RESOLUCION EXENTANe | 5877 /2018

ANT: Propuesta Procedimiento para la Tramitacion
de Permisos, ,

MAT.: Aprueba Procedimiento para la tramitacidén de
permisos.

FECHA:

VISTO: : . T TABR 2018

La ley N® 17.995 que cred [a Corporacién de Asistencia Judicial Region Metropolitana;
las facultades que me confiere el Decreto con Fuerza de Ley N° 995, de 1981, del
Ministerio de Justicia, que aprobé los estatutos de Ia Corporacién de Asistencia
Judicial; la ley N° 20.882 sobre Presupuesto para el Sector Publico del afio 2016; lo
dispuesto en el Acta de Sesién Extraordinaria del Consejo Directivo de 03 de diciembre
de 2015, que aprobé el nombramiento del Director General, reducida a escritura
publica con fecha 11 de enero de 2016, ante el Notario P(blico de Santiago, dofia
Claudia Goémez Lucares; la ley N° 18.575, Organica Constitucional de Bases Generales
de la Administracion del Estado; y en la Resolucién N° 1600 de 2008 de la Contraioria

General de la Republica que Fija normas sobre Exencién del tramite de Toma de
Razon;

CONSIDERANDO:

1° Que, la Corporacién de Asistencia Judicial R.M. es un servicio “publico
descentralizado y sin fines de lucro, cuya mision es proporcionar orientacién vy
asesoria juridica a todas las _personas que asi lo requieran y patrocinar
judicialmente de manera profesional y gratuita a quienes no cuenten con los
recursos econdémicos para hacerlo. Asimismo, se.proporcionan los medios para
que los egresados y licenciados en Ciencias Juridicas y Sociales puedan realizar su
practica profesional, para optar al titulo de Abogado.

2° Que, el Reglamento Interno de Orden, Higiene y Seguridad de la Corporacién, el
Cddigo del Trabajo y la practica institucional establecen permisos otorgados a los
funcionarios para ausentarse de su lugar de trabajo, sin embargo, es necesario
establecer un procedimiento que regule de manera integral y completa dichos
permisos, para asi proceder de manera clara y transparente tanto en su
tramitacién como en el uso de los mismos.

3° Que, atendido lo sefialado resulta del todo conveniente que exista un

procedimiento para la tramitacidn de permisos, el cual debe ser aprobado por
Resolucidn. '

RESUELVQ:

1°  APRUEBASE ¢l Procedimiento para la tramitacién de permisos de la Corporacién
~de Agistencia Judicial de Ia Regidn Metropolitana, y cuyo texto es el siguiente:

I. INTRODUCCION

La Corporacidon de Asistencia Judicial de la Region Metropolitana (en adelante la
CAJRM}, es un servicio publico, descentralizado y sin fines de lucro, cuya misidén es
proporcionar orientaciéon y asesoria juridica a las personas de 8sCasos recursos de
nuestro pais, junto con otorgar los medios para que los egresados y licenciados de

,

derecho puedan realizar su préactica profesional, para obtener su titulo de abogado.
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Por ello, y atendida la importancia que presenta para nuestra institucion la tramitacién
de permisos acorde a la legislacién Vigente Yy su correspondiente control, es necesario
la elaboracion de un procedimiento por el cual se gestionen de manera oportuna,
eficaz y eficiente tanto el ‘tramite de solicitud como de aprobacion de los mismos
teniendo siempre presente el principio de continuidad del servicio.

II. OBJETIVOS

2.1 Objetivo General

Establecer un procedimiento para la tramitacién de permisos legales y contenidos en
fa normativa vigente y en el reglamento interno de la CAJRM.

2.2 Objetivos Especificos

+ Establecer requisitos minimos, actividades, responsables y plazos asociados
para la solicitud de permisos.

» Propiciar buenas practicas en la tramitacién de permisos teniendo presente
la continuidad del servicio.

* Aunar criterios para el otorgamiento de permisos.

III. APLICACION

Para todos los funcionarios de 1a CAIRM que mantengan contrato de trabajo
vigente con la Institucién.

IV.ALCANCE

El presente procedimiente abarca los siguientes permisos:

Actividad Docente

Actividades de Fortalecimiento del Equipo de Trabajo
Compensacién Horaria

Dia del Cumpleafios

Dia de la Profesién

Fallecimiento Hijo en periodo de Gestacién
Failecimiento Hijo o Cényuge o Conviviente Civil
Fallecimiento Madre o Padre del funcionario

Feriado Legal

Permiso con Goce de Remuneraciones

Permiso para Perfeccionamiento o Capacitacion
Permiso para dar alimentacién al hijo menor de dos (2) afios
Permiso por Matrimonio o Acuerdo de Unién Civil
Permiso para Padres por Nacimiento de Hijo

Permiso Sin Goce de Remuneraciones

Permiso para la realizacién de examenes

Post Natal Parental Materno

Post Natal Parental Paterno

V. MARCO NORMATIVO

* Ley N°19.263 que fija normas aplicables al personal de las corporaciones de
asistencia judicial.

* Ley N°18.575 de Bases Generales de ta Administracién del Estado.

* Ley N° 19.880 de Bases Generales de procedimiento administrativo.
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¢ Reglamento Interno de Orden, Higiene y Seguridad aprobado por Resolucidn
Exenta N°2238/2013 y modificado por Resolucién Exenta N°0814/2015
y 1958 de 2017.

» Cddigo del Trabajo.

VI.GLOSARIO

1. Reglamento Interno de Orden, Higiene y Seguridad: En adelante
"Reglamento Interno” corresponde a la normativa que rige a los funcionarios de
la CAJRM aprobado por Resolucién Exenta N°2238/2013 y modificado por

Resolucion Exenta N°0814/2015 v Resolucién Exenta NC1998/2017. Ello implica

que el presente procedimiento es complementario al Reglamento Interno y, en
caso de controversia, prima lo establecido en dicho reglamento y en la normativa
vigente, -

2. Jefatura: Funcionario que tiene la responsabilidad de velar porque tanto la
tramitacién como el uso de permisos se realice conforme a procedimiento
velando por la continuidad del servicio.

VII. PERMISOS Y SU TRAMITACION

7.1 Actividad Docente

Este permiso se encuentra contenido en el articulo 289 y 29¢ del Reglamento Interno.
Consiste en otorgar un permiso maximo de 12 horas semanales dedicados a la
actividad docente con la compensacién respectiva del tiempo utilizado para tales
efectos. Este permiso debera ser actualizado semestraimente,

Para hacer uso de este beneficio, el funcionario interesado deberd elevar la solicitud
respectiva a través de formulario denominado “SOLICITUD USO PERMISO PARA
EJERCER DOCENCIA” (ANEXO N°01) acompafiando las certificaciones que acrediten
la calidad de docente, sefialando fechas de inicio y término y horario de realizacién del
curso.

En ese mismo formulario, deberd indicar la propuesta de compensacién de horas y
contar con las validaciones respectivas de su Jefatura directa y Director Regional o
Jefe de Departamento seglin sea el caso.

Los antecedentes deberdn ser presentados en e Departamento de Recursos Humanos
con una antelacién minima de 10 dias habiles a la fecha de inicio de la actividad.

El Departamento de Recursos Humanos revisara los antecedentes y, de cumplir con
los requisitos de la solicitud, elaborara propuesta de resolucion exenta para
pronunciamiento del Director General.

No se podra hacer uso de este beneficio sin el debido acto administrativoe que lo
autorice,

Si, posterior a la aprobacién de permiso y, por cualquier causa el funcionario desea
dejar sin efecto la solicitud, deberad dar aviso mediante carta ingresada a través de
Oficina de Partes, dirigida al Director General Ia que deberd indicar a lo menos la fecha
desde la cual se deja sin efecto la solicitud.

N g
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7.2 Actividades de Fortalecimiento del Equipo de Trabajo (Autocuidado)

Este permiso es colectivo por unidad de trabajo, consiste en promover en los
funcionarios el cambio cultural que se requiere para lograr la autogestidn en aspectos
de salud y seguridad en el trabajo; todo ello en pro de mejorar la calidad de vida de
fos funcionarios a través de un adecuado y responsable desarrollo del autocuidado de
la salud, y con ello brindar un mejor servicio a nuestros usuarios,

Se trata de actividades autogestionadas por cada unidad operativa cuyo fin es
fortalecer las relaciones interpersonales, conocer al compafierc en una instancia
recreativa y ltdica, mejorar [a cohesién grupal, reconocer el desgaste emocional de los
equipos y cémo impacta en el trabajo que realizan a diario, generando un espacio de
reflexién sobre las situaciones que impactan en el clima laboral y cémo deben
enfrentarlas, fomentar un ambiente de participacién de los funcionarios y mejorar el
compromiso en su trabajo, entre otros.

