CORPORACION MUNICIPAL VINA DEL MAR

PARA EL DESARROLLO SOCIAL /
GERENCIA GENERAL

RESOLUCION Ne 70/24

Vina del Mar, 18 de febrero de 2025

VISTOS:

Lo dispuesto en la clausula 3* y 272 de los Estatutos Sociales de la Corporacion
Municipal de Vina del Mar para el Desarrollo Social aprobados el 27 de agosto
de 1981.

2. Las facultades que me fueron otorgadas por Sesion extraordinaria del
Directorio, celebrada el dia 02 de enero de 2025, y reducida a escritura publica
ante Notario Publico Suplente de Vifia del Mar, don Maximiliano Andrés Orrego
Valenzuela, con fecha 03 de enero de 2025.

3. Lo dispuesto en los articulos 153 y siguientes del Cadigo del Trabajo.

CONSIDERANDO:

La necesaria actualizacion del Reglamento Interno de Higiene y Seguridad a

fin de adecuarlo a la actual normativa y las nuevas condiciones de la Corporacion
Municipal Vifia del Mar para el Desarrollo Social.

RESUELVO:

p ¥

2.

Apruébase el nuevo Reglamento Interno de Orden, Higiene y Seguridad
confeccionado el afio 2024.

Remitase copia del Reglamento Interno de Orden, Higiene y Seguridad
aprobado por esta resolucion al Ministerio de Salud y a la Direccién del
Trabajo dentro de los cinco dias posteriores a su entrada en vigencia, en
cumplimiento de lo establecido en el inciso tercero del articulo 153 del Cédigo
del Trabajo.

Remitase copia Reglamento Interno de Orden, Higiene y Seguridad para los
fines pertinentes.

Entréguese copia del nuevo Reglamento Interno de Orden, Higiene y
Seguridad a los sindicatos y Comités Paritarios constituidos en la empresa,
en observancia de o preceptuado en el articulo 157 del Cédigo del Trabajo.



5. Publiguese el nuevo Reglamento Interno de Orden, Higiene y seguridad en
a lo menos dos lugares visibles en cada centro de trabajo o faenas, a fin de
poner en conocimiento de todos los trabajadores del contenido del mismo.

Notifiquese, registrese y archivese.

CAMILA BRITO HASBUN
GERENTA GENERAL

Direccion de Administracion y Finanzas

Direccion de Gestion de Personas

Direccion de Planificacién, Desarrollo y Control de Gestion
Direccion de Salud

Direccion de Educacion
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INTRODUCCION!

La Corporacion Municipal Vifia del Mar para el Desarrollo Social, en adelante también denominada la
“Corporacion”, en ejercicio de las facultades de organizacion, administracion y direccion que le reconoce la
legislacion vigente, con el objeto de precisar y clarificar las obligaciones y prohibiciones a que deben sujetarse
los trabajadores en relacién con las labores y permanencia en sus dependencias, y de conformidad, ademas, con
lo establecido en los articulos 153° y siguientes del Codigo del Trabajo, ha estimado necesario dictar el presente
Reglamento Interno de Orden Higiene y Seguridad, en adelante también denominado como el “Reglamento”,

el cual reemplaza el vigente desde el afio 2010.

El presente Reglamento tiene por finalidad regular todo lo relativo a las condiciones, requisitos, derechos,
beneficios, obligaciones, prohibiciones y, en general, las formas y condiciones de trabajo, higiene y seguridad
de todas las personas que laboran como trabajadores dependientes de la Corporacién Municipal Vifia del Mar

para el Desarrollo Social.

Este Reglamento se considera parte integrante del contrato de trabajo, y sera obligatorio para todos los

trabajadores el fiel cumplimiento de las disposiciones contenidas en su texto desde la fecha de su contratacion.

Desde la fecha de ingreso a la Corporacidn, los trabajadores no podran alegar ignorancia de las disposiciones
de este Reglamento, debiéndose dejar expresa constancia en sus contratos, del deber de conocerlo y del

cumplimiento pleno de sus obligaciones.

1 Se hace presente que todas las referencias contenidas en el presente Reglamento a los "trabajadores” y "funcionarios" se
entienden también realizadas a las "trabajadoras" y "funcionarias".

Esta redaccion se adopta con el fin de garantizar un enfoque inclusivo de género, de manera que, a pesar de que se utilicen
términos genéricos en masculino como "trabajadores" y "funcionarios”, estos se aplican igualmente a las personas de género
femenino que desempefian las mismas funciones.

Dicho enfoque tiene como objetivo reflejar un lenguaje no sexista y promover la igualdad de género en todos los aspectos
relacionados con el &mbito laboral y profesional. Asi, se reconoce que el uso de los términos “trabajadores" y "funcionarios"
en este reglamento abarca de manera equivalente tanto a hombres como a mujeres, y también a otras diversidades de género,
sin distincion alguna.

