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Esta guia informa detalladamente cada una de las modificaciones
consideradas en la Ley N°21.645 y ayuda en la elaboracion del
manual de implementacion de la Ley N° 21.64S el que esta destinado
aorientar respecto de las medidas de sensibilizacion y difusién
que deberan ejecutar, teniendo en consideracion, en cada caso,
la naturaleza de la relacion laboral y los servicios prestados, vy el
equilibrio entre trabajo y vida privada.

Refiere que a las personas trabajadoras que, durante la vi-
gencia de la relacion laboral, tengan el cuidado personal de
un nino o nina menor de catorce anos o adolescente menor
de dieciocho afos en situacion de discapacidad o en situa-
cion de dependencia severa o moderada se les concedera
el feriado se de manera preferente durante el periodo de
vacaciones definidas por el Ministerio de Educacion, confor-
me al calendario del ano escolar respectivo, por sobre otros
trabajadores sin tales obligaciones, asi como que durante el
periodo de vacaciones definidas por el Ministerio de Educa-
cion, conforme al calendario escolar respectivo, y cuando la
naturaleza de sus funciones lo permita y la empresa funcio-
ne en un horario que sea compatible, tendran derecho a que
se modifiquen transitoriamente los turnos o la distribucion
de la jornada diaria y semanal.

Asimismo, refiere que a las personas trabajadoras que, durante
la vigencia de la relacion laboral, tengan el cuidado personal de
un nino o nina menor de catorce anos o que tenga a su cargo el
cuidado de una persona en situacion de discapacidad o en situa-
cion de dependencia severa o moderada, no importando la edad
de quien se cuida, sin recibir remuneracion por dicha actividad el
empleador debera ofrecer que toda o parte de su jornada diaria o
semanal pueda ser desarrollada bajo modalidad de trabajo a dis-
tancia o teletrabajo, en la medida que la naturaleza de sus funcio-
nes lo permita.

La Ley N° 21.645, publicada en el diario oficial el 29 de diciembre
de 2023, modifica el titulo Il del libro Il del codigo del trabajo “de la
Proteccion a la maternidad, paternidad y vida familiar” y regula un
régimen de trabajo a distancia y teletrabajo.
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Elaboracion de un manual parala
implementacion de actividades
promocion del equilibrio de la vida
familiar y laboral

Para el logro de la promocion del equilibrio de la vida
personal y familiar con la laboral, se deben implementar
un conjunto de medidas que promuevan y generen un
cambio cultural que permita reducir brechas al interior
de la entidad empleadora, favoreciendo la vida laboral,
familiary personal,ademas dela corresponsabilidad social.
La elaboracién del manual de implementacién de la Ley N°©
21645 estadestinado a orientar al respecto.

Para la elaboracién del manual para la
implementacion de actividades promocion del
equilibriodelavida familiary laboral se sugiere
tenerlossiguientes capitulos:

1. Procedimiento desolicitudesy
respuestasrespecto avacacionesy
teletrabajo en personas cuidadoras.

2. Directrices pararegularde manera
adecuadalos permisos
y vacaciones.

3. Directrices para establecer limites
entrelavidalaboraly personal.

4. Campafadesensibilizaciénenla
Ley N°21645.
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1. Procedimiento de solicitudes y respuestas
en personas cuidadoras

La Ley N°21.645 refiere que a las personas trabajadoras
que, durante la vigencia de la relacion laboral, tengan el
cuidado personal de un nifilo o nifa menor de catorce
afios o adolescente menor de dieciocho afios en situacion
de discapacidad o en situacion de dependencia severa o
moderada:

» El feriado se concederd preferentemente durante el
periodo de vacaciones definidas por el Ministerio de
Educacién, conforme al calendario del afio escolar
respectivo, por sobre otros trabajadores sin tales
obligaciones.

e Durante el periodo de vacaciones definidas por el
Ministerio de Educacién, conforme al calendario escolar
respectivo, y cuando la naturaleza de sus funciones
lo permita y la empresa funcione en un horario que
sea compatible, tendran derecho a que se modifiquen
transitoriamente los turnos o ladistribucién delajornada
diariay semanal.

