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o ._'A,Uruébase el Reafan‘!cnfo Intqu de s Caja Pefrofera de Seguro Socigl, en los V’h_‘a’“’

La sohc:tud prssenrada por Ia Caja Pe!mferﬂ de Seguro S@cra! para qfua se apmebe el

 proyecto de Reglamento Interno y los informes que cursat en el expedmnfc Sl M

g GONS JEERANDO

i 'Que ias et‘hpres:fs s hallanenla or:..rgac:dn de r!ampﬁr las dasposrcrcnes contenidas en

los a.rﬂcufos 67 de la Ley General del Trabajo, 62 de su Decreto Reglamentario y 1° y
5% del Decreto Supremo de 23 de noviembre de 1938, segun los cuales deben conlar

5 'cﬂm un rega'ampm‘a de} fraba_:o hrg:ene y segundad industrial, que defenmne fos.
"."dcmchcs ¥ obhgdmonf‘s tanto de las empresas como de los lrabajadores;

C}ue ei Proyecto de Reglamento interno elaborado por la Caja Pefrolera de SPgum

Sodial, se halla de acterdo con jas disposiciones legales que rigen la maleria y la

. Dirscsion General del Trabajo, después de estudiar sus difarentes articulos y capltuios,: ko

ha dado U conformidad,

SE RESUELVE:

B

A

capffufds y 11 8 arﬂcuios de gire Pors'a debiendo ponerse en vigencia a log diez dias

de su nor:ﬁcacmn legal & los trabajadores, de acuerdo con lo previsto en el Art. 5° del
Decreto Supremo de 23 de noviembre de 1938. '
‘Reglstrese, hagase sabar y archivess. —-----m-w-

Fdo. Dr. Alfredo Franco Guachalla, MINISTRO DE TRABAJO ¥ ASUNTOS |
SINDIGALES. e

ES CONFORME: Fdo. Jorge Espafia Smith, SUBSECF?ETAHIO DE TRABAJO. mmmmeem R
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COLTHTON JURIDTICH

Informe NP 1+74
i Sefior Presidente ¥y Mienbros del Directorio de 1la ClP.S.8., 5
ﬁ. Vuestra Comisién Juridica,

; INF CRNA:

Ref.: Reglsmento de Perszonal.-—

TN

Con referencia al Proyecto de lleglamento de Perszonal,
remitido a consideracibén de esta

Comisiim corresponde informar lo
siguiente:

1?.- E1 Proyecto ha sido concebido dentirec las nor -

mas técnicas usuales para elaborar un Reglamepn
Lo, habiéndose considerado sn 8u redsccibn, las disposicliones gue

4 sobre ralzajo, su Decreto

PR

1 Reglamentario y dembs norinas conexas.

e i ﬁééigzﬁf

la materla contienen la Ley Gé&neral del

2¢,- pfnalizade vl texto del provecto vuestra Comi-

sitn Juridica considera necesaria su aproba -

citn a fin de normar las relaciones entre la C.P.E.5. y sus tra-

Lajadores, con pequeflas modificaciones de fozma que ha introduci-

do en su redzccibn, excepto en los capltules relativos al régimen
de suplencias y licencias, donde se ha sugerido la introduccibn

de nueves articules consignades en el proyedts cue hay se remite
a consideracidn del Directario.

En mérito a las razones expuestas con anterioridad,
vuestra Ccomisibn Jurldica recomienda su aprobacién por el Direc -
torio, por tratarse de un instrumento jurldico.indispensabile pa -
ra el funcionamiento de la institucién.

Es cuanto tiene a hien informar, salvando el mejor
parecer del Sr.

Presildente ¥ Mienbreos del Directorio.
/

Lz Paz, B de enera QQ__,TQm_

7
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Dr. Armapflo Soriandé fadani, = Dy, Jaiie Villallbs K.,
[ PRES IDENTE ., VOCAL.
AT T e . S = e
{f’? Lbidyta ey i )
Sr. ranz Sensang U.,; Sy. Abraham Duck Y.,
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VOCAL.

Sr. lix Qlmos H..

VOCRL. ASESOR LEGAL.
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Articule 1°

Articulo 3° .-

Articuls 4°.,

Articuls 5°

AKENYT @ DE PE I3 0HNAL

CADTTULC PRIRERO
DISPOS ICTCONES GUNERALES

Ll presante Redlamanto consktituye ¢l confunto de
NOrmas v procedlu*entOP mie regulan las relzcio-
nes de 1la inestitueién corn sus trabajadores, de -
terminando los:derecnos, cbligaciones y rasponsa
kilidades de ambasz partes.
Todans las perscnas gue prestsn sus servicics a -
tiemipe completo o parzclal en la Caja Fetrolera -
de Soguro nﬁfJ51 eatan samestldas a las nermas del
presenle Reglamenite, con exXcepcibn de les miem -
bros del Directoric, cuyas activideasdes se rigen
por dispesiciones legales especiales.

CPITULLD SEGUHDO

DT 105 ChHhREOS

T.- DEDSCRECIUH Y CLASTFICACION

21 'lanual de Clasificacidin ¥ Valoracién de Car-
gos v hdministracibn de Salasriost forma parte i;
tegrantz del presente reglanentoc. Dicho man

contiane una deu_rlﬁrléq compendiada de la 1Ltuu
raleza de lzz lakores y leos recuisizos para su -

dezenpeliio.

Los cargos estin clasif{icados por closas de oou-
pacibn v cadza clase esth sgrupasta en calegorias
o niveles. Sz entiende por clase un grupn de Car
gos similares en dekerss, responssbilidades, com
petencia, autoridad ¥ otres, de mancera que los—
gque desempelian cargos agrupados en unz olaze, re
mqueririn condiciones equiparables de preparacibn,
experistncia, capacidad, eficiencia y habilidad.
Ll nivel es une acrupacibn ordenada de clawess de
cargos censiderande su importancia, dificultad,
comnpiejidad ¥ responsainilidad, de modo gus se pug
da msignar a cada btrabajo un salavio equilative
Yy ojusto.