Para ello, los equipos pueden realizar una actividad semestral (2 anuales)
consistente en media jornada de permiso (4 horas no acumulables) para gue se
puedan realizar actividades de caracter recreativo, lidico, de relajacién o
esparcimiento. Cada equipo tiene la libertad de proponer la forma en que desea llevar
a cabo [a actividad de fortalecimiento de equipo. Puede ser una jornada fuera de la

oficina, un almuerzo grupal, una jornada recreativa, reuniones grupales, sesiones de
relajacién, ete.

Para hacer uso de este beneficio, la jefatura deberd elevar la solicitud respectiva, a su
jefatura directa, a través de formulario denominado "SOLICITUD PERMISO PARA
ACTIVIDAD DE FORTALECIMIENTO DE EQUIPO” (ANEXO N°02) con a lo menos 2
semanas de anticipacién a la realizacién de la actividad.

La jefatura serd responsable de velar por la continuidad de servicio, informando

adecuadamente tanto a los usuarios como unidades de la CAIJRM de la realizacién de
actividad.

No se podra hacer uso de este permiso sin contar con Ia debida autorizacidn.

7.3 Compensacién Horaria

Este permiso se encuentra contenido en el articulo 220bis del Reglamento Interno,
Corresponde al derecho de todo funcionario que haya realizado actividades
trascendentales que comprometen el interés institucional y que deben realizarse fuera
de Ia jornada de trabajo, a que dichas horas de trabajo le sean devueltas al dobie de
tas horas efectivamente empleadas, en descanso laboral. Los requisitos de estas
actividades es que deben ser impostergables y opartunas, ademas de existir una
instruccion escrita de la jefatura directa previa a la realizacién de actividad.

a) Tramitacién reconocimiento de horas compensatorias.

Para el reconocimiento de uso de horas compensatorias se deberd acompafiar,
ademas del formulario “SOLICITUD}_DE RECONOCIMIENTO DE COMPENSACION
HORARIA” (Anexo N°03) la autorizacién escrita de la jefatura directa que ordena la
realizacién de la actividad. Esta instruccidn deberd tener fecha anterior a la fecha
de realizacién de la actividad a fin de que sea valida su emisién. El formulario
debera enviarse para registro del Departamento de Recursos Humanos dentro de los 2
dias habiles siguientes de producida la actividad, a través de correo electrdnico
dirigido a dicho Departamento.
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Las horas compensatorias a considerar seran aquellas efectivamente trabajadas,

no pudiendo computarse a dicha devolucién las horas destinadas en traslados o
pernoctacién.  Sin perjuicio de lo anterior, en el caso que funcionarios deban
trasladarse fuera del lugar donde ejercen habitualmente sus funciones, éstos podran
solicitar la compensacién del tiempo utilizado en el traslado, exclusivamente, cuando
dicho traslado sea indispensable para que el funcionario pueda realizar la actividad
trascendental en el horario programado, Yy no exista otra alternativa para que el
traslado se efectie durante la jornada ordinaria de trabajo. la respectiva jefatura
deberd justificar el motivo por el cual el traslado no pueda efectuarse dentro de la
jornada ordinaria de trabajo del respectivo funcionario.

Una vez ingresada la “SOLICITUD DE RECONOCIMIENTO DE COMPENSACION
HORARIA” y su debido respaldo relativo a la instruccién de trabajo extraordinario
emanado de la jefatura directa, el Departamento de Recursos Humanos procederd al
ingreso de las horas a compensar en el sistema vigente,

El uso de horas cornpensatorias tendra una vigencia de hasta dos afios contados
desde la fecha de término de la actividad, periodo luego del cual, se extinguira el
derecho a su uso.

En el caso de término de la relacién laboral con la Corporacion y, de existir saldo de
horas compensatorias, éstas serdn pagadas al funcionario dentro de los haberes en

finiquito respectivo,

b) Uso de horas compensatorias.

Las horas compensatorias podran utilizarse solicitdndola a través del médulo web de
RRHH con una antelacién minima de 1 dia habil a la fecha efectiva de uso,

Para ello debe ingresar con su RUT y Clave al médulo web de Recursos Humanos, vy en
la pagina de inicio presionar sobre “Solicitudes”.

Bienvenida ; @STamos a 15-06-20172, %ﬁ%m

* Injcig

Estimad ., ha ingresado al Médulo Web de Rerursos
. Humanes de CAIMETRO. Plataforma que permite a nuestros funcionarios/as
acceder a tedo tipe de informacién persenalizada respecto a suU vida faboral. a
través da esta herramisnta podré realizar trimites, pedir certificados ¥

- afectuar solicitudes administrativas.
o

B e Ademds @ su disposicion se encuentran. los documentos necesarios para un
. desarrello dptimo de su trabaje.
2] Lambiia
_ Lorerasets Los invitamos a conocer (as diferentes sectiones y sus utflidades.
= Dgddirenlen . . . . -
Q b dus . A medida que ge desarrollen nuevas funcionalidades, se comunicardn en su
. momearnto.
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Una vez ingresada en la pagina de “Solicitudes” deberd presionar sobre “Solicitud de

Uso de Horas a Compensar”:

= 1Inicis » Informacidén Farsanzl > Solicitudes

Afio:

Tipo Solidtud:

J Solicimudes —l

e

L2017 V] Mes Ddus

~

B’odas los Tipos - V| Estade: IPendiente

% Solictud de Ferfadns

@ Sollcitud de Permisons con Goce da Remuneracionies

§ ¢ Solictud de Uso de Horas &

Campansar E

El sistema arrojarad un resumen con las horas com

actualizado para su uso:

En la parte inferior de la pantalia Ud. debe seleccionar “Horas”

para hacer uso del permiso:

pensatorias reconocidas y el saldo

en primera instancia

Formulario de Solicitud de uso de Horas = Compensar

.o O

B O O

Pervonal
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Drcutstantios

Pltlicados
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Infarrng el

Sadrotrisiraciion
e Ustlgring

Estimada « & continuagidn presentamos el resumen de Heoras a Compensar y

la informacidn necesaria para la Solicitud de Usd de Hores a Campensar
-

Resumen Harag Compergatorias

Horas de Permiga Compernsatorio

Saldo:

Moras

A
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Posteriormente, se debe indicar el nGimero total de horas que se hard uso, la fecha y
la hora de inicio de la compensacién:

A Inistos
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Presionar sobre botdn “calcular hora” a fin que el sistema calcule la hora de término

1]
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. o didrnd ] smpleg da Filieks
hacer use da 2 Horas. esde las G830 Hasta lay 18132 de. Panmisos Oompensatanag, dursnte
=h dea D2-08-E0 L,

Finalmente, enviar a la jefatura respectiva para su resolucién.

-

< gferce ol el de | Srikivit:

nager ust de 3 Horas: Desde 40 5530 Hagts jas 10035 de Feenisne Compsnsatariag, ducante
Gid,

v d—'
sl dia H2-08-20x
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La jefatura, por su parte en la pantalla de inicio del médulo web deberd presionar
sobre “Solicitudes de sus Funcionarios en Tramite” ingresando en la solicitud de
compensacion respectiva, donde se mostrard los detalles de solicitud la que deberd
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resolver en consecuencia, conforme los principios de eficiencia, eficacia y continuidad
del servicio. '

c) Anulacién de uso de horas compensatorias.

En el caso que un funcionario, por cualquier causa incluyendo uso de licencia
médica, requiera dejar sin efecto la solicitud de horas compensatorias, deberd enviar
un correo electrénico al Departamento de Recursos Humanos, con copia a su Jjefatura,
realizando la solicitud de anulacién. En el caso que la anulacién sea posterior a la
fecha de uso, deberd acompafiar registro de asistencia respectivo.