Asimismo, la Ley N°21645 refiere que a las personas
trabajadoras que, durante la vigencia de la relacién laboral,
tengan el cuidado personal de un nifio o nifia menor de
catorce afnos o que tenga a su cargo el cuidado de una
persona con discapacidad o en situacion de dependencia
severa o moderada, no importando la edad de quien se
cuida, sinrecibir remuneracion pordichaactividad:

e ElI empleador debera ofrecer que toda o parte de su
jornada diaria o semanal pueda ser desarrollada bajo
modalidad de trabajo a distancia o teletrabajo, en la
medida que la naturaleza de sus funciones lo permita.
Este beneficio, no se aplicara a los trabajadores que
tengan poder para representar al empleador, tales como
gerentes,subgerentes,agentes o apoderados.
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a. Solicitud de feriado de forma preferente en vacaciones
de verano o invierno

Para solicitud de quien trabaja del feriado de forma
preferente en vacaciones de verano o invierno (conforme
conlas fechas descritas por el ministerio de educacion):

e La persona que trabaja hara la solicitud, al menos, con
treinta dias de anticipacion.

e Deberda acompafar el certificado de nacimiento que
acredite la filiacion respecto de un nifio o nifa; o la
resolucion judicial de un tribunal que otorga el cuidado
personal de éstos o éstas; o el certificado de inscripcién
en el Registro Nacional dela Discapacidad, conformealo
dispuesto en la letra b) del articulo 56 de la Ley N°20422;
o el documento emitido por el Ministerio de Desarrollo
Social y Familia, conforme a la informacién contenida en
el instrumento establecido en el articulo 5° de la Ley N°
20379, 0 através del instrumento que lo reemplace, que
dé cuenta de la calidad de cuidador o cuidadora, segtin
corresponda.

b. Solicitud de modificar transitoriamente los turnos
o la distribuciéon de la jornada diaria y semanal

durante vacaciones de verano o invierno
Para solicitud de quien trabaja de modificar
transitoriamente los turnos o la distribucion de la jornada
diaria y semanal durante vacaciones de verano o invierno
(conforme con las fechas descritas por el ministerio de
educacion):

e La persona que trabaja hard la solicitud, al menos, con
treinta dias de anticipacion.

e Deberd acompafar el certificado de nacimiento que
acredite la filiacion respecto de un nifio o nifa; o la
resolucion judicial de un tribunal que otorga el cuidado
personal de éstos o éstas; o el certificado de inscripciéon
en el Registro Nacional dela Discapacidad, conformealo
dispuesto en la letra b) del articulo 56 de la Ley N°20422;
o el documento emitido por el Ministerio de Desarrollo
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Social y Familia, conforme a la informacién contenida en
el instrumento establecido en el articulo 5° de la Ley N°
20379, 0 através del instrumento que lo reemplace, que
dé cuenta de la calidad de cuidador o cuidadora, seguin
corresponda.

Debeefectuarunapropuestaalempleadorafindequese
pronuncierespectodedichacircunstancia.

Asimismo, las organizaciones sindicales podran acordar
con suempleador que, durante el periodo de vacaciones
definido por el Ministerio de Educacién, conforme al
calendario del afno escolar respectivo, las personas
trabajadoras que, durante la vigencia de la relaciéon
laboral, tengan el cuidado personal de un nifio o nifa
menor decatorceanosoquetenganasucargoelcuidado
de una persona con discapacidad o en situacién de
dependenciasevera o moderada, noimportando laedad
de quien se cuida, sin recibir remuneracién por dicha
actividad, puedan solicitar la reduccién transitoria de su
jornada laboral durante todo o parte de dicho periodo,
volviendo a las condiciones originalmente pactadas una
vezfinalizado.

El empleador, una vez recepcionada la solicitud de

modificar transitoriamente los turnos o la distribucion de

la jornada diariay semanal durante vacaciones de verano o

invierno:

» Debe entregar su respuesta dentro de los diez dias
siguientes a su presentaciéon, pudiendo ofrecer una
féormula alternativa o rechazar la propuesta, en cuyo caso,
deberdacreditarlaolascircunstancias quelajustifican.

e Debe dejar constancia en un documento anexo al
contrato de trabajo, de la modificacién transitoria, la que
en ningun caso implicara una alteracion en la duracion
de la jornada de trabajo semanal, la naturaleza de los
servicios prestados y en la remuneracién de la persona
trabajadora, o que el empleador tenga que disponer de
unreemplazo o cambios de horarios o funciones de otros
trabajadores.
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¢. Solicitudquetodaopartedesujornadadiariaosemanal
sea desarrollada bajo modalidad de trabajo a distancia
o teletrabajo

Para solicitud de quien trabaja que toda o parte de su
jornada diaria o semanal pueda ser desarrollada bajo
modalidad detrabajo adistancia o teletrabajo,enla medida
quelanaturalezadesusfuncioneslo permita:

* Lapersonatrabajadoradeberd presentar
surequerimiento por escrito.

