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Bienvenida al curso

Bienvenido a este curso disefiado especialmente para que domines el Ciclo de RR.HH. Como ademas,
conozcas sobre Previred y en todo lo te puede ayudar, para el pago de las cotizaciones.

¢Qué aprenderas en este curso?

Este programa de capacitacion te guiara paso a paso desde los conceptos mas basicos hasta las
funcionalidades avanzadas del sistema, permitiéndote:

 Registrar y administrar la informacién de colaboradores de manera eficiente y ordenada.

e Gestionar contratos laborales cumpliendo con todos los requisitos legales chilenos.

e Calcular remuneraciones de forma precisa, incluyendo horas extras, bonos y gratificaciones.
e Procesar finiquitos correctamente segun el Cédigo del Trabajo.

e Cumplir con obligaciones tributarias y previsionales en los plazos establecidos.

e Conocer la plataforma de Previred.

(Para quién es este curso?

Este curso esta disefiado tanto para profesionales de recursos humanos que recién comienzan, como
para quienes desean profundizar sus conocimientos. También, piensa en quienes no tienen
experiencia previa.

Metodologia de aprendizaje

El curso sigue una estructura progresiva que te permitira:

e Aprender haciendo con ejercicios practicos y casos reales.

e Consultar cuando lo necesites con manuales de referencia detallados.

e Cumplir con la normativa gracias a guias de fechas criticas y obligaciones legales.
» Resolver problemas con secciones de troubleshooting y mejores practicas.

Last updated on 25/08/2026
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:Qué es RR.HH?

RR.HH son las siglas de Recursos Humanos, el departamento o area de una organizacion que se
encarga de gestionar todo lo relacionado con las personas que trabajan en ella.

Sus principales funciones incluyen:

Reclutamiento y seleccidn: Buscar, entrevistar y contratar nuevos empleados que se ajusten a las
necesidades de la empresa.

Administracion de personal Gestionar contratos, néminas, beneficios, vacaciones y otros aspectos
administrativos relacionados con los empleados.

Capacitacion y desarrollo: Organizar programas de formacién para que los empleados mejoren sus
habilidades y crezcan profesionalmente.

Relaciones laborales Actuar como intermediario entre la empresa y los trabajadores, resolver
conflictos y asegurar un buen ambiente laboral.

Cumplimiento legal Garantizar que la empresa cumpla con las leyes laborales y regulaciones
vigentes.

En esencia, RR.HH se ocupa de que la empresa tenga al personal adecuado, que esté bien
capacitado, motivado y que trabaje en condiciones apropiadas. Es un area estratégica porque las
personas son el recurso mas valioso de cualquier organizacion.

Last updated on 25/08/2026
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Como todo en Chile, RR.HH tiene fechas claves para operar tanto como para hacer pagos, formalizar
contratos, finiquitos entre otros.

Formalidades

Como todo proceso administrativo, se requiere del cumplimiento en tiempo y forma, es decir, hacer
las cosas de manera oportuna como contratos, anexos, pagos, entre otros.

Contrato de trabajo

Segun el Art. 9° del Cédigo del Trabajo, el contrato de trabajo es consensual; debera constar por
escrito en los plazos que se indican mas abajo, y firmarse por ambas partes en dos ejemplares,
guedando uno en poder de cada contratante.

El empleador debe hacer constar por escrito el contrato dentro del plazo de quince dias de
incorporado el trabajador, o de cinco dias si se trata de contratos por obra, trabajo o servicio
determinado o de duracién inferior a treinta dias.

Finiquito

Segun el Art. 177 del Cdédigo del Trabajo, el finiquito debe ser puesto a disposicion del ex-trabajador
dentro de un plazo maximo de 10 dias habiles. Instancia en la que post firma, debe ser cancelado en
su totalidad, de no haber un previo acuerdo pactado en el mismo finiquito.

Pagos

Los pagos son un parte fundamental del trabajo, es parte del motivo del porqué las personas
desarrollan un labor dia a dia. El pago oportuno del salario y cotizaciones, generan una sensacion de
confianza desde los empleados hacia el ente empleador.

Salarios

Segun el Art.55 las remuneraciones se pagaran con la periodicidad estipulada en el contrato, sin
embargo no pueden exceder un mes. Segun el Art.56, las remuneraciones, deben pagarse entre lunes
y viernes.
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Cotizaciones
El pago de las cotizaciones tiene fechas especificas, de acuerdo a la forma de su pago:

» Pago electrénico: hasta el dia 13 de cada mes, sin importar si es sdbado, domingo o festivo.
» Pago presencial (con cupdn impreso): hasta el dia 10 del mes siguiente. Si el dia 10 es sabado,
domingo o festivo, el plazo se extiende hasta el siguiente dia habil.

Impuesto unico

El pago del impuesto Unico resultante de los trabajadores con un sueldo tributable sobre las 13.5UTM,
debe pagarse junto los impuestos mensuales a través del Formulario 29, ya sea el dia 12 0 20, o al
siguiente dia habil, si estos fueran inhabiles, dependiendo de si el empleador es facturador
electronico o no.

Last updated on 25/08/2026
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¢Qué es el ciclo de vida del Empleado?

El ciclo de vida del empleado (en inglés employee lifecycle), hace referencia al desarrollo de un
empleado dentro de una empresa a través de varias fases, comenzando con la de reclutamiento y
contratacion en la empresa que introduce pro primera vez a un empleado, hasta el momento en que
este empleado deja la empresa.

Cada etapa trae consigo diferentes expectativas y tareas tanto para el empleado como para su
empleador y las fases sucesivas se combinan para formar un ciclo, de ahi el término ciclo de vida del
empleado.

Es importante entender, lo importante de cada etapa, ya que permite la accion oportuna para cada
etapa y le gestién eficiente de del personal.

Importancia del ciclo de vida del Empleado

Gracias al Employee-Lifecycle-Model (ELM), el modelo del ciclo de vida del empleado, las empresas
intentan comprender y organizar las distintas etapas de la vida profesional de los empleados, puesto
gue cuanto mejor puedan comprender las experiencias y percepciones de sus empleados, mas
probable es que puedan mejorar la experiencia del empleado o employee experience.

En tiempos de escasez de trabajadores calificados, aquellos empleados que si cumplen con los
requisitos estan en condiciones de poder elegir al empleador adecuado dentro de varias ofertas. Cada
movimiento dentro de esta seleccidn se convierte en una decisién explicita o implicita a favor o en
contra del empleador. Esto implica que los empleadores intentan hacer que la vida laboral de sus
empleados sea lo mas agradable e inspiradora posible. De esta forma, los empleados construyen un
vinculo a largo plazo con la empresa y estan motivados a la hora de involucrarse y mostrar
compromiso con la empresa. Por tanto, el ciclo laboral es cada vez mas importante dentro del
contexto de gestién de la experiencia del empleado.

Last updated on 25/08/2026

LibreDTE - https://www.libredte.cl Page 10 of 101



LibreDTE - Academy

Academy » RRHH » Ciclo de RR.HH » Ciclo de vida

Ciclo de vida
Introduccion al ciclo de RR.HH

LibreDTE - 28/10/2025

Ciclo de vida del RR.HH

En esta parte veremos y explicaremos las etapas e importancias de reconocer y aplicar un correcto
ciclo de RR.HH o la gestién de personas.

¢Por qué disenar una estrategia de ciclo de vida de los
empleados?

Cuando analiza el ciclo de vida de sus empleados con la misma precision y cuidado con el que
analizaria el customer journey map (Mapa del recorrido del cliente), se encuentra con los siguientes
beneficios:

e Podra retener mejor el talento.
e Mejorara la reputacion de su marca.
e Serd mas facil reclutar nuevos talentos.

Tanto la construccion de la reputacion de una empresa como el reclutamiento de nuevos empleados
es un trabajo enorme y muy costoso. Cuando encuentre una manera de retener a sus empleados y la
reputacion de su marca crezca organicamente, puede dirigir los recursos que ahorré en esas areas a
otras partes del negocio.

Las siete etapas del ciclo de vida del empleado

El clasico ciclo de vida del empleado se compone de cinco etapas:

e Reclutamiento

Onboarding o incorporacién laboral
Desarrollo

Retencién

 Salida

Sin embargo, consideramos necesario afladir otras dos etapas:

* Atraccion, que se sitUa al inicio del ciclo
e Apoyo o “customer branding” al final.
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Reclutamiento

Atraccion hacia la marca

El ciclo de vida del empleado comienza en el momento en que este es consciente de una marca ,tiene
una experiencia positiva con esta y considera empezar una carrera con ella. De esta forma, construir
una marca con la imagen adecuada, fiel a su misién, visién y valores, e idealmente una marca que
cumpla con la idea de equidad, atraera a los mejores candidatos a su empresa.

Sin ese analisis previo, no podremos tener una identidad clara y atractiva para nuevos integrantes.
Sin olvidar, que sera mas dificil atraer nuevas personas talentosas y que calcen de manera idénea
con el rumbo de la empresa.

Reclutamiento

Esta etapa cubre todos los procesos que llevan a la contratacién de nuevos empleados. Comienza con
anunciar el puesto de trabajo y su pagina web, la cual debe mostrar que es lo que hace su
organizacion, su proposito y la marca. Para poder atraer a los mejores, necesitara una excelente
propuesta de valor al empleado, EVP por sus siglas en inglés. Un EVP es el paquete que se le
ofrece a los empleados actuales y futuros que lo convierte en un empleador deseable. Un buen EVP
se compone de:

e Oportunidades: cémo los empleados pueden crecer y desarrollar sus carreras en su
organizacion

 Personas: como de buena es la gerencia, jefaturas y compaferos de trabajo en el ambiente de
trabajo en general.

e Organizacién: el prestigio de la empresa y su cultura como “excelente empleador”, en su
mercado particular.
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 Trabajo: cdmo de significativo, desafiante y satisfactorio es el trabajo.
* Recompensa: el salario y las bonificaciones y otros beneficios (CCAF, aguinaldo, dias libres, etc).

Onboarding

El onboarding (Proceso de incorporacién), es una parte crucial para la empresa, ya que es la primera
vez que un nuevo empleado entra en contacto con ella, lo que supone que es la primera oportunidad
de la empresa para estimular a sus empleados. Ademas, dentro del proceso de induccidn laboral, es
importante que los nuevos companeros se familiaricen con el equipo y las estructuras corporativas.
Cuanto mas fluido sea el onboarding, mas facil serd para los nuevos empleados conocer las
expectativas que se tienen de ellos.

Dicho lo anterior, es una etapa que también requiere de cuidados por parte de la empresa, pues no
hay segundas oportunidades para la primera impresion.

Por ejemplo:

Induccion clara.

Materiales y herramientas disponibles.
Que todos los cercanos sepan del ingreso.
Bienvenida por el jefe directo y colegas.

Desarrollo

El desarrollo del personal juega también un papel importante durante el proceso de onboarding. ;En
qué areas los nuevos empleados tienen un talento especial? ;COmo se pueden promover mejor sus
habilidades? Durante la fase de desarrollo, es importante encontrar respuestas a estas preguntas e
implementar las medidas adecuadas para aprovechar todo el potencial de los empleados a largo
plazo.

Desde el dia uno, se debe observar el desempefio y las aptitudes del nuevo empleado. Ese decir,
podemos tener un excelente cajero, pero si ademas, este tiene habilidades blandas y herramientas de
docencia, seria un excelente futuro relator de capacitaciones entre sus pares 0 nuevos ingresos.

Retencion

En el contexto del ciclo de vida del empleado, el concepto de retencién hace referencia al
mantenimiento. En esta fase, el objetivo es vincular al empleado que ahora estd integrado a la
empresa a largo plazo mediante su desarrollo individualizado. La capacitacion adicional, las
oportunidades de avance y el apoyo integral aumentan este vinculo por un lado y el compromiso del
empleado por el otro. En esta fase, las inversiones mutuas realizadas por los empleados y la empresa
se amortizan en el mejor de los casos para ambas partes.

Es por ello, que no solo se debe ser una empresa atrayente, sino que también un empresa que de
estabilidad y entregue oportunidades. Por ejemplo, una capacitacién acertada, son cosas que pueden
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marcar la diferencia. El empleado se siente apreciado y la empresa, mejora el know how, que va en
directo beneficio de la empresa.

Salida

La insatisfaccion a largo plazo por una o ambas partes puede provocar la salida de un empleado de la
empresa, pero puede que haya otras razones.Independientemente de la motivacion detras de esto, la
salida de un empleado siempre debe ser profesional y constructiva. Con la ayuda de una encuesta de
salida o una entrevista con el empleado, en esta fase se puede descubrir el potencial de optimizacion.
También es importante que la empresa evite posibles incertidumbres dentro del equipo.

Debemos recordar, que una salida no solo afecta a la persona que se va. Sino que también, genera
toques en la parte emocional de las personas que se mantienen al interior, sobre todo cuando las
salidas son abruptas y no se indica el motivo por parte de la gerencia.

Apoyo empresarial

En un mundo ideal la experiencia del empleado durante todo el ciclo de vida del empleado en la
organizacion, deberia ser tan buena que cada empleado que se haya ido seguirad siendo un embajador
activo de la marca. Los empleados cuya experiencia de salida es positiva, tienen casi tres veces mas
probabilidades de recomendar su organizacion que los que estan descontentos o en estado neutral.

Por otro lado, los empleados que se marchan descontentos de la empresa pueden:

e Dafar la imagen de la marca y la empresa.

e Afectar a su capacidad para reclutar a los mejores talentos.
e Alterar la moral del equipo.

e Dafiar la reputacién con los clientes.

Last updated on 25/08/2026
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Contrato de Trabajo

Aqui te damos un resumen ejecutivo de los que es un contrato de trabajo. Contiene los puntos mas
importantes.

Definicidon y Elementos Esenciales

El contrato de trabajo es un acuerdo donde el trabajador presta servicios personales bajo
subordinacion y dependencia del empleador, quien paga una remuneracion. Los tres elementos que
lo configuran son:

* Prestacidn de servicios personales.
e Remuneracién por dichos servicios.
 Subordinacién o dependencia.

La subordinacion es el elemento determinante y se manifiesta en el poder del empleador de dar

instrucciones, controlar la labor y dirigir la actividad del trabajador.

Caracteristicas Principales

Consensual: Se perfecciona con el solo acuerdo de las partes, sin necesidad de previa escrituracion
para su existencia.

Debe escriturarse: Aunque no es requisito de validez, la ley exige escriturarlo en 15 dias desde el
ingreso del trabajador (o 5 dias en contratos por obra o de duracién menor a 30 dias). Si no se
escritura, se presumen como estipulaciones las que declare el trabajador.

Tipico: Estd regulado expresamente por ley. Si existe prestacidén de servicios con subordinacién y
remuneracion, hay contrato de trabajo aunque las partes lo llamen de otra forma (por ejemplo,
“honorarios”).

Capacidad para Contratar

La plena capacidad se adquiere a los 18 anos. Los menores entre 15 y 18 afnos pueden trabajar
cumpliendo requisitos especificos: trabajos ligeros, autorizacién notarial de padres o tutores, acreditar
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escolaridad, y respetar limites de jornada (maximo 30 horas semanales durante periodo escolar).

Clausulas Minimas Obligatorias

Lugar y fecha del contrato.

Individualizacién de las partes.

Naturaleza de los servicios y lugar de prestacion.
Monto, forma y periodo de pago de remuneracién.
Duracién y distribucion de la jornada.

Plazo del contrato.

Otros pactos acordados.

Tipos de Contrato segtn Duracion

* Plazo fijo: Maximo 1 afio (2 afos para gerentes o profesionales). Se transforma en indefinido si
el trabajador contintia prestando servicios al vencimiento, o si no se renueva por segunda vez.

» Por obra o faena: Dura lo que tarde la ejecucién de la obra especifica para la cual se contratd.

« Indefinido: Tiene fecha de inicio pero no de término. Genera derecho a indemnizacién por afios
de servicio si dura un afio 0 mas.

Jornada de Trabajo

La jornada méaxima ordinaria a la fecha es de 44 horas semanales, distribuidas en no mas de 6 ni
menos de 5 dias, sin exceder 10 horas diarias.

A contar de abril del 2026 se reducira a 42 horas y finalmente en abril del 2028, llegara a las 40
horas. No obstante, hoy ya hay empresas que han implementado la jornada de 40 horas.

Modificaciones al Contrato

Por regla general requieren acuerdo de ambas partes y deben constar por escrito. El empleador
puede unilateralmente (ius variandi):

e Alterar la naturaleza de los servicios, siempre que sean labores similares y sin menoscabo.
e Cambiar el lugar de trabajo dentro de la misma ciudad, sin perjuicio para el trabajador.
e Variar el horario de inicio/término hasta en una hora, con 30 dias de aviso previo.

Aun asi, el trabajador puede reclamar estas modificaciones ante la Inspeccién del Trabajo dentro de
30 dias habiles.

Last updated on 25/08/2026
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Liquidacion de Sueldo

Es un documento que firmas ti como empleador y tu colaborador para certificar que se realizo el
pago del sueldo. En esta se muestra la siguiente informacion:

e Datos personales del trabajador

Datos de la empresa y del contrato: Razén social, RUT, jornada, fecha de inicio, tipo de contrato
Datos previsionales: FONASA o ISAPRE, AFP y Seguro de Cesantia

Sueldo base

e Cargas familiares

e Descuentos legales de pensiones y salud

e Otros

Componentes de la liquidacion de sueldo

Lo primero que debes saber es que para hacer ese calculo es importante conocer los elementos que
la componen:

Haberes imponibles:

Corresponden a todos los ingresos que recibe un trabajador durante un tiempo fijo como pago por su
trabajo. Sobre estos se aplican los descuentos correspondientes a las cotizaciones previsionales
obligatorias o voluntarias.

Por ejemplo: Sueldo base, es el monto fijo que pagas en el tiempo que especifica el contrato que
hiciste con tu colaborador por la prestacién de sus servicios en una jornada laboral.

e Sobresueldo: corresponde al pago de horas extras de trabajo.

e Comisiones: generalmente aplica si tienes un equipo comercial y corresponde a un porcentaje
sobre una meta de ventas o compras que logra tu colaborador.

* Participacién: corresponde a una parte de las utilidades de la empresa.

e Gratificacién: corresponde a una parte de las utilidades con que recompensas a tu colaborador.