Este tipo de ajustes lingiisticos responde a las normativas y principios que promueven la igualdad de derechos y
oportunidades entre géneros, y son comunes en textos legales y reglamentarios que buscan ser mas inclusivos y respetuosos
con la diversidad de género.
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ALCANCE

El Reglamento Interno de Orden, Higiene y Seguridad regula las condiciones, requisitos, derechos,
obligaciones, prohibiciones y en general, las formas y condiciones de trabajo, higiene y seguridad de los

trabajadores que se desempefian en la Corporacion.

Prevalece por sobre lo dispuesto en este Reglamento:
1) Las normas de caracter constitucional.
2) Las normas de caracter legal y estatutos especiales.

3) Las estipulaciones especiales contenidas en los contratos de trabajo individuales.

4) Las estipulaciones especiales contenidas en instrumentos colectivos de trabajo.
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TITULO | REGLAMENTO INTERNO CORPORACION MUNICIPAL VINA DEL MAR PARA EL
DESARROLLO SOCIAL

CAPITULO | NORMAS GENERALES

ARTICULO 1°

Del Reglamento Interno

El presente Reglamento regulard los requisitos y las condiciones de ingreso, derechos, obligaciones,
prohibiciones y, en general, las modalidades y condiciones de trabajo de todos los trabajadores dependientes de
esta Corporacion, cualquiera sea el lugar en donde presten sus servicios, o la direccién, departamento, unidad
0 equipo de trabajo al que pertenezcan.

Sin embargo, tendra aplicacion preeminente lo establecido en las normas de caracter constitucional, las normas
de cardcter legal y estatutos especiales o sus normas complementarias y en los contratos individuales o

colectivos de trabajo.

ARTICULO 2°
Obligatoriedad
Todo trabajador de la Corporacion tendra la obligacién de dar cabal, fiel y estricto cumplimiento a las

disposiciones contenidas en este Reglamento.

CAPITULO Il DE LAS CONDICIONES DE INGRESO

ARTICULO 3°
Requisitos para la celebracion del contrato de trabajo
Las personas seleccionadas, antes de ingresar a la Corporacién, deberan presentar los antecedentes y
documentos que se indican a continuacion a la Direccion de Gestion de Personas, o a quien ésta indique, para
la suscripcién del respectivo contrato de trabajo:

1) Ficha interna Corporacién Municipal Vifia del Mar para el Desarrollo Social;

2) Curriculum Vitae actualizado;

3) Fotocopia de Cédula de Identidad vigente por ambos lados;

4) Certificado de Titulo o Certificado de Estudio;

5) Banco y N° de cuenta;

6) Certificado de Afiliacion a AFP;

7) Certificado de afiliacion a sistema de salud (ISAPRE — FONASA). Si es ISAPRE, el certificado debe

incluir el valor del plan contratado;

8) Certificado de cesacidn de servicios otorgado por el empleador anterior o finiquito, salvo que se tratase

de su primer trabajo;
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9) Fotocopia de la licencia de conducir clase A o B y de la hoja de vida, en el caso de postulantes al cargo
de conductor/a o que vayan a realizar funciones de conduccién y de aquellos dependientes a quienes
se les asigne vehiculo para su desempefio en la Corporacidn. La renovacion de la licencia sera de cargo
del trabajador/a;

10) Si la persona se encuentra en alguna de las situaciones que la habilitan como beneficiaria de la
asignacion familiar y desea optar a dicho beneficio, debera presentar los documentos correspondientes
que acrediten su condicion, segun sea el caso.

11) Si fuera hombre mayor de 18 afios, certificado de haber cumplido con el Servicio Militar Obligatorio
o0 acreditar haber quedado eximido por causa legal;

12) Si fuere menor de 18 afios, certificado que acredite su condicién de escolaridad, ya sea por haber
culminado su educacién media o encontrarse actualmente cursando ésta o la educacién basica, y
autorizacion notarial escrita de quien autorice que el menor trabaje, de acuerdo a lo establecido en el
Cadigo del Trabajo, con indicacién del parentesco o relacién que tenga con éste; y

13) Cualquier otro antecedente que la Corporacién estime necesario y que tenga el carécter de
imprescindible, segun su propia calificacion, para poder celebrar el contrato de trabajo.

Ademas, y s6lo cuando resulte absolutamente indispensable, por considerarse que la calidad de persona con
antecedentes penales resulta ser parte de la idoneidad y capacidad personal para ejecutar el trabajo, como ocurre
respecto del caso de trabajadores cuya funcién principal y directa sea la atencion y cuidado de nifios, la
Corporacién podra solicitar al postulante Certificado de Antecedentes para fines particulares al dia, emitido por
el Servicio de Registro Civil e Identificacion y Certificado de inhabilidades para trabajar con menores.

Los trabajadores que postulen a la Corporacion a través de Concursos Publicos de Antecedentes deberan dar
cumplimiento a los requerimientos particulares que para estos efectos se establezcan.