IT.— RBzLACTON D3 CARGCS COW LA BsCALL SALARTAL

La eocals Zalarial =s5%th clasificads Dor grades v
dentroe de cada grado exilsten pasos, cada pasoc cg
rresponde 2 un salario.

Cada nivel o grupo de cargos pusde tener salarios
asignados en cuslduier gaso ¥ puade moverse den -
tro de uno o més grados de la escals salarial, se
giin la flexinilidad establecida para la aplica -
cidn del plon de sueldos.

A
Lo - s e




CE T WCERD

Maidy DE CADRERA

T4 lJJ_rJ-_T.n

hrLJ,u.. 6o .-~ Se eztenlece el 5 zhia de Car:nra Administrativa pa-

' ra le yprovicibn de los diferentes ca rgoh en la insti-
tucibn, sin otro regulsito gue le idoneidrd v compe -
tencis, erceptuiniose los cargoes Téonices ¥ de Aseso-
ria ¢ue reouieren Cel titule profesiocnal L“"p“CleO

TULO CUANTO

Articulse 7° .- o wvecenciaes oerfn cubiertess con trabajadores anti-
suss ¢o la ontidsd oue rehran los reculsitos previs-
tos en el hamnval de Clesificacibtn y Valoracidn de =
corgos v ol prasente Reglawento, en avlicacitn del -
cizctews de Cerrera Muelnistrativa vigents en la -
Gl el o3

hritficulo 8°9.- La oreovicitn de cargos wacantes con perscnal nuevao, @
aivel orofezional universitaric, sz efectusrd median-
to convovateriz plblica, sefialéndose los regquisites -
ocucar ol cargoe, ce acuerds al Marusl
raloracitn de Cargos, el personal
serg prO"lhnD nor wL;l%ﬁL-lbn de lz =
Fc_hd»:u F eneral.

Lriicule 99.- Parzo yviostular e

¥ tagresar a la Caja Petrolera de Segu-
ro Sovial en colidad de trorajader se requeriras

a) ue exicts un ceargeo vacante v la partida correspon
diente en el pragupuestc;

) Poscer condicicnzsc de conpetencla 2 idoneidad acre
dita’en wediante titulos, diplowna o certificados,
senctibudose a concursgo de néritos vy oexamsn de o
petaenaia; ¥
c) roncer aptitud fiszica, acreditads cedisnte exanisn
midico practiczdc en la Inctitieibn.
Artlcule 1C¢°.- La Cowiszibn de Seleccién de Personal fue cotard confor

mada por wa bkienpro Cel Direcloric de la Institucitn,
el Gurente General, el Jefe del Degartamento interesa
oy el Jefe de Personal, formulari los cuestionarios
corresosondicntes ¥y la conuiqvicntc tabla do pondera -~
cibn, encorgbndose de cupervigilar el desarrollo de las.
pruebas, dooiendo a la finalizacibn de las mismas in-
troducirlas en un sobre cerrade v lacrado gue seri sus
arito wor todos sus wienmiros. Anexe al sobre elevara
ante la Gerencia General una relacion de los docuisntos
aceldpniteeton por los wostulantes.

£
Articule 11°,.- Loz oxbuencs serin calificadoes en forma conjunta por
el Gerente CGoneral ¥ cl Jefe del Degartanento raspec-
tivo, en la oficjna central. Los administradores Re-—
glomales enviaran las pruebas vy demnbds antecedentss a
la oficins central =1 dla siguiente de su recepcibn.
Articale 12°.- De la liste de poctulantes cgue obtuvieran el puntaje
neeesario, la Gerencia CGoner:zl designaréd el candidateo
cue zord coniratsdo a prucha.

Erticulo 13° .- Anten de los tres weses, el Jefe inncdiato superior

del ocigleado a prusba, informara al Gerente General

/"'




Articulo ld%-—-

Articulo 15°.-

Articulo 16°.-

Articulo 17¢.-

Aarticule 18°¢.-

Articule 19° .-

/¥
3 L

sopbre la conveniencia o no de contratarle definiti-
vamente. En el informe se considerarén factores ta
les como aptitud, competencia, disciplina y obtros
necesaricslpara el cargo.

51 el periodo de prueba cocncluye satisfactoriamente,
la designzcién serh ratificada per escrito.

Bp casos especiales, la C.P.3.3. podrh suscribir -
centratos de trabaje individuales o colectives, por
tiempo limitado o a plazo fijo, para la realizacidn
de una obra ¢ servicio determinade.

El ccntrato de.trabajo constituird ley entre las par
tes, siempre gue no contrarié disposicicones legales
vigentes, ni implique renuncia de los derechos del
trabajadoer.

Seri nule Lode nombramiento gue se hiclera contrevi-
niende las disposiciones dz este raeglamente, cusl -
quier derivacidn econbmica, juridica, o administra -
riva qque se orlginare de un ncmbramiento andmalo, so-
rh de responsabilidad perscnal del jefe que hu~biere
intervenido en é&l. 4

IIT.- REGISIAO DE EMPLEADOS

Para csda empleado se abrirh la "carpeta personal'

en dos ejemplares, uno de los cuales se Conservars

en la seccidn personal de la respectiva Administra-
cibn Regional, ¥y el otro se remitirh a la Oficina -
Central, los folders indivlduales contendrén, en o-
riginal o en copias legalizadas o fotosthticas los

sigulentes documentos:

a) Solicitud de empleo;

) Certifilcadc de buena conducta;

@) Certificado de examen médico;

d) Docunentos militares v de sufragio;

@) Certificado de nacimientcg

£) Calificaclén de méritos ¥ el acta de calificaibm
del examen de competenciz o de cnosicién:

g) Dos fotografla tamafio czrmet, won nlurero indivi-
dual del asegurados :

h) Mombramiento o centrato de trabajo.