Haberes no imponibles:

Corresponden a todos los ingresos que no estan sujetos a los descuentos de las cotizaciones

LibreDTE - https://www.libredte.cl Page 18 of 101



LibreDTE - Academy

previsionales, pues no son considerados parte de la remuneracién. Por ejemplo:

e Colacién.

e Movilizacién.

¢ Indemnizacion.
* Viaticos.

Descuentos legales

« Cotizacion Previsional Obligatoria: Es dinero que se descontara para destinarlo a la jubilacion.
Es el 10% de la remuneracién imponible, pero cada Administradora de Fondos de Pension (AFP),
puede fijar una cotizacién adicional o comision.

« Cotizacion de Salud Obligatoria: Aqui descontaran un porcentaje de tus haberes imponibles
para salud. El porcentaje minimo que te descontaran es el 7%, sin embargo, en el caso de las
Isapres, fijan su planes en UF, por lo que el empleado, debe pagar ese valor aunque exceda el
7%.

e Seguro de Cesantia: Equivale al 0,6% de la base imponible, que paga un trabajador con
contrato indefinido.

e Cotizacion Voluntaria: Estos son fondos que un trabajador puede destinar a su AFP para mejorar
0 anticipar su pension. Este concepto se conoce como APV.

Last updated on 25/08/2026
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Finiquito

El finiquito es un documento legal obligatorio, firmado por trabajador y empleador, que formaliza el
término de la relacién laboral y detalla los pagos adeudados (remuneraciones pendientes, vacaciones
no tomadas, indemnizaciones). Sirve para cerrar el ciclo laboral, dejando constancia de que no
existen deudas pendientes entre las partes.

¢Qué datos necesito para calcular el finiquito?
Para hacer el calculo de un finiquito necesitas:

e Sueldo base del trabajador.

e Fecha de ingreso y salida.

e Causal de término del contrato.

e Vacaciones pendientes.

 Otros pagos o descuentos aplicables (bonos, préstamos, etc.).

¢Cuando el finiquito tiene validez legal?

Un finiquito tiene validez legal, en el momento en que el documento firmado por el empleador y
trabajador, es ratificado por un ministro de fe, ya sea un agente del DT o un notario publico.

¢Qué es la indemnizacion sustitutiva del aviso previo?

Es un monto que se paga cuando el empleador no avisé con 30 dias de anticipacién el término del
contrato. Corresponde a una mensualidad del dltimo sueldo del trabajador.

¢Como se calcula la indemnizacion por anos de servicio?

Se paga un mes de sueldo por cada afio trabajado (con tope de 11 afios), siempre que corresponda
segun la causal de despido. Debe calcularse con el promedio de las Ultimas 12 remuneraciones.

¢Qué pasa si el trabajador renuncia voluntariamente?

En ese caso, no se paga indemnizacién por afos de servicio ni sustitutiva de aviso previo. Sin
embargo, si se deben pagar los dias trabajados y vacaciones pendientes.
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¢El Finiquito incluye las vacaciones no utilizadas?

Si. Si el trabajador tiene dias de vacaciones acumuladas y no utilizadas, deben pagarse como parte
del finiquito.

¢Se debe pagar finiquito si el contrato era a plazo fijo?

Depende. Si se termina antes del plazo pactado sin justificacion, puede corresponder una
indemnizacién. Si se cumple la duracion del contrato, no hay indemnizacién por afios de servicio, pero
si pueden aplicarse otros pagos como vacaciones o dias trabajados.

Last updated on 25/08/2026
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Licencia médica

La licencia médica es un documento extendido por un médico-cirujano, cirujano-dentista o matrona,
que acredita que un trabajador se encuentra incapacitado temporalmente para trabajar, e indica una
cantidad de dias de reposo total o parcial. Los motivos pueden ser variados y a criterio del
profesional. Lo importante en el caso del empleado es entregarla a tiempo a su empleador y que este
luego tramite.

¢Qué es una licencia médica?

Dicho de otro modo, la licencia médica da derecho al reposo con fines terapéuticos, certificado a
través de un formulario que se constituye como un justificativo para ausentarse del trabajo de
manera total o parcial, segun indique el profesional que la extiende (médico-cirujano, cirujano-
dentista o matrona).

El profesional médico que otorga la licencia médica certifica el diagndstico de la afeccién del
trabajador, y consigna, entre otros datos, el periodo necesario para su recuperacion.

La licencia médica es un formulario especial, aprobado por el Ministerio de Salud, impreso en papel y
llenado a mano por el profesional médico; o un documento digital, conocido como Licencia Médica
Electronica (LME), que se completa en linea, en el que se registran todas las certificaciones,
resoluciones y autorizaciones que procedan.

Este documento debe ser autorizado por las Unidades de Licencias Médicas de los hospitales de los
Servicios de Salud, la Comision de Medicina Preventiva e Invalidez (COMPIN), o la Isapre del afectado,
segun corresponda.

La licencia médica, sea en papel o electrdnica, es un acto médico administrativo en el que
intervienen: el trabajador al cual se le otorga, el profesional habilitado que la emite, el empleador que
la tramita, la Compin o Isapre competente, que la autoriza, rechaza o modifica, y la entidad pagadora
del subsidio por incapacidad laboral, cuando corresponda.

Si se cumplen los requisitos establecidos en la normativa vigente, la licencia médica autorizada da el
derecho al pago del Subsidio por Incapacidad Laboral (SIL), o la remuneracién, en el caso de los
funcionarios publicos afectos a estatutos que le otorgan dicho beneficio, como por ejemplo, el
estatuto administrativo, el estatuto de los funcionarios municipales, el de los docentes del sector
municipal y de los funcionarios de la atencién de salud primaria municipal.
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En el caso de los trabajadores que prestan servicios a dos 0 mas empleadores, y que por tanto
requieren presentar la licencia en mas de una entidad, se deben extender tantas licencias por igual
periodo y diagndstico como sean necesarias.

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

Enfermedad o accidente comun.

Prérroga medicina preventiva.

Licencia maternal pre y postnatal.

Enfermedad grave del niflo menor de un afio.

Accidente del trabajo o del trayecto.

Enfermedad profesional.

Patologia del embarazo.

Beneficiarios.

Todos los trabajadores(as) dependientes e independientes de los sectores publico y privado,
que estén acogidos a algun sistema previsional.

Requisitos

Generales

¢ Que el trabajador se encuentre incapacitado temporalmente para trabajar.

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

* Que la certificacion se otorgue en el formulario de licencia médica establecido para tal efecto
(mediante el formulario en papel o el documento digital, por medio de una licencia médica
electrénica).

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

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

Trabajador dependiente con contrato indefinido

e Tener un minimo 6 meses de afiliacidn al sistema previsional (AFP o INP).
e Tener 3 meses de cotizaciones previsionales dentro de los 6 meses anteriores al mes que se
inicia la licencia.

Trabajador dependiente con contrato temporal

e Tener un minimo 6 meses de afiliacién al sistema previsional (AFP o INP) .
¢ 1 mes de cotizaciones previsionales dentro de los 6 meses anteriores al mes que se inicia la
licencia.
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Trabajador independiente

e Tener 12 meses de afiliacion al sistema previsional (AFP o INP), anteriores al mes en el que se
inicia la licencia.

e Tener 6 meses de cotizaciones previsionales continuas o discontinuas dentro del periodo de 12
meses anteriores al mes que se inicia la licencia.

e Estar al dia en el pago de las cotizaciones, para esto debe haber pagado la cotizacién del mes
anterior al del inicio de la licencia.

Plazos para la presentacion de una licencia

 Trabajador sector privado: Debe presentarla ante su empleador en el plazo de dos dias habiles
contados desde el inicio de la licencia médica.

 Trabajador sector publico: Debe presentarla ante su empleador en el plazo de tres dias habiles
contados desde el inicio de la licencia médica.

 Trabajador independiente: Debe presentarla ante el COMPIN o Isapre, segun si esta afiliado a
Fonasa o a una isapre. Dispone de los dos dias habiles siguientes a la emision de la licencia
médica.

e Empleador : Luego de completar la licencia, debe presentarla al COMPIN, la Caja de
Compensacion Familiar o la ISAPRE segun corresponda, dentro de los de tres dias habiles
siguientes a su recepcion.

¢Donde reclamar ante el rechazo de una licencia médica?

 Afiliados a Fonasa: Deben concurrir a la COMPIN. Si esta entidad rechaza el reclamo, puede
apelar en esta Superintendencia (SUSESO).

» Afiliados a Isapres: Deben presentar un reclamo ante la Contraloria Médica de su isapre. Si esta
Comisidn rechaza su reclamo, puede apelar en la COMPIN, correspondiente al domicilio que el
trabajador tenga sefialado en el contrato de salud con su Isapre. Tiene un plazo de 15 dias
habiles contados desde la recepcion de la carta certificada en que la Isapre notificé el rechazo,
reduccién o modificacion de la licencia.

Si la COMPIN rechaz6 su reclamo, puede apelar en esta Superintendencia (SUSESO).
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Entidades Administradoras

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

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

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

Last updated on 25/08/2026
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¢Como hacer un contrato de trabajo?

Preparar un contrato bien estructurado es esencial para proteger tanto a la empresa como al
trabajador. En este articulo te mostraremos una forma facil de hacer un contrato de trabajo,
asegurandote de cumplir con las disposiciones legales y sin complicaciones innecesarias.

Contenido basico para hacer contratos de trabajo

De acuerdo con el articulo 10 del Cédigo del Trabajo, el contrato laboral debe tener, como minimo, la
siguiente informacién:

e Lugar y fecha del contrato.

« |dentificacion plena de las partes.

e Fecha de ingreso del trabajador a la empresa.

e Descripcion clara de las obligaciones y funciones del trabajador.

e Monto, forma y periodo de pago de la remuneracion.

e Duracién y distribucién de la jornada de trabajo.

e Duracién de la relacién laboral pactada.

e Pactos adicionales que se acuerden entre las partes, como beneficios afadidos, asignaciones,
entre otros.

e También es importante dejar estipulado en el contrato de trabajo todo lo relativo al periodo de
prueba y las causales de despido y renuncia.

Tipos de contratos de trabajo en Chile
La ley establece diferentes tipos de contrato de trabajo en Chile que debes conocer:

Contrato de trabajo a plazo indefinido: no establece fecha para la terminacién de la relacién
laboral. Esta solo podra darse por mutuo acuerdo de las partes, renuncia o muerte del trabajador,
conclusion del trabajo o servicio que dio origen al contrato y caso fortuito o fuerza mayor.

Contrato de trabajo a plazo fijo: la relacidn laboral tiene una caducidad determinada. Su duracién
minima es de un dia y la maxima de un afo. Cumplido este plazo, el empleador tiene la potestad de
renovarla o darla por terminada.

Contrato por obra o faena: se refiere a la contratacion en la que la relacién termina una vez que se
concluye una obra o tarea determinada, independientemente de la duracién de esta.
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Contrato part-time: se firma cuando la jornada laboral no excede las 30 horas semanales.

Contratos de trabajo especiales: son convenios que operan bajo lineamientos extraordinarios,
como los de trabajadores de casa particular, de trabajadores agricolas, de aprendizaje, de artistas, de
trabajadores portuarios y de trabajadores temporeros. Se encuentran regulados en el Titulo Il del
Cddigo del Trabajo.

Cabe senalar que, de acuerdo con el Dictamen 3581/186 del 29 de octubre de 2002, “la figura del
estudiante en practica no se encuentra regida por la legislacién laboral. En consecuencia, no da
origen a un contrato de trabajo y tampoco existe norma alguna que limite su aplicacion”.

Aqui te dejamos un modelo propuesto por la misma Direccién del Trabajo

Last updated on 25/08/2026
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:Como hacer una liquidacion de sueldo?

El calculo de las remuneraciones y la generacién de liquidaciones de sueldo son algunas de las tareas
mas complejas de todo departamento de Recursos Humanos. Entonces, ;Cémo hacer una liquidacién
de sueldo?

Para comenzar, es muy importante identificar los montos asociados a las remuneraciones asignadas.
De esta manera se podra calcular el sueldo liquido y se obtendra un monto exacto de lo que
realmente recibira el trabajador y cumplir con las obligaciones laborales dispuestas en el Cddigo del
Trabajo.

Para generar liquidaciones de sueldo, se deben realizar una serie de operaciones que involucran
varios conceptos, como sueldo base, sobresueldo, asignaciones y cotizaciones previsionales. En esta
guia, queremos contarte como hacer una liquidacién de sueldo sin ningun tipo de errores.

¢Qué es una liquidacion de sueldo?

Una liquidacién de sueldo, también conocida como némina de pago, es un documento que
proporciona un desglose detallado de la remuneracion total de un empleado durante un periodo
especifico, generalmente mensual.

Este documento es fundamental tanto para el empleador como para el empleado, ya que certifica el
cumplimiento de las obligaciones contractuales y legales relacionadas con la compensacion laboral.

¢Como hacer una liquidacidén de sueldo?

Para realizar una liquidacién de sueldo, es importante conocer los tipos de remuneraciones que
existen. De esta manera, se podran aplicar a los sueldos de los trabajadores de acuerdo a las
funciones que desarrollaran.

Aca te dejamos un paso a paso que debes tener en cuenta al momento de hacer el calculo de una
liquidacion de sueldos. Asi podras generar el pago de remuneraciones correspondiente.

En términos practicos, tenemos que conocer qué tipo de remuneracién serd la que se otorgara. Para
este caso, dejamos como ejemplo una liquidacién de sueldos de un trabajador/a que realiza funciones
de cajero, la cual debe tener los siguientes componentes:
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1. Sueldo Base

Este es un monto fijo que no tendrd modificacion alguna y es el punto de partida para el calculo del
sueldo. Es muy importante conocer este concepto, ya que de este monto se agregan y disminuyen los
componentes hasta llegar al sueldo liquido.

2. Gratificacion Legal

De acuerdo a lo que sefiala el Cédigo del Trabajo, este item legal corresponde a las utilidades que
obtuvo la empresa en el afio comercial, donde si este obtuvo excedentes, puede distribuir una
gratificacién legal entre sus trabajadores.

Calculo de la gratificacion:
Sueldo Base x 25%
$539.000 x 25% = $134.750.-

En el caso de hacer entrega de la gratificacion mensual, se debe recordar que esta tiene
un tope de 4,75 IMM dividido 12.

3. Base Imponible

Es la suma del Sueldo Base mas la Gratificacidn. En algunas oportunidades se pueden encontrar
trabajadores que han realizado horas extras, por lo cual estas también se deben sumar aca.

Calculo de la Base Imponible:
Sueldo Base + Gratificacion

$539.000 + $134.750 = $673.750.-

4. Asignaciones

Montos que se incorporan al sueldo, lo que depende de cada empleador si los aplica dentro de las
politicas de su empresa o se los entrega en dinero o en otras especies como, por ejemplo, si entrega
el bono de colacion en dinero o en tarjeta de alimentacion.

Estas asignaciones pueden ser:

Bono colacion.

Bono Movilizacion.

Pérdida de Caja.

También el monto dependera de las funciones que desarrollara el trabajador. Por ejemplo si se
dedica a trabajo pesado y con herramientas a cargo, se le entregara una asignacion por
Desgaste de Herramientas.
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Nota: Cabe sefalar que estos bonos deben quedar estipulados en el contrato de trabajo.
Calculo de asignaciones:

e Movilizaciéon: $40.000.-

e Colacién: $40.000.-

e Pérdida de Caja: $48.000.-

e Total Asignaciones = $128.000

También incluye una asignacion familiar, cuando el trabajador tiene alguna carga por hijo.

5. Total Haberes

Es la suma del total imponible con las asignaciones que se le otorgaran al trabajador.
Calculo de Haberes:

Total Imponible + Asignaciones

$539.000 + $134.750 +128.000 = $801.750.-

6. Descuentos legales
Son las obligaciones previsionales que se deben generar en la liquidacion de sueldos, las cuales son:
AFP: El % de descuento dependera de la administradora a la que el trabajador se encuentre afiliado.

Salud: El porcentaje que se debera pagar depende si corresponde a FONASA o ISAPRE. Sin embargo,
la base es del 7%.

Calculo de las obligaciones previsionales:

e AFP Modelo: 10,58%
e Salud Fonasa: 7%
 Seguro cesantia: 0,6%

Estos porcentajes se calculan del total imponible, los cuales quedarian ast:

e AFP: $673.750 x 10,58% = $71.283.-
e Salud Fonasa: $673.750 x 7% = $47.163.-
e Seguro de Cesantia: $673.750 x 0,6% = $4.043.-

Total de obligaciones previsionales: = $122.489.-

7. Anticipos de sueldos

Corresponde a pagos anticipados que se le entregan al trabajador por peticién a su empleador y
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también pueden quedar estipulados en el contrato como un adelanto quincenal.

8. Sueldo liquido

Es el monto final que recibira el trabajador por el trabajo desarrollado, el cual deriva del calculo final
de la liquidacién de sueldo.

Calculo para determinar sueldo liquido:
Total Haber + Asignaciones - Obligaciones previsionales - anticipos de sueldos = Sueldo Liquido

$801.750 - $122.489 = $679.261.-

9. Ejemplo grafico

LibreDTE - https://www.libredte.cl Page 32 of 101



LibreDTE - Academy

Nombre de la Empresa | RUT del la Empresa
Giro de la empresa
Direccion de la Empresa

Liquidacion de Remuneraciones

Enero del 2026
Nombre del Trabajador Juan Gonzalez RUN 55.555.555-5
Cargo Ediior de texio Ingreso 01-01-2020
Area de trabajo Casa Matriz Tipo de contrato  Contrato indefinido
Dias trabajados 30 Sueldo Base $539.000
Datalle Haberes Descuentos
Haberes Imponibles
Sueldo $539.000
Gratificacion $134.750
Haberes no imponibles
Colacion $40.000
Movilizacion $40.000
Asignacion de caja $48.000
Descuentos legales:
10,58% AFP Modelo $71.283
7% Fonasa $47.163
0,6% Seguro de cesantia $4.043
$801.750 $122.489
Total a pagar $679.261
Firma Empleador Recepcion conforme

Last updated on 25/08/2026
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¢Como calcular un finiquito?

Aqui se detallara como calcular un finiquito y sus elementos basicos.

1. ;Qué es el finiquito?