La Corporacién se reserva el derecho de comprobar la veracidad de la documentacion de todas las personas que
postulen. La adulteracion o falsificacién de antecedentes o la ocultacién de inhabilidades sera causal de término
de contrato de conformidad al articulo 160° N°1 letra a) del Codigo del Trabajo, sin perjuicio de las medidas
que al respecto dispongan los Tribunales de Justicia.

Ningun postulante de nacionalidad extranjera podra ser contratado por la Corporacion si no tiene el permiso de
trabajo o visa que lo habilite para prestar servicios remunerados en nuestro pais, lo que debera ser acreditado
por el postulante al momento de ingresar su solicitud. Lo anterior podrd exceptuarse cuando exista una
autorizacion por parte de la autoridad competente para ejercer en las condiciones que expresen, y siempre que

se cumplan con los demés requisitos para la contratacion.

ARTICULO 4°
Ajustes en proceso de seleccion - igualdad de oportunidades de las personas en situacion de discapacidad
La Corporacidn realizara los ajustes y adecuaciones necesarios a los procedimientos y practicas de seleccion en

todo cuanto se requiera, con el objetivo de resguardar la igualdad de oportunidades de las personas en situacion

de discapacidad que participen en ellas.
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CAPITULO I11 DEL CONTRATO DE TRABAJO

ARTICULO5°

Concepto de contrato de trabajo

Contrato individual de trabajo es una convencién por la cual el empleador y el trabajador se obligan
reciprocamente, éste a prestar servicios personales bajo dependencia y subordinacién del primero, y aquél a

pagar por estos servicios una remuneracion determinada.

ARTICULO 6°

Suscripcion del contrato de trabajo

Si el postulante cumpliera con aprobar los procedimientos de seleccion dispuestos por la Corporacion, y ésta
decidiere contratarlo, se procedera a celebrar por escrito el respectivo contrato de trabajo.

El contrato de trabajo es consensual; y debera constar por escrito o digitalmente, por medio del sistema que
designe la Corporacién, y firmarse por ambas partes en dos ejemplares, quedando uno en poder de cada
contratante, dentro del plazo de 15 dias desde la incorporacion del trabajador. EI contrato que conste de manera
digital segln lo sefialado, debera ser firmado de la misma manera.

Si el trabajador se negare a firmar, la Corporacion enviara el contrato a la respectiva Direccién del Trabajo para
gue ésta requiera la firma. Si el trabajador insistiere en su actitud ante dicha institucién, podra ser despedido,
sin derecho a indemnizacién, a menos que pruebe haber sido contratado en condiciones distintas a las

consignadas en el documento escrito.

ARTICULO 7°

Obligacién de registro de los contratos y sus terminaciones en la Direccion del Trabajo

La Corporacion debera registrar en el sitio electronico de la Direccion del Trabajo los contratos de trabajo,
dentro de los quince dias siguientes a su celebracion. Asimismo, debera registrar las terminaciones de contrato,
dentro de los plazos establecidos en los articulos 162° y 163° bis del Cédigo del Trabajo para el envio de las
copias de las comunicaciones de terminacion de contrato dicha institucion, y dentro de los diez dias habiles
siguientes a la separacion del trabajador en los casos de los nimeros 1, 2 y 3 del articulo 159° del Cédigo

sefialado.

ARTICULO 8°

Alcance de las obligaciones que impone el contrato

El contrato de trabajo impone no sélo las obligaciones que expresamente establece, sino también aquéllas que
emanen de su naturaleza, de las leyes y de este Reglamento.

ARTICULO 9°

Contenido minimo del contrato de trabajo

El contrato de trabajo contendr, a lo menos, las siguientes estipulaciones:

1) Lugar y fecha del contrato;
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2) Individualizacion de las partes con indicacién de la nacionalidad, domicilio y direccion de correo
electrénico de ambas partes, si la tuvieren y fechas de nacimiento e ingreso del trabajador;

3) Determinacién de la naturaleza de los servicios y del lugar o ciudad en que hayan de prestarse. El
contrato podréa sefialar dos 0 mas funciones especificas, sean éstas alternativas o complementarias;

4) Monto, forma y periodo de pago de la remuneracién acordada;

5) Duracion y distribucion de la jornada de trabajo, salvo que en la empresa existiere el sistema de trabajo
por turno, caso en el cual se estara a lo dispuesto en el presente Reglamento;

6) Plazo del contrato; y

7) Demas pactos que acordaren las partes.

ARTICULO 10°

Modificaciones del contrato de trabajo

Las modificaciones del contrato de trabajo se consignaran por escrito, a través del anexo correspondiente, que
deberd ser firmado por las partes, segun lo indicado en el articulo 6° del presente Reglamento.