* Debera acreditarse mediante certificado de nacimiento
que acredite la filiacion respecto de un nifio o nifia; o Ia
resolucion judicial de un tribunal que otorga el cuidado
personal de éstos o éstas; o el certificado de inscripcion
en el Registro Nacional de la Discapacidad, conformealo
dispuesto en la letra b) del articulo 56 de la Ley N°20422;
o el documento emitido por el Ministerio de Desarrollo
Social y Familia, conforme a la informacién contenida en
el instrumento establecido en el articulo 5° de la Ley N°
20379, 0 através del instrumento que lo reemplace, que
dé cuenta de la calidad de cuidador o cuidadora, seguin
corresponda.

» Debe efectuar una propuesta al empleador en la que
se contenga la combinacion fija de tiempos de trabajo
presencial en el establecimiento, instalacion o faenadela
empresa,y detiempos detrabajo fueradeellas, pudiendo
distribuir tiempos presenciales y a distancia durante la
jornada diaria o semanal, los que no podran superar los
limites diarios y semanales detrabajo.

El empleador, una vez recepcionada la solicitud por parte
de quien trabaja de que toda o parte de su jornada diaria o
semanal pueda ser desarrollada bajo modalidad de trabajo
adistanciaoteletrabajo:

e Deberd dar su respuesta dentro de los quince dias
siguientes a dicha presentacién, pudiendo ofrecer
una férmula alternativa o rechazar la propuesta, en
cuyo evento deberd acreditar que la naturaleza de
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las funciones de la persona trabajadora no permite la
modalidad de trabajo a distancia o teletrabajo, como
en el caso de labores que requieran que la persona
trabajadora se encuentre presencialmente en su puesto
de trabajo, o la atencion presencial de publico, o que
por necesidades organizativas sean requeridas para la
realizacion de los servicios de otros trabajadores, o de
atencién deservicios deurgencia, guardias o similares.

El empleador podrd negarse cuando no existan
condiciones de conectividad en el lugar en el que se
desarrollaran las labores, o el organismo administrador
del seguro determine que dicho lugar no cumple con
condicionesdeseguridadysaludeneltrabajoadecuadas.

En ningun caso, el ejercicio de este derecho por parte
de la persona trabajadora implicara una alteracion en
las condiciones pactadas, o que el empleador tenga
que disponer de un reemplazo o cambios de horarios o
funciones de otros trabajadores.

El empleador deberd consignar en un documento anexo
alcontratodetrabajo,losiguiente:

a. La identificacion del trabajo de cuidado no
remunerado de la persona trabajadoray el medio de
acreditacion sefialados que habilitan el ejercicio del
presentederecho,y

b. La férmula de combinacién de tiempos de trabajo
presencial en establecimientos,instalaciones o faenas
delaempresa,y detiemposdetrabajo fueradeellas.

Posterior alamodificacion:

Si la persona trabajadora requiere realizar una
modificacion a la distribucién establecida, deberd dar
aviso por escrito al empleador con una anticipacion
minima de treinta dias, quien deberd pronunciarse de
conformidad al procedimiento establecido

precedentemente.
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» Lapersonatrabajadorapodravolverunilateralmentealas

condiciones originalmente pactadas en el contrato
detrabajo.

El empleador podra volver unilateralmente a las
condiciones originalmente pactadas en el contrato de
trabajo, dando aviso por escrito con una anticipacion
minima de treinta dias, cuando concurra alguna de las
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siguientes circunstancias:

a. La naturaleza de las funciones
de la persona trabajadora no
permite la modalidad de trabajo
adistanciaoteletrabajo,comoen
el caso de labores que requieran
que la persona trabajadora se
encuentrepresencialmenteensu
puesto de trabajo, o la atencion
presencial de publico, o que por
necesidades organizativas sean
requeridas para la realizacion de
los servicios de otros trabajadores,
odeatenciéndeserviciosdeurgencia,
guardiasosimilares.

b. No existan condiciones de conectividad
enellugarenelquesedesarrollaran
laslabores.

c. Elorganismoadministradordelsegurodetermineque
dicholugarno cumple concondiciones deseguridady
saludeneltrabajo adecuadas.
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2. Procedimiento para regular de manera
adecuada los permisos y vacaciones

Muchas veces se piensa que las disposiciones sobre los
tiempos de trabajo no pueden modificarse, sin embargo,
en los tiempos actuales se ha mostrado que con una vision
flexible y creatividad es posible. Considere que hay varias
maneras de cambiar la disposicion sobre el tiempo de
trabajo. A continuaciéon proponemos algunas medidas que
pueden servir como guia para generar un procedimiento
que optimice las disposiciones sobre el tiempo de trabajo
para quelas personas que trabajan puedan cumplir con sus
responsabilidades familiaresy disfrutarde actividades
deocio:

* Formasdesolicitar permisos.

e Existencia de permisos con goce de sueldo para realizar
diligencias personales.