7.4 Dia del Cumpleafios

Permiso contenido en el articulo 29° bis del Reglamento Interno, inciso quinto, en que
se otorga un dia de permiso con goce de remuneracicnes, para la celebracién del dia

de cumpleafios el que podrd hacerse efectivo a eleccion de cada funcionario dentro
del mes respectivo de su nacimiento.

Para hacer uso del beneficio, el funcionaric debe ilenar e formulario denominado
"SOLICITUD DE USO DE DiA DE CUMPLEANOS” (Anexo N°04) el que deberd
contar con la firma de la jefatura directa. Dicho formulario deberd remitirto
debidamente llenado al Departamento de Recursos Humanos, ya sea por via digital o
por manc dentro del plazo de 10 dias hébiles de antelacién a_la fecha de uso dsl

permiso.

7.5 Dia de la Profesion

Conforme al articulo 29° bis del Reglamento Interno, fa Corporacién otorgard a sus
trabajadores un dia de permiso con goce de remuneraciones en el afio, para la

celebracion del dia de su respectiva profesion u oficio, en las fechas que a
continuacion se detallan:

14 de mayo " Ingenieros
21 de mayo " Abogados
11 de julio Periodistas

(4 de agosto Arquitecto
12 de septiembre Técnicos, Administrativos u otras profesiones
11 de noviembre Asistente Social
03 de diciembre Secretaria
05 de diciembre Administrador Plblico
09 de diciembre Psicélogo

En caso de caer el dia de la profesién en sébado, domingo o festivo, se otorgara el
permiso el dia habil inmediatamente anterior o posterior no existiendo otra fecha
permitida para hacer uso de este beneficio. Esta regla aplicara, ademas, en casos
que, por razones de buen servicio, se deba realizar una adecuada distribucién de
ausencias cuando el dia de la profesién beneficie a mas del 50% de los funcionarios de
una misma unidad operativa.

Para hacer uso de este beneficio se otorga la facultad a la jefatura directa para el
otorgamiento de dia de celebracién de la profesién u oficio a fin de que ésta garantice

la continuidad del servicio, en términos de programar la salida de los trabajadores
dependientes.

& diestla celilares
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Cada jefatura, mediante formulario denominado “FORMULARIO USO DE DiIA DE
LA PROFESIGN” (Anexo N°05), debera informar los funcionarios dependientes que
haran uso de permiso remitiéndolo al Departamento de Recursos Humanos, ya sea por
via digital o por mano, con a lo menos 3 dias habiles de anticipacién al uso del

permiso respectiva.
7.6 Fallecimiento Hijo en periodo de Gestacidn

Conforme al articulo 25° del Reglamento Interno, la Corporacién otorgara a sus
trabajadores tres dias habiles de permiso con goce de remuneraciones, en caso de
fallecimiento de hijo en periodo de gestacion. Dicho permiso se hard efectivo desde el
momento de acreditarse la muerte.

Para ello, el funcionario o un tercero deberéd hacer llegar certificado de defuncién fetal
dentro de los 2_dias hdbiles siquientes de producido el deceso. Para ello podr
remitirlo via correo electrénico al Jefe de Departamento de Recursos Humanos, o bien,
a través de Oficina de Partes de la Corporacién de Asistencia Judicial.

7.7 Fallecimiento Hijo o Cényuge o Conviviente Civil

Conforme al articulo 25° del Reglamento Interno, la Corporacidén otorgard a sus
trabajadores siete dias corridos de permiso con goce de remuneraciones, en caso de
fallecimiento de un hijo o del cényuge o conviviente civil. Dicho permiso se hara
efectivo desde el dia respectivo de fallecimiento.

Para ello, el trabajador o un tercero deberd hacer llegar certificado de defuncidn
dentro de los 2 dias hdbiles siguientes de producido el deceso. El certificado podra
remitirlo via correo electrénico al Departamento de Recursos Humanos o bien, a través
de Oficina de Partes de la Corporacidn de Asistencia Judicial,

En estos casos, el funcionario afectado gozard de fuero laboral por un mes, a contar
del respectivo fallecimiento.

No obstante lo anterior y, tratdndose de funcionarios cuyos contratos de trabajo sean
plazo fijo o por obra o servicio determinado, el fuero los amparard solo durante la
vigencia del respectivo contrato si éste fuere menor a un mes, sin que se requiera
solicitar su desafuero al término de cada uno de ellos,

7.8 Fallecimiento Madre o Padre del funcionario

Conforme al articulo 25° del Reglamento Interno, la Corporacién otorgard a sus
trabajadores tres dias habiles de permiso con goce de remuneraciones, en caso de
fallecimiento de la madre o padre del funcionario. Dicho permiso se harg efectivo a
partir del dia respectivo de fallecimiento.

Para ello, tanto el funcionario coma. un tercero deberd hacer liegar certificado de
defuncién dentro de los 2 dias hdbiles siguientes de producido el deceso. Para ello
. podra remitirlo via correo electrénico al Departamento de Recursos Humanos o bien, a
través de Oficina de Partes de Ia Corporacidn de Asistencia Judicial.

7.9 Feriado Legal

Conforme el Titulo VIII del Reglamento Interno, la Corporacién otorgard a sus
trabajadores feriado legal con pago integro de remuneraciones cuando éstos hayan
cumplido un afio o mas de servicio en la Corporacién.
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La cantidad de dias de feriado leqgal corresponders a:

.~ -iARos Cotizados. .| - N° Dias habiles . o
01 aflo a 12 afios v 11 meses 15 dias
13 afios a 14 afios y 11 meses 16 dias
15 afios a 20 afios v 11 meses 20 dias
20 afios ¥ un mes o mas 25 dias

Para hacer efectivo el derecho a feriado progresivo, el funcionario interesado debera
presentar en el Departamento de Recursos Humanos el “Certificado de Vacaciones
Progresivas” el cual se obtiene de Ia Administradora de Fondos de Pensiones {AFP) en
que se encuentre afiliado. Dicho beneficio comenzara 3 regir en el afic en que se haga

la solicitud no pudiendo reconocerse periodos anteriores a la fecha de presentacidon del
certificado citado.

En el caso de funcionarios con contrato indefinido con mas de un afio de servicio, el

feriado legal se otorgard por afio calendario, por lo que en cada afio se devengara su
nuevo periodo de vacaciones al 01 de enero de cada afo,

En el caso de funcionarios con contrato a plazo fijo o, con menos de un afio de
servicio, deberan cumplir un afio de antigliedad para hacer uso de sus vacaciones, v a

partir de ese momento se incorporan al sistema de anualidad calendario descrito en el
parrafo anterior.

El Feriado Legal podrd utilizarse solicitdndolo a través del mddulo web de RRHH con
una antelacién minima de 3 dias habiles a la fecha efectiva de uso.

Los funcionarios que presten servicios en |a Region de Magallanes y de la Antartica
Chilena, tendrén derecho a un feriado adicional en el afio de 5 dias habiles los cuales

se sumaran al feriado anual por derecho en conformidad al inciso segundo del articulo
67 del Cédigo del Trabajo.

Para ello debe ingresar con su RUT y ctave al médulo web de Recursos Humanos, y en
la pagina de inicio presionar sobre “Solicitudes”.

-
Bienvenida . » 2stamos a 19-06-2017.

> Inicie

Estimad . ha ingresade al Module Web de Recursos
Humarnos de CAIMETRO. Plataforma que parmite a nuestros fundionariosfas
o accader a todo tipe de informacién personalizada respecto a su vida laboral, A
o i través de esta haerramienta pedré realizar trémites, pedir certificades y
efectuar solicitudes administrativas.

Ademds a su disposicién se encuentran los documentos necesarias para un
desarrollo Sptime de su trabajo,

Clufarst i

Las invitamos a conocer las diferentes sectiones y sus utilidades,

A medida que se desarrollen nuevas funcionalidades, se comunicardn en su
momenta.

_ informsciin Persenal

Funcionzlidad que muestra datos personzlas ¥ de remuneracionas qus se
mantienen an los registros del Departamento de Recursos Humanos

EUNGonaioss para realizar solidtudes administrativas a los jefes directos.

