por los Tribunales de Justicia?

El inciso primero del articulo 58 del Cddigo del Trabajo establece los descuentos que el empleador esta
obligado a efectuar de las remuneraciones de sus trabajadores, siendo éstos los siguientes:

a) los impuestos que las graven

b) las cotizaciones de la seguridad social

c) las cuotas sindicales

d) las obligaciones con instituciones de previsién o con organismos publicos.

Ahora bien, la jurisprudencia de la Direccidn del Trabajo, manifestada, entre otros en dictdmenes 3912/115,
de 03.06.1991, y 2701/66, de 17.04.1990, ha concluido que el legislador ademas de precisar de modo expre-
so los descuentos de que deben ser objeto las remuneraciones de los trabajadores, ha establecido un orden
de prelacion o preferencia de los descuentos entre si, de modo que, por ejemplo, las cotizaciones de seguri-
dad social prevalecen por sobre las cuotas sindicales que ocupan el tercer lugar.

Sin embargo, en cuanto al orden en que se deben realizar los descuentos por pensiones alimenticias decreta-
das judicialmente, esto es, si deben primar o no sobre los descuentos obligatorios, la Direccion del Trabajo
es de la opinidn que carece de competencia para emitir un pronunciamiento, toda vez que se trata de una
materia de caracter judicial, correspondiendo al juez que conoce de la causa establecer la base de célculo de
la respectiva pensidn alimenticia, y la forma o lugar que ocuparia su retenciéon en la remuneracion del
trabajador. Asi se ha establecido mediante dictamen 3899/086 de fecha 26.09.2007, que reconsidera en el
sentido indicado los Dictamenes 3912/115, de 03.06.1991, y 2701/66, de 17.04.1990.
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Actividad N° 15.3 — Proyecto de Investigacion “Responsabilidad del empleador”
1.- Investigar sobre casos reales de:

a) Cumplimiento de responsabilidad del empleador frente a oportunidad de pago de remunera
ciones, monto de pago de remuneraciones, correctos descuentos de remuneraciones.

b) Incumplimiento de responsabilidad del empleador frente a oportunidad, monto y correctos
descuentos de remuneraciones.

Para esto podran utilizar Internet:

Caracteristicas fundamentales

Caso Real:
Caracteristica 1 Caracteristica 2 Caracteristica 3

Nombre de la
Empresa

N° de Trabajadores

Direccion Empresa

Giro o Rubro

Principales
Productos
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Caracteristicas fundamentales

Caso Real:
Caracteristica 1 Caracteristica 2 Caracteristica 3

Nombre de la
Empresa

N° de Trabajadores

Direccién Empresa

Giro o Rubro

Principales
Productos

2.- Plantear su opinién fundamentada respecto de los casos analizados.
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Sesion N° 16: DESCUENTOS Y RETENCIONES A LA LIQUIDACION DE REMUNERACIONES

Actividad N2 16.2 — Exposicion “Responsabilidad del empleador”

Al término de cada exposicidn entregue a sus alumnos una pauta para co evaluar las exposiciones:

Indicacion: Evalue con nota de 1 a 5, siendo 1 deficiente y 5 Muy Bueno

Aspecto a evaluar Evaluacion
(1a5)

Fue clara la exposicion del grupo

Todos los integrantes participaron de
manera equitativa
Se observa dominio del tema

Se cumple con el tiempo asignado
Lenguaje utilizado fue el correcto

Nota Final

Puntaje maximo es 25, determinar nota en funcién de escala al 60%
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Sesién N° 17: ¢ COMO SE TERMINA UN CONTRATO DE TRABAJO? PARTE I.

Actividad N2 17.1 — Conceptos basicos de libre despido, estabilidad e inamovilidad en el empleo en la
realidad chilena

Apunte: Libre despido
Sistemas de terminacion del contrato de trabajo

En derecho comparado, existen al menos tres sistemas diferentes por los cuales puede regularse la termina-
cién del contrato de trabajo:

Libre despido: el empleador es libre para despedir al trabajador cuando lo estime conveniente, incluso sin
expresion de causa. Este sistema en general no es aceptado por la doctrina, debido a la gran incertidumbre
que introduce en el trabajador, al no tener una garantia minima de que conservara su trabajo el dia de
mafiana, y que incluso puede afectar su productividad.

Despido regulado: en principio el empleador tiene cierta libertad para despedir al trabajador, pero para
hacerlo debe cefiirse a una serie de exigencias legales (como expresidn de causa, notificaciones, expedicion
de comprobantes de pago de obligaciones y otras) que garanticen los derechos del trabajador. Es el sistema
mas utilizado.