 Existenciade permisos congocedesueldoy recuperacion
dehoras.

e Existenciadepermisossingocedesueldo.

» Disponer de horarios flexibles para que los trabajadores
puedan cumplirconresponsabilidades
familiares esporadicas.

e En caso de ausencias de trabajadores por vacaciones o
licencias, existen reemplazos para cubrir las tareas.

Al respecto es relevante teniendo en consideracién la
legislacién actual:

° Respecto a las vacaciones: Quienes trabajan hace
mas de un afo en una empresa, tienen derecho a un
feriado anual (vacaciones) de quince dias habiles, con
remuneracion integra, que se debe otorgar segun las
formalidades que establece el respectivo reglamento.
Para los efectos de contabilizar los quince dias, estos
se cuentan de lunes a viernes, pues el dia sabado se
considerarasiempreinhabil. El feriado debeser continuo,
pero el exceso sobrediez dias habiles puede fraccionarse
de comun acuerdo. De esta forma, siendo el descanso
anual continuo por disposicion del legislador, no podria
el empleador fraccionarlo unilateralmente, de manera
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que para que sea procedente un descanso por feriado
inferior a1S dias habiles, la persona que trabaja debe dar
se consentimiento. Se debe recordar que la persona que
trabaja es quien determina, por regla general, la fechaen
que harauso desu feriado anual (vacaciones), salvo enel
caso del feriado colectivo. El empleador de una empresa
o establecimiento que tenga mas de S trabajadores
podria negar la aprobacion de las vacaciones solicitadas
por el trabajador, en el caso que la justificacién para ello
seencuentre en necesidades de laempresa, esto es,enla
medida que no pueda mantener en servicio a lo menos
a las cuatro quintas partes del personal de la empresa o
establecimiento, pudiendo enese caso modificarlafecha
propuesta por el trabajador, anticipando o postergando
para otra oportunidad en que cuente con el porcentaje
requerido, esto es,80% del personal laborando.

Respecto a permisos permisos a quienes trabajan
para efectuar diligencias particulares: EI Codigo del
Trabajo no contempla el derecho a permisos especificos
que permitan al dependiente realizar gestiones de
caracter particular y, por tanto, tampoco el empleador
seencuentra enla obligacion correlativa de concederlos.
Sinembargo, es una buena practica entregar un dia habil,
por ejemplo, al semestre, dado que nada impide que las
partes de la relacion laboral, libremente y por mutuo
acuerdo, concuerden permisos de origen convencional
destinados a éstos u otros fines.

Respecto a permisos con goce de remuneraciones que
se puedan recuperar: El Cédigo del Trabajo establece
que las partes podran pactar que la jornada de trabajo
correspondiente a un dia habil entre dos dias feriados,
o entreundia feriado y un dia sdbado o domingo, seguin
seaelcaso,seadedescanso,congocederemuneraciones,
acordando la compensacion de las horas no trabajadas
mediante la prestacion de servicios con anterioridad
o posterioridad a dicha fecha. Es del caso indicar que
no seran horas extraordinarias las trabajadas en
compensacion del descanso pactado. De esta forma,
solo podria darse este descanso cuando: a) El dia habil
esté ubicado entre dos dias feriados. b) El dia habil esta
ubicadoentreundiaferiadoyundiasabado o domingo.
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* Respecto a permisos sin goce de remuneraciones:

Si bien el Cédigo del Trabajo no considera el derecho
a solicitar permisos sin goce de remuneraciones,
nada impide que exista un acuerdo entre trabajador
y empleador, fijando en dicho pacto las condiciones
(duracién, oportunidad, etc) Es una buena practica
laboral que exista la posibilidad de solicitar dias de
permiso sin goce de remuneraciones, especialmente
cuando existe una necesidad conocida entre las partes.
Sielpermiso esconvenidosingocederemuneraciones, el
trabajadornoestaraobligadoaprestarserviciosdurante
el periodo pactadoy elempleador porsu parte,no estara
obligado a pagar por él. El periodo de permiso sin goce
no afecta el computo dela vigencia del contrato, es decir,
dichotiempo es considerado paralaindemnizacion legal
por afos de servicio y para el otorgamiento de feriado
anual (vacaciones).

* Respecto al respeto delos dias legales establecidos en
el cédigo del trabajo chileno, ya sea por muerte de un
ser querido, vacaciones, examenes médicos o contraer
matrimonio o acuerdo de unioncivil.