El finiquito es un documento legal que formaliza el término de una relacion laboral entre un
empleador y un trabajador. En él se detallan todos los pagos y beneficios que el trabajador tiene
derecho a recibir al finalizar su contrato.

Es importante entenderlo como un cierre de cuentas entre ambas partes, donde quedan registrados
todos los montos adeudados.

2. (Cuando se utiliza el finiquito?
El finiquito se utiliza en las siguientes situaciones:

¢ Renuncia voluntaria: cuando el trabajador decide dejar su empleo por motivos personales.
Despido: cuando el empleador decide poner fin a la relacién laboral.

Mutuo acuerdo: cuando ambas partes acuerdan terminar la relacién laboral de manera
consensuada.

Término de contrato a plazo fijo: cuando finaliza el periodo estipulado en un contrato
temporal.

3. Diferencia entre finiquito y liquidacion

Es comun confundir estos términos, pero existe una diferencia importante:

Concepto Descripcion

Es el documento que formaliza el término de cualquier relacién laboral, sin importar

Finiquito quién la termine.

Se refiere especificamente a la indemnizacién que se paga cuando la empresa
Liquidacion decide terminar el contrato. Incluye montos adicionales como proteccién al
trabajador.

En resumen: toda liquidacién incluye un finiquito, pero no todo finiquito es una liquidacion.
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4. Conceptos que se pagan en un finiquito
El finiquito debe incluir los siguientes conceptos segun la ley:

Remuneraciones adeudadas (dias trabajados no pagados)
Indemnizacion sustitutiva del aviso previo (si corresponde)
Indemnizacion por anos de servicio (si corresponde)

Feriado anual adeudado (vacaciones no tomadas)

Feriado proporcional (vacaciones proporcionales al tiempo trabajado)

vk wnh e

5. Como calcular cada componente del finiquito

Para los ejemplos de este manual, utilizaremos el caso de un trabajador con un sueldo mensual de
$600.000 y 3 anos y 9 meses de antigtedad.

5.1 Remuneraciones adeudadas
Son los dias trabajados desde el Gltimo pago de sueldo hasta la fecha de término del contrato.

Formula:
Remuneracién adeudada = (Sueldo mensual / 30) x dias trabajados

Ejemplo:

Si el sueldo se paga los dias 30 de cada mes y el contrato terminé el dia 20:

Remuneracidén adeudada = ($600.000 / 30) x 20 = $400.000

Importante: también deben incluirse otros conceptos pendientes como horas extras,
comisiones o bonos adeudados.

5.2 Indemnizacion sustitutiva del aviso previo

El empleador debe avisar al trabajador de su despido con al menos 30 dias de anticipacion. Si no
lo hace, debe pagar el equivalente a un mes de sueldo.

Monto: un mes de remuneracion = $600.000

Excepciones: esta indemnizacién no aplica cuando:

» El trabajador cometi6 una falta grave contemplada en el contrato.
* El contrato termina por causas naturales (término de contrato a plazo fijo, muerte del
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trabajador, etc.).

5.3 Indemnizacion por anos de servicio
Se paga cuando el empleador despide al trabajador. EI monto depende del tiempo trabajado.

Reglas para el cdlculo:

Aspecto Condicién
Base del calculo Sueldo de los Ultimos 30 dias (tope maximo: 90 UF)
Monto por afo Un mes de sueldo por cada afio trabajado
Fraccién mayor a 6 meses Se considera como un afio completo
Maximo a pagar 11 meses de sueldo
Ejemplo:

Con 3 afnos y 9 meses de servicio, la fraccién de 9 meses se considera como un afo completo.

Indemnizacidén = 4 afios x $600.000 = $2.400.000

5.4 Feriado anual adeudado (vacaciones no tomadas)

Todo trabajador con mas de un afo de servicio tiene derecho a 15 dias habiles de vacaciones. Si
no las tomo, se le deben pagar.

¢Qué son dias habiles?

Los dias habiles son de lunes a viernes. Esto significa que al calcular el pago de vacaciones, se
deben considerar también los sabados, domingos y feriados que estén dentro del periodo de
descanso, ya que estos dias se suman al tiempo total de vacaciones.

Férmula para convertir dias habiles a dias corridos:

Paso 1: Calcular los dias corridos (incluyendo fines de semana y feriados)
15 dias hdbiles = aproximadamente 21 dias corridos*

Paso 2: Salario diario = Sueldo mensual / 30

Paso 3: Pago de vacaciones = Salario diario x dias corridos

*El niUmero exacto de dias corridos depende de los feriados del periodo especifico.
Ejemplo:

Si las vacaciones de 15 dias habiles incluyen 4 fines de semana (8 dias) y 1 feriado:
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Dias corridos = 15 + 8 + 1 = 24 dias
Salario diario = $600.000 / 30 = $20.000
Pago de vacaciones = $20.000 x 24 = $480.000

Importante: para el calculo exacto, se deben contar los dias especificos del periodo,
considerando el calendario real con sus feriados legales.

5.5 Feriado proporcional

Si el trabajador no completd un afo de servicio (0 no ha tomado vacaciones desde su Ultima
anualidad), tiene derecho a vacaciones proporcionales.

Formula:

Paso 1: Dias hdbiles proporcionales = (15 dias x meses trabajados) / 12
Paso 2: Convertir a dias corridos (sumar fines de semana y feriados del periodo)
Paso 3: Pago = Dias corridos x salario diario

Ejemplo:

Si el trabajador lleva 9 meses desde sus Ultimas vacaciones:

Dias hdbiles proporcionales = (15 x 9) / 12 = 11,25 dias habiles

Dias corridos (aprox.) = 11,25 + fines de semana + feriados = 16 dias*
Salario diario = $600.000 / 30 = $20.000

Pago = 16 x $20.000 = $320.000

*El nUmero exacto depende del calendario especifico del periodo.

6. Resumen del calculo (ejemplo completo)

Recordemos los datos del ejemplo: trabajador con sueldo de $600.000, con 3 aflos y 9 meses de
antigliedad, despedido el dia 20 del mes sin aviso previo, y sin haber tomado vacaciones en el dltimo
ano.

Concepto Calculo Monto
Remuneraciones adeudadas ($600.000 / 30) x 20 dias $400.000
Indemnizacidn sustitutiva del aviso previo 1 mes de sueldo $600.000
Indemnizacién por afos de servicio 4 anos x $600.000 $2.400.000

15 dias habiles = 21 dias corridos

Feriado anual adeudado x $20.000

$420.000
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Concepto Calculo Monto

Total finiquito $3.820.000

Nota sobre el feriado: los 15 dias habiles equivalen aproximadamente a 21 dias corridos
(considerando 2 fines de semana completos). El monto exacto dependera del calendario
especifico y los feriados legales del periodo.

7. Plazos para el pago del finiquito

Los plazos varian segun la causa del término del contrato:

Situacion Plazo de pago
Despido o mutuo acuerdo Dentro de los 10 dias habiles siguientes

Puede extenderse hasta el ultimo dia del mes siguiente a la

Renuncia voluntaria )
renuncia

Importante: si el pago se retrasa, el empleador debe cancelar la deuda con los reajustes e
intereses correspondientes.

8. Requisitos para que el finiquito sea valido
Para que el finiquito tenga validez legal, debe cumplir con estos requisitos:

1. Firma de ambas partes: trabajador y empleador.

2. Ratificacion ante un ministro de fe: puede ser un inspector del trabajo, un notario publico o
el secretario del sindicato.

3. Cotizaciones al dia: el empleador debe estar al dia con las cotizaciones previsionales, de
salud y del seguro de cesantia hasta el mes anterior al despido.

9. Derechos del trabajador frente al finiquito
El trabajador tiene las siguientes potestades:

* Negarse a firmar: si no esta de acuerdo con la causal de despido, puede iniciar acciones
legales.

» Dejar constancia de desacuerdo: si no estd conforme con los montos, puede firmar dejando
constancia escrita de su desacuerdo.

* Recibir pagos parciales: puede aceptar algunos pagos mientras impugna otros.

LibreDTE - https://www.libredte.cl Page 38 of 101



LibreDTE - Academy

10. Casos especiales
10.1 Finiquito por renuncia voluntaria
Cuando el trabajador renuncia por su cuenta, tiene derecho a:

e Remuneraciones adeudadas
e Feriado anual adeudado
e Feriado proporcional

No tiene derecho a:

¢ Indemnizacién sustitutiva del aviso previo
e Indemnizacién por afios de servicio

10.2 Finiquito por necesidades de la empresa

El empleador puede invocar el articulo 161 del Cédigo del Trabajo solo en situaciones excepcionales:

Caida grave de la productividad

Factores econdmicos graves y permanentes
Riesgo de quiebra

Modernizacién necesaria de la empresa

En estos casos, el trabajador si tiene derecho a todas las indemnizaciones.
10.3 Despido injustificado

Si el despido no tiene una causa valida, el trabajador puede demandar y obtener un recargo sobre la
indemnizacién por afios de servicio que puede ir desde el 30% hasta el 100% adicional, dependiendo
del caso.

11. Glosario de términos

Término Definicion

Remuneracion Pago que recibe el trabajador por sus servicios
Indemnizacion Compensacion econémica por el término del contrato
Feriado legal Vacaciones anuales de 15 dias habiles

Ministro de fe Funcionario autorizado para dar validez legal a documentos

Cotizaciones previsionales Aportes a AFP, salud e isapres
UF Unidad de Fomento, medida de valor reajustable

Aviso previo Notificacién anticipada de 30 dias antes del despido
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12. Recomendaciones finales

1. Guarda todos los documentos: liquidaciones de sueldo, contrato de trabajo y cualquier
comunicacién con tu empleador.

2. Revisa los calculos: antes de firmar, verifica que todos los montos estén correctos.

3. Consulta ante dudas: si tienes preguntas, acércate a la Inspeccién del Trabajo o consulta con
un abogado laboral.

4. No firmes bajo presion: tienes derecho a tomarte el tiempo necesario para revisar el
documento.

5. Exige tus derechos: si detectas irregularidades, deja constancia por escrito antes de firmar.

Referencias legales

e Cdodigo del Trabajo de Chile
e Direccién del Trabajo (www.dt.gob.cl)
e Inspeccién del Trabajo

Este manual tiene fines informativos y no constituye asesoria legal. Ante situaciones especificas, se

recomienda consultar con un profesional.

Last updated on 25/08/2026
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¢Como calcular las horas extras?

:{Como calcular las horas extras?

LibreDTE - 28/10/2025

:Como calcular las horas extras?

El calculo de las horas extras, es un detalle no menor en las liquidaciones. Para hacer este calculo es
importante tener en cuneta algunos detalles, como los que se veran en esta entrada.

:¢Qué dice la ley?

El articulo 32 del Cédigo del trabajo dice lo siguiente:

Las horas extraordinarias sélo podran pactarse para atender necesidades o situaciones temporales de
la empresa. Dichos pactos deberan constar por escrito y tener una vigencia transitoria no superior a
tres meses, pudiendo renovarse por acuerdo de las partes.

No obstante la falta de pacto escrito, se consideraran extraordinarias las que se trabajen en exceso
de la jornada pactada, con conocimiento del empleador.

Las horas extraordinarias se pagaran con un recargo del cincuenta por ciento sobre el sueldo
convenido para la jornada ordinaria y deberan liquidarse y pagarse conjuntamente con las
remuneraciones ordinarias del respectivo periodo. En caso de que no exista sueldo convenido, o éste
sea inferior al ingreso minimo mensual que determina la ley, éste constituira la base de calculo para
el respectivo recargo.

Con todo, las partes podran acordar por escrito que las horas extraordinarias se compensen por dias
adicionales de feriado. En tal caso, podran pactarse hasta cinco dias habiles de descanso adicional al
afo, los cuales deberan ser utilizados por el trabajador dentro de los seis meses siguientes al ciclo en
que se originaron las horas extraordinarias, para lo cual el trabajador debera dar aviso al empleador
con cuarenta y ocho horas de anticipacidn. Si no los solicita en la oportunidad indicada correspondera
su pago dentro de la remuneracién del respectivo periodo. La compensacion de horas extraordinarias
por dias adicionales de feriado se regira por el mismo recargo que corresponde a su pago, es decir,
por cada hora extraordinaria correspondera una hora y media de feriado. En caso de que existan dias
pendientes de utilizar al término de la relacidn laboral, éstos se compensaran en conformidad a lo
establecido en el articulo 73.

No seran horas extraordinarias las trabajadas en compensacion de un permiso, siempre que dicha
compensacién haya sido solicitada por escrito por el trabajador y autorizada por el empleador.
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:Como se hace el calculo?

Lo primero qu debemos saber es el sueldo base del empleado y las horas que tiene su jornada
laboral.

En seguida, debemos aplicar una operatoria, que se define como:
Valor Hora Extra = (Sueldo Bruto / 30 x 28) / (Horas Semanales x 4) x 1,5

Entonces, aplicando el caso de un trabajador que tiene un sueldo bruto $1.000.000 y una jornada de
40 horas semanales, el valor de su hora extra seria el siguiente:

1. Valor Hora extra = ($1.000.000 /30 x 28) / (40 x 4) x 1,5
2. Valor Hora extra = ($933.333,33) / (160) x 1,5

3. Valor Hora extra = $5.833,33x 1,5

4. Valor Hora extra = $8.750

El valor por Hora extra, deberds multiplicarlo la cantidad de horas extraordinarias. Como ejemplo,
diremos que el empleado tuvo 15 horas extras.

1. Monto Horas extras = Valor Hora extra x cantidad de horas extras
2. Monto Horas extras = $8.750 x 15
3. Monto Horas extras = $131.250

Como resultado, tenemos un valor de $131.250, monto que se sumara a los haberes imponibles del

empleado.

Last updated on 25/08/2026
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¢Como calcular el saldo de vacaciones?

:{Como calcular el saldo de vacaciones?

LibreDTE - 28/10/2025

:Como se calculan las vacaciones?

Por cada mes que un trabajador esta dentro de la empresa, gana un saldo de 1,25 dias de
vacaciones, pero también esto se hace por dia, es decir, por cada dia que un trabajador esta dentro
de una empresa, gana 0,04167 dias de vacaciones.

¢Cudl es la operatoria?

Para este caso pondremos 2 ejemplos:

Caso 1: Empleado con 1 ano y meses de antiguedad

Tenemos a un empleado, que necesita sus vacaciones. Segun su antigliedad, tiene 1 afio 2 meses al
interior de la empresa y quiere hacer uso del saldo total.

Entonces, usando la informacién de mas arriba. Tenemos:
Saldo Vacaciones = Cantidad de meses x 1,25 dias
Saldo Vacaciones = 14 x 1,25

Saldo Vacaciones = 17,5 dias

Entonces, este empleado tiene derecho a tomar 17,5 dias habiles. Considerando que una semana
tiene 5 dias habiles y 2 inhabiles, este empleado estaria haciendo uso de su feriado legal por 23 dias
corridos, dejando un saldo de 0,5 dias.

Caso 2: Empleado que renuncia a la empresa

Tenemos otro caso, del mismo empleado. Pero que renuncia antes de tomar vacaciones por primera
vez. El ingresé el 01/01/2020 y renuncié el 10/03/2021, siendo ese, su Ultimo dia al interior de Ia
empresa.

Entonces, debemos saber el saldo exacto de vacaciones. Por lo que lo primero por hacer, sera
calcular la cantidad de meses y dias. Para ello usaremos una formula compuesta:

Saldo Vacaciones = (Cantidad de meses x 1,25) + (Cantidad de dias x (1,25/30))
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Saldo Vacaciones = (14 x 1,25) + (10 x (1,25/30))
Saldo Vacaciones = 17,5 + (10 x (0.04167))
Saldo Vacaciones = 17,5 + 0,41667

Saldo Vacaciones = 17,91667

Finalmente, este nimero de dias se le deben calcular los dias feriados intermedios y considerando
que renuncié un viernes, el periodo comienza a regir el lunes siguiente, pero considera el fin de
semana ente la renuncia y el lunes. Es por ello, que aplicando esa ldgica, el saldo es:

L M X J Y S D
1 2 3 4 5 6 7
8 9 10 11 12 13 14
15 16 17 18 19 20 21
22 23 24

Visto graficamente, podemos ver que al trabajador le corresponden 24 dias de vacaciones, los cuales
seran pagados en su finiquito. Y considerando que su salario es de $1.000.000, el valor a pagar seria
el siguiente:

Valor vacaciones: Cantidad de dias x valor dia
Valor vacaciones: 24 x ($1.000.000/30)
Valor vacaciones: 24 x ($33.333,33)

Valor vacaciones: $800.000.-

Es decir, el valor de las vacaciones corresponde a $800.000.

Last updated on 25/08/2026
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Tramitar una licencia médica
Licencias médicas

Anonymous - 25/08/2026

Licencias médicas

La licencia médica es un derecho y documento formal, fisico o electrénico, emitido por un médico,
dentista o matrona, que certifica la incapacidad temporal de un trabajador para laborar, ya sea
dependiente o independiente, ordenando reposo total o parcial para recuperar la salud. Permite
ausentarse justificadamente y recibir subsidio.

En esta entrada, se explica como procesar las licencias médicas a través de
https://www.Imempleador.cl/.

Ingreso al portal

Lo primero que debes hacer es ir a https://www.Imempleador.cl/ y seleccionar Ingresar al portal.

Portal de tramitacion de Licencias
Empleadores

Inscribe tu empresa Ingresa al portal

Telkfiono: +56227 149554 - Emal soportempleador@fonasagov.cl
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En seguida, debes seleccionar Clave PortalUE (este acceso debe ser solicitado a su empleador o
administrador).

Portal de tramitacion de Licencias

Empleadores

Ingresa con

Telifono: «56227 149554 - Emall soportempleador & fonasa gow.cl

Aqui debes ingresar el correo y contrasefia previamente configurada y pinchar en Siguiente.
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Portal de tramitacion de Licencias

Empleadores

Ingresa tus credenciales de
PortaUE
Coimeo
Clawve

L Ohidaste tu clawe?

Teldfiona: «56227 149554 - Emak: soporempleadondfonasa gov.ol

Dentro del portal

Aqui puede que aparezca en la pantalla principal la licencia pendiente de procesar o bien.

e Ingresa el Folio de la licencia y/o RUT del trabajador,
e Selecciona el empleador.
e Presiona en Filtrar.
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Tramitar licencias

Licencias por tramitar

Filtrar licencias

Nota: Si es administrador de varias empresas debe seleccionar la que corresponde al trabajador.