Las oficinas de perscnal archivarsn en forma crdena-
da todo documento cque guarde relacién con la situa -
cibn funcionaria del trabtajador, come ser: referen
cias personales (curriculum vitae), modificacicnes -
de salaric, ascensos, transferencias, felicitaclones,
llamadas de atencibdn, miltas, szncicnes, faltas, 2 -
trasos, licencias, bajas por enfermedad, wvacacilones,
viajes de estudio, trabajos extraocordinarics, etc.

Las Administraciones Regionales enviarfn en el dla a
la Oficina Central copia de todo documente que de a-
cuerdoe al articulo anterior se deba archivar en 1la

carpetz individual del trabajador.

La carpeta personal &3 de caracter reservado, ¥y =blo
puade ser administrada por el Jefe de Personal, Jefe
inmediate superior del empleadc v Gerente General.




4‘

Minguna otra verscna, ni el interesadoe, tendra acce-
so o po@ra intericrizarse del contenide de estos archi
vos, asiismo, esthd terminantemente prohibido extraer

ualiiier cocu.ento gue curse en le carpeta.
IV SUPLEHCIAZ
carticulo 20°.- Por norma genertl, todes las suplencias, serén cubler

»

tag con perzonal pro “io de la Institucibn, =6lo en Cca
fefala D%L“pcaonulcd lz Geren:ia General podré autorizar
1z contrestacibn de pemrsecnas ajenas a la entidad para

cubrir las suplencias.

articulo 21°.- El emplesdo reeuwnlozante que desempene su cargo y el
" del funcignarig a guien uLElQ( tendra derecho a verci
pir independientemente de su haper, Ccomo rewunerﬁcibn
excra, el ecuivalente:

a) Suplencia de Cargo Suverior.— A la diferencia exis
tente entre su haber
en sunle; ¥
b)) Suplencia de Cargo Inferior.- Al 20% del suelde asig
nada al empleado au-

v el del trabajador a <uil

sente
Lo discuestc en el oresente articulo se aplicari =ziem
pre cue la suplencia pase de 15 dias calendario.

Articulo 272°.- Las supnlencias deberfn efectusrse entre trabajadores
Ge un lelsno nivel.

Articuleo 239,.~ Las suplencias no podrén durar wés de treg_meses;‘sa;
vo &l caso de ausencia por wmotivo de estudico con Decas
otorgadas por la institucibn o a través de ella.

CREPITULGO GUINTO
DE LOS DmRRCHOS

Di_LOS TRASAJEDORES
I. REMNZDZACTION REGULAR

Articulo 74°.- Los salarios en ningln caszo sodrén ser inferlorcs a -
los minikies f£ijados wor disposiciones legsles y seran
sefieladon Jentro de la escala salarial aprobada por -
el Directorio, sujetindoze al régimen jurldico vigente
roure el uarticular.

Articulo 25°.- g salarios colprenden el pago ce trabajos realizados
en un nes, calendario fde 30 dlaz, en el cue estén in-

c‘uidos los feriades vy dlas de descanso. Todos log -

trabajadeores de la Institucibn estan considerados bajo
este régii.on vara los fines de remuneraciln.

Articulo 26°.- 8i para el desemwsiio de zus labores el trabajacdor fue

re trasladade a un Jujar distinto - -del de su residencia,
el salzric =e le pagari dezde el diz cue emprenaa via
je a ru cestinc. BEn este ceso el Gerente General o el
Adéndnistrader Reygional podrén auvtorizar la concesibn
dael anticipo de haneres hasta el monte de un mes de
sueldo, vara rer descontado por planillas
miaxino de tres weses.

IT,., JuBRNAEDMN G DE THACATD ¥ REMUNERACTION EXTRAQRD INATLTIA
Articulo 27°.- Las jornadas de trzbajo estarin reguladas por las horas

e entrada v -alida oue deterimine la institucibn de -

acuerdo a sus necesidades v gervicio, con sujecibn a

la Ley CGenerzl del Trasajo, su Reglanente y dembas dig
posiciones comexas.

en el plazo
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Articule 37°®

Articulo 38°

Articulo 39°

Articule 40¢

Articulo 41°

Articule 42°

hrticuleo A3e

Articulo 44°¢

Articulo 45¢

6.

Los trabajadores ocue hubleran prestado servicios par
tz del semestre tendran derecho a las primas calcula
das por sextas en proporcitn al trabajo vezlizade.
Fara el cbrnputo de las primas se tendra =n cuenta 80
lo los meses completes, v no las fracciocnes.

No estén comprendidos en el beneficio de las primas
los siguientes travajadores;

a) Los contratadeos para la realizaciébn de trabajos
determinados © a tiempo Fijo;

r} Los becerios que realizan estudios de especiali-
zacibn o perfeccionamiento, por el tiempo que du
re su ausencia;

c) Los declarados en comisibn, cue presten servicios
en otras instituciones con o sin goce de susldos;
¥

d) Los retirados o despedidos sin goce de beneficios
sociales.

El aguinaldo es una gratificacibn pecunsriz anual -
concedida al trabajador por una sola vez con motivo
de la navidad. 3e pagaré de acuerdo a ley en propor
cibébn de un mes de salario por afio de trzbajo, com -
prende el sueldo basico, el bono de antiguedad v .
cualouier otra remuneracién actualmente percibida
por el trabajador en carhcter permanente.

L1l aguinaldo se pagari al trapajador gue tenga una
antigusdad minima de tres meses; si tuviera mas de
tres meses pero no hubiera completado el ailo, seri
merecedor a las ducdécimas correspondientes.