Para esto es bueno acordar planes concretos y que
adaptelos requisitos de los trabajadores, a los requisitos de
seguridad y de salud y los de la empresa. El procedimiento
debe considerar las limitaciones de los permisos vy
vacaciones actuales, el levantamiento de informacion
con los trabajadores respecto a los grandes dolores en
relacion a esto, y la propuesta generada a partir de las
posibilidades de la organizacion y el levantamiento de
informacién con los trabajadores, tomando como base las
conclusiones obtenidas en el levantamiento deinformacion
y considerando como premisa de partida que la adopcion
denuevasformasdegestionarlos permisosy vacacionesno
debe interferir en ninglin caso en las dinamicas habituales
de negocio de la empresa. Se trata de una metodologia de
gestion que debe formar parte de un proceso mas amplio
orientado a la disminucién del estrés en el trabajo y a la
mejoradelaconciliacidndelavidalaboraly familiar.

En caso de trabajo por turnos, verifique si las vacaciones,
incluyendo los dias libres entre turnos, son suficientes y

10

seguro
laboral

propicios para la recuperacién de fatiga debido a los turnos
largos o irregulares. Aseglirese de que los periodos entre
turnos son suficientemente largos y no dan lugar a que
se acumule la fatiga o se vuelva crénica. Se debe prestar
atencién especial a evitar dos o mas turnos consecutivos de
duracién excesiva. Es necesario reorganizar los horarios de
trabajo paraevitar tal situacion.

Existen diversas formas de generar un procedimiento
para regular de manera adecuada los permisos y
vacaciones, que optimice las disposiciones sobre el tiempo
de trabajo para que los trabajadores puedan cumplir con
sus responsabilidades familiares y disfrutar actividades de
ocio y del énfasis que se le dara. En una intencion de hacer
mas facil la elaboracion, les entregamos un ejemplo que
conglomera algunos de los aspectos que podria contener
y que puede ayudar a realizar el comunicado del primer
borrador.
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Comunicacidn directrices para regular de manera
adecuada los permisos y vacaciones

Ennuestraorganizaciénsabemosquelostrabajadoresestaran masaptos mentaly fisicamente
para trabajar -y asi seran mas productivos- si el trabajo y la vida familiar estan en equilibrio.
Cuando los trabajadores logran reconciliar el trabajo y la vida privada, se producen beneficios
tanto paralaempresa, como paralafamilia. Dado lo antes expuesto, se hatomado como decisién
la necesidad de ajustar delasiguiente forma los permisos y vacaciones;

- Cadavezqueuntrabajadortome vacaciones quedara alguien del equipo en su reemplazo.

- Segenerara apartir del proximo mes un permiso semestral con goce desueldo para
generardiligencias particulares, el que debe acordarse con la jefatura. Este permiso no
seraacumulativo.

. Encasos justificados como graduaciones o primer dia de colegio, en acuerdo con la jefatura, se
entregara flexibilidad horaria que se debera compensar ese mismo dia alasalida del trabajo.

. Se considerara la justicia como eje fundamental para todos los permisos y solicitudes de
vacaciones, por lo que cualquier acto de favoritismo o injusticia puede ser escalado a la
gerencia para quesetome conscienciay reparacion del mismo.

- Ademas de los dias de permiso pagado descrito en el cédigo del trabajo en caso de muerte de
padre, madre o hermano, cényuge o conviviente civil nuestra empresa entregara el permiso
también en caso de muerte abuelo, nieto o pareja no conviviente civil con tres dias habiles de
permiso pagado, adicional al feriado anual, independientemente del tiempo de servicio. Este
permisodebehacerseefectivoapartirdelrespectivofallecimientoy no puedesercompensado
endinero.

- Entendiendo que las mascotas para muchos de nuestros colaboradores son
parte de su familia, nuestra empresa entregara un dia habil de permiso pagado
frente a la muerte de mascota significativa. Este permiso debe hacerse efectivo
a partir del respectivo fallecimiento, no puede ser compensado en dinero y se
entregasoélo unavez.

Estamos abiertos al didlogo respecto a las cargas laborales y para reflexionar
sobre el ritmo de trabajo, el nivel de esfuerzo, las interrupciones, etc. y para esto
hemos dejado unalineadirecta con el dareaderecursos humanos en el teléfono
+56 2XXX XX XX, y el mail riesgospsicosociales@empresadeejemplo.com
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Una vez que se haya desarrollado un procedimiento
que optimice las disposiciones sobre el tiempo de trabajo
para que los trabajadores puedan cumplir con sus
responsabilidadesfamiliaresydisfrutaractividadesdeocio,
esimportanterealizar un proceso comunicativo al respecto.
Estosignificaquesepuedenenviarcorreos,generarcarteles
informativos, hacerreuniones o presentacionesacercadela
politica,y del plan de accidon que sedesarrollara en el futuro.
Estas instancias sirven como un cierre del ciclo y cémo un
lanzamiento de las actividades a realizar. En empresas con
varias areas, cada supervisor debera bajar la informacién a
susequiposdetrabajo.