Despido por Clausula: el trabajador no puede ser despedido si en el contrato de trabajo se establece que la
relacion laboral puede terminar por quiebra de empresa, muerte o enfermedad contagiosa; asi mismo
cualquier otra accidn o caso fortuito que contemple el contrato. Este régimen es mas propio de los funciona-
rios publicos que de la empresa privada. Aunque durante la mayor parte del siglo XX se tendié a este sistema,
hoy en dia cada vez esta mas en desuso por la aplicacidn de las ideas econdmicas liberales.

Estatuto de los Trabajadores

El Estatuto de los Trabajadores de Espafial recoge tres motivos, muy genéricos, por los que un empresario
puede decidir de forma objetiva, es decir, con una causa justificada, despedir a un trabajador por motivos
econdmicos, de organizacidn o técnicos. La diferencia entre un despido objetivo o justificado y uno improce-
dente se sitla basicamente en la indemnizacidn: mientras el primero conlleva una indemnizacién de 20 dias
por afio trabajado con un tope maximo de 12 mensualidades, el segundo contempla una de 45 dias o 33 dias,
segun el tipo de contrato, por afio y situa el limite en 42 mensualidades o 24, respectivamente.

Efectos del despido

Para determinar el efecto del despido, hay que distinguir previamente el tipo de despido:

Despido procedente: Estd amparado en alguna causa que la ley y, en su caso, el contrato firmado, considera
suficiente como para resolver unilateralmente la relacidn. En este caso, el empleado no puede exigir indem-

nizacién alguna, esto en el caso de ser despido disciplinario, en caso de ser despido por causas objetivas si
que tendra derecho a indemnizacion.
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Despido improcedente: El despido no tiene causa, o dicha causa no esta contemplada en la ley o, en su caso,
en el contrato firmado entre las partes. El empleado normalmente puede exigir una indemnizacion por dicho
despido, que dependera de la legislacién aplicable.3

Despido nulo: En ocasiones, ciertas legislaciones entienden que el despido por ciertas causas es nulo. Por
ejemplo, en Espafia se entiende que es nulo el despido por causa de embarazo y en Chile si no se han pagado
las cotizaciones de seguridad social. En ese caso, el empleado puede exigir, o bien una indemnizacion, o bien
su readmision con efectos retroactivos (cobrando el sueldo integro como si nunca hubiese sido despedido).

En ocasiones se contemplan casos hibridos. Puede ocurrir que la ley entienda que hay una causa de despido
procedente, que da derecho a una indemnizacion, aunque sea algo menor que si el despido fuese improce-
dente. Es el caso de despidos por motivos econdmicos (la empresa pasa por dificultades econémicas y
necesita reducir el nimero de empleados).

El principal efecto del despido es que finaliza la relacién laboral entre las partes.

Aparte de eso, el despido puede generar otros efectos colaterales:

Puede generar en ciertos casos derecho a indemnizacion.

También implica que el comienzo del estatus de desempleado para el trabajador. Esto le puede permitir
cobrar subvenciones si la legislacion del Estado contempla dicha posibilidad y cumple los requisitos.

Requisitos formales del despido
Aunque dependera finalmente de las legislaciones especificas, es bastante comun la exigencia de requisitos
formales para tener por configurado el despido. Se pueden citar algunos requisitos habituales:

Carta de despido: Comunicacion escrita del empleador dirigida al trabajador en la cual indica su voluntad de
despedirlo, asi como las causas y la fecha a partir de la cual se hara efectiva la medida.

Preaviso: En muchas legislaciones se establece la obligacién del empleador de preavisar el despido cuando
el mismo es improcedente, esto es comunicar su decision con una antelacion minima a que se haga efectivo,
con el fin de otorgar al trabajador un lapso en el que pueda buscar un nuevo empleo. En caso de no otorgar
ese preaviso el empleador debe abonar una indemnizacion sustitutiva cuyo monto regula la legislacién.

(Mas, 2015)
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Actividad N2 17.2 — Dindmica Grupal Conceptos basicos de libre despido

- Reunanse en grupos de 5 personas

- Cada grupo generara 10 preguntas y respuestas respecto a Libre Despido.

- Posteriormente cada grupo realizard una pregunta a cada grupo del curso, los grupos
que reciben la pregunta tendrdn que responder rapidamente. En la medida que su
respuesta sea correcta irdn acumulando puntaje.

Pregunta 1: Respuesta 1:
Pregunta 2: Respuesta 2:
Pregunta 3: Respuesta 3:
Pregunta 4: Respuesta 4:
Pregunta 5: Respuesta 5:
Pregunta 6: Respuesta 6:
Pregunta 7: Respuesta 7:
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Pregunta 8:

Respuesta 8:

Pregunta 9:

Respuesta 9:

Pregunta 10:

Respuesta 10:

Fnacap G
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Sesion N° 18: ¢ COMO SE TERMINA UN CONTRATO DE TRABAJO? PARTE II.