No serd necesario modificar los contratos para consignar por escrito en ellos los aumentos derivados de reajustes
de remuneraciones, ya sean legales o establecidos en contratos o convenios colectivos del trabajo o en fallos
arbitrales o en acuerdos de grupo negociador. Sin embargo, aln en este caso, la remuneracion del trabajador

debera aparecer actualizada en los contratos por lo menos una vez al afio, incluyendo los referidos reajustes.

ARTICULO 11°

lus variandi

La Corporacién podra alterar la naturaleza de los servicios, el sitio o el recinto en que ellos deban de prestarse,
a condicién de que se trate de labores similares y que el sitio o recinto quede dentro del mismo lugar o ciudad,
sin que ello importe menoscabo para el trabajador.

Por circunstancias que afecten a todo el proceso de la Corporacion o establecimiento, ésta podra alterar la
distribucion de la jornada de trabajo convenida hasta en sesenta minutos, sea anticipando o postergando la hora
de ingreso al trabajo, debiendo dar el aviso correspondiente al trabajador con treinta dias de anticipacién a lo
menos, salvo que las circunstancias sean excepcionales y no permitan tomar dicha antelacion o sea mandatado
por la autoridad.

El trabajador afectado podré reclamar en el plazo de treinta dias habiles, a contar de la ocurrencia del hecho a
que se refiere el inciso primero o de la notificacion del aviso a que alude el inciso segundo, ante la Direccion
del Trabajo a fin de que ésta se pronuncie sobre el cumplimiento de las condiciones sefialadas en los incisos
precedentes, pudiendo recurrirse de su resolucién ante el juez competente dentro de quinto dia de notificada,
quien resolvera en Unica instancia, sin forma de juicio, oyendo a las partes.

ARTICULO 12°

Obligacidon de informar variaciones en los antecedentes personales del trabajador

Si los antecedentes personales del trabajador sufrieren variaciones, aquél estard obligado a ponerlas en

conocimiento de su Jefatura, o directamente a la Direccién de Gestion de Personas, con los certificados o
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documentacion pertinente, por escrito y dentro de los 7 dias habiles siguientes al hecho que las motive, a fin de
gue éstas sean registradas e incluidas en su contrato de trabajo. Asimismo, también debera informar sobre el
aumento o disminucion de sus cargas familiares.

Sin perjuicio de lo anterior, la Corporacion podra solicitar periddicamente la entrega actualizada de los
antecedentes.

El no cumplimiento por parte del trabajador de la obligacién sefialada en el inciso primero, liberara a la
Corporacién de toda responsabilidad por la no percepcion, atraso o pérdida de los beneficios correspondientes,

y podra ser sancionado de conformidad a lo dispuesto en el presente Reglamento.

CAPITULO IV DE LA JORNADA DE TRABAJO

PARRAFO 1° DE LA JORNADA ORDINARIA

ARTICULO 13°

Jornada ordinaria

La jornada ordinaria de trabajo del personal que trabaje en las distintas dependencias de la Corporacién, no
excedera de 44 horas semanales, y se distribuira de la siguiente manera: lunes a jueves entre las 8:30 y las 18:00
horas, y el dia viernes de 8:30 a 17:00 horas. Lo anterior, sin perjuicio de la rebaja gradual de horas que debera
realizarse en la forma y oportunidad establecida por la Ley N° 21.561 que modifica el Cédigo del Trabajo con
el objeto de reducir la jornada laboral, publicada el 26 de abril de 2023.

En ningln caso la jornada ordinaria podra exceder de diez horas por dia, sin perjuicio de que, en casos
calificados, la Direccién del Trabajo podré autorizar, previo acuerdo de los trabajadores involucrados, si los
hubiere, y mediante resolucion fundada, el establecimiento de sistemas excepcionales de distribucion de
jornadas de trabajo y descansos, atendidas las especiales caracteristicas de la prestacion de servicios.
Quedaran excluidos de la limitacién de jornada de trabajo los trabajadores que presten servicios a distintos
empleadores; los gerentes, administradores, apoderados con facultades de administracion y todos aquellos que
trabajen sin fiscalizacion superior inmediata; los contratados de acuerdo con este Codigo para prestar servicios
en su domicilio o en un lugar libremente elegido por ellos; los agentes comisionistas y de seguros, vendedores
viajantes, cobradores y demas similares que no ejerzan sus funciones en el local del establecimiento.

El personal afecto a estatutos especiales se regird por las normas pertinentes y a lo pactado en sus contratos de

trabajo.

ARTICULO 14°

Banda horaria

Los trabajadores madres y padres de nifios y nifias de hasta doce afios, y las personas que tengan el cuidado
personal de éstos, tendran derecho a una banda de dos horas en total, dentro de la que podran anticipar o retrasar
hasta en una hora el comienzo de sus labores, lo que determinara también el horario de salida al final de la
jornada.
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Para ejercer este derecho el trabajador debera entregar al empleador el respectivo certificado de nacimiento o
la sentencia que le otorgue el cuidado personal de un nifio o nifia. EI empleador no podra negarse sino cuando
la empresa funcione en un horario que no permita anticipar o postergar la jornada de trabajo, o por la naturaleza
de los servicios prestados por el trabajador, como en el caso de funciones o labores de atencién de puiblico, o
gue sean necesarias para la realizacion de los servicios de otros trabajadores, o de atencion 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 especifica sefialada en el contrato de trabajo o en el reglamento interno.