Estado de las licencias

Las licencias en el portal tienen 3 estados:

e Por tramitar: Tiene al menos 3 dias para su tramitacion.

e Por vencer: Esta en tiempo limite para ser tramitada, pero hay que hacerlo pronto.

 Vencida: No tramitada por el empleador. De llegar a este estado, la licencia debera se
cancelada por el empleador.

Licencias ® Por ramitar Por vencer @ Vencida
Folio Estado Trabajador Descripcién
M Estado 3 MARIA INES Reposo Total: 1 dials) -
’* No tramitada por Empleador SAVALARA Fecha de emision: 130972019
0 o fut BSoooax_ 0 Tipe: Enfermedad o Accidente Comin
Operador: IMED
Estado 1 —— Reposo Totat: 15 dials) -
® 32 Emitidapor Profesional SOTO MORA Fecha de emision 26/03/2020
1 fut 1605 Tipa: Enfermedad o Accidente Comin
Operador: MEDIPASS
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En los ejemplos podemos ver lo siguiente:

 Si la licencia se encuentra en estado vencida, debe recurrir a la entidad pagadora.
* Si la licencia se encuentra en estado Por Tramitar o Por vencer, debes presionar Tramitar.

Tramitando la licencia

Tramitar Licerncias

Tramitando licencia 32639 1

Resumen de la licencia

Laerw s coen folas 15639 T e g *E rfcwrrsoclod o fur o sdewie Corme® ciesngadd posrs ol crabusgdon |

HO L A0 cpan s ss repers botal por 1% diain) desado o 3600 2000 haets of 0S06E0ND

Empleador

muT  GO3000 O e Social P00 Al 00 UE St s
Aurriritsed |siarasl Empress
G rwwr mos Falsl b, S ke -

S ST PRI VA

L L L J

Trabajador/a

Dwrec cydn donce curmpds furmosenes

ey

| L ) v
Tl

| LU W e

Coalsrdart disl tratusjedes

| Irabajedor Sertar Puble s slects s ls loy 1588 w

P w4 corn iy ol Exaltuaps

| 01042009
= e e e e ]
| Uneroks Loy 3500 AFP v
Py i’ s Addgais’ s

Aqui es importante saber que:

¥ Lo papar s vis eregikosdor

| Cowdtr b duwas s el s
Ersteisd prewsee il

LA
AFL

Ruty nombre o

v

M e T
v

s s sl i o e sl
v 1071 22002

¢ Si el trabajador pertenece a FONASA, debe seleccionar COMPIN o CCAF.
« Si el trabajador pertenece a ISAPRE, debe seleccionar la regién y sucursal de pago.

En ambos casos:
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e Seleccionar actividad laboral de la empresa.
e Seleccionar si se pagara a través del empleador

En sequida debe:

Ingresar la direccién donde cumple las labores.

Seleccionar la ocupacion del trabajador (Regimen previsional estara seleccionado por defecto
en Decreto Ley 3500AFP).

Seleccionar la calidad del trabajador.

Seleccionar AFP del trabajador.

Marcar la casilla si es pensionado.

En sequida debe:

Remuneraciones renta y/o subsidio

% Desahucio Rermuneracion imponible moal mes amerior inicio licencia medica (tope 99 WF)
RomuneraCidn imponible
Periodo Régimen Prew. Entidad Prev Fecha WN© dias imgonible desahuco
1 | Decrenn Ley 3500 AFP ¥ HABITAT v | | D2 2020 | 30 | |
2 | pDecreto Ley ISDOAFE ¥ HABITAT - | | 0172070 | 0 | |
3 | Decred Loy 3500 AFP ¥ HABITAT v | | L2019 | 30 | |
Documentos
Se recomienda adiumar liguidaciones generadas por su sistema de remuneraciones (Excel. word. PDF, eccl. Bl amainio maximo permitido por archivo s de 10 MB
Noamibre d Tipo archivo
Seleccionar anchivg | NiINgLn arC g Soleccions L4

su escritorio
tipo de
archivo

informe deglose de haberes

Licencias anteriores
Fecuerde ingresar vodas as licencias otorgadas manualmenne

informar Lcendcias antenores en los tlomos & maeses

e Ingresar las remuneraciones del trabajador.

e Adjuntar las ultimas 3 liquidaciones.

e Adjuntar contrato de trabajo.

 Adjuntar cotizaciones pagadas e ideal, el certificado del las Ultimas 12 cotizaciones que envi6 el
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empleado.
e Finalmente dar click en Tramitar, guardar el comprobante de Licencia tramitada.

Last updated on 25/08/2026
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Previred
Anonymous - 25/08/2026

Previred

Last updated on 25/08/2026
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Ingreso a Previred
Pagando cotizaciones previsionales con Previred

LibreDTE - 28/10/2025

Ingreso a Previred

Para poder cumplir de forma facil con las obligaciones en el pago de las cotizaciones, te
recomendamos hacerlo con Previred via internet. Es decir, declarar y pagar desde su web y evitarte la
fila del banco y la impresion de cupones.

Para ello, debes ingresar en Previred,conectarte con tu rut y contrasefia (previamente creados y
conectados con la empresa). Para ello debes hacer click en el botén INGRESAR AQUI.

Usuarios inscritos

INGRESAR AQUI

Nuevos usuarios

INSCRIBASE AQUI

Fecha de Pago para Remuneraciones
Noviembre 2025

Plazo impostergable de pago sabado 13 de diciembre 2025

hasta las 13:45 hrs., sdlo con pago electronico

En esta pantalla debes ingresar el rut y contrasefa del usuario registrado.
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Ingreso de usuarios

RUT

55.555.555-5
CONTRASENA

[LR L] @
INGRESAR

¢OLVIDO SUCLAVE?  INSCRIBASE AQUI

Una vez conectado, debes seleccionar Empresas

Pago de Cotizaciones:

Casa Particular Empresas

Depésitos Directos: Ley de Proteccién al Empleo

"'_; ; o
APV, Cuenta ffilia : Pago de Deudas y
Voluntario " Regularizaciones Pagos Parciales

Aqui debes seleccionar la empresa en la que vas a declarar.
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Volver

Administrador de Empresas

En esta seccion encontrara su listado de Empresas disponibles.
Haga click en el botdn Ingresar para visualizar los servicios asociados a cada
Empresa.

Si desea incorporar una nueva empresa a su listado, presione el botén
Agregar nueva Empresa.

+ Agregar nueva Empresa

RUT Razdn Social Modificar Datos Eliminar

76.192.083-9 SASCO SpA X

Last updated on 25/08/2026
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Declaracion de cotizaciones y pago
Pagando cotizaciones previsionales con Previred

LibreDTE - 28/10/2025

Declarar en Previred

Una vez que estés dentro de al empresa, deberas seleccionar el mes a declarar:
Pago cotizaciones mes actual

Pago Cotizaciones
Noviembre 2025

Para pagar en plazo, imprimir planillas
pagadas, certificado de trabajadores, entre

otros.
Remuneraciones

Pago cotizaciones atrasadas

Pago Atrasado

-

7/
s V[ ]
-z :?Z » ¢ Qué instituciones puedo pagar atrasado?

Pago cotizaciones mes actual

Para hacer el pago de las cotizaciones del proceso de remuneraciones del mes calculado, debes
seleccionar en el menu de la izquierda Ndmina de Trabajadores, luego Ingreso de trabajadores.
Seleccionar el mend Némina Nueva y pinchar en Ingreso electronico.
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Datos Empresa v .
Ingreso de trabajadores

Nomina de Trabajadores ~

Ver Nominas Ingresadas Némina [Némina Nueva v

Ingreso de Trabajadores

Modificar Trabajadores .
Ingreso Manual Ingreso Electrénico

Eliminar Trabajadores

Mediante esta opcidn usted Con esta opcion usted carga
. ingresa manualmente los datos electronicamente, mediante un
Planillas por Pagar N previsionales de cada uno de sus archivo plano, los datos
trabajadores. previsionales de sus
Imprimir Documentos - trabajadores.

Validacion AFP-AFC -

Validacién Isapre -
Informacion IPS -
Validacion CCAF -

Validacion Mutualidad e
ISL

4

Archivo para F30-1

Una vez hecho el paso anterior, debes darle un nombre a la ndmina que estas pagando, indicar el tipo
de la ndmina (Remuneraciones o Gratificaciones), el formato de la ndmina (Estandar por Separador
105 campos en el caso de LibreDTE), verifica que la mutualidad corresponda y que la tasa sea
correcta, también debes verificar que la Caja de Compensacidn, sea la correcta si aplica, finalmente,
debes hacer click en Seleccionar archivo y cargar el archivo de texto que te entregé LibreDTE. Para
terminar debes hacer click en Siguiente.
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Datos Empresa v . .
Ingreso de Némina Electrénica

4

Nomina de Trabajadores
Datos de Némina
\er Nominas Ingresadas

Nombre Némina | REM2025112 |
Ingrese nombres como: Remuneraciones, Trabajadores, etc. sin indicar un periodo

Ingreso de Trabajadores

Meodificar Trabajadores

Tipo de Némina | Remuneraciones V|
Eliminar Trabajadores
: Tipo de Formato Estandar por Separador 105 campos hd
Planillas por Pagar - P | P P2 P |
B Mutualidad Instituto de Seguridad Laboral (ISL)
Imprimir Documentos -
L Tasa 0.93 % Modificar t
Validacion AFP-AFC ~ ~ I
L Caja de Compensacion Los Andes Modificar
Validacién Isapre -
; Buscar Archivo Seleccionar archivo | LibreDTE_pr...202511 (2).txt
Informacion IPS v
Validacién CCAF ¥ | Cancelar
i 1 i
Validacion Mutualidad e _
ISL
Archivo para F30-1 -

Una vez ingresada la némina, debes seleccionarla y luego seleccionar el medio de pago:

 Pago Electrénico.
e Cupodn de Pago.
* Tarjeta de crédito.

Para avanzar, hacer click en Confirmar, depende la opcion de pago que elijas, debes sequir las
indicaciones en pantalla.
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Pago Cotizacion: Remuneraciones Noviembre 2025

En la columna Observacion indicamos si su ndmina se encuentra en estado Declarado (DNP),
esto le permitird identificar las nominas que se informaran a las instituciones como DNP. Si desea
pagarla, seleccionela y continue con el proceso de pago, con esta accion se elimina la
Declaracidn. No cargue una nueva nomina, ya que esto podria duplicar la informacion que serd
enviada a las instituciones y generar una deuda.

T o o e ey ey

REM112025 Eliminar

REMprueba Rem Eliminar

Agregar Nomina de Trabajadores

Pagar seleccionados con:

® Ppago Electronico [ v|
Por medio del BEanco seleccionado se efectuara el pago a las Instifuciones

O Cupén de Pago
Se imprime un cupon de pago y se cancela con un solo chegue o efectivo

O Tarjeta de Crédito | Seleccione una Tarjeta v
El pago se hace con cargo a la Tarjeta de Crédito seleccionada.

Continuar

Last updated on 25/08/2026
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Imprimir documentos

Certificados de cotizaciones y otros

LibreDTE - 28/10/2025

Imprimir Documentos

En este punto podras aprender cémo obtener los diferentes certificados del pago de cotizaciones.

Planillas pagadas

Luego de hacer el pago de las planillas de cotizaciones, podras descargar el respaldo de este pago,
para ello, debes ingresar a Remuneraciones, y en el menu de la izquierda, deberds seleccionar
Imprimir Documentos, para luego hacer click en Planillas Pagadas.

Deberas seleccionar:

e Periodo de remuneraciones
o Mes
o Aho
e Némina
« Institucion ( Se recomienda seleccionar en ambos casilleros Todos los Tipos)

Propuesta para Declaracion Jurada Sence

PREVIRED entregara un documento informativo, con los datos solicitados por Sence para elaborar la
Declaracién Jurada y asi obtener el beneficio tributario correspondiente.

Esta propuesta contiene solo los datos de los pagos de las cotizaciones previsionales, realizados por
su empresa a través de PREVIRED.

Certificado de Cotizaciones

Aqui podras imprimir el certificado de cotizaciones de un empleado o mas. Este corresponde al
certificado que se adjunta al momento de firmar un finiquito de un trabajador, el cual muestra un
periodo determinado de pago de cotizaciones

Para ello, debes ingresar a Remuneraciones, y en el menu de la izquierda, deberas seleccionar
Imprimir Documentos, para luego hacer click en Certificados de Cotizaciones.
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Deberas seleccionar si haras la bdsqueda por Trabajadoro por Centro de Costo. Luego, haras la
consulta por rut del trabajador o por archivo.

e Si escoges por RUT, deberas ingresar el RUT solo con con guidn. Luego el periodo de tiempo,
desde-hasta. Para terminar y obtener el certificado, debes hacer click en Imprimir Certificado

* Si escoges por Archivo, deberas cargar el archivo con los RUT, el cual es un .csv o .txt,
separado por saltos de linea. Luego el periodo de tiempo, desde-hasta, debes ingresar el email
donde debera llegar el reporte. Para terminar y obtener el certificado, debes hacer click en

Imprimir Certificado

Documentos generados

Aqui podras descargar los archivos que hayas solicitado generar previamente y que PREVIRED los

emite en diferido.

Last updated on 25/08/2026

LibreDTE - https://www.libredte.cl Page 61 of 101



LibreDTE - Academy

Academy » RRHH » Previred » Némina de Trabajadores

Nomina de Trabajadores

Némina de trabajadores

LibreDTE - 28/10/2025

Nomina de Trabajadores

En esta seccidn, podras ver las néminas de los trabajadores ingresadas, ingresar trabajadores,
modificar trabajadores y eliminar trabajadores.

Ver nominas ingresadas

En esta seccién podras ver las néminas que has ingresado o ingresar una nueva némina de
trabajadores.

Ingreso de trabajadores

En esta seccidn podras ingresar las néminas de trabajadores de manera manual o ingreso electrdnico.

Ingreso manual

Mediante esta opcién usted ingresa manualmente los datos previsionales de cada uno de sus
trabajadores.

Si seleccionas esta forma, tendras que seleccionar:

El periodo a pagar.

Nombre de la ndmina

Tipo de némina (Remuneraciones o Gratificaciones)

Debes chequear que los datos de CCAF y Mutualidad, estén correctos.
Finalmente, dar click en Siguiente

En la siguiente pagina, debes ingresar el rut del empleado sin guiones ni puntos. Al tabular, los
campos se llenaran automaticamente, si el trabajador ya existe en la base datos de la empresa. De lo
contrario, debes ingresar manualmente los datos solicitados (Nombres, Apellidos, Sexo, Nacionalidad,
etc).

A medida que vayas llegando al final de las paginas, debes presionar en Siguiente, hasta llegar al
botén Terminar, momento en que se ingresara el empleado, con los datos anteriormente ingresados.
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Ingreso electrénico

Con esta opcion usted carga electronicamente, mediante un archivo plano, los datos previsionales de
sus trabajadores.

Si seleccionas esta opcidén, debes:

e Ingresar el nombre de la némina.

e Seleccionar el tipo de nédmina (Remuneraciones o Gratificaciones).

* Tipo de formato (Estandar por separador de 105 campos o Estandar por Posicién de 105
campos).

e Verificar que la mutualidad y la tasa sea lo correcto.

e Verificar la CCAF si aplica.

 Luego debes seleccionar el archivo, el cual debe estar guardado en el PC que estds trabajando.

e Una vez cargado, debes pinchar en Siguiente.

En la siguiente pagina, se te alertara si existen errores, los que debes corregir.

Modificar Trabajadores

En esta seccidn, podras modificar los trabajadores vigentes en el periodo.

Eliminar Trabajadores

En esta seccidén, podras eliminar los trabajadores vigentes en el periodo segin sea necesario.

Last updated on 25/08/2026
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Planillas por pagar
Planillas por pagar

LibreDTE - 28/10/2025

Planillas por pagar

En esta seccién, puedes administrar las planillas a pagar.

Seleccionar planillas

Aqui debes seleccionar la ndmina previamente cargada o ingresar una ndémina nueva. Y pagarla, de
acuerdo a lo explicado en (link de pago)

Pago electrdnico

Aqui puedes realizar el pago electrdénico de las néminas. Lo que te permite una mayor comodidad y te
suma 3 dias mas de plazo, frente al pago por cupdn via banco y de forma presencial. El limite en la
regla general para este caso, es los dias 13 de cada mes hasta las 13:45.

Pago con Cupon de Pago

Aqui puedes emitir los cupones de pago para hacer el pago, directamente por caja en cualquier banco
en Chile y de forma presencial. Sin embargo, se recomienda que sea en el banco que tiene las
cuentas de la empresa a pagar. Bajo esta opcidn, el plazo maximo es el dia 10 de cada mes.

Listado Cupones en Super Cupodn
En esta seccidn, podras juntar todos los cupones emitidos y darle pago, todos juntos via banco y de

forma presencial.

Last updated on 25/08/2026
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Validacion AFP-AFC
Validacién AFP-AFC

LibreDTE - 28/10/2025

Validacion de AFP-AFC

Valide si la AFP ingresada por usted es la correcta. Ademas, se informara si a su trabajador se le debe
cotizar el SIS (Seguro de Invalidez y Sobrevivencia), las diferencias entre el nombre que usted tiene
registrado y el que tiene la AFP y finalmente saber si su trabajador estd exento del pago del Seguro
de Cesantia (AFC).

Con esta validacidén evitara rezagos en las cuentas individuales de sus trabajadores, deudas
previsionales y cobranzas por parte de las AFPs.

Ver Afiliacion Trabajadores

En esta seccién podra validar las néminas de los trabajadores y asi verificar los datos estan correctos
entre la ndmina cargada y la realidad.

Ver carta de traspaso

En esta seccidn puede revisar si algin empleado se ha cambiado de AFP y que esté ejecutado. Para
ello Previred, dispone de la consulta de Carta de Traspaso.

Ver certificado de Afiliacion AFP

Aqui podras verificar a qué AFP pertenecen los trabajadores. Para ello, tendras que ingresar los RUT
de manera manual y luego imprimir el certificado.