Actividad N2 18.1 — Conceptos basicos causales de término de contrato

Apunte: Formalidades de Término de un Contrato de Trabajo
Causales del articulo 160

1. Alguna de las conductas indebidas de caracter grave, debidamente comprobadas, que a continua-
cidn se sefialan:

a) Falta de probidad del trabajador en el desempefio de sus funciones;

b) Conductas de acoso sexual;

c) Vias de hecho ejercidas por el trabajador en contra del empleador o de cualquier trabajador que
se desempefie en la misma empresa;

d) Injurias proferidas por el trabajador al empleador, y

e) Conducta inmoral del trabajador que afecte a la empresa donde se desempefia.

f) Conductas de acoso laboral.

2. Negociaciones que ejecute el trabajador dentro del giro del negocio y que hubieren sido prohibi-

das por escrito en el respectivo contrato por el empleador.

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

4, Abandono del trabajo por parte del trabajador, entendiéndose por tal:

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

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

5. Actos, omisiones o imprudencias temerarias que afecten a la seguridad o al funcionamiento del
establecimiento, a la seguridad o a la actividad de los trabajadores, o a la salud de éstos.

6. El perjuicio material causado intencionalmente en las instalaciones, maquinarias, herramientas,
utiles de trabajo, productos o mercaderias.

7. Incumplimiento grave de las obligaciones que impone el contrato.
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Causales del articulo 161

El empleador podra poner término al contrato invocando como causal las necesidades de la empresa,
establecimiento o servicio, tales como las derivadas de la racionalizacién o modernizacion de los mismos,
bajas en la productividad, cambios en las condiciones del mercado o de la economia, que hagan necesaria la
separacion de uno o mas trabajadores.

En caso de trabajadores que tengan poder para representar al empleador, tales como gerentes, subgerentes,
agentes o apoderados, siempre que, en todos estos casos, estén dotados, a lo menos, de facultades genera-
les de administracion, y en el caso de trabajadoras de casa particular, el contrato podra, ademas, terminar
por desahucio escrito del empleador. Rige también esta norma tratandose de cargos o empleos de la exclusi-
va confianza del empleador, cuyo caracter de tales emane de la naturaleza de los mismos.

Causal del articulo 163 bis

El articulo 163 bis, introducido al Cédigo del Trabajo por el N22 del articulo 350 de la ley N220.720, contiene
una nueva causal legal de término del contrato de trabajo que entrd en vigencia el 09.10.2014, la que se
configura por haber sido sometido el empleador, mediante resolucién judicial, a un procedimiento concursal
de liquidacion de sus bienes. Su invocacion corresponde efectuarla al liquidador designado en dicho procedi-
miento. Esta causal opera aun cuando se apruebe la continuacion de las actividades econdmicas del deudor,
caso en el cual el liquidador debera celebrar los nuevos contratos de trabajo que estime necesarios para
llevar adelante tal continuacion.

(Direccién del Trabajo, 2016)
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Actividad 18.2 - FLUJOGRAMA “CAUSALES DE TERMINO DE CONTRATO”

Indicar nombre de integrantes del grupo:

Nombre Integrante

RUT
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1.- Desarrollar el diagrama de flujos del término de contrato.

Fnacap
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Actividad N2 18.3 — Esquema paralelo distinguiendo los tres grupos de causales de término de contrato.

1.- Realizar un esquema donde resuman y expliquen los grupos de causales de término de contrato.

Causal 1 Causal 2 Causal 3
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Sesion N° 19: REMUNERACIONES

Actividad N2 19.2 — ¢Qué harias y por qué?
Caso para analisis y discusion:

- Una empresa que tiene 30 afios de existencia, esta pasando por una fuerte crisis econémica, por
lo mismo no sabe qué hacer con sus 46 trabajadores.

- Necesariamente tendran que despedir a 26 personas de los cargos mas operativos, pero no
tienen claro que hacer no los otros 20 trabajadores, quienes llevan trabajando mas de 12 afios
en la empresa.

- ¢Qué medida proponen ustedes para realizar con estos trabajadores?

Fnacap
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Actividad N° 19.3 - Mapa conceptual Causales no imputables al trabajador

1.- Repasar y analizar los contenidos explicados por el docente en el inicio de esta sesion, relativos a las
causales no imputables al trabajador, también podran investigar sobre este tema para profundizar sus
conocimientos, para esto podran utilizar Internet:

Caracteristicas fundamentales
CAUSALES NO
IMPUTABLES AL
TRABAJADOR Caracteristica 1 Caracteristica 2 Caracteristica 3

1.-
2.-
3.-
4.-
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2.- Desarrollar un Mapa Conceptual respecto de causales no imputables al trabajador, normativas, compo-
nentes y marco legal.
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Sesion N° 20: CAUSALES IMPUTABLES AL TRABAJADOR O CAUSALES DE CADUCIDAD

DE RELACION LABORAL.