Si ambos padres son trabajadores, cualquiera de ellos, a eleccion de la madre, podra hacer uso de este derecho.
En caso de controversia, y a peticién de cualquiera de las partes, el inspector del trabajo respectivo resolvera si
esa determinada labor se encuentra en alguna de las situaciones descritas.

Sin perjuicio de lo anterior, la Corporacion podra adecuar el horario de ingreso o salida de otros trabajadores
no contemplados en esta disposicion, segun las necesidades del servicio.

La solicitud se debera ajustarse a lo establecido en el Procedimiento de aplicacion del articulo 27° del Cddigo
de Trabajo — Banda Horaria, establecido por la Corporacion, y que se entiende formar parte integrante de este

Reglamento.

ARTICULO 15°

Facultad de la Corporacion de alterar la distribucion de la jornada de trabajo convenida

La Corporacion podra alterar la distribucién de la jornada de trabajo convenida, hasta en sesenta minutos, sea
anticipando o postergando la hora de ingreso al trabajo, de acuerdo a lo previsto en el articulo 11° del presente

Reglamento.

ARTICULO 16°

Autorizacion abandono lugar de trabajo

El personal no podra abandonar el lugar de su trabajo durante la jornada de trabajo sin autorizacién de su
Jefatura.

Toda ausencia, atraso o permiso durante la jornada laboral debera constar en la tarjeta de control, libro de
asistencia u otro instrumento de registro del respectivo trabajador.

Lo anterior, sin perjuicio de lo dispuesto en el Parrafo 3° del Capitulo V del Titulo 1l del presente Reglamento.

PARRAFO 2° DE LAS HORAS EXTRAORDINARIAS

ARTICULO 17°
Concepto, formalidades y prohibicion
Se consideraran horas extraordinarias las que excedan la jornada ordinaria maxima semanal a que se refiere el

articulo 13° del presente Reglamento o de las pactadas contractualmente, si fuere menor.

13




CM Corporacién Municipal
VM Vina del Mar

La sola permanencia en el lugar de trabajo, por sobre la hora de término de la jornada, no constituye horas
extraordinarias. Las horas extraordinarias suponen tiempo efectivamente trabajado mas alla de la jornada
maxima semanal, y con previa autorizacion de la jefatura.

Las horas extraordinarias s6lo 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.

Se prohibe a todo el personal realizar trabajos en jornada extraordinaria sin la debida autorizacidn previa de su
Jefatura. La transgresion a esta disposicién podra ser considerada como infraccién a esta prohibicién y sera

sancionada de conformidad al presente Reglamento.

ARTICULO 18°

Recargo remuneracion

Las horas extraordinarias se pagaran con un recargo del cincuenta por ciento sobre el sueldo convenido para la
jornada ordinaria y deberdn 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.

El derecho a cobrar horas extraordinarias prescribe en el plazo de seis meses contado desde la fecha en que
debieron ser pagadas.

Seré obligacion de la jefatura, al final del mes calendario, informar las horas extraordinarias efectivamente

trabajadas por cada trabajador para su pago, segln la jornada ordinaria semanal.

ARTICULO 19°

Compensacion de horas extraordinarias

Se podra 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 afio, los cuales deberan ser utilizados
por el trabajador o trabajadora 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
anticipacion.

Si no los solicita en la oportunidad indicada corresponderd su pago dentro de la remuneracién del respectivo
periodo. La compensacion de horas extraordinarias por dias adicionales de feriado se regird 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 relacion laboral, éstos se compensaran
en conformidad a lo establecido en el articulo 73° del Codigo del Trabajo.

No serén horas extraordinarias las trabajadas en compensacién de un permiso, siempre que dicha compensacién

haya sido solicitada por escrito por el trabajador y autorizada por la Corporacién.
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PARRAFO 3° DEL CONTROL DE ASISTENCIA Y LOS ATRASOS

ARTICULO 20°

Libro de asistencia o reloj control

La Corporacion tiene el deber de controlar la asistencia y determinar las horas de trabajo, sean ordinarias o
extraordinarias.

Para los efectos de lo sefialado en el parrafo anterior, la Corporacion llevara un registro mediante el uso de
tarjetas magnéticas o electrénicas, tarjeta reloj control, libro de asistencia, sistema biométrico u otro medio de
control de registro que la Corporacién determine.

Aquellos trabajadores acogidos a régimen de trabajo a distancia o teletrabajo, deberan registrar su asistencia

segun los mecanismos que disponga la Corporacién para ello.

ARTICULO 21°

Registro de asistencia

Los trabajadores no podran efectuar modificaciones o enmiendas en los registros de asistencia.

