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1. OBJETIVO:
El presente instrumento tiene por objeto establecer un procedimiento para acogerse al derecho que establece el artículo 27 del Código del Trabajo, incorporado por la Ley N° 21.561, para establecer bandas horarias de ingreso y salida del trabajo, con motivos de cuidado.
2. ALCANCE: 
Este procedimiento resulta aplicable a trabajadoras y trabajadores de la Universidad de Concepción, con contrato de trabajo vigente y afectos a jornada de trabajo, que presten servicios en una facultad, organismo o unidad y en un cargo o funciones que admitan la posibilidad de cumplir con la jornada de trabajo en base a bandas horarias. 
Se excluyen expresamente de esta posibilidad aquellas funciones de atención al público, por resultar incompatibles con la modalidad referida, labores que sean necesarias para la realización de los servicios de otros trabajadores, o de atención de servicios de urgencia, trabajo por turnos, guardias, o similares, en tanto requieran que el trabajador efectivamente se encuentre en su puesto a la hora específica señalada en su contrato de trabajo y hasta la hora asimismo especificada originalmente.
El procedimiento establece obligaciones para el trabajador o trabajadora solicitante, para su jefatura directa, la autoridad responsable del organismo y la Dirección de Personal, quienes tendrán intervención en el mismo ajustándose a los plazos que el mismo procedimiento establece.
Si ambos, padre y madre, son trabajadores universitarios, cualquiera de ellos, alternativa y no conjuntamente, podrá hacer uso de este derecho. No se admitirá que dos personas utilicen el derecho en base a un mismo hijo o hija, debiendo, en caso de ser ambos padres trabajadora y trabajador de la Universidad, determinar entre ellos, quién de entre ambos ejercerá el derecho.
El derecho al que se refiere el presente procedimiento será incompatible con la modalidad de trabajo a distancia o teletrabajo.

3. CONCEPTO: 
· Bandas horarias: La Ley N° 21.561, publicada en el Diario Oficial el 26 de abril de 2023, que “Modifica el Código del Trabajo con el objeto de reducir la jornada laboral”, incorporó el siguiente inciso primero en el artículo 27 del Código del Trabajo: “Los trabajadores madres y padres de niños y niñas de hasta doce años, y las personas que tengan el cuidado personal de éstos, tendrán derecho a una banda de dos horas en total, dentro de la que podrán anticipar o retrasar hasta en una hora el comienzo de sus labores, lo que determinará también el horario de salida al final de la jornada.”
De acuerdo a lo anterior, el concepto de bandas horarias se deberá pactar en un anexo de contrato de trabajo y se ajustará a los términos del inciso primero del artículo 27 del Código del Trabajo, esto es, las personas que se encuentren en las hipótesis legales -padres y madres de niños y niñas de hasta doce años y personas que tengan el cuidado personal de éstos-, podrán pactar una banda o rango de dos horas, dentro de la que podrán ingresar a sus labores, de tal forma que el horario efectivo de ingreso determinará la hora de salida, cumpliendo con las horas pactadas para la jornada diaria. 

Este derecho tendrá por objeto, facilitar a madres y padres de los y las menores que se indican, coordinar el cuidado de sus hijos e hijas, ir a dejarlos a las instituciones educacionales en los horarios en que correspondan, garantizando el cumplimiento de la jornada total contratada, pero en un régimen de mayor flexibilidad, en favor de la conciliación.
4. PROCEDIMIENTO: 
El trabajador o trabajadora interesada deberá presentar una solicitud para pactar el sistema de bandas horarias a su Jefatura Directa, para cuyo efecto deberá completar el Anexo 1 “Formulario de Solicitud de Bandas Horarias”. Deberá adjuntarse a la solicitud el respectivo certificado de nacimiento o, en su caso, la sentencia que le otorgue el cuidado personal de un niño o niña.
Una vez recibida la solicitud por parte de la Jefatura Directa, ésta deberá presentar a la Autoridad del Organismo correspondiente, en un plazo máximo de cinco días hábiles, un informe que contenga, al menos, las siguientes indicaciones:

· Su pronunciamiento u opinión acerca de la compatibilidad del organismo, unidad de trabajo y funciones del trabajador o trabajadora solicitante, concluyendo en forma preliminar si éstas resultan o no compatibles con el cumplimiento de jornada a través de bandas horarias. 

· La opinión desfavorable a la solicitud deberá contener los respectivos fundamentos, pudiendo únicamente fundarse en que la respectiva unidad, departamento u organismo, funcione en un horario que no permita anticipar o postergar la jornada de trabajo; o bien, en que los servicios prestados por el trabajador o trabajadora, por su naturaleza, sean necesarios para la prestación de los servicios de otros trabajadores o se refieran a la atención de servicios de urgencia, trabajo por turnos, guardias, o similares que requieran que el trabajador efectivamente se encuentre en su puesto a la hora específica señalada en el contrato individual o en el reglamento interno de la compañía.
· El período de duración del acuerdo, indicando si la solicitud debiese acogerse por un período delimitado y cuál, o bien, de manera indefinida en tanto se mantengan las condiciones que dan origen al derecho, esto es, hasta que el niño o niña que sirva de fundamento a la solicitud cumpla los doce años de edad.
Teniendo a la vista la solicitud de origen y el informe de la jefatura directa, la Autoridad Responsable del Organismo resolverá, dentro del plazo de cinco días hábiles contados desde la recepción del Informe, si aprueba o no la solicitud. De aprobarse, el organismo remitirá los antecedentes a la Dirección de Personal solicitando la modificación contractual respectiva.
La Dirección de Personal, si los antecedentes recibidos se encuentran completos, y una vez resueltas las dudas o inquietudes que pudieran suscitarse, realizará la gestión de la modificación contractual correspondiente.
5. ANEXOS
· Diagrama de flujo

· Formulario de solicitud de bandas horarias
· Formato informe jefatura directa
· Formato de modificación contractual (Dirección de Personal)
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