Actividad N2 20.1 — Causales imputables al trabajador o causales de caducidad de relacién laboral

Apunte: Condiciones para que un Contrato Laboral sea plenamente validos

¢QUIENES COMETEN ACOSO SEXUAL?
El empleador o empleadora del sector privado o publico
Un trabajador o trabajadora del sector privado o publico, que sea superior o par del afectado o afectada.

¢QUIENES PUEDEN SER VICTIMAS DE ACOSO SEXUAL?
Un trabajador o trabajadora del sector privado o publico, subordinado o par del autor de acoso sexual.

¢COMO PROCEDER EN CASO DE ACOSO SEXUAL?
La persona victima de acoso sexual debe hacer llegar su reclamo por escrito a la empresa, establecimiento o
servicio en que trabaja o a la Inspeccidn del Trabajo.

El empleador que recibe la denuncia por Acoso Sexual puede optar entre hacer directamente una investiga-
cién interna o, dentro de los 5 dias siguientes a la recepcion de la denuncia, derivarla a la Inspeccién del
Trabajo, la que tendra 30 dias para efectuar la investigacion.

La investigacion interna efectuada por el empleador, debe realizarse en un plazo de 30 dias, de manera
reservada, garantizando el derecho a que ambas partes sean escuchadas. Una vez concluida la investigacién,
los resultados deben enviarse a la Inspeccion del Trabajo.

Si la denuncia fue hecha por el afectado - hombre o mujer - o derivada por el empleador a la Inspeccién del
Trabajo, ésta debe efectuar una investigacion en los mismos términos descritos anteriormente. Finalizada la
investigacion le comunica los resultados al empleador, de haber comprobado la existencia del acoso sexual
le sugerira adoptar medidas concretas.

SANCIONES

Si se comprueba el Acoso Sexual, el empleador debe aplicar las medidas o sanciones que correspondan
dentro de un plazo de 15 dias de terminada la investigacion interna o desde que se le hayan comunicado los
resultados de la investigacion efectuada por la Inspeccién del Trabajo.

El procedimiento y las sanciones deben estar contenidas en el Reglamento Interno. Entre dichas sanciones
esta contemplado:

El despido del trabajador o trabajadora cuando se ha comprobado su condicién de acosador, sin derecho a
indemnizacion, ya que se haincorporado el Acoso Sexual como causal de despido (Art.160, N°1). Alternativa-
mente, el trabajador o trabajadora afectado por Acoso Sexual por parte de su empleador/a puede:

Acudir al Tribunal del Trabajo respectivo poniendo término al contrato de trabajo demandando el pago de
las indemnizaciones legales correspondientes.

Solicitar el incremento del 80 por ciento en sus indemnizaciones legales si el empleador no dio cumplimiento
al procedimiento por Acoso Sexual.

Si el trabajador/a invocé falsamente la causal de Acoso Sexual como fundamento del autodespido, debe
indemnizar los perjuicios que cause al afectado/a, y podra ser objeto de acciones legales que procedan
(responsabilidad criminal).
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a. ¢Qué es el acoso laboral?

De acuerdo con lo establecido en el inciso segundo del art. 22 del Cédigo del Trabajo, modificado por la ley
N2 20.607 (publicada en el Diario Oficial de fecha 08.08.12), el acoso laboral es toda conducta que constituya
agresion u hostigamiento reiterados, ejercida por el empleador o por uno o mas trabajadores, en contra de
otro u otros trabajadores, por cualquier medio, y que tenga como resultado para el o los afectados su menos-
cabo, maltrato o humillacién, o bien que amenace o perjudique su situacion laboral o sus oportunidades en
el empleo. La norma legal sefiala ademas que el acoso laboral es contrario a la dignidad de la persona.

Por su parte, la Direccion del Trabajo ha llegado a establecer mediante Ord. 3519/034 de 09.08.2012 que
acoso laboral es "...todo acto que implique una agresion fisica por parte del empleador o de uno o mas
trabajadores, hacia otro u otros dependientes o que sea contraria al derecho que les asiste a estos Ultimos,
asi como las molestias o burlas insistentes en su contra, ademas de la incitacidn a hacer algo, siempre que
todas dichas conductas se practiquen en forma reiterada, cualquiera sea el medio por el cual se someta a los
afectados a tales agresiones u hostigamientos y siempre que de ello resulte mengua o descrédito en su honra
o fama, o atenten contra su dignidad, ocasionen malos tratos de palabra u obra, o bien, se traduzcan en una
amenaza o perjuicio de la situacién laboral u oportunidades de empleo de dichos afectados".

Fuente: Gobierno de Chile. (2016). Acoso Sexual en el trabajo. Febrero 2017, de Direccién del Trabajo
Sitio web: http://www.dt.gob.cl/1601/w3-article-79157.html

Fnacap



LEGISLACION LABORAL

Actividad N2 20.3 —Foro Debate Causales imputables al trabajador o causales de caducidad de relacién
laboral — Tiempo 45 Min. Aprox.