Los trabajadores declarados en conisibdbn para reali-
zar estudios de especializacibn con goce de haberes,
en usc de becas concedidas por la entidad y otros -
orggnismos. tendrain derecho al pago integro de agui
naldo.

Los declarados en comisibn sin goce de haberes y -
los que usen de licencis por mis de ttes meses ten-
drén derecho al aguinaldo por ducdécimas equivalen
tes a los meses que hubieran realizade trabajo e =
fectivo en el afio al que correspondan sus licencias.

IV AGUINALDO DE FIESTAS DATRIAS
PROMOC TOHES

El aguinalde de Fiestas Patrias se pagarf al perso-
nal de la C.P.8.8., de conformidad con las disposi-
cicnes legales sancicnadas al efecto,

Los trebajadores de la C.P.8.2Z. serin acresdores a
incrementos dentro de la escala de salarios vigen-—
tes, en las dos formas siguientes;:

a) Aumentos peribdicos de paso; y
b) Rumentos por promocioness

Los aumentos periddicos de paso no significan propia
mente ascenscs del trapajador, sino un estimulo &
incentivo, ¥ se concederan siempre que =e cumplan
lss siguientes condiciones: T

5 A £y =t
N e




cula 46° .-
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Articulo 478 .-

Articulo 489.-

Articulo 49° .-

Articuleo 519.-

Articulo 52° .-

7;

a) upue la evaluscidn de eficiencia se encuentre por

encima de los requerimientos minimos exigldos; .

b} gue el trabazjador haya curplido un afio mas de -
servicios efectivos en el cargo.

Loz aumentos peribédicos de paso sblo podrin ser con
cedidocs por el Gerente General y los Administrado -
rez Regionales, estos filtimos precisarin autoriza-
cidn escrita del primero para otorgar cualquier in-
cremento.

Los aumentos de paso por ningin motivo serfn conce-
Aidos antes de mque el empleade cumpla un afio més de
antiguedad y s5lo se otorgars el equivalente a un
paso por afio, nicamente en los casos de eflciencia
comprobada previa evaluacién,

Los aunentos por promociones determinan el ascenso
del trabajader en ls escala jesrarguica Institucio-
nzl, v se ceoncederén siempre gue se cumplan las si
guientes ceondiclones;:

al Que exista wvacancia del cargo al gue se lo pro
muava, O que el cargo sea de nuava creacibn: en
ecte Oltimo case deperd figurar en el presunpuesg
Lo de laz gestibn respectivas

b) Que sin ser promovideo a otro cargo, haya aumen-
to de responsabilidades yv/o volimen de trabajos

Los aumentos por promocldn serdn selicitados por
escrite por el Jefe de la reparticibn donde pres=ta
servicios el empleado. EJ Jefe de Administracibn
de Perszonal acummlarh las peticiones recibidas du-
rante el mes y las someteri a consideracibn del Co
mité de Promocilones, junto con los informes de e —
valuacién de eficidncia, en la primera semana del
mes siguiente.

Los auwnentos por Promocibn. seran aprobades por =1
Comité de Promociones en la Oficina €entral, inte-
grado por: §

- El Gerente Ganeral;

- Los Jefes Nacionales de LDepartamento;
- Un representante de log Ltrabajadores;: vy
- E1 Jefe de Personal.
Los aumentos por promocibn sblo podrin concederse

un afio después de un =znterier aumento, ¥ consisti-
ran en la asignacién de no menos de tres ni mhs de
sikte pascs de la escala de salarios.

Cuando la promocibén se le acuerde estando el sala-
rio del ampleado en los pasos 1 al 5 de cualguier

grado, se¢ le promoverf al primer paso del gradoc si
guiente. 51 la promecién se le acuerda =sstandc en-—
tre los pasecs € y 7, se lo ubicarf en el pasc del

grade siguiente que resulte de computar tres pasos
de aumento.

Las Administraciones Regionales someteréin los pe -
didos de promccidn, junto con las evaluacicnes, a

consideracién de la Oficina Central para su reso-

lucién de acuerdo al procedimiento descrito.
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Articule 53° .-
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Articulo 549 .-

hrticulo L5°.-

3

Articulo 5G6°.-
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Artficulo 579 .~

Artieulo 589,-

Articulo 59° .-

Articula &0° .~

Articulo 61°.-

Lo encicad POodra QLSDONEL TLaULLELLUGLSSD WEL Woldw—
nal sin modificaciin de categorka ni sslariec en los
casos sigulentes:

a) PoE razcnes de mejor servicio;

b) A solicitud del trahajador; sicmpre guse eXxista
vacancia 6 cuando haya posibilidad da perimta,
en cualguier caso He recazars prevismznie ol -
consentimicnto ezcriteo de los Jofes respectivos.

A} ingreszar en la C.F.3.3. tofo trabajadcer se com-
promete a prestar sus servicleos en la funcibn v -
lugar que le sean sefialados, de acuesrde a las ne -
ceaidades de la institucion.

Los canhios de personal, va seen internns dentre
de una misma unidad de trabajo o de una Aduwinis -
tracifn Hegicnal a otra.deberén ser necesariamen-
te autorizados por el CGerente Jeneral. En Ccasos
de urgencia los Jefes respectives procederin sin “
tal requisite, recawWando posteriormente la apro -
bacibn correspondiente de la wmencionada sutoridad,

Cuando la transforencia se efectlle por razones de
servicio, la entidad dark aviso al interesado con
diez dias de anticipacibn por le menos, salvo ca-
aos de suma urgencia. 3

hzinismo, por razoaes de szrviclo, el Gerente Ge-
neral podrh disponer el viaje en conlsibn de cual-
quier emnpleado. B

E1 trabajador en comisidn deberf sjzcutar la lakor
cue 536 le encomniends expresamsnte en el tiempe que
se le szefiale, Se clrounscribir: a cumplir su mandz
to, kajo prehibicidn de ocuparse en asuntcs que no
se le hubiera encomendado. En. el caso de que 1 -
trabsjmdor tuviera que perianecer =0 conlaibn oo -
tiempo mavor que el sefialado originzlmente, deberi
recabar, autorizacibn del Cerente CGeneral.