Last updated on 25/08/2026
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Validacion Isapre
Validacion Isapre
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Validacion Isapre

En esta opcidn usted conocera la Isapre a la cual se encuentra afiliado su trabajador y ademas
conocera su Plan Pactado, el cual viene expresado en los mismos términos sefialados en el respectivo
FUN.

Ver Afiliacion Trabajadores

En esta seccién usted podra consultar sobre la afiliacién de sus trabajadores a Isapres, para ello tiene
dos opciones:

1. Consultar la afiliaciéon desde una némina ya ingresada y vigente. En esta opcidon usted revisara
a todos los trabajadores ingresados a su némina.

2. Consultar por medio de la carga de una ndmina de cualquier otro periodo. En esta opcidn usted
cargara un archivo con los datos de los trabajadores que necesite verificar.

Esta seccidn puede entregar los siguientes resultados:

« Afiliados Isapre sin Observaciones: NUmero Trabajador(es).
» Afiliados Isapre con Observaciones: NUmero Trabajador(es).
 Trabajadores sin Informacién: Nimero Trabajador(es).

Donde en caso de haber observaciones, debe revisarlas con el empleado en cuestidn. La que por lo

general, es la no actualizacion del empleador ante la entidad.

Last updated on 25/08/2026
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Informacion IPS

Informacién IPS
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Informacion IPS

Aca Ud. podra verificar si su trabajador pertenece al régimen antiguo del IPS y revisar la ex caja que
le corresponde con su respectiva tasa. Ademas, confirmara si un trabajador debe cotizar desahucio.

Consulta de Afiliacion IPS

En esta seccién usted podra consultar por sus trabajadores, sin ser pertenecientes al IPS. La cual
puede ser por 2 vias

1. Consulta por ndmina (ya ingresada): Esta opcidn le permite revisar de acuerdo a la némina ya
ingresada a pago.

2. Consulta por archivo: Esta opcidén le permite revisar, de acuerdo a la carga de una némina
anterior o del mismo periodo.

Ambas opciones le entregaran un listado con el resultado.

Consultar Cargas Familiares IPS

Si su Empresa no esta afiliada a una Caja de Compensacion, podra consultar las cargas familiares que
el IPS tiene autorizadas, de esta manera, usted podra efectuar el pago de las cargas aprobadas a su
trabajador y posteriormente solicitar su devolucién.

En el caso de no tener alguna carga autorizada, indicar al trabajador que debe concurrir al IPS a
registrarla. Si compensa cargas familiares no autorizadas por el IPS, su empresa quedara como
deudora ante el Estado.

Para ello tiene 2 opciones:

1. Consulta por ndmina ya ingresada: Con esta opcién Usted validara los trabajadores incluidos en
alguna de sus ndminas de remuneraciones cargadas en PREVIRED.

2. Consulta por archivo de texto: Con esta opcidn usted cargara un archivo con el RUT de los
trabajadores que necesite verificar. Descargue el formato de archivo aqui.
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Cargas Retroactivas IPS

Si desea conocer mas detalles sobre el estado de su solicitud, comuniquese con el IPS al e-mail
asigfam@ips.gob.cl o al teléfono 600 4400 040.

También puede ingresar el RUT del trabajador y hacer la consulta en linea. Donde se le entregara el
resultado.

Last updated on 25/08/2026
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Validacion CCAF
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Validacion CCAF

En esta seccidn usted podra validar la afiliacion de sus empleados a una caja de compensacion.

Consulta Afiliacion Cajas de Compensacion

A la fecha, solo encuentran disponibles las cajas:

1. Los Héroes
2. 18 de Septiembre

Ver Cargas Familiares CCAF

En esta seccién podra consultar la informacion de cargas familiares de todos sus trabajadores.
Ademas, podra validar si sus ndminas presentan errores con respecto a lo que esperan las cajas de
compensacion.

Se recuerda, que esto solo funciona con las cajas Los Héroes y 18 de Septiembre

Last updated on 25/08/2026
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Consulta Afiliacion Mutualidad e ISL
Consulta Afiliacion Mutualidad e ISL
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Consulta Afiliacion Mutualidad e ISL

En este apartado se informara acerca de la mutualidad a la que se encuentra asociada su empresa,
ademas de la tasa a la que se encuentra afecto.

Ademas puede:

1. Consultar la nomina de empleados
2. Descargar el certificado de afiliacion.

Last updated on 25/08/2026
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Descarga Archivo Certificado F30-1
Descarga Archivo Certificado F30-1 de DT

LibreDTE - 28/10/2025

Descarga Archivo Certificado F30-1 de DT

A través de esta opcion, podra descargar el archivo de 106 campos solicitado por la Direccion del
Trabajo para obtener, en linea, el Certificado F30-1.

Para descargar el archivo seleccione los datos solicitados y presione Descargar Archivo.

Ir a descargar archivo

Para realizar la descarga debe ingresar:

1. Periodo de Remuneraciones
2. Némina
3. Centro de Costo

Una vez seleccionado los datos, debe hacer click en Descargar Archivo, lo que le entregara un

archivo .csv.

Last updated on 25/08/2026
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Notificaciéon FUNes Isapres
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Notificacion FUNes Isapres

En esta seccidn podra realizar todos los tramites y consultar de FUNes, tales como.

Notificaciones a procesar

Aqui encontrara el listado de FUNes del periodo a procesar, donde podra ver de quien es, la isapre.
Luego, aceptarlo o rechazarlo.

Notificaciones procesadas

En este apartado le mostrara los FUNes que usted ya ha procesado.

Notificaciones publicadas

Aqui se muestran las notificaciones publicadas por las Isapres.

Carga Masiva Archivo FUN

Aqui podra hacer la carga masiva de FUNes, segun lo que vayan informando las Isapres.

Convenios FUN Isapre

Aqui puede suscribir los convenios con las diferentes Isapres, para asi se notificado sobre los FUNes
de sus empleados.

Imprimir documentos

En este apartado, puede imprimir:

1. FUNes publicados.
2. Certificado de FUNes Procesados.

Last updated on 25/08/2026
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FAQ
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FAQ

Last updated on 25/08/2026
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Glosario RR.HH
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Glosario RR.HH

Para ayudar a entender de mejor manera los distintos conceptos de RR.HH, hemos dispuesto este
glosario que contiene las definiciones de los conceptos mas usados.

1. Absentismo Laboral

Las ausencias no justificadas de trabajadores durante su horario establecido constituyen el
absentismo laboral. Este fendmeno puede sefialar problemas como falta de motivacion, estrés o
insatisfaccién. Las organizaciones lo cuantifican mediante la tasa de absentismo, calculando el
porcentaje de horas no trabajadas frente al total programado. Para mitigarlo, las empresas aplican
estrategias como horarios flexibles, iniciativas de bienestar y mejoras en el ambiente organizacional.

2. Absorcion de Personal

Ocurre cuando una organizacion incorpora empleados debido a fusiones, adquisiciones o
reestructuraciones corporativas. Requiere plan detallado que incluye evaluacidon de competencias,
alineacién de politicas laborales, integracion cultural y comunicacion transparente. Los desafios
incluyen duplicacidon de puestos, diferencias salariales y resistencia al cambio. Las empresas exitosas
realizan due diligence de RR.HH. previo, designan equipos de transicion y ofrecen programas de
onboarding especializados. Una absorcion bien gestionada minimiza la fuga de talento clave y acelera
la sinergia entre equipos.

3. Acoso Laboral

También denominado mobbing, el acoso laboral implica conductas hostiles, intimidatorias o
humillantes que se ejercen de forma sistematica contra un trabajador, generando un ambiente
negativo. Se manifiesta mediante criticas constantes, exclusion social, asignacion de objetivos
inalcanzables o propagacién de rumores. Sus efectos incluyen estrés, ansiedad y deterioro del
desempefio. Muchas jurisdicciones lo reconocen legalmente como causal de despido, y diversas
organizaciones han implementado protocolos preventivos y canales confidenciales de denuncia.
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4. Acoso o Mobbing

Forma grave de acoso laboral donde una persona es sometida a conductas hostiles repetidas (criticas
injustas, aislamiento, rumores) que dafan su dignidad y salud mental. Suele provenir de superiores
(mobbing vertical) o compafieros (horizontal). Las victimas experimentan ansiedad, depresion y
disminucién de productividad. Las empresas deben tener protocolos claros de denuncia,
investigaciones imparciales y consecuencias para los acosadores. La prevencion incluye formacién en
respeto laboral, canales confidenciales de reporte y promocién de culturas organizacionales
inclusivas.

5. Acuerdo Laboral

Documento legal que formaliza la relacién de trabajo, especificando funciones, remuneracion,
horarios, beneficios y condiciones de terminacién. Puede ser individual o colectivo (con sindicatos).
Los acuerdos modernos incluyen clausulas de confidencialidad, no competencia y propiedad
intelectual. Deben cumplir con la legislacién laboral y actualizarse ante cambios sustanciales. Una
redaccion clara previene conflictos y es especialmente importante en contratos internacionales o
teletrabajo, donde se definen jurisdiccién aplicable y lugar de prestacién de servicios.

6. Adiestramiento Laboral

Formacion practica y especifica para un puesto concreto, generalmente impartida en el lugar de
trabajo o mediante simulaciones. Difiere de formacién tedrica al enfocarse en “saber hacer” mas que
en “saber”. Métodos incluyen aprendizaje por observacién, entrenamiento en el puesto (OJT) bajo
supervision, y realidad virtual para entornos de alto riesgo. Es particularmente importante para
nuevos empleados, cambios tecnoldgicos o implementacién de nuevos procesos. Las empresas
efectivas estructuran programas con objetivos medibles, evaluaciones periddicas y certificacion de
competencias adquiridas.

7. Agente de Cambio

Lider formal o informal que facilita adaptacion organizacional a nuevas estrategias, tecnologias o
estructuras. Combina conocimiento técnico con habilidades sociales para superar resistencias,
comunicar visiones y modelar comportamientos deseados. Puede ser consultor externo o empleado
interno capacitado en metodologias como ADKAR o Kotter. Las organizaciones identifican y
desarrollan agentes de cambio mediante programas especiales que fortalecen su credibilidad,
resiliencia y capacidad de influencia. Su rol es clave en culturas tradicionales que requieren
transformaciones aceleradas.
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8. Alta Direccion

Comprende a los maximos responsables de toma de decisiones estratégicas en una organizacién
(CEO, directores funcionales). En RR.HH., su compromiso es crucial para alinear politicas de talento
con objetivos de negocio, aprobar inversiones en desarrollo organizacional y modelar la cultura
deseada. Las empresas modernas incluyen al director de RR.HH. en alta direccién, reconociendo el
impacto del capital humano en resultados. Los programas para alta direccién enfatizan liderazgo
visionario, gestién del cambio y desarrollo de sucesores. Su composicién diversa (género, experiencia,
nacionalidad) mejora la toma de decisiones estratégicas.

9. Analisis de Puestos

Este proceso sistematico recopila informacién detallada sobre funciones, responsabilidades,
condiciones laborales y competencias necesarias para un cargo especifico. Se ejecuta mediante
entrevistas, cuestionarios u observacion directa. Los hallazgos sirven para elaborar descripciones de
cargo, establecer salarios equitativos, disefiar capacitaciones y evaluar el rendimiento. Actualmente,
muchas compafiias utilizan software especializado para actualizar esta informacion y alinear con sus
objetivos estratégicos.

10. Aptitud Laboral

Combina habilidades técnicas, competencias blandas y caracteristicas personales necesarias para un
rol especifico. Se evalla mediante pruebas psicométricas, entrevistas por competencias y periodos de
prueba. Las empresas distinguen entre aptitudes requeridas al ingreso (hard skills) y desarrollables
(soft skills). Los programas de upskilling buscan mejorar aptitudes existentes, mientras el reskilling
prepara para nuevos roles. Una buena gestion incluye mapeo de competencias criticas y planes
individuales de desarrollo.

11. Ascenso

Movimiento vertical a un puesto superior en la jerarquia organizacional. Debe basarse en
evaluaciones objetivas de desempefio, potencial y ajuste al nuevo rol. Los procesos transparentes
motivan al personal y reducen favoritismos. Incluyen periodos de transicién con mentoria y
capacitacién especifica. Las empresas con planes de sucesion definidos tienen menores riesgos en
ascensos. Alternativas como ascensos laterales (a puestos de igual nivel pero diferente area)
permiten desarrollo sin necesidad de vacantes superiores.

12. Auditoria de Recursos Humanos

Examen exhaustivo de politicas, practicas y procedimientos del departamento de RR.HH. para evaluar
su eficacia y cumplimiento legal. Incluye revisidon de contratos, ndminas, procesos de seleccién,
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formacion y clima laboral. Las empresas realizan auditorias periddicas para identificar areas de
mejora, mitigar riesgos legales y alinear practicas de RR.HH. con objetivos organizacionales. Los
resultados sirven para optimizar procesos, reducir costos y mejorar gestion del talento, asegurando
que todas las practicas cumplan con normativa laboral vigente.

13. Beneficio Flexible

La bateria de beneficios ofrece a los empleados opciones para personalizar su paquete compensatorio
dentro de un presupuesto asignado. Pueden incluir seguros, dias adicionales de vacaciones, aportes a
educacién o cuidado de dependientes. Satisfacen diversas necesidades segun etapa de vida (jovenes
prefieren formacion, padres valoran guarderias) y mejoran significativamente percepcién de valor
total. Su implementacién requiere plataformas tecnoldgicas para administracién, comunicacién clara
de opciones y cumplimiento de regulaciones fiscales. Es tendencia creciente en estrategias de
compensacion total para atraer talento diverso.

14. Beneficios Sociales

Son compensaciones complementarias al salario que las organizaciones proporcionan a su personal.
Abarcan seguros médicos, planes de retiro, vales alimentarios, bonificaciones por desempefio, acceso
a gimnasios y otros incentivos. Estos beneficios elevan la calidad de vida laboral y resultan
fundamentales para captar y mantener talento. Numerosas organizaciones realizan consultas
periddicas para adaptar estos beneficios a las necesidades reales del personal, desarrollando
paquetes personalizados segun circunstancias o preferencias individuales.

15. Brecha de Competencias

Identifica discrepancias entre lo que los empleados saben hacer actualmente y lo que necesitaran
hacer para cumplir objetivos individuales u organizacionales. Se detecta mediante evaluaciones de
desempefio, andlisis de necesidades de formacion y proyecciones estratégicas. Las empresas
priorizan cerrar brechas criticas mediante formacién especifica, contratacién selectiva o redisefio de
puestos. En contextos de transformacién digital, es comun identificar brechas en habilidades
tecnoldgicas y de adaptacion al cambio. Una gestion proactiva de brechas de competencias es clave
para mantener la empleabilidad de la fuerza laboral y competitividad organizacional.

16. Brecha Salarial

Diferencias injustificadas en remuneracién entre empleados que realizan trabajos de igual valor,
particularmente entre hombres y mujeres. Puede deberse a discriminacion, sesgos inconscientes en
promociones o falta de transparencia salarial. Las empresas comprometidas con equidad realizan
analisis periédicos de brechas, implementan politicas de igualdad salarial y establecen criterios
objetivos para asignacién de salarios. La reduccién de brechas salariales no solo es un imperativo
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ético, sino que mejora el employer branding y retencién de talento diverso.

17. Buenas Practicas Laborales

Estandares voluntarios que van mas alla del cumplimiento legal minimo para crear entornos de
trabajo éticos y sostenibles. Incluyen equidad salarial, inclusion, conciliacién vida-trabajo,
participacién en decisiones y desarrollo profesional continuo. Empresas con estas practicas obtienen
certificaciones como Great Place to Work o EQUAL-SALARY. Benefician tanto a empleados (mayor
satisfaccién) como a empleadores (mejor reputacién, menor rotacién). Se difunden mediante
benchmarks sectoriales y redes de empresas responsables. Su implementacidn requiere compromiso
de alta direccién y mecanismos de medicidn de impacto.

18. Calidad de Vida Laboral

La QWL (Quality of Work Life) evalia cdmo el trabajo afecta el bienestar fisico, emocional y social del
empleado. Considera factores como ergonomia, carga mental, relaciones interpersonales, significado
del trabajo y flexibilidad. Las empresas mejoran QWL mediante disefio humano de puestos,
programas de salud integral, espacios de trabajo agradables y politicas de flexibilidad. Se mide
mediante encuestas periddicas y grupos focales. Una buena QWL reduce estrés laboral, aumenta
productividad y fortalece employer branding. Es especialmente relevante en retencién de talento
millennial y generacion Z.

19. Capacidad de Adaptacion

Competencia clave en entornos laborales dinamicos que permite a los empleados ajustarse
eficazmente a cambios organizacionales, tecnoldgicos o de roles. Incluye flexibilidad cognitiva,
tolerancia a la ambigliedad y disposicién al aprendizaje continuo. Las empresas fomentan esta
capacidad mediante rotaciones de puesto, formacidn en gestién del cambio y culturas
organizacionales que valoran la innovacién. En contextos VUCA (volatiles, inciertos, complejos y
ambiguos), esta habilidad diferencia a profesionales resilientes y con mayor potencial de crecimiento.

20. Capital Humano

Representa el valor econdmico del conocimiento, habilidades, experiencia y capacidades del personal
de una organizacién. Es un activo intangible que distingue a las empresas competitivas. Su gestidn
estratégica abarca procesos de reclutamiento, capacitacién, desarrollo y retencion. Las
organizaciones lideres lo cuantifican mediante indicadores como productividad, innovacién y
satisfaccidn, reconociendo que invertir en desarrollo profesional genera beneficios significativos a
largo plazo.

LibreDTE - https://www.libredte.cl Page 78 of 101



LibreDTE - Academy

21. Carrera Profesional

Trayectoria de aprendizaje y crecimiento que un individuo construye a través de diversas
experiencias laborales. Las organizaciones modernas ofrecen estructuras de carrera flexibles que
incluyen ascensos verticales, movimientos laterales, enriquecimiento de puestos y rotaciones
internacionales. Los planes de desarrollo individualizados identifican rutas potenciales segin
aspiraciones y potencial. El concepto de “carrera proteica” reconoce que los empleados valoran el
desarrollo sobre lealtad a una sola empresa. Las plataformas digitales permiten visualizar caminos de
carrera y competencias requeridas para cada paso, facilitando la autogestion del desarrollo
profesional.