IDEA PARA EL GRUPO 1: “El acoso sexual y acoso laboral en muchos casos es debido a que el mismo trabajo
provoca la situacion, por tanto es merecida”.
IDEA PARA EL GRUPO 2: “El acoso sexual y acoso laboral es siempre injustificable”.

Mencione a todos los estudiantes, que el debate lo conducira usted y plantéeles que moderara el debate
distribuyendo el tiempo de la siguiente manera:

® 2 minutos para la presentacién inicial de argumentos de cada equipo.

¢ 2 minutos para una ronda de contra argumentacion.

¢ 5 minutos para que el jurado haga preguntas a los dos equipos y para que ellos respondan.
¢ 2 minutos mas para que cada grupo haga un cierre a modo de conclusion.

Pauta de evaluacidn para la apreciacion de los jueces:

Las calificaciones van de 1 a 7,1 se aplica si la afirmacion no corresponde en absoluto a la realidad y 7 si la
afirmacidn corresponde a lo observado.

Indicadores Grupo 1 Grupo 2

Los argumentos son claros y
entregan antecedentes
significativos.

Los contraargumentos rebaten
adecuadamente las afirmacio-
nes de los equipos contrarios.

Los debatientes escuchan con
respeto y sin interrumpir.

La expresion corporal y actitudes
de los participantes ayudan al
debate.

Las conclusiones reconocen los
argumentos mas significativos de
los otros equipos.

Total de Puntos

Nota promedio Final
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Sesion N° 21: CAUSALES UNILATERALES DE TERMINO DE CONTRATO DE TRABAJO
CONTEMPLADAS EN LA LEGISLACION. — PARTE |

Actividad N2 21.1 — Como desarrollar un Informe Técnico
Apunte: Como desarrollar un Informe Técnico
El informe técnico tiene las siguientes caracteristicas:

e Es corto pero completo (conciso).

e Contiene sdlo lo que es necesario.

e Essimpley escrito correctamente, sin repeticiones y sin redundancias.
* Contiene informacidn interesante y relevante.

e Es bien ordenado, estructurado y organizado.

* Esagradable de leer llustraciones, fotografias.

e Es organizado y estructurado.

Estructura del Informe

La correcta estructura de un informe técnico es fundamental para que el mismo pueda ser
comprendido con claridad; de esta manera se garantiza una redaccion clara y objetiva, es asi
como se debe utilizar frases concretas y concisas, sin perder de vista los objetivos del trabajo. La
extensidn total del Informe deberia estar entre 3 y 8 paginas, incluyendo figuras y referencias.

La estructura debe estar compuesta como minimo de las siguientes partes:

a) Presentacion

b) Introduccién

c) Desarrollo/Hallazgos/Resultados
d) Conclusiones y Recomendaciones
e) Anexos

Presentacidn: La presentacidn de un informe esta constituido por la portada y el indice o tabla de
contenido; a continuacidn, se describe los elementos basicos a considerar en la redaccidon de
estos aspectos:

Portada: Es la primera pagina del informe y permite la identificacién del documento, que consta
del titulo del informe, el nombre del autor y/o autores, la fecha en la que se presenta. El titulo del
informe proviene del objetivo general del informe técnico.

Es el primer contacto del lector con el trabajo que se le ofrece y por ello la portada debe contener

en pocas palabras la informacidn necesaria y suficiente para dejar en claro a qué se refiere el texto
e interesarlo en la lectura.
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indice o Tabla de Contenido: Lista los titulos principales y la pdgina en que aparece cada uno de
ellos. Enlista los subtitulos debajo de su titulo principal correspondiente. Lo importante de esta
seccién radica en que proporciona un esquema del reporte; el lector sabra inmediatamente
donde buscar lo que le interesa.

Introduccidn: En esta parte del informe se presenta brevemente una descripcién de lo que se
trata el informe respectivo, con el propdsito de situar al lector y ofrecer un marco de referencia.

Antecedentes: Es la contextualizacion que servird para que el lector tenga conocimiento de qué se
trata el informe respectivo, ¢Qué tipo de hechos se desea esclarecer?, ¢ Desde cuando se presen-
ta?, ¢Como afectan la realidad?, etc.

Fuente: Guillermo Perdomo. (2011). Guia para la elaboracién del informe técnico. Febrero 2017,
Sitio web:
http://guillermoperdomo.blogspot.cl/2011/06/guia-para-la-elaboracion-del-informe.html

Actividad N2 21.2 — Desarrollo Informe Causales Unilaterales de Termino de Contrato de Trabajo
Indicaciones:

1. Los estudiantes trabajaran en el desarrollo de su Informe, este informe sera un ejemplar
por cada grupo de trabajo.

2. Se trabajara en Sala con Computadores
PAUTA DE ELABORACION
“Causales Unilaterales de Termino de Contrato de Trabajo”

A).- CONDICIONES GENERALES:
- Respetar los principios de redaccion de informes, en cuanto a sintaxis, formato, diagra-
macion,
tipeo presentacion.
- Extensidn minima de 20 carillas tamafo carta.
- Ejemplares: un original anillado.