El trabajador, tan bhronto como se restituys a su
base después de cumplida su comisidn elevard un 1n
forme escrite y clrcunstancial de la lahor reali -
zeda al brogano respectiveo.

Bl emplezdo transfaride por rozones de zervicio &
en comiszifim tendrf derecho al page de pasajes ¥y —
viiticos de acuerdo a lo establecido en el capl -
tulo respectivo del presente Reglameato.

Ll trzbajador cues sSe niegue a ser Ltransierido & a
cunplir una comilzidn, serid retirado con goce de
benefilcics 2ociales. En casc de tener algin impe- -
diwlente grave b de fuereza mavor, la justiifica -~
cifn deberf ser presentszda al Gerente General, -
quién resolverd en definitiva.

VI PASATES, FLETES Y VINDICOS

Los trabasjadcres a quienes se encomlendz el desem
pefio de una mlzibn Fuera de su centro v a una dis.
tancia de 20 Kms., percibirfn ademhs de les pasa-
jes y fletes, unz asignaclbn por conceptc de vif-
tices de acuerdo a la escala aprokadn por 2l Di -
rectorio. '

e



Articulo 62°.- La C.P.5.3. pagara pasajes cuando:

a) Los trabajadores deban prestar servicios en lugar
distinto al de su contratacibn:

b) Sean trasferidos por necesidades del servicio;

) Deban cumplir determinada comisldn fuera de su
base.

Articulo 63°.- Los trabajadores comprendidos en los incisos a) y
b), del articulo anterior tendrén derecho a pasa-
jes para &1, su esposa e hijos menores de edad,de
salida v retorno, desde y hasta el lugar de su con
tratacibn, por el medioc de transporte gue fuera
més convenlente para la entidad.

Articulo 64°.- Los viiticos hasta un mbximo de 15 dias se pagarén
anticipadamente en las oficinas de origen, con la
sola autorizadibén del Gerente General & Administra
dores Regilonales. Las comisicnes due para su oup-
plimiente requieran mayor Giempo de duracibn serbn
autorizadas peor el Directorio.

Articulc 65°.- En caso de gue l&s funcionarios tuvieran que cum -
plir comisiones en el exterior, los vidticos se
pagarin previa resolucidn expresa del Directorio.

Articulo 66°.- El funcionarioc cque viaje por razones de servicio
deberd recabar necesariamente el "formulario de
vibticos", en el gue indicarh las labores cue de-
be cumplir vy sefialar& los montaos cue debe perci -
bir por viiticos de acuerdo a los dias cqus dure
su comisibébn. B5in este regquisito no se le entrega
rh fondes. Para la rendicibn de cuentas se acom—
paflarf imprescindiblemente el "formulario de wih-
ticos".

VII VACACTCHNES ANUALES

Artlculo G7°.- Los trebajadores de la Caja Petrolera de Segurc So=-
cial, tendrén derecho a una vacacibn ahual pagada,
de acuerdo a la siguiente escala:

a) De un afio a cinco afios de servicio, 15 dias hé-
biles;

b) De cinco afies y un dla de servicio a 10 afics, 20
dias hébiles;

c} De diez afios v un dla de servicic adelante, 30
dias hébiles.

Articulo 68°.- La vacacibén anual no podri ser compensada en dine—

ro, salvo el casc de expiracién del contrato de -
trabajoc.

Articule 69°.- En la primera quincena del mes de diciembre de ca—
da afic los jefes de las oficinas administrativas N
de unidades sanitarias formularén cohligatoriamente
el calendario de vacaciones correspendiente al afio
venidere, consultando las necesidades de servicio,
¥ serh presentado a la Oficina de Personal, a mas
tardar hasta el 21 de diciembre para efectos de re
gistro y control. i

Artkculo 70°.- La vacacién anual podré ser acumnulada sblo por a -

. _ cuerdo escrito, hasta el méximo correspondiente a
= , - dos periodos, previa autorizacibn, lel Gerente Ge--
//;’ /. - mergl o de los Administradores Re¢ snales.
: : :
g E .
o . Lo
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artlculo TE°.- Antes Ge salir de vaceaciones, @l eupleado debera de-

Lrticulo 72°% .-

-~ Articulo 73° .-

-

articulo 74°%.-

Articule 75° .-

articule 76°.

Articulo 779.-

. _'/ff

far su trabajc en orden, al dln v a enktera satisiac-
cién de gu supcrvisor.

VIII LICHNCIAS

#n cascs de suma ¥ comprohads urgencls se conceders
21 personal licencies de 1 = 3 dlas, con goce de ha-
heres wor el Jefz inmedizto Superior con interven -
cifn de la Oficina de Personal, las mismas que anual
rente no podrfn exceder cdel méximo de € dias. *

,noeuen@Lemttlento de las licencias normadas por la

institucibn, en casos excepcionales,,poﬂrén conce
derse licencias sin goce de haber, deo conformidad
con la siguiente modalidad:

a) Hasta 5 diss, por el Jefe de Deprnrtaments o Ad -
minis trqdo" Regicnal :
b) Hasta 10 dles por 1a Gerencia General.

Las licencias onteriocres no deberidn exceder dentro
del afic calendario del llmite de 20 dies, debiendo
ser astrictamente controladze por la Oficina ds Fer
scn=l.

2&61lc en cauo de urgencia excepcional comprobada, el
Directeoric de la 1n5titu£ibn podra conceder licen -
cias, por un biempo mayer al de la vacacibn anual
acumilads del emDIPaLo, sin goce e haber, las mis-
mas cgue no podran exceder del miximo de & meses . .Es-
tan coamprendidas dentro de esta dlsposicibén las li-
cencias para viajes de estudio o pafa comlsicnes -
gue no cuenten con el ausplcile de la C.F.S.5.