T
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Seleccionar “Solicitud de Feriados”

R

| Solicitudes |
-Afip: 12017 hd Mes  |Todos e
Tipo Soficitud:  [Todos las Tipos | Estado: [Fendiente v

Solicitudes de Funcionarios [Deultar Deralle...} gh

No tiene Solicitudes Registradas

Solicitudes Propias (Doultar Detalles...) £y

No tiene Solicitudes Registradas

e Spltcitud de Feriados [

= Solicitud de Permicos con Goce de Remuneracicnes

w Solldtud de Uso de Horas a Compﬁﬂs&u"

El sistema arrojarad un resumen con el feriado legal conforme se indica:

Formulario de Solicited de Feriado, Lagal

Egtimada « 8 SERbnUBOLe presentamos ¢ resvnien de sus dlas de forade legal v & infaronaciSn recesaria para
Fa Soticitud de Ferlade. :
Afio] (VerNota1) o]
Biasummen dias de Feriado lagal ' : T |
| Ddas por Deracha | Diss acumuladas | Yoral D | DiEs | Dias selictados | Dias
Fafin actual afio : R s ecopates)  pendientes | | disporibles
3 ]
{VerNota2] |{verNota3) | {Ver Nota4) (Nota 5) |fver Nota by [iVer Nota 7)

* Nota 1 (Afio): Indicard afio correspondiente al afio calendario,

* Nota 2 (Dias por Derecho aiio actual): Indica la cantidad de dias de feriado
legal que, por derecho, corresponden a ese afio calendario y segln la cantidad
de afios de servicio de cada funcionario.

* Nota 3 (Dias acumulados ano): Indica la cantidad de dias gque acumuid del
afio anterior.

* Nota 4 (Total Dias): Indica la suma de N° Feriado Legal correspondientes del
afio mas dias de feriado legal acumulados del afio anterior (Nota 2 + Nota 3).

¢ Nota 5 (Dias Ocupados): Indica los ndmeros de dias de feriado legal
aprobados en el afio. -

* Nota 6 (Dia solicitados pendientes): Indica nimero de dias de feriado legal
solicitados a su jefatura pero que no se encuentran aprobados o rechazados
por éste,

« Nota 7 (Dias disponibles): Resultado entre total de dias menos los dias
ocupados y menos los dias solicitados pendientes (Nota 4 — [Nota 5+Nota6]).
Para todos los efectos, son los dias disponibles que tiene para su uso.

.
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En la parte siguiente de la misma pantalla, deberd ingresar su solicitud de feriado:

¥ Solicitar Feriados
{Ver Nota 8}
-

il {1 AL S M (W Clcns) i AR

e

'\.iﬂf/.ti;mpo conforme 2 \‘?J per urgencia / necesidad

] |

1 |

| - - L]
Ferfados: | nstructive del servicio

ias a Solicitar

Fecha Desde: {Tver

Nota 10§ ] e

’ {Ver Nota 11)
| e b B gy it T
| . VerFoonolario.

Fecha Hastax

[Ver Nota 12)
Llbeclare estar en contocimizuto del instructive de Feriados Legales vigente.

Enviara: | (Ver Nota 13] ‘ =

« Nota 8 (Feriados): Debe seleccionar segin corresponda. Los casos de
urgencia deberan ser evaluados por la jefatura directa, en Cuyo caso se deberd
regularizar la situacidén, a través del sistema vigente, deptro de_1 dia habil,
siguiente de producida la ausencia del funcionario.

» Nota 9 (Dias a solicitar): Por defecto, le arrojard en numero de dfas
disponibles indicados en Nota 7. Presionado la flecha de la derecha, Ud. puede
seleccionar una cantidad menor de dfas. No obstante, tener presente lo
dispuesto el articulo 31° del Reglamento Interno respecto a que a lo menos 10
dias del feriado legal correspondiente debe ser continuo.

* Nota 10 (Fecha Desde): Debe seleccionar el dia de inicio de feriado legal.

* Nota 11(Fecha Hasta): Debe seleccionar el dia de término de feriado legal.
En caso de que los “Dias a Solicitar” no coincida con la “*Fecha Desde” y “Fecha
Hasta” el sistema mensaje de error y debera volver revisar las fechas.

*» Nota 12 (Declaro...): Debe declara estar en conocimiento del presente
procedimiento. En caso de no marcar, el sistema no le permitird avanzar.

* Nota 13 (Enviar a): El sistema informars su jefatura titular. En caso de que
el titular no se encuentre disponible por permisos, cometido, licencia médica,
debera seleccionar a la jefatura subrogante.

Las jefaturas tendrdn un méximo de 3 dias habiles para pronunciarse sobre [a

solicitud de feriado legal. En caso de ausencia de respuesta, se entenderd por
aprobado debiendo con posterioridad aceptar la solicitud.

En el caso que la solicitud sea ingresada por urgencia, correspondera a la jefatura
evaluar la solicitud conforme las facultades que le confiere el empleo. Dicha solicitud

debera el funcionario ingresarla en un plazo méximo de 1 dia habil de producida la
urgencia.

En el caso que un funcionario, por cualquier causa incluyendo uso de licencia

médica, requiera dejar sin efecto la solicitud de feriado legal, deber3 dirigir correo
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electronico al Depto. de Recursos Hurnanos, con copia a su jefatura, realizando la
solicitud de anulacién. En el caso que la anulacién sea posterior a la fecha de uso,
debera acompafiar registro de asistencia respectivo.

7.10 Permiso con Goce de Remuneraciones

Contenido en el articulo 23¢ que contempla hasta 6 dias anuales de permiso con goce
de remuneraciones (administrativo) para los funcionarics. En caso de que un
funcionario haya suscrito un contrate de trabajo a plazo fijo gozara de medio dia por
cada mes de servicio efectivamente prestado,

El permiso con goce de remuneraciones puede ser fraccionado en media jornada
entendiéndose como tal, la mitad del horario establecido para el dia en el cual estd
solicitando el permiso. Es decir, para una jornada diaria de 8 horas de trabajo se
entendera como medio dia administrativo o de permiso con goce de remuneraciones 4
horas. A su vez, para una jornada diaria de 5 horas, se entenderd como medio dia
administrativo 2 horas y media y asf segln jornada.

Los dias de permiso administrativo, no son acumulables de un afio a otro.

La tramitacién de los permisos con goce de remuneraciones se realizarg integramente
a través del sistema vigente dispuesto por el Departamento de Recursos Humanos,

La solicitud debe ser efectuada con una antelacién minima de 2 dias habiles a su
uso.

Para ello debe ingresar con sy RUT y Clave al médulo web de Recursos Humanos, y en
la pagina de inicio presionar sobre *Solicitudes”,

Bienvenida ¢ EELUDTOE A 10-06-2017.
* Enicla
-~
Estimad » ha ingresado af Mddulo Web de Recursos
Humanos de CAIMETRO. Plataferma que permite a nuastros funcionarios/as
accedar a todo tipo de informacién personalizada respecto a su vida laboral, A
i través de esta herramients podrd realizar tramites, pedir certificados v
[ afectuar salicitudes administrativas.
0 Ademds a su disposicién se encuentran los documentos necesarios pars un
desarrolls dptinio de su trabajo.
a ST T
Contyanediy Los invitames a conacer las diferentes secciones ¥ sus utifidades.
i VoLutentoy . . . L,
o i,ul}”,',_ﬂi;’ A medida que se desarrollen nuevas fundonalidadas, se comumicarsn en su
SRR © mamento,
[}

Informacisn Fersanal

Funcionafidad que muestra datos personales ¢ de remuneracionss que se
mantienan en las ragistros del Departamento de Rerursos Humanos

Selicitudag
h Funuona'h;ad para realizar solicitudes admiristrativas a los jefas directos.

e U ferios

T
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Y presione sobre “Solicitud de permiso con goce de remuneraciones”.