B).- PLAN

- Portada.

- Hojas de agradecimiento y/o dedicatorias (optativos).

- indice.

- Introduccidn: Antecedentes personales y objetivos previamente planteados.

l.- DESARROLLO:

Redacta informe acerca de los requisitos legales que hacen procedente el despido por:
necesidades de la empresa

por desahucio

c. sus formalidades y sus modalidades precisadas por la jurisprudencia segun el Cédigo del
trabajo y dictdmenes.

o o

IV.- Conclusiones:

- Presenta una revision concisa de los hallazgos fundamentales del trabajo.
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Patrones de forma

Introduccién

Se denomina “Patrones de Forma” a una serie de normas acerca de la composicién dactilografica,
cuya finalidad es unificar y ordenar la presentacion de los escritos.

l.- TAMARNO DE LETRA:

Arial 11

I.- LAS INTERLINEAS:

Los escritos deben ser impresos por un solo lado y a una interlinea.

Entre los parrafos debe haber una distancia de dos (2) interlineas y de subtitulo a texto, tres (3)
interlineas.

.- LOS MARGENES:

Se usa hoja tamafio carta, marginada segun se indica:

SUPERIOR 4 Cm.
INFERIOR 3cm.
IZQUIERDO 4 Cm
DERECHO 3Cm.

V.- SANGRIA:

Corresponde a la indicacién de un nuevo parrafo (punto aparte). Por ello, el regldn siguiente ha
de iniciarse separando cuatro (4) espacios del margen izquierdo (primera letra al quinto espacio).
V- TITULOS Y SUBTITULOS:

El titulo de cada parte del escrito ira al centro de una hoja, con letra mayuscula. En la hoja siguien-
te empezara el texto del capitulo con su primer subtitulo. Al concluir un subtitulo puede iniciarse

el siguiente en la misma pagina.

El subtitulo se escribe normalmente (mayuscula y mindscula), pero subrayado. Se separa del
inicio del texto con tres interlineas.

Todo titulo o subtitulo debe llevar la numeracion o las letras que identifiquen su ubicacion dentro
de la estructura légica del texto.
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VI.- NUMERACION DE PAGINAS:

Se cuenta como numero uno la pdagina de portada, pero el nimero se escribe sélo desde la pagina que
contiene el Indice. El referido nimero va ubicado en el margen inferior derecho de cada hoja, sin agregados
de ninguna especie.

VIl.- BIBLIOGRAFIA:

Todas las fuentes utilizadas para la elaboracidon del escrito se ordenan alfabéticamente considerando el
primer apellido del autor. Ademads, debe considerarse: el titulo completo de la fuente, su entidad editora,
lugar de aparicion (ciudad y/o pais), afio de edicidén y volumen, parte o tomo (si corresponde). Si la fuente
no posee autor (es) claramente definible (s), considérese como tal (es) a la Institucién que se responsabiliza
de ese texto. Su disposicion sigue al modelo que se indica:

1.- CEPAL : Informe Anual, Comision Econdmica.
Santiago, Chile, 2015, Volumen 1.

2.- SEASSURE,F : Curso de Linguistica General, Gredos,
Madrid, 2016.

VIIIL.- LA PORTADA:

Dado su caracter de presentacidn oficial del escrito, esta primera pagina debe contener los datos mas
relevantes de la naturaleza del texto.

a)- EXTREMO SUPERIOR : Membrete oficial de la institucién o Colegio.

b).- CENTRO : Titulo del Informe (nombre creado por su autor).

c).- CUADRO INFERIOR DERECHO : Nombre completo de los alumnos (ordenado alfabética
mente) — Nombre Asignatura — Nombre Profesor.

d).- EXTREMO INFERIOR AL CENTRO: Lugar y afio (Santiago, Chile 2017.)

Todo lo sefialado va escrito con mayuscula o letra imprenta, segun el tipo de impresién usado.
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Sesién N° 22: DESCUENTOS Y RETENCIONES A LA LIQUIDACION DE REMUNERACIONES

Actividad N2 22.2 — Exposicion Informe Causales Unilaterales de Termino de Contrato de Trabajo

Al término de cada exposicién entregue a sus alumnos una pauta para coevaluar las exposiciones:

Indicacién: Evalde con nota de 1 a 5, siendo 1 deficiente y 5 Muy Bueno

Aspecto a evaluar Evaluacion
(1a5)

Fue clara la exposicion del grupo

Todos los integrantes participaron de
manera equitativa
Se observa dominio del tema

Se cumple con el tiempo asignado
Lenguaje utilizado fue el correcto

Nota Final

Puntaje maximo es 25, determinar nota en funcién de escala al 60%
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Sesion N° 23: EL FINIQUITO

Actividad N2 23.1 - Los Finiquitos

APUNTE FINIQUITOS
¢Cudndo no es necesario la suscripcion de un finiquito?