Les licencias se tramitzrin por conducto regular y .o
previa la conformidad escrita de ios jefes inmedia-
tos puparicores; Serin contraladss por lz Jefatura
deo Rdmihistrzcitn de perscnal en base a les partes
recibidos.

Los trakajadores gue seen estudlante’y acrediten

con certificados su jnscripcién y asistenciz come
alunnos regulares a cualguiera de las facultades, |
tendrin derechc de acuerde a la Ley, a una toleran~’
cia en el ingreso ¥ =salida del horario normal. El
Jafe de Perscnal, con la conformidad del Jefe in-
mediato del emmlesdo, uameedarh dchas autorizaciones,
previo estudic cazo por caso. Bshe heneficio se sus-
penderf en los periodes de vacaclonss anuales & cuan
do se compruche gque ol beneficiario lo ulllizZe an =
nenesteres ajenos a gus estudicos.

TX  CAPACTIACTON

La entidad contribuird de manera constante zl mejo-
remiento de la capacidad téeonica v adninistrativa

de su pefsonal, con lz finalidad de prestar un ser-
vicio eficiente a sus asegurados, con tal objetoe -
promnovers y forentari la otorgacldn de Hecas y de -
claratorias en comislidbn para estudics do especialil-
%, Zacibén en wmaterias directamente relacionadas con la

. 'hfagurlduc sgcial, al propio tiswpo cus organizarh

ﬁf{alllo en sus proplos serviclos.

X

v



articulo 78*

Artlicule 789,

Articulo BO%9-

articuleo @1¢,

Arefcule 829,

Articule 83°.

Articuls B4°,

‘beg para el persenal de instluuciones descentrali -

:I'\. L]
La Czja organizarh cursillos ds acuerdo a las pric-
ridzdes que aellz determine, deblendo otoryar a la
finsaiizacibn de los milsmos certificades gue acredi-
tern la participacidn de los trab jadores, asli como
el grado ds aprovechamiento alcsnzado.

Las heoas citenidss & gestilm directa de la Ceja,

de organighios nacicnales ¢ internacionalss, e o -
torgaran previo Conceurso in:ernod deblendo el hensefi-~,
siaric suzgeribis el respgeciive conlrato de preste-
cibn de servicios a la institucibp con carbcter pre
vie a su viaje, en el (ue se contemny larh la garan -
tia real que debie comstituir, la declaratoria en g
wwisibn se sujetarid o las concicones legalss vigen..—

zadas del sector phblica.

HZ6leo en cesmos excencionales se darf Cursc A4 DeCas

tramitzdas directamsnte por les trapajaderss, siem-
pre ¥ cusndo los estudics gue realizaren zedunden

en provecho dirscto de la inscitucibn, cuyas condi
ciones de otorgacion serdn deterninadas per el Di-
rectorio.

Todo trabajder faveorsoide ogn ung beaca a su reator-
no al pals deberd cwimplir con las siculentes ohll-
sgacioncs:

2} Fresentar certificados de estudic ctorcaldos por
el estaplecimiento donde hublera efectuado su

gntranadiento o es paC|aJ12dJDn-
) i L por escrito sgbre sus estudios vy Lxgee
LAZ
el ﬂroponcr planes y proyectes dé nejoramiento tég

nice o mdninistrativs en la rama do la cspecla-
lidad adeuirida, sin lugar = remunrracibn alounai
A} Dictesr cenferenciss v cursilles schre la especla
lidad adoguirida.

In 21 caso de que el hkecario no cumpliera con las

anllgaciones ectablecidss en el articule precsdente,

e harh H:Jiblo a las Eiguientesisanciones:

a) Reembolszo de la tokalidad da los gastcs efectua-
dos por la entidad con &) interés bancario anuals;

B} Destitucidn ain gooe de peneficios sociales, de
acvardo a lo cstablccidﬁ err €1 articuls 16° de
la Ley Gencral del Traocjo ¥ Su carrelative dsl
Decrate R6gl=mﬂrFarla*

® L?I]-IN—J\._P AR, SDCIF’\.Tr

La Caja llevars a caps programnas ogde “iendsn al me-
Jjeramisnto de las condicionss de wvida de sus traka-
ja?orEﬁ, al propio tienpo que fomentaréd la vinoula-
cibn de lds mismos.

En relacién son sl problema de vivienda, la Caja
prafoverh asoclacicnes de ahorre ¥ aréstamo de con
fonuidad cfon disposicones legale=ss wigentes sobre
la materia. ’

/e
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Articulo B6® .-~

Articulo

articulo

Articuleo

rrticulo

mriticulao

articuls

Articule
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9279 o=

93° .~
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AT SET DMULOG

Amualnents, lea entidad distinguirid z sus transjadores,
rue se hubiesen destacado en el ejercicic de sus fun-
cicnes otorganioles diplomas, prewios o distiativos,
ezpeciales, tomande en cuenta su eficienciz, puntuali
dod ¥y lealtad, anpaen a9 por log -
superviscres innedia os v la Oficina Central de Persg
nal. Las distincionus serin entregadss en acto solem
ne on ocasibdn del "Dia del Trapajador de Seguro Sociall.