Se desplegard informacion con antecedentes de saldo de dias de permiso con goce de
remuneraciones y el formulario para hacer solicitud:

L Saolicitudes —I
Afio: 12017 ] Mes  |Todos v
Tipe Solicitud: [Tedos los Tipes ~|  Estado: {Pandiente W]

Solicitudes de Funcionarios {Oculser Derallen,..) 2

No tiene Solicitudes Registradas

Solicitudes Propias o . . \ - {Ocubter Detalles...] %

Mo tiene Jolicitudes Registradas

# Solicitud de Feriados

« Selicitud de Parmisos con Gove de Pemumeraciones

s Splickud de Uso de Horas g Compansar

Afio | (Ver Nota 14) v

Resurnen dias Mdrminiatrativos

i Famado oon S P [y re—— A
i legales por siip Lizs ooupados pendientes Diss disponibles
(Vertiota15) (Ver Nota 16) |(Ver Nota17) |(Ver Nota13] |

Permiso: (Ver Nota 17}|| 3 gn tiempo conforme a structive £ For Urgencia

i[Nota 18}

Pias a Solicitar:

Rasd

Fecha

Fecha Hastas

T e e
I PR i

ol it

{Ver Nota 22 ] Beclara astar an consciminnte 48 insteg etive e Parnyise con Gaoe de remueneracismes Wi ek,

Enviar a i [Ver Nota 23 ‘ ]
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» Nota 14 (Aio); Indicard afio correspendiente al afic calendario.

e Nota 15 (Dias Legales por Aio): Indica la cantidad de dfas de permiso sin
goce de remuneracién que, por derecho, corresponden a ese afio calendario el
que sera de 6 para funcionarios con contrato indefinido y proporcional a medio
dia por cada mes efectivo trabajado para contratos a plazo fijo.

» Nota 16 (Dias Ocupados): Indica los nimeros de dias de permiso con goce
de remuneraciones aprobados en el afo. :

* Nota 17 (Dia solicitados pPendientes): Indica nimero de dias de permiso
con goce de remuneraciones solicitados a su jefatura pero que no se
encuentran aprobar o rechazados por éste.

* Nota 18 {Dias a solicitar casilla izquierda): Debe seleccionar el nimero de
dias a solicitar. En caso de corresponder a medio dia, pase a la nota 19.

» Nota 19 (Dias a solicitar casilla derecha): Debe seleccionar dia si Ia
solicitud corresponde a dia completo o la proporcionalidad de 2 mafiana o 23
tarde segun corresponda.

* Nota 20 (Fecha desde): Indicar la fecha de inicio de permiso.

» Nota 21 (Fecha Hasta): Indicar la fecha de término de permiso.

* Nota 22 (Declaro...): Debe declara estar en conocimiento del presente
procedimiento. En caso de no marcar, el sistema no le permitird avanzar.

* Nota 23 (Enviar a): El sistema informard su Jefatura titular. En caso de que
el titular no se encuentre disponible por permisos, cometido, licencia médica,
deberd seleccionar a la jefatura subrogante.

Las jefaturas tendrdn un méximo de 2 dias habiles para pronunciarse sobre la
solicitud de permiso con goce de remuneraciones., En caso de ausencia de respuesta,
se entendera por aprobado debiendo con posterioridad aceptar la solicitud,

En el caso que la solicitud sea ingresada por urgencia, corresponderéd a la jefatura
evaluar la solicitud conforme las facultades que le confiere el empleo. Dicha solicitud

debera el funcionario ingresarla en un plazo méximo de 1 dfa habil de producida la
urgencia. '

En el caso que un funcionario, por cualquier causa incluyendo uso _de licencia
médica, requiera dejar sin efecto la solicitud de permiso con goce de remuneraciones,
debera dirigir correc electrénico al Departamento de Recursos Humanos, con copia a
su jefatura, realizando la solicitud de anulacién. En el caso que la anulacién sea
posterior a la fecha de uso, debera acompafiar registro de asistencia respectivo,

7.11 Permiso para Perfeccionamiento o Capacitacioén

Permiso contemplado en el articulo 47° bis del Reglamento Interno, que establece un
permiso de hasta un méximo de 4 horas semanales, incluido en dicho computo el
tiempo ocupado en el traslado para trabajadores que realicen cursos de
perfeccionamiento o capacitacién de manera presencial.

Para hacer uso de este beneficio, el funcionario interesado debera elevar la solicitud
respectiva a través de formulario denominado "SOLICITUDR USO PERMISO POR
CAPACITACION © PERFECCIONAMIENTO"” (ANEXO N°06) acompafiande un
certificado que sefale la ubicacién de Ia Institucion, horarios y fecha de inicio y
término de clases. Este permiso debera ser actualizado semestralmente.

Los antecedentes deberan ser presentados en el Departamento de Recursos Humanos
con una antelacién minima de 10 dias habiles a la fecha de inicio de permiso a
través de correo electrénico u oficina de partes,

-+
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7.12 Permiso para dar alimentacién al hijo menor de dos (2) afios

Permiso contemplado en el articulo 43° del reglamento interno, letra b) que establece
un permiso para dar alimentacién al hijo menor de dos afios,

Para hacer uso de este beneficio, el funcionario interesado deberd elevar la solicitud
respectiva a través de formulario denominado “SOLICITUD DE DERECHO DE
ALIMENTACION” {(ANEXO NoQ7), acompafiando certificado de nacimiento para
tramites previsionales del hijo o hija.

Los antecedentes deberan ser presentados en el Departamento de Recursos Humanos
con una antelacién minima de 10 dias habiles a la fecha de inicio de permiso, via
correo electrdnico a través de oficina de partes.

En caso de que el padre y la madre sean trabajadores, ambos podran acordar que sea
el padre quien ejerza el derecho. En ese caso, se debera completar “SOLICITUD DE
TRASPASO DE DERECHO DE ALIMENTACION” (ANEXO N°08), acompafiando
certificado de nacimiento del hijo, para trdmites previsionales Y copia de comunicacién
escrita @ ambos empleadores con a lo menos treinta dias de anticipacién, mediante
carta firmada por el padre y la madre.

7.13 Permiso por Matrimonio o Acuerdo de Unién Civil

Permiso contemplado en el articulo 29°bis del reglamento interno, inciso octavo.
Corresponde a cinco dias habiles de permiso pagado, independientemente del
tiempo de servicio. Este permiso se podra utilizar, a eleccién del trabajador, en el dia
del matrimonio o unién civil y en los dias inmediatamente anteriores o posteriores al
de su celebracién. El trabajador debers informar a la Corporacién con treinta dias de
anticipacién y presentar dentro de los treinta dias siguientes a la celebracién el
respectivo certificado de matrimonio o de acuerdo de unidn civil del Servicio de
Registro Civil e Identificacidn.

La solicitud debe realizarse mediante formulario denominado “SOLICITUD DE USO
PERMISO POR MATRIMONIO O ACUERDO UNION CIVIL” (ANEXO N°09).

7.14 Permiso para Padres por Nacimiento de Hijo

Permiso contemplado en el articulo 259 del reglamento interno, inciso primero,
Corresponde a un permiso pagado de cinco dias habiles en caso de nacimiento de
un hijo, el que podra utilizar a su eleccién desde el momento del parto, y en este caso
serd de forma continua, excluyendo el descanso semanal, o distribuirlo dentro del
primer mes desde la fecha del nacimiento.

La solicitud debe realizarse mediante formulario denominado “SOLICITUD DE uso
BENEFICIO PERMISO PARA PADRES POR NACIMIENTO DE HIJO" (ANEXO N°10)
dentro de 3 dias habiles de producido el nacimiento.

7.15 Permiso Sin Goce de Remuneraciones

Permiso contemplado en el articulo 26° y 27°del reglamento interno.

Consiste en permiso sin goce de remuneracién desde un dia y hasta 6 mesaes.

Para el uso de este permiso, el funcionario debe presentar forrmulario "SOLICITUD

PERMISO SIN GOCE DF REMUNERACIONES” (ANEXO N°11). A dicho formulario se
deben acompafiar las autorizaciones de la Jefatura Directa, del Director Regicnal o del

oy
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Jefe de Departamento segin corresponda, la que debera ingresar con una anticipaclén
minima de 30 dias habiles de anticipacion, al inicio de uso del permiso en el
caso que su solicitud sea superior a 30 dias. En caso de que trate de un permiso sin
goce de remuneraciones de hasta 30 dias, la solicitud debera ingresar con una
anticipacion minima de 5 dias habiles para su evaluacién.,

Adicionalmente, el funcionario podra acompafiar documentos o verificadores para
respaldar la solicitud.

El funcionario no podrid hacer uso de este permiso sin contar con la debida
autorizacion plasmada en una resolucién exenta que se dicte material efecto.