Serecomienda que en estainstanciatambién se entregue
informacion relevante relacionada, presente en el cédigo
deltrabajo chilenoy explicitado enla paginadeladireccion
deltrabajotalcémo:

e Derechoapermiso parasometerse a examenes médicos:
las trabajadoras y trabajadores cuyos contratos de
trabajo sean porun plazo superior atreintadias, tendran
derecho a medio dia de permiso, una vez al afio durante
la vigencia del contrato de trabajo para someterse a
examenes de mamografia y prostata, respectivamente,
pudiendo
preventiva, tales como el examen de papanicolau,
en las instituciones de salud publicas o privadas que

incluir otras prestaciones de medicina

corresponda. En el caso de los contratos celebrados por
un plazo fijo, o para la realizacién de una obra o faena
determinada, este derecho podra ejercerse a partir de
los treinta dias de celebrado el contrato de trabajo, y en
cualquier momento durantelavigenciade éste.

» Derecho a dias de permiso pagado en caso de contraer
matrimonio o un acuerdo de unioén civil: En el caso de
celebrar un matrimonio o un acuerdo de unién civil, todo
trabajador tiene derecho a cinco dias habiles continuos
depermisopagado porelempleador,adicionalalperiodo
de vacaciones. Este permiso se puede utilizar en el dia
del acuerdo de unién civil y en los dias inmediatamente
anteriores o posteriores al desu celebracion.
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e Derecho adias de permiso pagado en caso de muerte de
seresqueridos:

a. En caso del padre o de la madre o de un hermano,
el trabajador tiene derecho a cuatro dias habiles
de permiso pagado, adicional al feriado anual,
independientemente del tiempo de servicio. Este
permiso debe hacerse efectivo a partir del respectivo
fallecimientoy no puede ser compensado endinero.

b. En caso de muerte del cényuge o conviviente civil,
el trabajador tiene derecho a siete dias corridos
de permiso pagado, adicional al feriado anual,
independientemente del tiempo de servicio. Este
permiso debe hacerse efectivo a partir del respectivo
fallecimientoy no puede ser compensado endinero.

c. En caso de muerte de un hijo, el trabajador tiene
derecho a diez dias corridos de permiso pagado,
adicional al feriado anual, independientemente
del tiempo de servicio. Este permiso debe hacerse
efectivo a partir del respectivo fallecimiento y no
puede ser compensado endinero.

d. En caso de muerte de un hijo en periodo de
gestacion, el trabajador tiene derecho a siete dias
habiles de permiso pagado,
adicional al feriado anual,
independientemente
deltiempodeservicio.
Estepermisodebe
ser efectivoa
partir del
respectivo
fallecimiento
yno puedeser
compensadoen
dinero.
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3. Directrices para establecer limites entre la
vida laboral y personal

Establecer limites nitidos entre la vida laboral y personal
en una organizacién es esencial para salvaguardar la salud
y el bienestar integral de los empleados. Al propiciar un
equilibrio saludable entre las responsabilidades laborales
y familiares, se fomenta un entorno laboral mas sostenible
y se reduce la posibilidad de sobrecarga. Esto no solo
beneficia la calidad de vida de quienes trabajan, sino que
también contribuye a una cultura organizacional positiva,
impulsando la productividad, la creatividad y la lealtad del
equipo. Ejemplos practicos incluyen la implementacion
de horarios flexibles, politicas de comunicacién laboral
fuera del horario establecido, y la oferta de licencia
parental para respaldar las responsabilidades familiares
delos trabajadores, consolidando una practicaintegral que
mejora tanto el bienestar individual como el rendimiento
colectivo.

Establecer limites definidos entre la vida laboral
y personal se vuelve aun mas critico en un mundo
hiperconectado. La gestion efectivadela hiperconectividad
es esencial para prevenir la sobrecarga laboral, ya que
el uso constante de diversos medios de comunicacion
puede exacerbar las demandas cuantitativas de los
colaboradores y afectar negativamente la conciliacion
entre la vida laboral y familiar. Es de relevancia que las
organizaciones reconozcan la importancia de esta practica
y se comprometan, por ejemplo, a utilizar un Ginico medio
oficial, como el correo electrénico, para las comunicaciones
laborales. Asi como, limitar las interacciones a través de
canales especificos durante el horario laboral y establecer
pautas claras sobre las comunicaciones fuera de ese
horario son pasos cruciales para proteger la salud mental
y emocional de nuestros empleados, contribuyendo a un
ambientelaboral mas equilibradoy saludable.