Gicetos de acuerndo a leves y otras disposicip
nes vigentes, guesondo excluidos de este derecho; =1
Gerenktse Generzl, los Jeiss Nacionales do Deparktanento,
los Administradoris Reglconales, los Jefes Médicos Regig
nolas, los Directorzs y/c Rdministradeorss de Centros
Zaniterion v tode obro personal de jerarquis o confiim
=

Los conflictcs sua pudicrsn surgir entre la institu-

ciln v ous trabajadorces serdn nesueltos nor los procg
dimientos ests. lecidos en la Ley General del Trabkajo

v osu Reglowento.

noc

xo de huelga legaluente declarads los trabajadores
no oorirén paralizar totalmente les servicies de la Ca
jo, desiendo eatabhlecer turmmos de emergencila s=p los -
centros Lbdico-asistenciales.

ics dirigentes sindicales no todran inmdscuirse o in=
torir laboras téonico-administraclvas, gue son de
cencis ¥ recwvonsabilidad exclusiva de las autordi
sjecutives de la institueién.

Las relaciones entre la Caje v los organisimcos sindica
les se establecerfin sienpre gue estos Gltines tengan
reoonocida su personeriz jurldica confeorme a ley.

Laz reuniones e carfoter zindiczl ne sodrin efect
se durante las jornadesz de trablejo.
KITXL ~05

Ue acuardo con laz ¢dsposiciones legales <cue regulan
el régimen de inversiones en las institucicnes de se—
gureo zoclal del ovsls, la Cszja otorgari préstamos a -
susn trabajadores, sin més recuisito gque el cumplimien
to de las condiciones cue e fijan en el Reglamento -~
roesoective.

Los préstamos a concedersc per la institueidn serbn: |
PtEctamos hipotecarios o con garantia real a oteorgar-
se worr un afstlao de 15 afion, v préstanss perscnales o
con garantia wersonal snortizables en uvn lapso de 20
meses, ambos créditos devengarin el interés ordinario
anill del: 10%:y 6% de interés penal tanbién anual, en
Cano Ge Inora.
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articulo 94~.- In casos excepcionales deiridamente justificados, la
Gerencia General, podré acordar la concesibn de un
orastamo a determinadeo ncionaric apreciando a su
criterio las condicicnes de necesidad ¥y urgencis del
mismo.

CAPITULQ SEXTO

DE LAS OBLIGACIONES, RESFONSAEBILINALRS ¥ REGIFEN DISCTIPLINARIO

T. JORNADAS DE THRAERJO, TIFFRACCIONMES ¥ SANCICNES

Artlcule 95°.- Las jornadas de trabajo en la institucibn estarin
reguladas de acuerdo a las necesidades de sus ser-
vicica con sujecidn a la Ley General del Trabajo,
su Reglamento ¥ disposicicnes legales conexas. En
lz medida en que s=ea factible la entidad impondrk’
jornadas uniformes de trabzjo en sus diversos ser-
viciecs. :

Articulo 96°.- Son dlzs de tranajo todos leos dlas habiles del aflog
con excepcibn de los siguientes:

a} Domingos: ¥
k) Feriados de ley.

“n los centros médico asistencizles de la institu-
cibn, se establecerfin turnos especiales para la a-
tencién de los asegurados, en los dias detallados
en los incisos precedentes.

Articuleo 97°.~ Los horarios de ingreso y salida, asl como los des-
cansos, se estableceran dentro de los limites deter
minados por ley, de acuerdc a las necesidades del
servicio, teniende en cuenta las condiciones climb-
ticas y wodalidades propias de cada lugar.

Artlculo %8°.- Ll trabajador tiene la obligscidn de concurrir al
lugar de sus funciones e iniciar sus labores pun-
tualmente, conforme a los horarics establecidos.En
el curse de la jornada de Lrabajo no podri abando-
nar su labor ni la oficina sin la previa autorlza-
cidn escrita de su jefe v el ceorrespondiente aviso
a la Segceién Personal. 8i asi no lo hiciera serd
sancionado con 2] deacuento de medio dia ds hzaber
por la primers vez, la rszincidencis serf sznoiona-—
da con el descuento de un 2ia.

Articulo 99°.~ Los empleados de las diferentes reparticiones dela

Caja estén ciligados a registrar sus horas de in -

greso ¥ salidas, en relojes marcadores ¢ en los 11

bros de control gue se establecieran. Tendrfn una

telersnedia de cince minutos en las hotas de ingresc.

La suma de los atrasocs diarios cue excedierzn de 50

minutos durante el mes, darin lugar a las sigulen -

tes sancicnes: )

De 51 a 100 minutos, descusnto de madic dia He haber
De 101 a 130 minutos, descuente de un dia de hober.
De 131 a 160 minutos,descuento de tres dias de haber
de 161 a 220 minutos, suspensifn de cinco dias sin
goce de habker.

Fzsado este limite, se pondri el caso en conocimien—
B to del Gerente General para gue considere una sancif
Hﬁk\ mayor,
L]

que pusde consistir en la destitucifn del éam—
pleado.

A | |
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k) Actes de indisciplina leves:

14.

Bstd terminanteiente prohikido que un empleado
marque el contrel de asistencia de otro. La ln-
fraceién serh sanciennda en la forma sigulente:

- La primera vez, con multe eguivalente a medio
difa de haber.

- La segunda, con un 2ia de habker.

- La tercera ¢on multa de tres dlas.

La reincidencia por cuarta vez podra ser sancio-
nada con la destitucibn del empleado responsable.

En caso de inasistencia injustificada al trabajo,
el empleado, serd zancionade con &) deacuento del
doble de la remuneracidn correspondiente a2 la fal
ta.

Fara la avlicacifn de los articulos precedentes
las oficinas de Personzl llevaran un control mi-
nucicse del ingreso v permomencis del trabajdder
en sug labores, elevando disriamente informes a
la =utcridad superior para gue instruva lz apli-
cacibn de la sancibfn o nulta correspondiente.

II REGILEN DISCTITLINARIO

Los trapajadores que no cumplieran sus deberes v
obligaciones, ¥ cometieran faltas o delitos en -
el ejercicic de sus funciones, serin pasibles de
las siguientes sancicnes, de acuerdo a la grave-
dad del hecho;

al) Ameonestacidn verlkal:

b) mrmonestacidén escrita;

c) kMulta pecunaria;

d) Suspensibn temporal sin goce de haberes;

e) Destitucién sin goce de beneficios sociales.