7.16 Permiso para la realizacién de examenes
Permiso contemplado en el articulo 29°bis del reglamento interno.

Consiste en un permiso laboral, de medio dia en el afio calendario, para las
trabajadoras mayores de 40 afios y los trabajadores mayores de 50 afios, para que
puedan someterse, una vez al afio, a exadmenes de mamografia y prostata,

respectivamente, pudiendo incluir otros de medicina preventiva, como el examen de
Papanicolau.

Para hacer uso de este beneficio, conforme a la ley, el funcionario o funcionaria debe
dar aviso con una semana de anticipacién a la fecha de realizacién de examenes
acompafiando dentro de los 30 dias siguientes los documentos que acrediten la
realizacidén de dichos exdmenes en la fecha estipulada,

La solicitud debe realizarse mediante formulario denominado “SOLICITUD DE USO
PERMISO POR EXAMENES” (Anexo 12).

7.17 Post Natal Parental Materno
Permiso contemplado en el articulo 40° de] Reglarnento Interno.

Establece que las trabajadoras tendran derecho a un permiso postnatal parental de
doce semanas a continuacién del periodo postnatal pagado.

En el caso que la funcionaria decida Hacer uso de este beneficio en jornada completa,

no debe realizar tramitacién alguna pues el Departamento de Recursos Humanos
gestionard resolucién exenta para tales efectos,

En el caso que la funcionaria decida reincorporarse a sus labores en media jornada al
término de su post natal, debera dar aviso a |a Corporacién mediante carta certificada
enviada con a io menos 30 dias de anticipacion a la fecha de término de su post
natal. En este caso, el beneficio se extendera en 18 semanas.

En el caso que, la funcionaria quiera traspasar semanas del periodo post natal
parental al padre, deberd informar al Departamento de Recursos Humanos con 10 dias
habiles de anticipacién mediante carta, indicando el ndmero de semanas que seran
utilizadas por el padre especificando, fecha de inicio y término de permiso.

7.18 Post Natal Parental Paterno

A elecci6n de la madre, el padre podra gozar del permiso postnatal parental, a partir
de la séptima semana del mismo, por el nlmero de semanas que ésta indique, Las
‘semanas utilizadas por el padre deberan ubicarse en el periodo final del permiso.

Eer S
¢ dresde celulares e
4

Asistencia Juridica Profesional Gratuita
-r r




En caso de que el padre haga uso del permiso postnatal parental,

deberd dar aviso al

Departamento de Recursos Humanos mediante carta certificada enviada, a lo menos,
con diez dias de anticipacién a la fecha en que hara uso del

acompafiando, ademds, los documentos a

madre donde conste este traspaso.

VIII. TABLA DESCRIPTIVA

mencionado permiso,

probatorios del empleador respectivo de la

Ne IDIfl[:“LT'I,';I:h’,“fSIg” . DIAS JHORAS DE MEDIO SOLICITUD PLAZOS
Maximo 12 A través de Formulario 10 dias hébiles a |a fecha
horas "SOLICITUD USO PERMISO de inicio de actividad.
1 Actividad semanales con | PARA EJERCER DOCENCIA” No podrd hacer uso de
Docente devolucion del incorporado en Anexo N°O1 permiso sin contar con
tiempo resolucién exenta que lo
empleado apruebe,
A través de Formulario ‘
| Actividad ! < al afio, con 4 SOLICITUD PERMISO PARA 2 semanas de anticipacién
Z Fortalecimiento horas cada una, ACTIVIDAD DE a la realizacién de actividad
| no acumulables ! AUTOCUIDADO”
e e o incorporado en Anexo N°02
, | Reconocimiento: Reconocimiento:
: A través de formulario Dentro de los 2 dias habiles
‘ ! "SOLICITUD DE siguientes de realizada la
RECONOCIMIENTO DE actividad.
i COMPENSACION HORARIA”
i ; i incluido en Anexo N°03
| Compensacién | S€gUn cantidad acompafiando la
3 H . de horas autorizacion previa por
oraria ;
acumuladas parte de jefatura en g
realizacidn de actividad.
|
| Uso: Uso:
~ A través de médulo web de | 1 dia habil de antelacion a
! RRHH “SOLICITUD DE USO | |a fecha efectiva de uso.
. | Através de fo ] (-
4 Dia del ' dlamC;esn(E;O ol "SOLICITUD DE USO DE ante[;gigr:aas gagic?}saddee uso
Cumpleafios cumpleafios DIA DE CUMPLEANOS” del permiso
| incorporado en Anexc N°04
i : A través de formulario
’ pfgg;gﬁeu "INFORMA USO DE DiA DE o 5
5 Dia de Ia oficio ejercido LA PROFESION" 3 dias habiles de antelacién
| Profesiaon por el . incorporado en Anexo NOO5 al uso del permiso
funcionario que debe ser presentqdo
por [a jefatura de la unidad
| ’ A través de correo
; 3 dias habiles electrénico o carta
 Fallecimiento Hijo | contados desde ; acompafando certificado de | Dentro de los 2 dias habiles
5 - en Perfodo de el dia de - defuncién respectivo. Este | posteriores de producido el
| gestacidn producido el tramite puede ser realizado deceso.
? deceso por el funcionario afectado

..._.0 bien, por un tercero.




....DEL PERMISO

‘ Fallecimiento Hijo
7 .
1 o Conyuge

| IDENTIFICACION T

DIAS 7HORAS DE
...PERMISO

MEDIO SOLICITUD

7 dias corridos
contados desde
el dia de deceso

8 | Fallecimiento
" Madre o Padre
I

A través de correo
electrénico o carta
- acompafando certificado de
| defuncién respectivo, Este
trdmite puede ser realizado
por el funcionario afectado

o blen, por un tercero.

PLAZOS

Dentro de los dos dias
habiles posteriores de
producido el deceso,

3 dias corridos

el dia de deceso

contados desde

A través de correo
electrénico o carta
acompanando certificado de
defuncién respectivo. Este
} tramite puede ser realizado
por el funcionario afectado

Conforme afios

|~..0 bien, por un tercero,

Dentro de los 2 dias habiles
posteriores de producido el
deceso.

A través de médulo web de

2 dias habiles de antelacion |

al uso de feriado legal.
La jefatura tendrd 1 dia

9 ‘ Feriado Legal de servicio RRHH “SOLICITUD DE héabil para pronunciarse
! ; FERIADG” sobre la solicitud, de lo
; | contrario, se entenderd -
como aprobada.
: 6 dias en el afio |
para contratos
indefinido
1/2 dia por mes :
. cumplido para
plazo fijo
(Para Permisos 2 dias habiles de antelacién
; por rnerd:e; ; al uso de permiso con goce
Permiso con goce qunadaéz | A través de médulo web de de remuneraciones.
1o | de T}”mem N RRHH “SOLICITUD DE La jefatura tendrd 1 dia
| remuneraciones oras que PERMISO CON GOCE DE habil para pronunciarse
(Administrativo) | COnstituya ese REMUNERACIONES” sobre la solicitud, de lo
medio dia : contrario, se entendera
~Corresponderd ! como aprobada.
a la mitad de la .
jornada -
establecido
para el dia en el
cual estd
solicitando el
_permiso)

Permiso para
Capacitacién o
perfeccionamiento

11

Maximo de 4
horas
semanales

A través de formulario
"SOLICITUD DE USO
PERMISO POR
CAPACITACION O
PERFECCIONAMIENTO"
incorporado en Anexo NOQO6
acompafando Certificado
que acredite calidad de
alumno.

10 dias habiles de
antelacidn a la fecha de
inicio del permiso.
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No | IDENTIFICACION |
... DEL PERMISO

PERMISO

MEDIO SOLICITUD

PLAZOS

* Permiso para dar |
alimentacién al
- hifjo menor de 2
afios para la
madre

12

\
- Permiso para dar
alimentacién al |
hijo menorde 2
- afios para el

| padre

13

- Permiso por
Matrimonio o

- Acuerdo de Unidn
Civil

14

Una hora al dia
el que podra
usarse en
conformidad a
las alternativas
indicadas en el
Reglarmento
interno en su
articulo 430

letra b) -

Una hora al dia
el que podra
usarse en
conformidad a
las alternativas
indicadas en el
Reglamento
interno en su
articulo 430
letra b)

5 dias habiles |

(uso a eleccién
del funcionario

contados desde |

eldiadela
celebracién y
en los dias
inmediatament
€ anteriores o
posteriores a la
celebracion.