Una vez que se hayan desarrollado las directrices para
establecer limites entre la vida laboral y personal, es
importante realizar un proceso comunicativo al respecto.
Estosignificaquesepuedenenviarcorreos,generarcarteles
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informativos, hacerreuniones o presentacionesacercadela
politica,y del plan deaccidon quesedesarrollard en el futuro.
Estas instancias sirven como un cierre del ciclo y cémo un
lanzamiento de las actividades a realizar. En empresas con
varias areas cada supervisor debera bajar la informacién a
sustrabajadores.

Se debe recordar que la modificacién turnos regidos por
Reglamentos Internos de Orden, Higiene y Seguridad, es
importante que sea comunicada a los trabajadores treinta
dias antes de la fecha en que empiece a regir, y fijarse, a
lo menos, en dos sitios visibles del lugar de trabajo con la
misma anticipacion. También, es relevante entregar una
copia a los sindicatos, al delegado del personal y a los
comités paritarios existentes en la empresa. Asimismo, que
elajustedelosturnosno debeimplicar una modificaciénde
ladistribucionsemanal delajornada.

Existen diversas formas de generar directrices para
establecer Iimites entre la vida laboral y personal,
generando asimismo un manejo de sobrecarga laboral. En
una intencién de hacer mas facil esta labor les entregamos
un ejemplo que conglomera algunos aspectos que puede
contenery queayudaraarealizar
el primer borrador,
I6gicamente
estedeberaser

adecuadoala
realidad de cada
organizacion.
Asimismo,
sesugiere
realizar
accionesde
difusiény/o
capacitaciéna
todo el personal
que trabaja en Ila
organizacion, con el
objeto de informar
acerca de la nueva
formadeaccionar.
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Comunicacién directrices para establecer limites
entre la vida laboral y personal

Nuestra organizacion, consciente de que la mejora de las condiciones de trabajo repercute
tantoenlasalud mentaldelos colaboradores, la productividady el climalaboral,se compromete
a fomentar la conciliacién trabajo/familia previniendo la sobrecarga laboral y afrontar las
incidencias que puedan producirse, de acuerdo con los siguientes principios:

- Enestaorganizacionnos preocupamosdeentender ladiferencia entreurgenteeimportante,
generando planificacion enlos plazos de entregay llegando a las fechas limite con
tiempo adecuado.

- Existira por parte de la organizacion un manejo de la hiperconectividad dado que el uso
de diversos medios de comunicacién (teléfono, mail, Whatsapp, Teams, zoom, etc) puede
sobrecargar las exigencias cuantitativas de los colaboradores, asi como afectar la conciliacién
vida trabajo/familia. Dicho esto, en esta organizacion utilizaremos solo un medio oficial para
comunicarse laboralmente, que sera el mail (u otro medio elegido), toda informacidn formal
debeserentregada por dicha via, en horario laboral.

- En esta organizacién tenemos una politica clara respecto a la trasgresion de los horarios
laborales, en esta organizacion se establece que las comunicaciones (mails, Whatsapp,
llamadas telefdnicas, etc) fuera de horario laboral sdlo se deberan generar en caso de suma
urgencia. Todas las comunicaciones fuera de horario se deberan redirigir para el otro dia al
iniciodelajornada,independiente de quiensea el autory el destinatario de dicha informacion.

- Se considerara la justicia como eje fundamental para todos los permisos y solicitudes de
vacaciones, por lo que cualquier acto de favoritismo o injusticia puede ser escalado a la
gerencia para que setome conscienciay reparacion del mismo.

- En esta organizacion, las jefaturas tendran especial cuidado de no otorgar
actividades repentinas con fechainmediataalos colaboradoresanoserquese
les pueda liberar desus tareas habituales o aplazar actividades especificas.

- Enestaorganizacion sabemos que tener muchas reuniones, asi como responder
mails y mensajes, pueden dafar la productividad y aumentar la sobrecarga
laboral. Es por esto que nos hemos propuesto reducir los pormenores;
disminuyendo reuniones que no son necesarias, o envios de mails no necesarios.

Estamos abiertos al didlogo respecto a las cargas laborales para reflexionar
sobre el ritmo de trabajo, el nivel de esfuerzo, las interrupciones, etc. y para esto
hemos dejado unalineadirecta con el areade recursos humanos en el teléfono
+56 2XxX XX XX, y el mail riesgospsicosociales@empresadeejemplo.com.
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4, Campainade sensibilizacion Ley N°21.645 Asimismo, se puede generar un informativo similar al
adjunto, el que puede ser enviado a todos quienes trabajan

Dentro de las actividades para informar y sensibilizar ~ €nlaorganizacion, o ser entregado a las jefaturas para que

sobreequilibrio delavidafamiliary laboral,y parainformar  €llasbajenlainformacion asus equipos,asicomo publicarlo

las modificaciones al cddigo civil se sugiere utilizar la en redes de comunicacion internas o exponerlo en areas

ficha respecto a la Ley N° 21645 elaborada en ACHS, la que comunes:

refiere las principales modificaciones al cédigo civil que se

presentanenlaley.