Lag sanciones enumeradas en los incizos a) vy b)
del articuleo anterior podrén ser ilmpuestas por
cualcuier superior de linez. Cuando la amcnes-—
tacidn se haga por escrito se enviard una copia
a la Oficina de Personazl para su archivo en la
carpeta del trakajador.

La amonestacidn verkbal o escrita serh aplicada

por cualcuilera de las faltas siguientes: :

a) Incunplimiente del horario de trakajo;

c) Descortesia en el ejercicio de sus funciones;

. . = F .

d) Utilizacibn de materiales e instalaciones de

. 1a entidad con fines ajenos al servicio; ¥y

g) Cualguier falta que = juicio superior no me-
reciera sancidn mavor.

Las multas hasta por tres dias serin impuestas

por los jefes de seccibn nacicnal © regional, ¥y
en los centros sanitarios por el jefe de la res
pectiva unidad de trabaio, pasado diche 1imite
per el Administrador Regional ¢ Gerante General,

cuando el trabajador incurra en las siguientes
faltaz:

al) Reincidencia por mhs de tres veces en las fal-
tas serfialadas en los incisos al, <) v . e). del °
articule anterioer; ST

=
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Theunplimiento de lag Orndenes supericres o de

lag obligaciones funcionzrias;

o} Abandone de l& oficinz en horas de travajo, sin
la respectiva autcorizacidn escrita del jefe in-
mediatos

¢i) Redncidencia en el incumplimiento del horaric
de trabajo per més de tres veces en la misma
Senlana;

&) Trato descortés & los superiores, =lempre gue
la falta ne mersciera sancibn mavor;

7)) BrorizguezZ ocasional en horas de trabajo;

g) Fraude en el registro de tarjetas, libros O pa

peletas de control de =sistencia, o en 21 o
torgesmiento u obiencibn dée partes de altz o ba
Ja;

hy Cuslouler falbs, guse 2 juicio dsl gugpcrior me-
reclera esta sancibn.

La sencién prevista en e:r inclso &) del Art, 103
del presgsents Reglenento, =ze aplicari como conse-
cuencia de un progoeso scudnistrativeo por reltera
cibn a las falitas enumeradas en =] arkticuleo an -~
tarior.

Conetltuirin motivos de destituciin sin gece de
Leneficios sociales; las causales nraviskas  por
el Art. 16 de la Ley Sencrzl del Trabaje v 9 de
su Decrete Reylanentario.

3i le aplicedbn de una sancibn correspondiera a
una avtorided superior, deberfé ser propuesta an-
te aguella por ccnducto regular, en forma escril-
te ¥y documentada. Dicha autoridad, en <casc de no-
estar conforme con la sancidn proouesta la dis -
minuirf o rechazarf. IEn estas des (lidimas alter
nativas fundamentari su decisibn con la cita conp
creta de disposiciones legales perti-nentes.

CAFTCULO SEPT IMG
EXPIRACTION Dkl CONIEASTO DE THABATO

Tos centratos a plago f£ijo se extingulrin por cup
liviinets de los termincs del contrato o per a -

X
cuerdo veluntarico entre la Ceja v el trabajador
antes de la expiracibdm del plazo.

En case de incumplimiento del trabajader de cuzl-
guierz de las clausulas del contrato, la Cajz pd-
ara disponer su rehtiro.

El trzbajador que sea retirado por la Cajz, siem-.
Pre cue no mediaren las causales snuneradzss en el
Ari. L07 de este Reglamento, tendri derecho 2l pa
go de beneficios cue le correspondieren conforme
a lev.

Los trabajadores con mis de ocho afies de servicio
continuos en la entidad podrin acogerse al retiro
voluntarie prescrito por Ley de 21 de diciznbre -
de 1248 v su Decreto Reglamentario.

Los trabajadores que se zcojan a Log scguros de
invalidez, wvejez o riesgos profesionales, perci-
birfn los mismos beneficios socialos cque en =1
caso de retiro voluntario.
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16.
CAZTTULO OCTAVO

DISPCS ICIONES VARTAS

Los trapajadores de la Caja Petrolera de Seguro
Social, se hallan sujetos a las normas conteni-
das en la Lecy General de Trabajo v a las dispo-
sicicnes del presente Reglamento, en sus dere -
chos, obligacicones vy responszbilidades.

para loa Lines del presente Reglamento y la tra
mitacibén de asuntos por conducte u orden regu -
lar, las lineas de mando establecidas en la ins
titucibn soHl: i

- Directoric presidido por el Director Ejecutivo;
—- Gerente Censral;

- Jeifas Hacionales de Departamanto;

-~ Administrzdores Regionales:

~ Jefes lédicos Regionales;

-~ Directores de Centros Médicos:

- Jefes Regionales da Seccibn;

- Perscnal de Planta.

Los trabajadoras cdus tengan parentssco hiasta el
cuarto grade de consanguinidad y segundo de afl-’
nidad, no podrfin prestar servicios en una misma
reparticibén ¢ unidad de trabajo de la entidad.

Los cargos' ¢ue por su naturaleza requieran e -
fianza y caucibn, estaréin expresamente sefiala -
dos en el kanual de Clasificacibn v Valoracibn

de Cargos. Los montos; calildades v, foriwas de

constituir dichas fianzas seran £ifjados median-
te reglamentacién especial.

IMuera de loco descuentos legaluente cstablecidos,
no podri efectuarse sobre el sueldo del trabaja-
dor ningln otro gque ne estuviera ordenadeo judi -
claluente ¢ auterizade en forma veluntaria.

La modificacidén parcial o total de este Reglamen
to procederd cuande el Directorio de la institu-
cibn asi lo determine por des tercios de vokos.