No se requiere suscribir finiquito en el caso de contratos de duraciéon no superior a 30 dias, salvo que se
prorroguen por mas de 30 dias o que, vencido este plazo maximo, el trabajador continuare prestando
servicios al empleador con conocimiento de éste. El inciso 1° del articulo 177 del Cédigo del trabajo precep-
tua que el finiquito, la renuncia y el mutuo acuerdo deben constar por escrito. El instrumento respectivo que
no fuere firmado por el interesado y por el presidente del sindicato o el delegado del personal o sindical
respectivo, o que no fuere ratificado por el trabajador ante el inspector del al trabajo o notario publico, no
podrd ser invocado por el empleador. Sin perjuicio de lo anterior, el inciso 7° del mismo articulo sefiala la
excepcion.

¢Puede descontarse de las indemnizaciones que se paguen en el finiquito el saldo insoluto del crédito social
otorgado por una Caja de Compensacion?

Para efectuar el descuento del finiquito del saldo del crédito social que pudiere adeudar el trabajador se
requiere que se exprese nuevamente la voluntad de aceptar el descuento del saldo insoluto al momento de
suscribirse el finiquito. En consecuencia, si un trabajador al término de la relacién laboral mantiene vigente
una deuda por crédito social con una Caja de Compensacidn de Asignacion Familiar, para poder efectuarse
el descuento de dicha deuda de las indemnizaciones que le pudieren corresponder por el término de su
contrato de trabajo deberd, al momento de ratificar el finiquito, autorizar expresamente cualquier descuen-
to destinado al pago de tales obligaciones crediticias.

¢En qué consiste la actuacion del ministro de fe que ratifica un finiquito?

La actuacion que le cabe al ministro de fe es dejar constancia de la fecha en que se ratifica el finiquito, de la
identificacion de las partes que lo suscriben, de los haberes que se pagan y que las cotizaciones previsionales
por el periodo trabajado se encuentran pagadas.

¢Debe acreditarse al ministro de fe que ratifica un finiquito que las imposiciones del trabajador despedido se
encuentran pagadas?

Los ministros de fe, previo a la ratificacién del finiquito deben requerir al empleador que les acredite,
mediante certificados de las instituciones previsionales correspondientes o con copias de las planillas de
pago, que han dado cumplimiento al pago de cotizaciones para fondo de pensiones, de salud y de seguro de
desempleo si correspondiera, hasta el ultimo dia del mes anterior al despido.
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¢Qué puede hacer el trabajador para exigir el otorgamiento de su finiquito?

De acuerdo con lo establecido por el articulo 177 del Cddigo del Trabajo, el finiquito debe ser otorgado y
puesto su pago a disposicion del trabajador dentro de 10 dias habiles contados desde la separacién del
trabajador. Sin perjuicio de lo anterior, habiendo concluido la relacién laboral el trabajador puede acudir ala
Inspeccién del Trabajo para interponer un reclamo si tiene alguna diferencia con los términos en que ha
producido el término de su contrato (Causal invocada, monto de indemnizaciones u otros conceptos, Etc.),
lo cual derivara en una citacién a ambas partes a un comparendo de conciliaciéon en que se buscara que las
partes lleguen a un acuerdo y que se otorgue el correspondiente finiquito. De esta forma, concluida la
relacién laboral el trabajador tiene el derecho de efectuar el reclamo aun cuando esté pendiente el plazo de
10 dias habiles para que el empleador ponga a disposicidn del trabajador el finiquito y su pago.

¢Cudl es la oportunidad en que el empleador debe otorgar el finiquito?
El finiquito debe ser otorgado y puesto su pago a disposicidn del trabajador dentro de 10 dias habiles conta-
dos desde la separacién del trabajador. La norma agrega que sdlo si las partes lo acordaren, seria posible

pactar su pago en cuotas.