22. Caza de Talentos o Headhunting

Técnica de reclutamiento especializada para posiciones ejecutivas o perfiles muy especificos. Los
headhunters identifican y contactan de manera proactiva a candidatos que no necesariamente
buscan empleo pero poseen las competencias requeridas. Utilizan bases de datos especializadas,
redes profesionales y referencias. Este proceso es confidencial y personalizado, incluyendo multiples
entrevistas y evaluaciones exhaustivas. Las empresas recurren al headhunting cuando necesitan
talento escaso o para puestos clave con impacto estratégico directo.

23. Centro de Evaluacion

Proceso de evaluacion estandarizado donde los participantes demuestran competencias mediante
simulaciones laborales, casos practicos, presentaciones y dindmicas grupales. Es especialmente Util
para la seleccién de lideres y promociones internas. Involucra multiples evaluadores entrenados para
observar y calificar comportamientos seguin matrices predefinidas. Las versiones digitales usan
plataformas de gamificacion y realidad virtual. Proporciona datos objetivos sobre capacidad para
manejar situaciones reales, reduciendo sesgos de métodos tradicionales. Requiere significativa
inversion en disefio y ejecucidn, pero ofrece alto retorno en calidad de contrataciones y decisiones de
desarrollo.

24. Clima Laboral

Refleja la percepcidn colectiva del personal sobre su ambiente de trabajo, incluyendo vinculos con
compaferos y superiores, politicas corporativas y condiciones fisicas. Un clima positivo incrementa la
productividad, creatividad y compromiso, mientras uno negativo aumenta la rotacién y ausentismo.
Las companfias lo evallan mediante encuestas anénimas y lo fortalecen con programas de
reconocimiento, comunicacion transparente y equilibrio vida-trabajo. Es dinamico y requiere atencion
permanente de la direccién.
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25. Coaching Ejecutivo

Intervencién confidencial uno-a-uno que ayuda a lideres a maximizar su potencial mediante reflexién
guiada, feedback 360° y planificacién estratégica personal. Aborda desafios como transiciones a roles
superiores, manejo de equipos complejos o desarrollo de inteligencia emocional. Los coaches
externos proporcionan perspectiva imparcial y herramientas probadas, mientras las versiones
internas aprovechan conocimiento organizacional. Los programas efectivos establecen metas SMART,
incluyen medicién de progreso y tienen duraciéon definida. Es una inversion estratégica para retenery
desarrollar talento ejecutivo clave.

26. Coaching Organizacional

Proceso de acompafilamiento profesional que busca maximizar el potencial de empleados o equipos
mediante técnicas estructuradas. A diferencia del mentoring, se centra en el presente y futuro mas
gue en transferir experiencia pasada. Los coaches internos o externos utilizan preguntas poderosas,
establecimiento de metas y feedback para facilitar autodescubrimiento y crecimiento. Las
organizaciones implementan coaching para desarrollar liderazgo, mejorar comunicacién, gestionar
conflictos o facilitar transiciones estratégicas, con resultados medibles en desempefio y engagement.

27. Cddigo del Trabajo

Es un cuerpo legal que establece las normas que regulan las relaciones entre empleadores y
trabajadores. Su propdsito principal es definir los derechos y obligaciones de ambas partes para
garantizar condiciones laborales justas, equitativas y transparentes. Esto incluye normativas sobre
salario, jornada laboral, vacaciones, seguridad y salud en el trabajo, y el proceso de despidos, entre
otros aspectos.

28. Compania de Headhunting o Cazatalentos

Firma de reclutamiento especializada en identificar y atraer talento ejecutivo y profesional altamente
cualificado que no esta activamente buscando empleo. Utilizan metodologias como mapeo de
mercado, investigacidon exhaustiva y enfoques discretos para candidatos pasivos. Estas firmas
mantienen extensas redes profesionales y bases de datos confidenciales. Su valor radica en entender
tanto necesidades estratégicas del cliente como aspiraciones del candidato, facilitando matches de
alto impacto. Suelen trabajar con retainer (pago anticipado) y cobran porcentajes del salario anual del
puesto cubierto.

29. Compensacion Variable

Componente retributivo que fluctla segin desempefio individual, de equipo o corporativo. Incluye
bonos por resultados, comisiones, participacion en utilidades o stock options. Bien disefiada, alinea
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intereses del empleado con objetivos estratégicos, fomenta la meritocracia y permite flexibilidad en
costos laborales. Los programas efectivos establecen metas SMART (especificas, medibles,
alcanzables, relevantes y temporales), comunican claramente criterios y aseguran pagos oportunos.
Requiere seguimiento constante para mantener su poder motivador sin generar competencia insana.

30. Compromiso o Engagement

Mide la conexidon emocional y cognitiva del empleado con su trabajo y organizacién. Los empleados
con alto engagement son mas productivos, innovadores y leales. Se mide mediante encuestas que
evallan vigor, dedicacién y absorcion en el trabajo. Las estrategias para mejorarlo incluyen disefio de
trabajos significativos, oportunidades de desarrollo, reconocimiento efectivo y liderazgo inspirador.
Las empresas con alto engagement superan financieramente a sus competidores y tienen menores
tasas de absentismo.

31. Contratacion

Es el proceso formal de incorporar nuevo talento a la organizacién, desde identificar necesidades
hasta firmar el contrato. Las empresas actuales emplean herramientas digitales como ATS (Applicant
Tracking Systems) para optimizar el proceso. Una contratacidn efectiva considera tanto competencias
técnicas como ajuste cultural. Comprende etapas como publicacién de vacantes, revisién de
curriculos, entrevistas, evaluaciones psicométricas, verificacion de referencias y negociacion de
condiciones.

32. Contrato Colectivo

Acuerdo negociado entre representantes de trabajadores (normalmente sindicatos) y empleadores
gue establece condiciones laborales aplicables a un grupo de empleados. Cubre aspectos como
salarios, jornadas, ascensos, formacion profesional y procedimientos disciplinarios. Tiene fuerza legal
y prevalece sobre contratos individuales cuando les es mas favorable. Su negociacion sigue procesos
establecidos en la legislacién laboral de cada pais. Las empresas con contratos colectivos bien
gestionados disfrutan de relaciones laborales mas estables, mientras que los trabajadores obtienen
seguridad y beneficios estandarizados.

33. Contrato de Confidencialidad

Documento legal (NDA) que obliga al empleado a proteger informacién privilegiada como secretos
comerciales, estrategias, datos de clientes o desarrollos tecnoldgicos. Especialmente relevante en
puestos directivos, I+D o con acceso a datos sensibles. Especifica qué informacion es confidencial,
duracién de obligacion (a menudo extendiéndose tras salida del empleado) y consecuencias por
incumplimiento. Las empresas complementan estos contratos con politicas de seguridad de
informacidn, capacitaciones y sistemas de control de acceso para proteger su ventaja competitiva.
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34. Cultura Organizacional

El ADN de una empresa define “cdmo se hacen las cosas aqui”. Se manifiesta en rituales, historias
compartidas, lenguaje comudn y toma de decisiones. Culturas fuertes atraen y retienen talento afin,
mientras que culturas tdxicas aumentan rotacién y disminuyen productividad. Los lideres moldean la
cultura mediante sus acciones, sistemas de recompensa y contratacion selectiva. Las empresas con
culturas adaptativas prosperan en entornos cambiantes, mientras las rigidas pueden quedar
obsoletas. RR.HH. juega un papel clave en diagnosticar, comunicar y alinear cultura con estrategia.

35. Descripcion de Puesto

Documento formal que especifica funciones principales, responsabilidades, relaciones jerarquicas,
condiciones laborales y competencias requeridas para un rol. Sirve como fundamento para el
reclutamiento, evaluacién de desempeno y desarrollo profesional. Las descripciones contemporaneas
son dinamicas, se actualizan regularmente y frecuentemente incluyen competencias interpersonales
requeridas. También establecen expectativas claras entre empleador y empleado, reduciendo
malentendidos. Son esenciales para la equidad salarial y planificacion de sucesion.

36. Desarrollo Organizacional

Enfoque planificado para mejorar funcionamiento de una empresa mediante intervenciones en
procesos, estructuras y cultura. Utiliza metodologias como diagndstico organizacional, team building,
redisefo de puestos y gestion del cambio. Los practicantes de DO combinan conocimientos de
psicologia, sociologia y administracién para aumentar efectividad y satisfaccion laboral. Las
intervenciones pueden incluir encuestas de clima, programas de liderazgo o reestructuraciones.
Requiere compromiso de alta direccidon y se enfoca en crear capacidad de adaptacién continua, no
solo soluciones puntuales.

37. Despido

Extincién del contrato de trabajo iniciado por el empleador, que puede ser justificado (por causas
objetivas o disciplinarias) o injustificado. Los despidos deben seguir procedimientos legales
establecidos para evitar demandas laborales, incluyendo notificacién por escrito, pago de
indemnizaciones y en algunos casos, autorizacidn de autoridades laborales. Las empresas éticas
ofrecen outplacement y tratan los despidos con transparencia y respeto, minimizando el impacto en
employer branding y moral del personal restante.

38. Diversidad Laboral

Representacion equilibrada de diferentes grupos demograficos en una organizacién. Va mas alla del
cumplimiento legal, buscando aprovechar beneficios de equipos diversos: mayor creatividad, mejor
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toma de decisiones y mejor servicio a clientes diversos. Las empresas con politicas efectivas
implementan reclutamiento inclusivo, programas de mentoria para minorias, capacitacién en sesgos
inconscientes y métricas de seguimiento. La verdadera inclusién ocurre cuando todas las voces son
escuchadas y valoradas, no solo representadas numéricamente.

39. E-learning Corporativo

Utiliza tecnologias digitales para ofrecer formacion flexible y escalable a los empleados. Incluye
cursos online, webinars, microlearning y realidad virtual. Sus ventajas son accesibilidad 24/7,
reduccion de costos logisticos y seguimiento detallado del progreso. Las plataformas LMS (Learning
Management Systems) permiten personalizar rutas de aprendizaje y gamificacion. Para ser efectivo,
debe combinarse con momentos de aplicacién practica y reforzamiento. Las empresas lideres
integran e-learning con mentoring y comunidades de practica para aprendizaje mixto.

40. Empoderamiento o Empowerment

Filosofia de gestion que otorga a los empleados autoridad para tomar decisiones dentro de su ambito
de trabajo. Implica confiar, proporcionar recursos necesarios y aceptar errores como parte del
aprendizaje. Aumenta la satisfaccién laboral, agiliza procesos y fomenta innovacién. Requiere lideres
gue actuen como facilitadores y una cultura organizacional que valore la iniciativa. Las empresas
implementan empowerment mediante estructuras planas, presupuestos participativos y programas
de sugerencias con retroalimentacion rapida.

41. Entrevista de Salida

Herramienta de gestion del talento que recoge informacidn valiosa sobre clima laboral, liderazgo y
areas de mejora organizacional. Puede ser conducida por RR.HH., un tercero neutral o mediante
cuestionarios digitales. Las preguntas abordan razones de salida, satisfaccion con diversos aspectos
del trabajo y sugerencias de mejora. Los datos anonimizados y agregados identifican patrones para
retener talento futuro. Para ser efectiva, debe garantizar confidencialidad y ocurrir en un ambiente de
apertura, no como mero tramite administrativo.

42. Equilibrio entre la Vida Personal y Laboral

Estado donde los empleados pueden atender efectivamente tanto sus responsabilidades laborales
como personales sin conflicto constante. Las empresas fomentan este equilibrio mediante horarios
flexibles, politicas de desconexion digital, permisos familiares ampliados y apoyo en cuidado de
dependientes. Beneficia la salud mental, reduce el burnout y mejora la retencién, especialmente en
generaciones mas jovenes. Las organizaciones miden este balance mediante encuestas de climay
ajustan politicas segun resultados. Un enfoque moderno es el work-life integration, que reconoce que
las fronteras entre vida personal y profesional son cada vez mas fluidas.
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43. Ergonomia Laboral

Adapta puestos, herramientas y entornos de trabajo a caracteristicas fisicas y psicoldgicas de los
trabajadores. Busca prevenir lesiones musculoesqueléticas, fatiga y estrés. Incluye disefio de
mobiliario ajustable, iluminacion adecuada, distribucidn espacial dptima y software ergondmico. Las
evaluaciones ergondmicas identifican riesgos y proponen mejoras. En teletrabajo, es clave asesorar
sobre estaciones de trabajo en casa. Una buena ergonomia aumenta la productividad y reduce costos
por incapacidades médicas.

44. Estrés Laboral

Ocurre cuando las demandas del trabajo superan la capacidad de afrontamiento del empleado.
Causas incluyen sobrecarga, ambigtedad de rol, relaciones conflictivas y falta de control. Sintomas
van desde irritabilidad hasta enfermedades cardiovasculares. Las empresas gestionan el estrés
mediante programas de wellness, flexibilidad horaria, capacitacion en manejo del tiempo y canales de
apoyo psicoldgico. La normativa OSHA en algunos paises obliga a evaluar riesgos psicosociales. Un
nivel dptimo de estrés (eustrés) puede ser motivador, pero el cronico es perjudicial.

45. Evaluacion 360 Grados

Recoge percepciones sobre el desempefio de un empleado desde multiples perspectivas: superiores,
pares, subordinados, clientes internos y autoevaluacién. Proporciona vision holistica de competencias
como liderazgo, trabajo en equipo y comunicacion. Se realiza mediante cuestionarios confidenciales y
los resultados se usan para crear planes de desarrollo personalizados. Para ser efectiva, debe
enfocarse en crecimiento (no en castigo) y acompanarse de coaching. Es especialmente Util para
puestos directivos y de coordinacion.

46. Evaluacion Comparativa o Benchmarking Laboral

Herramienta estratégica que permite comparar practicas de recursos humanos de una empresa con
organizaciones lideres en el mismo sector o mercado. Se analizan indicadores como rotacién de
personal, costos de reclutamiento, salarios promedio y beneficios sociales. Este proceso ayuda a
identificar oportunidades de mejora, establecer objetivos realistas y adoptar mejores practicas. Las
empresas pueden realizar benchmarking a través de asociaciones sectoriales, consultorias
especializadas o estudios de mercado, adaptando luego los hallazgos a su propia cultura
organizacional.

47. Evaluacion del Desemperno

Proceso periddico que mide el cumplimiento de objetivos, competencias y comportamientos del
personal. Los métodos incluyen evaluaciones 360°, por objetivos (OKRs/KPIs) o por competencias. Las
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empresas lideres emplean estos sistemas para detectar necesidades de capacitacién, decidir
promociones y alinear esfuerzos individuales con estrategias organizacionales. Un buen sistema es
transparente, objetivo y se acompana de planes de desarrollo individual que impulsan el crecimiento
profesional.

48. Experiencia del Empleado

La EX (Employee Experience) engloba todas las interacciones y percepciones que un trabajador tiene
durante su ciclo de vida en la organizacién. Abarca reclutamiento, onboarding, desarrollo,
reconocimiento y salida. Las empresas lideres disefian esta experiencia con enfoque human-centered,
usando journey maps para identificar puntos de contacto clave. La tecnologia como plataformas EX
personalizan interacciones y miden engagement en tiempo real. Una EX positiva aumenta
productividad, retencién y advocacy (empleados como embajadores de marca). Requiere alinear
cultura, tecnologia y espacios fisicos para crear momentos memorables y significativos.

49. Formacion Continua

Comprende programas estructurados para desarrollar habilidades técnicas e interpersonales del
personal. Incluye capacitacién presencial, e-learning, mentoria, talleres y certificaciones. En un
entorno laboral cambiante, resulta esencial para mantener la competitividad. Las organizaciones
innovadoras ofrecen presupuestos para formacién personalizada y promueven una cultura de
aprendizaje permanente. Beneficia tanto al empleado (mayor empleabilidad) como al empleador
(equipos mas competentes y adaptables).

50. Formacion Interna

Impartida por colaboradores de la misma organizacién, aprovechando el conocimiento experto
existente. Incluye programas de mentoria, talleres practicos, rotaciones de puesto y comunidades de
practica. Es costo-efectiva, fomenta cultura de aprendizaje continuo y facilita transferencia de
conocimiento tacito. Las empresas estructuran programas internos con objetivos claros, materiales
estandarizados y medicién de impacto. Complementa formacién externa y es clave para planes de
sucesién y retencion del talento.

51. Gestion del Cambio

Proceso estructurado para facilitar la adopcién de nuevas estrategias, tecnologias o formas de
trabajar. Sigue modelos como el de Kotter (8 pasos) o ADKAR. Incluye diagnéstico de resistencia,
comunicacion clara de beneficios, formacién y participacion temprana de stakeholders. Los agentes
de cambio y sponsors ejecutivos son clave. Una buena gestidn reduce tiempos de adopcion, mantiene
productividad durante la transicién y asegura que los cambios se sostengan. RR.HH. juega un rol
central en alinear personas con transformaciones organizacionales.
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52. Gestion del Conocimiento

Sistematiza el capital intelectual de una empresa para evitar su pérdida (especialmente con rotacién
de personal). Incluye bases de datos de mejores practicas, comunidades de expertos, lecciones
aprendidas y sistemas de mentoria inversa. Tecnologias como intranets, wikis corporativos e IA para
busqueda semantica facilitan su implementacién. Las empresas con buena gestidn del conocimiento
innovan mas rapido, evitando repetir errores y aceleran la curva de aprendizaje de nuevos
empleados. Es clave en organizaciones donde el valor reside en la expertise de sus colaboradores.

53. Gestion por Competencias

Alinea habilidades, conocimientos y comportamientos de los empleados con necesidades estratégicas
de la organizacién. Comienza con un diccionario de competencias corporativas (técnicas y blandas)
que guia reclutamiento, evaluacion, formacién y promociones. Los assessment centers y pruebas
psicométricas miden el nivel de competencias. Este enfoque objetiviza decisiones de RR.HH.,
identifica brechas de habilidades y crea rutas claras de desarrollo. Las empresas agiles actualizan
periddicamente sus modelos de competencias para mantenerse relevantes.