A través de formulario
"SOLICITUD DE DERECHO
DE ALIMENTACION"
incorporado en Anexo N°Q7
- acompafiando Certificado
de Nacimiento para
tramites previsionales

A traves de formulario
"SOLICITUD DE TRASPASO
DE DERECHO DE
ALIMENTACION"

. incorporado en Anexo N°Q8

acompafando Certificado
de Nacimiento para
tramites previsionales y
copia de comunicacion
escrita de la madre y ef
padre a ambos
_..empleadores,

10 dias hébiles de
anteiacién a la fecha de
inicio del permiso.

30 dias de antelacién a la
fecha de inicio del permiso.

A través de formulario
- "SOLICITUD DE USQ DE
PERMISO POR MATRONIO O
ACUERDO DE UNION CIVIL”
incorperado en Anexo NOG9

30 dias de antelacién al uso
del permiso. Dentro de los
30 dias siguientes debers

presentar certificado
respectivo

i Permiso por
Nacimiento para
' Padres

5 dias (utilizado

a eleccion
desde el
momento del
parto en forma
continua o
distribuido
dentro del
primer mes
desde |a fecha

._.de nacimiento)

A través de formulario
“SOLICITUD DE BENEFICIO
DE POST NATAL PATERNO”
incorporado en Anexo N°10

Dentro de 1 dia habil de
producido el nacimiento
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S e R e e




. -

~ | IDENTIFICACIO

'DIAS /HORAS

PLAZOS

30 dias corridos de
anticipacidn al inicio de uso
del permiso.

No se podra hacer uso de
este permiso en cuanto no
se dicte acto administrativo
que lo apruebe en caso de
ser mayor a 30 dias de uso,
En caso de solicitudes de
hasta 30 dias, el plazo de
presentacion de solicitud

serd de 5 dias habiles. |

Materno

Una semana de antelacién
al uso del permiso. Dentro
de los 30 dias siguientes
deberd presentar
documentos que acrediten
la realizacién de exdmenes.

reincorpore al
término del
periodo post

natal en media |
jornada, ‘_

|__DEL PERMISO | DE PERMISO MEDIC SOLICITUD
_ |
| !
i | A través de formulario
| Permiso sin goce , "SOLICITUD DE PERMISO
16  de | Ot dlay hasts SIN GOCE DE
remuneraciones REMUNERACIONES”
; incorporado en Anexc N°11
Medio dia.
i Mujeres:
i Mayores de 40
anos para
realizacion
5 examenes de -
| mamografia y
' Papanicolaou
Hombres: \
Mayores de 50
exgnmoesnzir: a A través de formulario
! Permiso para la ' réstats “SOLICITUD DE USC DE
17 | realizacién de (Paffa ermisos _ MEDIO DiA PARA
' examenes perm EXAMENES” incorporado en
; por media Anexo NO12
jornada el
nimero de
horas que
constituya ese
medio dia
corresponderd !
ala mitad de la |
: jornada para el
dia en el cual
! esta solicitando
el permiso)
12 semanas a
continuacion
del periodo post | ~
natal o bien, de En caso de uso de 12
7 . 18 semanas en semanas no requiere
18 | Post Natal casao que la tramitacion
funcionaria se

En caso de uso de 18
semanas se requiere aviso
mediante carta certificada.

30 dias de anticipacidn a la

fecha de término de su post

natal en caso de hacer uso
de 18 semanas.

3]
=f

a desde celuares

™
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FICACION | “DIAS JHORAS
- DEL PERMISO | DE PERMISO

MEDIO SOLICITUD

PLAZOS

Conforme
decisién de la
madre siempre

Carta certificada
acompafando los
documentos aprobatorios

10 dias de anticipacién al
uso del permiso,

i 19 Post Natal Yy cuande sea a de post natal de la madre
: Paterno partir de la donde conste traspaso.
; séptima
| semana de post | _
- J natal_ |
IX.ANEXOS

9.1 Anexo N°01: Formulario Permiso Docencia

Fecha Solicitud

JOLCITUD U050 PERNHED: PARA EJERCER DOCENGIA
{Metiiulo 28* ¢ 15¢ ioplamenta (trens do Cirdur, Higitrne y Seguridad)
Deshewemmtegaifion w b pramenibe soligtod reetificed s srredite vaiigad dy Chrrerite sre que s seiisle
Clardemenies 1 Fuchor de inizio  tnmine ol curse ¥ s fbvan v haracis e reglizeon.

L DETALLE SOLICITUR [U50 FURGIONARIG QU

E REALEZA SOLICITUDY

L ETPEED -

FHLATION FUNCHINARTC CRIE REALIZA AT DAL DOCENTE

S RIS OERTO)

o desde celutares

Asistencia Juridica Profesional Gratuita




9.2 Anexo N°02: Formulario solicitud actividad Fortalecimiento Equipo
(Autocuidado) -

Fecha Soficitud | I ] ’

SOLICITUD PERMISO PARS ACTIVIDADES DE FORTALECIMIENGT DEL
EQUIPO DE TRABAIQ I{AUI[DEEJHD&B@}I

L. S0LICITLD

BRI P DERTDY

o desda celulares
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9.3 Anexo N°03: Solicitud de Reconocimiento Horas Compensatorias

Fedha Soficitud

SOUCITUD DE RECOMOCINIENTC DE COMPEMSACION HORARIA
{rrticodo 22°his Reglamenta interna de Orden, Higienay Seguridad)
el acampzhar la nstrustidn emenada desde su jefatura directs

-

FATURR, TIRECT QUE INSTHUYO AETIVIDAD

FEMPLED

Lan Jefatura, mediante la presemte srlicitud, declars haber instruido 1z participarian dif
funcignziia en la presante acthidad, sutorizatidn enmarcada conforme lo establierida
e ) articuln 23 his de| Reglamento interno da Crden, Higiene ¥ Seguridad,




9.4 Anexo N°04: Solicitud Uso de Dia de Cumpleafios

-~

Fecha Salicitud

SOLICITUD DE USO DE DA DE CUMPLEATIOS

{articula 29%bis incisa Quinto Reglamento interno de Ordens, Higiene v Seguridzd)

odesde calulares 0, TR

D ‘
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Fecha tnfopme

INFORMA US0 DE DIA DE Lo, PROFESION
[Articido 267 bis Reglamento Interga de Orden, Higizne y Seguridad)

Lz jefatura, mediante el presente informe, decfara haber tomado fas medidas de
continuidad del servirio de o centro o unidad 3 carga.]

fsistencia Juridica Profesional Gratuita
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Fecha soficiturd

SOLICITUD USO PERMISO POR CAPACITACION O FERFECCIONAMIENTO
(nrticedn 47°bis Reglaments Internode Grden, Higiene y Seguridad)

Detie acompafiar a la praserte salicioud certificadin Sz acredite calidad de slumng regular

sefialznde ubicaridn de [z Instftucicn, fechas y hararios de dases,

I DEMTIERCA COH PR GO NARID,

1] P.EA!L]MFEAPW#B}@NIFEMEGEMN&&MJEW’*
MELED L CARS  DERTO.

| MOMBRECURLD.




FECHA i I ]

SOLICITUD DERECHO DE ALTMEMTACIGON
DEPARTAMENTO DE RECURSCOS HUMANDS
fDebe scenipaniar Certilicedo de Nagimignte del lij [a), pera trémiles preisione las)

1. IDENTIFICACION FUNCIONARIA|

SRUT T APeLDIDG FEEERRD | I ACRLLITG METLRID i T Y T

[

MG T | X T R AT S R D EEGTONRL (I Er TR, l

Lo il . SDNREADA LANDRAL (M DICAR B EAS ¥ MsEAYO ) i

M

2. IDENTIFICACION RII0FA

war - APETLIND VATERND . | RFEELEDE MR FERT 5 o NEoMERES

——

. DEL DERECHMO ALIMENTACION

ﬁg:&i.‘l}:ﬁ-l_rgiﬂﬁ. i ﬁtﬁﬂ:"_"u’f&m K
il I T D T TR

- BESCALPCION TLEH TG b T

ASLADCY ST KN EL RASD DE TR LA, WLLRERT ACTH L REAETIE B
o Lol dnnnsEes LABOREE s T

NOWMBHE ¥ FEmMA,

S UEY W AR LT B HECE AN T EGIOMSEL

MCoaRerne 1o dIspuesto wi el articl,a U206 gl Cogm tel Trabaga, sote darecha Poird mjorcerse dr pura

de 12z siguiankes fonnes = azardar non ol armpleadnr:
Lalguler mrmanks e de l forns de de ek,
wdldimdala, o sooetbud de la inreresads, eh dJor Faretims.