Fuente: Gobierno de Chile. (2015). Finiquito. Febrero 2017, de Direccién del Trabajo Sitio web: http://www.-
dt.gob.cl/consultas/1613/w3-propertyvalue-22129.html
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Actividad N2 23.2 - Elaboremos un Finiquito

1.- Solicite a los alumnos que formen grupos de 4 personas, explique que en esta actividad se desarrollara un
finiquito

2.- Redacten un finiquito cumpliendo sus formalidades, considerando todos sus contenidos e indemnizacio-
nes correspondientes por término de contrato, segiin normativa legal vigente:
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Modelo Finiquito de Contrato de Trabajo

X o O , - T de de 20......, entre
.................................................................. , RUT. ..., en adelante, también, « la empresa» o «el

SJRUT: e ambos domicilia-
(o [0 TR <Y o N (2= 1| L= NO..vvieeiies , comuna de
.................... , ciudad de e ———.y por una parte; % la otra, don(a)
................................................................... , [ S U domiciliado en calle
................................... N2 ...ccevieeceveeeeeeee,cOMUNA de ..., €n adelante, también, «el trabaja-

dor(a)», se deja testimonio y se ha acordado el finiquito que consta de las siguientes cldusulas:

PRIMERO: El trabajador presté servicios al empleador desde el ...... (o [T de........... hasta
=] P [0 [T de......... , fecha esta ultima en que su contrato de trabajo ha terminado
oY SR PSPRSR ,causal(es) sefialada(s) en el
Cddigo del Trabajo, articulo(s).......ceeevervenne

SEGUNDO: DON(@)ciutiieeiiieeiieieeiee et ete et e e e e et e eaee e et e e e aaeeenteaeenneas declara recibir en este acto, a su
entera satisfaccion, de parte de la suma de

S , segun la liquidacidn que se sefiala a continuacion:

DON(Q) weerereereeiienee et declara haber analizado y estudiado detenidamente dicha liquida-
cién, aceptandola en todas sus partes, sin tener observacion alguna que formularle.

TERCERO: En consecuencia, el empleador paga @ don(@)....cceceereereeriiiereenieeieeieesee e seeesveeseeeseaesneens en
dinero efectivo (o cheque nominativo extendido a su favor, serie ........ccooecevevveueennen. N2 e
[olo] 014 7= I =Y B = =1 o ol O ), la suma de S e
(eneeeeneeeee e e e e st e st e et e e et e e s e e rae e enaeenaee s ), que el trabajador declara recibir en este acto a su

entera satisfaccidn. Las partes dejan constancia que la referida suma cubre el total de haberes especificados
en la liquidacién sefialada en el numerando SEGUNDO del presente finiquito.

CUARTO: DON(Q) wveeuveeereriieeieeieesieeseeeteenveeseeeseeesveenaeenenas deja constancia que durante el tiempo que prestd
Y=Y VA (o (o LI RN , recibié oportunamente el total de las remuneracio-
nes, beneficios y demas prestaciones convenidas de acuerdo a su contrato de trabajo, clase de trabajo
ejecutado y disposiciones legales pertinentes, y que en tal virtud el empleador nada le adeuda por tales
conceptos, ni por horas extraordinarias, asignacion familiar, feriado, indemnizacién por afios de servicios,
imposiciones previsionales, asi como por ningln otro concepto, ya sea legal o contractual, derivado de la
prestacion de sus servicios, de su contrato de trabajo o de la terminacién del mismo. En consecuencia,
[5]0] 1 ) SR declara que no tiene reclamo alguno que formular
[ 1R elo) 014 7= I o (=IO , renunciando a todas las acciones que
pudieran emanar del contrato que los vinculd.
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QUINTO: En virtud de lo anteriormente eXpuesto, DON(@).......cccceerueriirererereenienieeireeseeseeeaeeseeeseeeseeenes
Manifiesta eXPresSameENnte QUE .....cccceereeeieerieeniesie e esieeseeseeeeeesaeeseeeeeeneeenns nada le adeuda en relacidn
con los servicios prestados, con el contrato de trabajo o con motivo de la terminacion del mismo, por lo que
libre y espontaneamente, y con el pleno y cabal conocimiento de sus derechos, otorga a su empleador, el
mas amplio, completo, total y definitivo finiquito por los servicios prestados o la terminacion de ellos, ya diga
relacion con remuneraciones, cotizaciones previsionales, de seguridad social o de salud, subsidios, benefi-
cios contractuales adicionales a las remuneraciones, indemnizaciones, compensaciones, o con cualquiera
causa o concepto.

SEXTO: Asimismo, declara el trabajador que, en todo caso, y a todo evento, renuncia expresamente a
cualquier derecho, accidn o reclamo que eventualmente tuviere o pudiere corresponderle en contra del
empleador, en relacién directa o indirecta con su contrato de trabajo, con los servicios prestados, con la
terminacion del referido contrato o dichos servicios, sepa que esos derechos o acciones correspondan a
remuneraciones, cotizaciones previsionales, de seguridad social o de salud, subsidios, beneficios contractua-
les adicionales a las remuneraciones, indemnizaciones compensaciones, o con cualquier otra causa o
concepto.

Para constancia, las partes firman el presente finiquito en tres ejemplares, quedando uno en poder de cada
una de ellas, y en cumplimiento de la legislacion vigente, DON(a) .....cccveveereerieeieereenieeeeseee e lo lee,
firma y lo ratifica ante ......cccoeveveerciecceee e,

TRABAJADOR EMPLEADOR

(Direccién del Trabajo, 2016)