El registro de asistencia debera efectuarse al ingreso, antes del cambio de vestuario cuando corresponda, y a la
salida, al término de la jornada diaria o turno, segun fuere pertinente.

Los trabajadores s6lo podran permanecer en los lugares de trabajo o en el respectivo recinto o establecimiento
una vez terminada la jornada ordinaria, o llegar a dichos lugares con anterioridad al inicio de la misma, cuando
sean expresamente autorizados por escrito para ello por su jefatura directa ante una necesidad impostergable
para evitar perjuicios a la Corporacion.

Mensualmente, la jefatura respectiva o habilitada para tal efecto verificard en forma directa el correcto
cumplimiento de las normas sobre control horario debiendo, ante cualquier anomalia, adoptar las medidas que
correspondan atendidas las circunstancias.

La infraccion a la presente disposicion se sancionara de conformidad a lo dispuesto en el Capitulo XV del

presente Reglamento.

ARTICULO 22°

Obligacién de cumplir con el horario de trabajo, atrasos y sanciones

Constituye una obligacién de los trabajadores la llegada oportuna al lugar de trabajo, en cumplimiento del
horario estipulado en el respectivo contrato individual de trabajo o en este Reglamento, segun el caso, sea que
tenga o no la obligacién de registrar su asistencia.

Para efectos de la puntualidad, no se considerard el atraso justificado por el trabajador, y debidamente
autorizado por la jefatura, de hasta 15 minutos respecto de la hora de ingreso al trabajo.

Sin embargo, si la suma de todos estos periodos de 15 0 menos minutos, fuere superior a 1 hora en el mes, el
total acumulado, no dara derecho a remuneracion y se deducira en la respectiva liquidacion de remuneraciones.
No obstante, lo anterior, y sin perjuicio de las sanciones previstas en el Capitulo XV de este Titulo, el hecho de

incurrir el trabajador en tres 0 mas atrasos (sobre 15 minutos) por mes, durante dos meses consecutivos o cuatro
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meses alternados en un afio calendario, sera sancionado con amonestacién escrita del jefe directo, de la que se
debera dejar registro en la carpeta del trabajador.

Efectuada la amonestacion a que se refiere el inciso anterior, la reincidencia en, a lo menos tres nuevos atrasos,
en cualquier mes del mismo afio, se sancionara con una segunda amonestacion de la que se enviara, ademas,
copia a la respectiva Direccion del Trabajo.

Si no obstante las sanciones reglamentarias precedentes, el trabajador reincidiere nuevamente en tres 0 mas
atrasos en cualquier mes dentro del mismo afio, la Corporacién, a solicitud del Director del &area o
establecimiento respectivo, podra poner término al contrato, sin derecho a indemnizacion alguna, invocando la

causal que corresponda segln la ley.

ARTICULO 23°

Obligacidn de dar aviso de atraso y prohibicién

Todo trabajador debera avisar a su jefatura directa que llegara atrasado, sin perjuicio de que a su llegada lo
justifique personalmente. En caso de no hacerlo sera amonestado de acuerdo a lo sefialado en el Capitulo XV
de este Reglamento.

Ningun trabajador podra ausentarse de su puesto durante las horas de trabajo, sin previa autorizacion expresa

de su jefatura directa.

PARRAFO 4° DE LOS DESCANSOS

ARTICULO 24°

Descanso semanal

Los dias domingo y aquellos que la ley declare festivos seran de descanso, salvo respecto de las actividades
autorizadas por ley para trabajar en esos dias o que, por la naturaleza de las funciones, supongan una jornada
laboral que incluya domingos Yy festivos.

Las partes podran pactar que la jornada de trabajo correspondiente a un dia habil entre dos dias feriados, o entre
un dia feriado y un dia sabado o domingo, segun el caso, sea de descanso, con goce de remuneraciones,
acordando la compensacion de las horas no trabajadas mediante la prestacion de servicios con anterioridad o
posterioridad a dicha fecha. No ser&n horas extraordinarias las trabajadas en compensacion del descanso
pactado.

Dicho pacto deberd constar por escrito. Tratdndose de empresas o faenas no exceptuadas del descanso

dominical, en ninglin caso podra acordarse que la compensacion se realice en dia domingo.

ARTICULO 25°

Descanso dentro de la jornada

La jornada de trabajo se dividira en dos partes, dejandose entre ellas el tiempo de 1 hora para la colacion. Este
periodo intermedio no se considerara trabajado para computar la duracion de la jornada diaria.

Se exceptlan de lo dispuesto en el inciso anterior los trabajos de proceso continuo.
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PARRAFO 5° DE LOS TRABAJADORES EXCEPTUADOS DE LA LIMITACION DE JORNADA

ARTICULO 26°

Trabajadores sin limitacion de jornada

No estaran obligados a limitacion de jornada de trabajo quienes se encuentren en algunas de las situaciones de
excepcion previstas en la ley, tales como los gerentes, directores de area, encargados de unidad o jefes de area,
gue cuenten con poderes o facultades de administracion, que trabajen sin fiscalizacion superior inmediata, o
gue no ejerzan sus funciones, en forma permanente, en los establecimientos o dependencias de la Corporacién.