54. Habilidades Blandas (Soft Skills)

Competencias transversales relacionadas con inteligencia emocional y la interaccion social. Incluyen
comunicacioén efectiva, pensamiento critico, adaptabilidad, resolucién de conflictos y creatividad. En
la era digital, son cada vez mas valoradas porque complementan habilidades técnicas y son dificiles
de automatizar. Las empresas las evallGan mediante entrevistas conductuales, pruebas psicométricas
y simulaciones grupales. Programas de mentoring, coaching y formacién experiencial ayudan a
desarrollarlas. Son particularmente cruciales en puestos de liderazgo y equipos multidisciplinarios,
donde el éxito depende de colaboracion efectiva.

55. Igualdad de Oportunidades

Prohibe discriminacién por género, edad, etnia, religién, discapacidad u otros factores no relacionados
con desempefo. Las empresas comprometidas implementan politicas de no discriminacién, procesos
objetivos de seleccion y promocion, ajustes razonables para personas con discapacidad y programas
de equidad salarial. Incluye formacidn en sesgos inconscientes para todos los niveles. Mas alla del
cumplimiento legal, fomenta diversidad de pensamiento que impulsa innovacién y refleja a la
sociedad a la que sirve la organizacién.

56. Indicadores de Gestion

Los indicadores en RR.HH. (HR analytics) transforman datos en insights para la toma de decisiones
estratégicas. Incluyen métricas de reclutamiento (tiempo de contratacidn, costo por contratacién),
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formacion (impacto en productividad), retencién (turnover voluntario) y productividad (ingresos por
empleado). Los dashboards en tiempo real permiten identificar tendencias y correlaciones. Las
empresas avanzadas usan analisis predictivos para anticipar necesidades de talento o riesgos de
rotacion. Vinculan indicadores de RR.HH. con resultados financieros para demostrar su impacto en el
negocio.

57. Induccion

Proceso estructurado para facilitar la adaptacion de nuevos empleados a la organizacién. Incluye
presentacion de cultura corporativa, politicas, procedimientos, equipos de trabajo y herramientas
necesarias. Un programa efectivo reduce el tiempo de adaptacién, aumenta la productividad
temprana y mejora la retencién. Las empresas innovadoras emplean plataformas digitales con
maddulos interactivos, asignan mentores y realizan seguimientos periédicos durante los primeros
meses para asegurar una integracion exitosa.

58. Innovacion Organizacional

Capacidad de generar y aplicar ideas que crean valor, ya sea en productos, servicios, procesos o
modelos de negocio. Requiere culturas que toleran el fracaso, estructuras agiles y colaboracién
interdisciplinaria. Las empresas fomentan innovacién mediante hackathons, programas de ideas de
empleados, alianzas con startups y dedicacion de tiempo para proyectos creativos. RR.HH. juega
papel clave al contratar perfiles diversos, recompensar la toma calculada de riesgos y desarrollar
habilidades como pensamiento critico y resolucién creativa de problemas.

59. Inteligencia Emocional

El trabajo abarca autoconocimiento, autorregulacién, motivacién intrinseca, empatia y habilidades
sociales. Es predictor de éxito laboral, especialmente en puestos de liderazgo y atencidn al cliente.
Las empresas la desarrollan mediante formacién en mindfulness, gestién de conflictos y
comunicacién asertiva. Los lideres emocionalmente inteligentes crean climas laborales positivos que
aumentan el engagement. Evaluaciones como el EQ-i 2.0 miden esta competencia, que complementa
(no reemplaza) habilidades técnicas. En la era digital, es cada vez mas valorada como diferenciador
humano.

60. 1SO 45001

Estandar global para sistemas de gestidn de seguridad y salud ocupacional. Proporciona marco para
identificar riesgos, reducir accidentes laborales y mejorar continuamente las condiciones de trabajo.
Su implementacidn requiere compromiso de alta direccidn, evaluacion de riesgos, definicion de roles
y procesos de mejora continua. Las empresas certificadas demuestran su compromiso con el
bienestar laboral, reducen costos por accidentes y mejoran su reputacién. Integra bien con otras
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normas ISO como 9001 (calidad) y 14001 (medio ambiente) para enfoque sistémico de gestidn.

61. Jornada Laboral

Periodo durante el cual un empleado esta disponible para el empleador para realizar sus funciones.
Puede ser fija, flexible o por objetivos. Las regulaciones laborales establecen limites maximos para
proteger la salud del trabajador. Las tendencias actuales incluyen jornadas comprimidas (4 dias
laborales), horarios escalonados y modelos hibridos. Una buena gestién considera productividad,
conciliacién familiar y necesidades del negocio, siendo clave para el bienestar y eficiencia
organizacional.

62. Liderazgo

Capacidad de inspirar y dirigir equipos hacia metas comunes. Los estilos varian desde autoritario
hasta democratico o transformacional. Un buen lider combina inteligencia emocional, visién
estratégica y habilidades comunicativas. En el entorno actual, el liderazgo agil que fomenta
innovacion y adaptabilidad es crucial. Las organizaciones invierten en programas de desarrollo de
liderazgo para identificar y formar a sus futuros directivos, reconociendo que el liderazgo efectivo es
clave para el éxito sostenible.

63. Matriz de Talento

Representacion visual que clasifica a los empleados segln su desempefio actual y potencial futuro.
Los cuadrantes identifican high potentials, empleados clave, aquellos que necesitan desarrollo y
posibles candidatos para movimientos laterales o salida. Se construye mediante evaluaciones
objetivas y discusiones de calibracién entre lideres. Es fundamental para la planificacién de
sucesiones, asignacion de mentorias y decisiones de inversidon en desarrollo. Las empresas actualizan
sus matrices periddicamente (normalmente anual) y las integran con sus estrategias de crecimiento.

64. Mediacion Laboral

Método alternativo de solucién de controversias donde un mediador imparcial facilita el didlogo entre
las partes. Busca acuerdos voluntarios y mutuamente beneficiosos en conflictos interpersonales,
contractuales o sindicales. Es confidencial, menos costosa y mas rapida que la via judicial. Muchas
empresas han implementado programas internos como parte de sus politicas de clima laboral,
capacitando a empleados como mediadores internos para abordar disputas en etapas tempranas.

65. Mejora de Habilidades (Upskilling)

Actualizacién y profundizaciéon de competencias existentes para mantener relevancia en un puesto
evolutivo. Ante la rapida obsolescencia de conocimientos, las empresas implementan programas
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continuos que combinan e-learning, mentoring y aprendizaje experiencial. Prioriza habilidades
digitales, analiticas y de adaptacién al cambio. Las organizaciones con culturas de aprendizaje
fomentan upskilling mediante presupuestos individuales para formacion, badges digitales de
competencias y sistemas que vinculan desarrollo con progreso profesional. Reduce la necesidad de
despidos por obsolescencia y aumenta la empleabilidad interna.

66. Motivacion Laboral

Fuerza que dirige, intensifica y mantiene el esfuerzo hacia objetivos organizacionales. Teorias como la
de Herzberg distinguen entre factores higiénicos (salario, condiciones) que previenen insatisfaccion y
motivadores (logro, reconocimiento) que generan satisfaccion. Las estrategias modernas incluyen
disefio de puestos enriquecidos, autonomia, propdsito claro y oportunidades de crecimiento. Los
programas de reconocimiento efectivos son frecuentes, especificos y alineados con valores
corporativos. La motivacion 6ptima balancea recompensas extrinsecas e intrinsecas, considerando
diferencias individuales.

67. Movilidad Laboral

Movimientos horizontales o verticales de los empleados entre roles, departamentos o ubicaciones
geograficas. Internamente, puede ser promocional (ascensos), lateral (rotaciones) o geografica
(transferencias). Las empresas fomentan la movilidad para desarrollar talento, retener empleados
ambiciosos y cubrir necesidades estratégicas. Requiere sistemas transparentes de postulacién
interna, evaluacién objetiva y planes de transicién. La movilidad externa (cambios entre empresas) es
mayor en industrias dindmicas y generaciones mas jévenes, lo que obliga a estrategias de retencién
diferenciadas.

68. Negociacion Colectiva

Didlogo entre sindicatos y empleadores para establecer condiciones laborales aplicables a un grupo
de trabajadores. Resulta en convenios colectivos que regulan salarios, jornadas, ascensos, formacién
y otros aspectos. Un proceso efectivo requiere preparacién, comunicacion clara de posicionesy
disposicion a compromisos. Las empresas con buenas relaciones laborales ven la negociacién como
oportunidad para alinear intereses, no como confrontacién. En algunos paises es obligatoria para
ciertos sectores, y sus acuerdos tienen fuerza legal.

69. Nomina

Sistema integral de gestién de remuneraciones que incluye calculo de salarios, deducciones,
impuestos y pagos. Debe cumplir con normativas fiscales y laborales. Los sistemas modernos son
digitales, integrados con controles de asistencia y sistemas de RR.HH., permitiendo automatizacién y
analisis de datos. En algunos paises como Chile es obligatoria para fines fiscales. Una gestién
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eficiente evita sanciones, mejora la satisfaccién del empleado y proporciona informacién valiosa para
decisiones sobre compensaciones y beneficios.

70. Nomina Electronica

Automatiza procesos de calculo salarial, descuentos, impuestos y pagos mediante software
especializado. Reduce errores humanos, agiliza procesos y facilita cumplimiento de obligaciones
fiscales. Sistemas avanzados integran relojes checadores, mddulos de beneficios y analisis de datos.
En algunos paises como México es obligatoria para fines fiscales. Las empresas eligen entre
soluciones estandar o personalizadas segin su tamano y complejidad. Una implementacion exitosa
incluye migracién controlada de datos, capacitacidon a usuarios y respaldos de seguridad.

71. Onboarding

Proceso estratégico que va mas alla de la induccidn inicial, extendiéndose durante los primeros 3-6
meses. Incluye mentorias, objetivos de aprendizaje progresivos y evaluaciones periddicas. Las
empresas con buen onboarding logran mayor retencién y productividad temprana. Se utilizan
plataformas digitales con checklists personalizadas, contenidos interactivos y redes sociales internas
para conectar al nuevo empleado con colegas. Un onboarding efectivo alinea expectativas, acelera la
curva de aprendizaje y fortalece el compromiso organizacional.

72. Outplacement

Servicio profesional que brindan las empresas a empleados despedidos, incluyendo asesoria para
redisefio de CV, entrenamiento en entrevistas, networking y busqueda de empleo. Reduce el impacto
emocional del despido, protege la marca empleadora y mantiene relaciones positivas. Los programas
varian desde servicios basicos hasta acompafamiento personalizado para ejecutivos. Es considerado
una practica de responsabilidad social corporativa y en algunos paises es obligatorio en despidos
colectivos.

73. Panel de Entrevistas

Reline a multiples entrevistadores (normalmente de diferentes areas o niveles) para evaluar
candidatos simultaneamente. Proporciona perspectivas diversas, reduce sesgos individuales y agiliza
el proceso al evitar entrevistas separadas. Es especialmente Util para puestos estratégicos o que
interactyan con varios departamentos. Para ser efectivo, requiere coordinacién previa sobre
competencias a evaluar y roles de cada panelista. Las variantes incluyen paneles secuenciales
(diferentes entrevistadores en rondas) o grupales (varios candidatos interactuando). La experiencia
del candidato debe ser considerada para no generar estrés excesivo.
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74. Plan de Carrera

Hoja de ruta personalizada que define posibles ascensos, rotaciones y desarrollos de habilidades para
un empleado. Se basa en evaluaciones de potencial y desempenio, alineando aspiraciones
individuales con necesidades organizacionales. Incluye capacitaciones, asignaciones desafiantes y
mentorias. Las empresas con planes de carrera bien estructurados retienen mejor el talento clave y
tienen sucesiones mas fluidas. Las herramientas digitales permiten visualizar rutas de carrera 'y
competencias requeridas para cada nivel.

75. Plan de Sucesion

Asegura continuidad en posiciones criticas mediante identificacion y desarrollo de reemplazos
potenciales. Incluye mapeo de roles clave, evaluacion de candidatos internos (normalmente mediante
matrices de talento), y planes individualizados de desarrollo que pueden incluir mentorias, proyectos
especiales y formacion ejecutiva. Las empresas con buena gestién de sucesidn evitan crisis por
salidas repentinas y reducen costos de contratacion externa. Es dinamico: se actualiza regularmente
segun cambios organizacionales y evoluciones en potencial de los candidatos.

76. Planificacion de la Fuerza Laboral

Proceso sistematico para alinear la fuerza laboral con objetivos estratégicos a mediano y largo plazo.
Analiza brechas entre talento actual y necesidades futuras considerando factores como digitalizacién,
sucesién generacional y cambios en el mercado. Utiliza modelos predictivos, escenarios y analisis de
riesgo para desarrollar estrategias proactivas de reclutamiento, formacién y reestructuracion. Las
empresas con buen workforce planning evitan despidos masivos por un lado y escasez critica de
habilidades por otro. Integra datos demograficos, planes de sucesion y proyecciones de crecimiento
para tomar decisiones informadas sobre inversién en talento.

77. Politica de Recursos Humanos

Directrices formales que estandarizan el tratamiento de temas laborales como contratacién,
promociones, disciplina, horarios y beneficios. Proporcionan equidad, previenen discriminacién y
facilitan toma de decisiones. Deben alinearse con estrategia empresarial, cultura organizacional y
legislacién laboral. Las politicas efectivas son claras, conocidas por todos los empleados y revisadas
periédicamente. Incluyen desde cédigos de conducta hasta protocolos especificos como teletrabajo o
uso de redes sociales. Su implementacidn requiere comunicacién constante y aplicacién consistente
por parte de los lideres.

78. Practicas
Experiencias temporales que permiten a estudiantes aplicar conocimientos académicos en entornos
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laborales reales. Pueden ser remuneradas o no, segun legislacién local. Las empresas las usan para
identificar talento temprano, completar equipos con energia fresca y cumplir con responsabilidad
social. Un programa estructurado incluye supervisor dedicado, objetivos de aprendizaje y evaluacion
final. Muchas empresas convierten a sus mejores pasantes en empleados permanentes, reduciendo
costos de reclutamiento y tiempo de adaptacién. También son clave para employer branding entre
jovenes talentos.

79. Productividad Laboral

Mide la eficiencia con que los empleados transforman insumos (tiempo, materiales) en resultados
(bienes, servicios). Se calcula como output por hora trabajada o valor anadido por empleado. Factores
que la afectan incluyen tecnologia, capacitacién, clima laboral y disefio de procesos. Las empresas la
mejoran mediante automatizacion, eliminacién de tareas redundantes, formacién en gestién del
tiempo y programas de wellness. En trabajos de conocimiento, es clave enfocarse en resultados mas
que en horas trabajadas. La productividad sostenible evita el burnout y considera el bienestar del
empleado.

80. Reclutamiento

Fase inicial del proceso de contrataciéon donde se generan candidaturas mediante anuncios, redes
profesionales, ferias de empleo o referencias. Las estrategias modernas incluyen employer branding,
reclutamiento en redes sociales y técnicas de inbound recruiting. Los reclutadores usan herramientas
de inteligencia artificial para screening inicial y chatbots para interaccién con candidatos. Un
reclutamiento efectivo considera tanto habilidades técnicas como fit cultural, reduciendo la rotacién
temprana.

81. Reclutamiento Interno

Prioriza candidatos de dentro de la organizacioén para nuevas posiciones. Se realiza mediante bolsas
de trabajo internas, programas de promocién o rotaciéon planificada. Beneficios incluyen menor
tiempo de adaptacion, mayor retencidn de talento y motivacién al demostrar oportunidades de
crecimiento. Requiere sistemas transparentes de postulacién y evaluacién para evitar favoritismos.
Las empresas balancean reclutamiento interno y externo: demasiado interno puede limitar diversidad
de pensamiento, mientras que demasiado externo desmotiva a empleados existentes. Es clave para
planes de sucesién y desarrollo de carrera.

82. Reclutamiento Masivo

Se emplea cuando se necesitan multiples contrataciones simultaneas, como aperturas de nuevas
ubicaciones, temporadas altas o proyectos especiales. Utiliza ferias de empleo, campanas digitales
amplias y procesos estandarizados con evaluaciones grupales. Los desafios incluyen mantener
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estandares de calidad con alto volumen y evitar alta rotacion temprana. Las empresas exitosas usan
tecnologia (ATS, videoentrevistas) para agilizar el proceso, asignan “embajadores de marca” para
representar cultura organizacional y realizan inducciones grupales efectivas.

83. Reduccion de Personal o Downsizing

Estrategia organizacional que implica reduccion deliberada del tamafo de la fuerza laboral para hacer
la empresa mas agil y competitiva. Puede realizarse mediante despidos, jubilaciones anticipadas o no
reemplazo de bajas naturales. Aunque reduce costos a corto plazo, puede afectar moral del personal
restante y conocimiento organizacional. Las implementaciones éticas incluyen planes de
outplacement, comunicacidn transparente y apoyo psicoldgico. Las empresas exitosas combinan
downsizing con reestructuracion estratégica y reinversion en areas clave.

84. Relaciones Laborales

Abarcan todas las interacciones entre empleadores y trabajadores, desde contratos individuales hasta
negociaciones colectivas con sindicatos. Un area de RR.HH. especializada gestiona contratos,
resuelve conflictos, interpreta convenios colectivos y asegura cumplimiento legal. Buenas relaciones
laborales se basan en comunicacién transparente, soluciéon temprana de disputas y equilibrio entre
flexibilidad empresarial y sequridad del trabajador. En entornos sindicalizados, requieren habilidades
de negociacion y conocimiento profundo de legislacion. Contribuyen directamente a la productividad
y clima organizacional.

85. Remuneracion

Paquete total de compensacién que recibe un empleado, incluyendo salario base, bonos, incentivos,
beneficios y compensaciones no monetarias. Las estrategias modernas buscan equilibrar
competitividad externa (salarios de mercado) con equidad interna (valor relativo de puestos).
Incluyen componentes fijos y variables alineados con el desempeno. Las tendencias actuales
enfatizan la personalizacién y transparencia salarial. Una estructura bien disefiada motiva, retiene
talento y alinea esfuerzos con objetivos organizacionales.