) Fessergacda o wdatastands wn medls liors, @ rmouna Rars, ol wicls o el terming de fa Jormusy oo trabaja,

o desda celulares

Jra—

i
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FECHS, | | I

SOLICITUD DE TRASPASO DE DERECHO DF ALIMENTACION
PEPARTAMENTS DE RECURSOS HUMANOS
[Rebe; atodnpaiiar Crilihcads de Nesimiern b asl 1o fa), pard wdnkites pravisinates ceipis e
CEIBINIE IO EL L @zl snplzaddres copca h mtenos Leinis fas de artieipaionn, madisnie
lstronenls Hemad por g padme v 13 et

1. EDENTIFICACION DF LA MADRE -

WBUE L ] APELLIDE PETERAO | - AFELLERE mETERID - I BRI TTET 0T T SRR

L.

. IDENTIFICACION PADRE

L 1]

[£ RUFE - ] AFELEIOD PAURRNG CRLEIB O NTERNG . | . SNOMBTES |
[ et o GEARCLMMABAL T D REEIORAL IR B _}
{ JOMEALA LAREHAL CTHOIGAN BAAS ¥ BRRRRED] L o _l

3, IGENTIFICACHGH HIIO S 5

mAy o D T eI FARERAL ] APELLEOS MATERIE | AoMERES

[=
L

. HELLARLYON LATRTANTE
MARBOE G T A F
oERLACURN N DM

B AP R ET M :

¥

4. DEL GERECHC ALIMENTACION

WSl e rern
B B R

CHIRCIDN TIEM IO BIE TRASLADD SOLY £ EL CASD DE QUL LA KEXMENTAEION LA REALTCE HUTLARTE L7
i . . - . . L AtRNADA LABSRLL i L Lot

HOMBRE ¥ FIRMA TE LA MADRE HWAOMERE Y FERNA DEL FADRE

S0 ECCLUT NG DRl DO, ARAT R AL
T

LSy 23 B A ST A S D R AR T MR T

mhmnrerne o misplasto £ o 2o MEIIE gal S Al Traban, mebe: derechy godrd RIBTCRIGC AR Slurd
i leG ShgLGEiLes SRS v azarnar S0 ol erpleader
286 QLIRUier memento dates A 3 feenada de range,
b} Sbeidiieidets, @ seicted de la ineresada 4o porcienes. o
c} Farmergsnida o sdalar lasds ers madin tiard, o an une hove, of o g oof tErming de zarrads de ke,
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9.9 Anexo N°09: Solicitud de Uso Permis
Unidn Civil -

0 por Matrimonio o Acuerdo de

{Debe daravisca contraints dizs dzanticipacion y presentar dantrp
celalracion el raspactien certificata de matimania del sznisia de

SOLICITUD DE USO PERMISO POR BIATRIMONIO O ACUERDO UROM CIVIL
{raticulo 23°h%s indso octava Reglamente Inteme de Orden, Higieney Seguridad)

FECHASQLICITUD

El

de Jas treinta dias siguientas a |
Registro Al & Idantificacion.}

1 BATCS DER SCUCITANTE

mc&mmtpu'gpl_gzd'F
: NDERDHRT)

i ANTECEQENTES SOBRE USO [EL PERIISC

FIRMA DEL FUNZIOMARIC SCLCITANTE

AUTORIZACICH, FiaMa Y TMERE DEL
JEFE DERECTO

FIRRAL DIRECCIC M REGIDMAL

50 ERCLJSIVO DEPARTAMENTO DF RECUSOR HUIBHOS -

o desde celulares
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.10 Anexo N°10: Solicitud de Uso Beneficio Permiso para Padres por
Nacimiento de Hijo

TECHG SOLEZIEOR - -

SOLICITUD DE US0 BENEFICIO PERMISO PARS PADRES

POR MACIMIENTO DE HUOfA
{Debe acomgefiar Cantificado die macimiznto de sy hifn|g) para trimites previsiznates)
l. DATOE DEL SOLICITANTE

CSAIEIOEETG

BRI R G EaL

QOHADY LERI R TEIGCER WSRO e T ey EORRA R CEA DN DT R T, 1

. IDENTIFIGACION HLICHR)

RPN U L T

e MR COMPLET G ) 7

sl PEEHA HAEF R e

. ANTEGEDENTES SOBRE IS0 DEL FERSIZD

" COUFLETAR B

WCRASD B8 SERCOATINNG

: RETALCELAS
RECURFEE DR B PRIRGEs peee sETuT

" RS B FRS LE TR EL PR HE WA WEA, T XACEEnAT:
AT W L L D SRR R Y T iR

PEL® TECHN O

FIRREG D& FUR IS SRR GoiLt

AUTHRIEACION, FIRMA T iiMORE DEL
IEFE CIRECTD

FIRMA DI RSIE] S REGIO RaL

i PECHA REC ERCKT
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9.11 Anexo N°11: Solicitud Permiso Sin Goce Remuneraciones

fecha Saficitud

SCHACHLID PERDAISE SN GOCE DF AELSLMERMNCAONES
i o 26 8 B Fngharnsnle Ibstoy da Crders, Hijghzue  Segoridu)

1. DETALLE SOLCITLD {LRD FUMCIOMSRID QUE REBUZA SOULICTTHID]

= i PERIDG P ERESD 50
RESEEDIE Fes i ‘

L. WALIDACIONES. UEFATURS DIRECEY, § THRECTOR REGIONSL f IEFE DEPTOL)

‘:me_vm.p,lgr;.ﬁgm].nﬁzjﬁ?.wmmq;ajmnwm‘!:jurmwu!r;:mp« MELSERVIEIC,

WLIERTIHTE PERRI O AECTGR, REGIHAL T EEFE DE O ERS RTHAEENT

;- ERRLEO ; LA F DERTOL:

3. DECISION DEL BIRECTOR GENERSL

o desde celvlares
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9.12 Anexo N°12: Solicitud Permiso Sin Goce Remuneraciones

- MEEHA SOLISETHD

SOUCIFUD DE US0 PERMISO POR EXAMENES
lerticado 29°his intiso Quinto Regiamenm lnterno de Ordam, HLW[ERE?SEgUFIdEEfl{
Dz dar aviso =.C0N vRa sEmaEna e antid FaGSN prasentznde dentre da bos 26 dias cortdn:

siguientas, s coreprobantes suficienses que acraditen que 52 los rzalizaron en: s fzcha eanp‘ Ima.

1. OATDS DEL SOUSTAHTE -

T
ALY

I ANTECEDENTES SOBRE LIS0 DEL PERKISCE

FIRTAA DEL FUNEICHARIC SEUICTANTE AFTORIZACICH, FIRALE Y TIMIBRE DEL
JZRE DIRECTO

FIRh3& DIRECCICH REGIOHAL

I3 ERCLUSING BEPEARTAMENTL BE RECUISOS IUTARNGS:

o desde celulares
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2°  DEROGASE, toda norma Interna contraria a lo establecido en el Instructivo que
se viene aprobando.

3° COMUNIQUESE |o resuelto a todos los funcionarios de |a Corporacién de
Asistencia ludicial R.M., difundiendo el presente procedimiento por todos los
medios de comunicacidn que correspondan.

NUMERESE, PUBLIQUESE, DISTRIBUYASE Y ARCHIVESE

/N | ( Yy T
/)

TR ASIS RN
\ %@x 5,%}:\?
Lo 2
/(J/k/ LA I
/ f BIRECTOR &
ALEJANDRO JIMENEZ MARDONES | |5 9 GEMERAL &
/ DJRECTOR GENERAL W mXERAL L
CORPORACI[ON DE ASISTENCIA JUDICIAL: w* S

"x
DE LA JI,{EGION METROPOLITANAI . qxﬂfﬁﬁE,,FOM_’/

L
W
DRRHH/\?’P A
DISTRIBUCION:
- Funcionarios Corporacién Asistencia Judicial RM
- Archivo D.G.
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