Con todo, estos trabajadores estan obligados a informar sobre sus inasistencias a la jefatura respectiva.

ARTICULO 27°

Obligacion de dejar constancia de la excepcion de limitacién de jornada en el contrato de trabajo

De la circunstancia de encontrarse un trabajador exceptuado de la limitacién de jornada, debera dejarse
constancia en su contrato de trabajo.

ARTICULO 28°

Exencion de registro de los trabajadores sin limitacién de jornada

Los trabajadores exceptuados de limitacion de jornada no estaran obligados a registrarse en los sistemas de
control de asistencia y determinacion de las horas de trabajo que existan en la Corporacion, no teniendo derecho
a impetrar o percibir pago alguno por concepto de horas extraordinarias.

Sin perjuicio de lo anterior, quienes se encuentren en la situacion del articulo 26° del presente Reglamento,
deberan procurar respetar el horario en que la Corporacion funcione, con el objeto de no impedir o dificultar el
normal desarrollo de los servicios prestados por ésta ni la realizacién de las labores de otros trabajadores que si

estén sujetos a limitacién de jornada.

PARRAFO 6° DE LA JORNADA PARCIAL

ARTICULO 29°

Jornada parcial

Se podrén pactar contratos de trabajo con jornada a tiempo parcial, considerandose afectos a la normativa del
Parrafo 5° del Capitulo 1V del Titulo | del Libro | del Cédigo del Trabajo, aquéllos en que se ha convenido una
jornada de trabajo no superior a treinta horas semanales.

En los contratos a tiempo parcial se permitira el pacto de horas extraordinarias.

La base de calculo para el pago de dichas horas extraordinarias, no podra ser inferior al ingreso minimo mensual
que determina la ley, calculado proporcionalmente a la cantidad de horas pactadas como jornada ordinaria.

La jornada ordinaria diaria deberd ser continua y no podréa exceder de las 10 horas, pudiendo interrumpirse por

un lapso no inferior a media hora ni superior a una hora para la colacion.
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ARTICULO 30°

Jornada parcial para estudiantes trabajadores

Las partes podran acordar una jornada parcial alternativa de trabajo y descansos para estudiantes trabajadores,

de conformidad con las reglas precedentes y las siguientes reglas especiales:

1)

2)

3)

4)

5)

Se entendera para estos efectos como estudiante trabajador a toda persona que tenga entre 18 y 24 afios
de edad inclusive, que se encuentre cursando estudios regulares o en proceso de titulacién en una
institucion de educacion superior universitaria, profesional o técnica reconocida por el Estado o en
entidades ejecutoras de programas de nivelacion de estudios.

La calidad de alumno regular o en proceso de titulacion debera acreditarse dentro del plazo para hacer
constar por escrito el contrato de trabajo, en conformidad a lo dispuesto en el articulo 9 del Codigo del
Trabajo, mediante certificado emitido por la institucion educacional respectiva. Esta tendra la
obligacion de emitir el certificado para dicho fin, de manera gratuita, dentro del plazo de tres dias
hébiles de solicitado, sin que pueda excusarse de ello ni aun por encontrarse el estudiante en mora o
por cualquier otro motivo. El certificado deberd anexarse al contrato individual de trabajo, se
considerara como parte integrante del mismo y deberd mantenerse en un registro especial que, para
estos efectos, llevara el empleador.

En caso de que el estudiante trabajador deje de cumplir con los requisitos sefialados en el nimero 1)
anterior, se aplicaran las normas generales del Cadigo del Trabajo. Con todo, el estudiante trabajador
deberd informar de inmediato al empleador sobre los cambios en su calidad de estudiante. Sin perjuicio
de lo anterior, serd obligacion del estudiante trabajador presentar cada 6 meses el certificado de alumno
regular a la Direccién de Gestion de Personas de la Corporacion.

Tratdndose de estudiantes trabajadores, la jornada ordinaria diaria serd continua. Con todo, las partes
podran pactar s6lo una interrupcion diaria, la que en ningln caso podra afectar el derecho a colacion
del cual goza el trabajador. La interrupcion debera ser concordante con el horario académico lectivo
vigente del estudiante y se justificara anexando éste en el respectivo contrato de trabajo. Entre el inicio
y el término de la jornada diaria no podran transcurrir mas de doce horas, sumados los periodos
trabajados, en jornada ordinaria y extraordinaria, mas la interrupcion sefialada en el parrafo anterior.
Las horas efectivamente trabajadas no podran ser superiores a diez horas diarias. Lo anterior, sin
perjuicio de lo establecido en el inciso quinto del articulo 34° bis del Cédigo del Trabajo, en lo que
corresponda. De conformidad con lo dispuesto en la Ley N° 16.744, y tratdndose de estudiantes
trabajadores regidos por la presente jornada, se entendera que son accidentes del trabajo los ocurridos
en el trayecto directo, de ida o regreso, entre el establecimiento educacional y el lugar de trabajo.