86. Remuneracion Emocional

Beneficios intangibles que satisfacen necesidades psicoldgicas y emocionales de los empleados.
Incluye reconocimiento publico, oportunidades de desarrollo, horarios flexibles, autonomia y equilibrio
vida-trabajo. Es especialmente valorada por generaciones mas jévenes y profesionales del
conocimiento. Las empresas creativas ofrecen “dias de innovacién”, permisos para proyectos
personales 0 membresias educativas. Complementa remuneracién econédmica y puede ser mas costo-
efectiva para retener talento. Su disefio debe considerar preferencias diversas mediante encuestas y
opciones personalizables.
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87. Responsabilidad Social Empresarial (RSE)

La RSE integra preocupaciones sociales, ambientales y éticas en operaciones empresariales y su
interaccion con stakeholders. En RR.HH., se manifiesta en practicas laborales justas, diversidad e
inclusién, voluntariado corporativo y apoyo a comunidades. Empresas con fuerte RSE atraen talento
con valores afines, mejoran su reputacion y tienen empleados mas comprometidos. Iniciativas van
desde politicas de contratacién inclusivas hasta programas de bienestar integral. Los reportes de
sostenibilidad (como GRI) documentan estos esfuerzos, que deben ser auténticos y medibles, no solo
campanas de imagen.

88. Riesgos Psicosociales

Condiciones organizacionales que pueden causar estrés, ansiedad u otros problemas de salud mental
en los empleados. Incluyen alta carga de trabajo, falta de control sobre tareas, ambigledad de roles,
relaciones interpersonales conflictivas y falta de equilibrio vida-trabajo. Las empresas deben
evaluarlos periddicamente mediante cuestionarios validados y aplicar medidas preventivas como
redisefno de puestos, programas de manejo del estrés y promocion de entornos laborales saludables.
La normativa ISO 45003 proporciona directrices para gestionar estos riesgos, que pueden derivar en
absentismo, bajo rendimiento y aumento de rotacién si no se abordan adecuadamente.

89. Rotacion de Personal

Calcula el porcentaje de empleados que dejan la empresa en un periodo determinado. Puede ser
voluntaria (renuncias) o involuntaria (despidos). Una rotacién alta aumenta costos de reclutamiento y
pérdida de conocimiento, mientras que muy baja puede indicar estancamiento. Las empresas
analizan causas mediante encuestas de salida y benchmarks sectoriales. Estrategias para gestionarla
incluyen mejora del engagement, planes de retencién y programas de desarrollo profesional. En
puestos clave se usan acuerdos de permanencia.

90. Salario Emocional

Comprende compensaciones no econémicas que satisfacen necesidades psicoldgicas y emocionales
de los empleados. Incluye flexibilidad horaria, oportunidades de desarrollo profesional,
reconocimiento publico, ambiente de trabajo agradable y politicas de conciliacidn. Es especialmente
valorado por millennials y generacién Z, que priorizan experiencias y bienestar sobre compensacién
monetaria. Las empresas innovadoras ofrecen beneficios como dias libres para proyectos personales,
membresias a plataformas educativas o programas de wellness. Un buen salario emocional aumenta
el engagement, reduce la rotacion y fortalece la marca empleadora sin incrementar
significativamente costos laborales.
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91. Salida Laboral (Outboarding)

Conjunto de actividades que facilitan una salida ordenada de empleados, ya sea por renuncia,
jubilacion o despido. Incluye entrevistas de salida, transferencia de conocimiento, devolucién de
equipos y cierre de acceso a sistemas. Una buena practica es el “knowledge harvesting” para
capturar lecciones aprendidas. Las empresas que gestionan bien las salidas mantienen puertas
abiertas para recontrataciones (boomerang employees) y protegen su reputacion como empleador.
Complementa al outplacement cuando hay despidos, pero aplica a cualquier tipo de desvinculacion.

92. Seguridad Laboral

Comprende politicas, procedimientos y equipos para prevenir accidentes y enfermedades
profesionales. Incluye evaluaciones de riesgo, capacitaciones, equipos de proteccién personal y
protocolos de emergencia. Las normativas como I1SO 45001 establecen estandares para sistemas de
gestion. Las empresas con culturas de seguridad sélidas involucran a todos los niveles en reporte de
condiciones inseguras y mejoras continuas. Ademas de cumplir legalidades, reduce costos por
incapacidades y mejora productividad al crear entornos mas saludables.

93. Seleccion de Personal

Fase donde se evallUan candidatos mediante entrevistas, pruebas técnicas, centros de evaluacién y
verificaciones. Los métodos modernos incluyen entrevistas por competencias, pruebas situacionales y
analisis de datos para reducir sesgos. Las empresas buscan tanto habilidades técnicas como soft skills
y adaptabilidad cultural. Tecnologias como videoentrevistas asincrénicas y algoritmos de matching
agilizan el proceso. Una seleccién rigurosa reduce contrataciones erréneas, que pueden costar hasta
el 30% del salario anual del puesto.

94. Seleccidon por Competencias

EvalUa a candidatos segun habilidades demostrables (técnicas y blandas) requeridas para el puesto.
Utiliza entrevistas conductuales (STAR), assessment centers y pruebas situacionales que predicen
mejor desempefio futuro que métodos tradicionales. Se basa en un diccionario de competencias
corporativas y evita sesgos al centrarse en evidencias concretas de comportamiento. Las empresas
que aplican este método tienen menores tasas de rotacién temprana y mejor ajuste persona-puesto.
Requiere capacitacion de entrevistadores y disefio cuidadoso de instrumentos de evaluacion para
garantizar validez y confiabilidad.

95. Subcontratacion (Outsourcing)

Tercerizacién que transfiere procesos no centrales a proveedores especializados, como limpieza, Tl o
némina. Permite enfocarse en el core business, acceder a expertise externo y convertir costos fijos en
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variables. Riesgos incluyen pérdida de control, problemas de calidad y resistencia interna. Las
implementaciones exitosas definen claramente SLAs (acuerdos de nivel de servicio), mantienen
comunicacion estrecha y monitorean indicadores clave. Algunas empresas estan “reinternalizando”
funciones estratégicas. En RR.HH., es crucial asegurar que empresas externas cumplan con la
legislacion laboral para evitar riesgos legales.

96. Subsidio de Incapacidad

Prestacion econdmica que compensa la pérdida de ingresos cuando un trabajador no puede
desempefar sus funciones por motivos de salud. Puede ser por enfermedad general, accidente
(laboral o no laboral) o0 maternidad. La cobertura, duracién y porcentaje de pago varian segun
legislacion de cada pals. Las empresas deben gestionar adecuadamente estos procesos para cumplir
con obligaciones legales, prevenir fraudes y apoyar la reinsercién laboral del empleado. Algunas
organizaciones complementan el subsidio estatal con politicas propias para mantener salario
completo durante periodos limitados.

97. Talento Humano

Se refiere a las capacidades excepcionales y potencial de desarrollo de los colaboradores. La gestion
del talento identifica altos potenciales, crea planes de sucesion y desarrolla programas de retencion.
Incluye estrategias para atraer talento externo y potenciar el interno mediante rotaciones, proyectos
especiales y mentorias inversas. Las organizaciones con mejores practicas tienen matrices de talento
actualizadas, procesos objetivos de identificacidn y alineacién con necesidades estratégicas futuras.

98. Tasa de Absentismo

Calcula el porcentaje de horas no trabajadas respecto al total de horas que deberian haberse
trabajado, diferenciando entre ausencias justificadas (enfermedad, permisos legales) e injustificadas.
Se calcula por departamento, tipo de puesto y periodo temporal para identificar patrones. Un
absentismo elevado indica problemas de clima laboral, sobrecarga de trabajo o falta de engagement.
Las estrategias para reducirlo incluyen politicas de flexibilidad, programas de salud preventiva y
mejora de condiciones laborales. El benchmarking sectorial ayuda a contextualizar resultados, ya que
ciertas industrias tienen tasas naturalmente mas altas.

99. Teletrabajo

Modelo flexible donde los empleados laboran remotamente usando tecnologias de comunicacion.
Requiere politicas claras sobre horarios, productividad, seguridad de datos y compensacion de gastos.
Beneficia a empresas (reduccion de espacios) y empleados (conciliacion), pero exige autodisciplina y
nuevas habilidades de gestién remota. Las implementaciones exitosas incluyen acuerdos por escrito,
equipamiento adecuado, capacitacién en herramientas digitales y encuentros peridédicos presenciales
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para mantener cohesién cultural.

100. Teletrabajo Hibrido

Ofrece flexibilidad al alternar dias en oficina con dias remotos, buscando equilibrar colaboracién
presencial y autonomia. Requiere politicas claras sobre dias obligatorios en oficina, equipamiento
tecnoldgico y medicion por resultados. Las empresas implementan sistemas de reserva de espacios
(hot desking) y calendarios compartidos para coordinar presencia fisica. Beneficia tanto a empleados
(mejor equilibrio vida-trabajo) como a empleadores (reduccién de espacios fisicos). Los desafios
incluyen mantener equidad entre equipos, evitar “dos culturas” (remota vs. presencial) y garantizar
oportunidades iguales para el desarrollo profesional.

101. Test Psicométrico

Instrumentos estandarizados que evallan aptitudes (razonamiento numérico, verbal), personalidad
(rasgos, motivaciones) y competencias laborales. En seleccién de personal, ayudan a predecir ajuste
al puesto y cultura organizacional. Deben ser validados cientificamente, aplicados por profesionales
certificados y complementados con otras evaluaciones. Las empresas los usan para reducir sesgos en
contratacidn, identificar potencial de liderazgo y formar equipos balanceados. Las versiones digitales
permiten evaluacién masiva, pero requieren controles para evitar fraudes. Un uso ético incluye
transparencia sobre su propésito y feedback de resultados.

102. Trabajo en Equipo (Team Building)

Utiliza dindmicas grupales fuera del contexto laboral habitual para mejorar relaciones interpersonales,
comunicacion y sinergia en equipos. Puede incluir retos al aire libre, talleres creativos o voluntariado
corporativo. Las actividades efectivas estan alineadas con objetivos especificos (resolver conflictos,
fomentar innovacién) y son seguidas por reflexiones guiadas que vinculan experiencia con trabajo
diario. Empresas con equipos remotos organizan team building virtual usando plataformas
interactivas. Invertir en estas actividades reduce fricciones, aumenta la productividad grupal y
refuerza la cultura organizacional.

103. Turno Rotativo

Implican cambios periddicos (semanal, mensual) entre turnos matutinos, vespertinos y nocturnos.
Comunes en manufactura, salud y seguridad, requieren especial consideracién ergonémica por su
impacto en ritmos circadianos y salud a largo plazo. Las rotaciones bien disefiadas siguen sentido
horario (mafana-tarde-noche), permiten periodos de adaptacién e incluyen descansos adecuados. Las
empresas deben ofrecer examenes médicos periddicos, capacitacion sobre higiene del suefio y
posiblemente compensaciones salariales adicionales. La legislacién laboral suele regular aspectos
como horas maximas y descansos minimos entre turnos.
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104. Tutoria o Mentoring

Relacién de aprendizaje donde un mentor comparte conocimiento, experiencia y consejos con un
mentee. Difiere del coaching en que se enfoca en desarrollo a largo plazo y transferencia de sabiduria
organizacional. Los programas estructurados emparejan participantes segln objetivos, establecen
expectativas claras y proveen guias. Beneficia al aprendiz (acelera aprendizaje), mentor (desarrolla
liderazgo) y organizacién (retiene conocimiento tacito). Formas modernas incluyen mentoring inverso
(jévenes ensefian a seniors sobre tecnologia) y mentoring grupal.

105. Vacaciones o Feriado Legal

Dias de descanso pagado que acumulan los empleados segun su antigliedad. Ademas de ser un
derecho legal, son esenciales para prevenir el burnout y mantener la productividad. Las politicas
avanzadas incluyen vacaciones progresivas, posibilidad de fraccionamiento y programas que
fomentan su uso efectivo. Algunas empresas ofrecen dias adicionales como beneficio o permiten
comprar/vender dias. Una gestién adecuada del calendario vacacional evita desequilibrios operativos
y garantiza desconexidn digital durante el periodo.

106. Vacante

Puesto de trabajo sin ocupante, ya sea por crecimiento, reemplazo o creacién de nuevo rol. Las
empresas gestionan vacantes mediante procesos estructurados: analisis de necesidad (;es
imprescindible cubrirla?), definicion de perfil ideal y decision sobre reclutamiento interno/externo. Las
vacantes estratégicas requieren mapeo de mercado y employer branding, mientras que las
operativas pueden usar bancos de talento existentes. Un tiempo excesivo para cubrir vacantes afecta
la productividad, mientras que una contratacién apresurada puede llevar a errores costosos. Los
sistemas de gestion de vacantes integran a RR.HH. con los departamentos involucrados.

107. Valor Agregado del Capital Humano

Cuantifica como las competencias, experiencia y engagement de los empleados contribuyen a
resultados financieros y estratégicos. Se mide mediante indicadores como ingresos por empleado,
retorno sobre inversion en formacién o impacto de iniciativas de bienestar en productividad. Las
empresas avanzadas usan analytics para correlacionar practicas de RR.HH. con desempefio
organizacional. Este enfoque justifica inversiones en desarrollo de talento y transforma a RR.HH. de
area administrativa a socio estratégico. Incluye tanto contribuciones tangibles (innovaciones,
eficiencias) como intangibles (cultura, reputacion corporativa).

108. Velocidad de Contratacion

Mide eficiencia del proceso de reclutamiento y seleccidn, calculando como dias transcurridos desde
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apertura de vacante hasta aceptacién de oferta. Un tiempo excesivo puede hacer perder candidatos
ideales, mientras que uno muy corto puede indicar falta de rigor. Factores que la afectan incluyen
claridad en requisitos del puesto, agilidad en entrevistas y disponibilidad de decisores. Las empresas
optimizan este indicador mediante pipelines de talento, automatizacion de etapas iniciales y
capacitacién de reclutadores. Benchmarks sectoriales ayudan a establecer metas realistas segln la
complejidad de los puestos.

109. Ventaja Competitiva

Basada en capital humano surge cuando una organizacién desarrolla capacidades distintivas en su
fuerza laboral que son dificiles de imitar. Incluye conocimientos especializados, culturas
organizacionales innovadoras y sistemas de gestién del talento avanzados. Las empresas construyen
esta ventaja mediante atraccidn selectiva, programas de desarrollo exclusivos y retencién de high
performers. RR.HH. juega un rol clave al alinear estrategias de talento con objetivos de negocio,
creando sinergias entre personas, tecnologia y procesos. En industrias de conocimiento, esta ventaja
humana suele ser mas sostenible que las tecnoldgicas o financieras.

110. Videoconferencia Laboral

Herramientas esenciales en entornos hibridos o remotos, permitiendo colaboracidn sincrénica con
equipos distribuidos geograficamente. Su uso efectivo requiere protocolos claros (agendas
compartidas, roles moderadores), capacitacion en herramientas y etiqueta digital (iluminacion,
audio). Las empresas establecen “dias sin videollamadas” para evitar fatiga digital y alternan con
comunicacioén asincrénica. Plataformas modernas incluyen funciones de traduccién en tiempo real y
espacios virtuales persistentes. Bien utilizadas, mantienen conexién humana y productividad; mal
gestionadas, pueden generar estrés y disminuir el engagement.

111. Vision Corporativa

Declaracién inspiradora que describe el propdsito y direccién futura de la empresa. Guia decisiones
estratégicas y alinea esfuerzos organizacionales. Una visién efectiva es ambiciosa pero alcanzable,
clara y compartida por todos los niveles. Las empresas con visidn bien articulada tienen mayor
capacidad para atraer talento alineado con sus metas. El rol de RR.HH. es asegurar que la visién se
traduzca en objetivos individuales, programas de desarrollo y cultura organizacional coherente.

112. Visita Domiciliaria

Practica de seleccion donde un representante de la empresa visita el hogar del candidato para
verificar condiciones de vida y consistencia con informacidn proporcionada. Comun en puestos de alta
confianza o que requieren teletrabajo, evalla entorno laboral potencial y rasgos de personalidad.
Debe realizarse con consentimiento explicito, respetando privacidad y evitando discriminacion.
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Algunas empresas la reemplazan por entrevistas virtuales que muestran el espacio de trabajo remoto.
Su uso ético requiere transparencia sobre objetivos y manejo confidencial de informacién obtenida.

113. Voluntariado Corporativo

Organiza actividades donde los empleados contribuyen con su tiempo y habilidades a causas sociales,
ambientales o educativas. Incluye desde dias anuales de servicio hasta programas continuos
alineados con RSE de la empresa. Beneficia a la comunidad, mejora el employer branding y fortalece
habilidades blandas como trabajo en equipo y liderazgo. Las iniciativas mas efectivas permiten a los
empleados elegir causas afines, incluyen a familias y miden impacto social. Algunas empresas
ofrecen horas pagadas para voluntariado, creando culturas organizacionales con propdsito y
significado.

114. Zona de Confort

Espacio psicoldgico donde los empleados operan con tareas conocidas y minima ansiedad, pero
también con poco crecimiento. Mientras cierta estabilidad es necesaria, permanecer demasiado
tiempo en esta zona limita el desarrollo profesional e innovacidn organizacional. Las empresas
motivan a salir de ella mediante asignaciones desafiantes, rotaciones de puesto, formacién continua y
culturas que normalizan el error como parte del aprendizaje. El liderazgo coaching ayuda a
empleados a expandir gradualmente sus limites hacia “zona de aprendizaje”, donde adquieren
nuevas competencias sin caer en “zona de panico”.

115. Zona de Desarrollo Proximo

La ZDP, concepto de Vygotsky aplicado al ambito laboral, define el espacio entre lo que un empleado
puede hacer independientemente y lo que puede lograr con orientaciéon adecuada. Las empresas
utilizan este principio para disefiar planes de desarrollo efectivos, asignando tareas que estiran
capacidades sin abrumar. Mentores, compafieros mas experimentados o recursos de aprendizaje
proporcionan el “andamiaje” necesario. La ZDP es dindmica: a medida que el empleado domina
nuevas habilidades, la zona se desplaza hacia desafios mayores. Este enfoque optimiza el crecimiento
profesional y efectividad de programas de capacitacion.
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Manual de RR.HH en LibreDTE

LibreDTE - 28/10/2025

Manual de Recursos Humanos

También existe documentacion de Recursos Humanos en los manuales de LibreDTE. Es por ello que te
dejamos el link directo, como ademas invitado a revisarlo y conocer de todo lo que puedes hacer con
LibreDTE.

Manual de RR.HH en LibreDTE
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