Como Asociacién ChilenadeSeguridad, hemosdispuesto
a nuestras empresas asociadas diversos materiales de
sensibilizacién en el ambito de la conciliacién trabajo
yvida privada:

1. Capacitacion:

¢ Streaming: Ley N°21.645: sobre la proteccién
alamaternidad, paternidady vida familiary
queregulaunrégimendetrabajoadistancia
y teletrabajo.

e Cursoe-learning recomendaciones
psicoldgicas sobreteletrabajo: Endonde
setrabajan consejos generales parael
teletrabajo, y la conciliacion
trabajo/familia dentro de esta modalidad.

e Curso presencial: Teletrabajoy familia.

e Curso ACHS:Equilibriotrabajoy vida privada.

e Cursoe-learning Ergonomiay autocuidado para
eltrabajo en oficinay teletrabajo.

e Streaming: Recomendaciones psicoldgicas sobre
teletrabajo: Centrado especialmente en establecer
los limites entre vidadomeésticay vidalaboral.

2. Fichas:

e Fichainformativa Ley N°21.645.

e Ficha ACHS sobreequilibriotrabajoy vida
privada, centrada enladimension del cuestionario
CEAL SM-SUSESO.

e Fichaconsideracionessolicitud de vacaciones.

¢ Fichaconsideracionessobrecargalaboral.

 Fichaconsideraciones ausencia de descansos.
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Asunto: novedades y compromisos con la Ley N° 21.645
sobre conciliacion trabajo, familia y teletrabajo

Estimado equipo,

Como organizacién quisiéramos informarles sobre una reciente actualizacidon legal que
impacta directamente en nuestra dinamica laboral y refleja el compromiso de nuestra
organizacion con el bienestar y la conciliacion vida laboral-familiar. Recientemente, el Gobierno
de Chile ha promulgado la Ley N° 21645, publicada en el Diario Oficial el 29 de diciembre de 2023,
la cual modifica el titulo Il del libro Il del Codigo del Trabajo, especificamente enfocada en la
“Proteccionalamaternidad, paternidady vidafamiliar"y regulaunrégimendetrabajoadistancia
y teletrabajo.

Esta nueva normativa establece disposiciones significativas para aquellos colaboradores
que, durante la vigencia de la relacién laboral, tienen la responsabilidad del cuidado de nifios o
adolescentes con discapacidad o en situacion de dependencia severa o moderada. Destaca la
preferencia para concederles feriado legal durante el periodo de vacaciones definidas por el
Ministerio de Educacidn, asi como el derecho a solicitar el modificar transitoriamente los turnos
o la distribucion de la jornada diaria y semanal, siempre que la naturaleza de las funciones lo
permitaylaempresaopereenunhorario compatible.

Ademas, establece que aquellas personas trabajadoras que cuidan a menores de catorce afios
0 a personas con discapacidad o dependencia, sin recibir remuneracion por dicha actividad,
tendran la opcion de solicitar el desempefar toda o parte de su jornada bajo la modalidad de
trabajo a distancia o teletrabajo, en la medida que la naturaleza de sus funciones lo permita.
Les recordamos, asimismo, que quienes realicen teletrabajo tienen derecho a la desconexién en
el contexto del trabajo a distancia, el que debera ser de, al menos, doce horas continuas en un
periodo de veinticuatro horas. Nuestra organizacién considera de suma importancia adaptarse
proactivamenteaestos cambioslegales,nosolo paracumplirconlasdisposiciones
normativas, sino también para reafirmar nuestro compromiso con un ambiente
laboral que promueve la conciliaciony el bienestar de nuestros colaboradores.

A lo largo de las proximas semanas, estaremos organizando sesiones
informativas y capacitaciones para abordar detalladamente estas novedades.
Ademas, estaremos disponibles para responder a sus preguntas y proporcionar
la asesoria necesaria para una transicion exitosa. Agradecemos su COmpromiso
continuoy esperamos trabajar juntos paraimplementar estas medidas de manera
efectiva, asegurando un entorno laboral masinclusivo y flexible para todos.
Cualquier preguntaoinquietud noduden en contactarnos.

Saludos cordiales.
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