El estudiante trabajador tendra derecho a un permiso sin goce de remuneracion con ocasion de rendir
sus examenes académicos. Para ejercer este derecho, el estudiante trabajador deberd informar al
empleador, por escrito, con al menos siete dias corridos de anticipacion, la forma en que hara uso del

permiso para efectos de rendir dichos exdmenes.
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6) Durante los periodos en los que el estudiante trabajador se encuentre en receso por vacaciones
académicas, las partes podran acordar por escrito alguna de las siguientes alternativas:

a) Mantener la prestacion de servicios de acuerdo a las disposiciones del presente articulo

b) Suspender el contrato de trabajo. En este caso, se entendera vigente la relacién laboral, pero
suspendida la obligacion del trabajador de prestar servicios y la obligacién del empleador de
pagar cualquier remuneracion que tenga su origen en el contrato de trabajo, salvo aquellas
devengadas con anterioridad a la suspension.

¢) Pactar una jornada de trabajo ordinaria.

7) Los estudiantes trabajadores que sean beneficiarios del régimen de prestaciones de salud conforme a
lo dispuesto en las letras b) y c) del articulo 136° del Decreto con Fuerza de Ley N° 1 de 2005 del
Ministerio de Salud, que fija texto refundido, coordinado y sistematizado del Decreto Ley N° 2.763 de
1979 y de las Leyes N° 18.933 y N° 18.469, podran optar por:

a) Adquirir la calidad de cotizantes del régimen de prestaciones de salud conforme a la letra a)
del articulo 135 del decreto con fuerza de ley antes indicado, en cuyo caso el empleador
deberd enterar las cotizaciones de salud del estudiante trabajador conforme a las reglas
generales.

b) Mantener la calidad de beneficiario con aporte en la institucion de salud previsional en la cual
sea carga. En este caso, el empleador debera enterar las cotizaciones de salud del estudiante
trabajador a la institucidn de salud previsional respectiva, conforme a lo dispuesto en el inciso
tercero del articulo 202° del decreto con fuerza de ley antes indicado. La institucion de salud
previsional deberé reconocer y mantener la calidad de beneficiario con aporte del estudiante
trabajador.

8) No podran pactar esta jornada de trabajo especial aquellas empresas que durante el afio calendario
anterior registren accidentes graves o fatales en los que el empleador hubiere sido condenado por culpa

0 negligencia.

CAPITULO V DE LA JORNADA EXCEPCIONAL DE TRABAJO

PARRAFO 1° DEL SISTEMA EXCEPCIONAL DE JORNADA DE TRABAJO

ARTICULO 31°

Jornada excepcional de trabajo

Las jornadas excepcionales se refieren a sistemas laborales que escapan de la generalidad de la distribucidon de
trabajo y descanso e intermediacion laboral. Son aquellas que difieren de uno u otro modo de la normativa
laboral, configurandose como un modelo que permite atender a necesidades especificas de ciertos sectores y
trabajos. Se configuran para permitir una ampliacion o una utilizacion mas flexible de dichas normas en funcién
de las exigencias organizativas de tales actividades o de las peculiaridades del tipo de trabajo o del lugar en que

se presta, asi como para establecer limitaciones adicionales tendentes a reforzar la proteccién de la salud y
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seguridad de los trabajadores en aquellos casos en que la prolongacion en el tiempo por encima de ciertos limites
de unas determinadas condiciones de prestacidn del trabajo pudiera entrafiar un riesgo para aquéllos.

La jornada de los trabajadores sujetos al sistema excepcional del que trata este capitulo, se podra distribuir en
forma que incluya los dias domingo y festivos. Las horas trabajadas en dichos dias se pagardn como
extraordinarias siempre que excedan de la jornada ordinaria semanal.

Las horas ordinarias trabajadas en dia domingo deberan ser remuneradas con un recargo de, a lo menos, un
30%, calculado sobre el sueldo convenido para la jornada ordinaria. Dicho recargo deberd liquidarse y pagarse
conjuntamente con las remuneraciones del respectivo periodo. El valor de la hora ordinaria y el recargo sefialado
seran la base de calculo a efectos de la determinacién, en su caso, del valor de la hora extraordinaria trabajada

en dichos dias domingo.

ARTICULO 32°

Dias de descanso

Se otorgara un dia de descanso a la semana en compensacion a las actividades desarrolladas en dia domingo, y
otro por cada festivo en que los trabajadores debieron prestar servicios, aplicAndose la norma del articulo 36°
del Cédigo del Trabajo. Estos descansos podran ser comunes para todos los trabajadores, o por turnos para no
paralizar el curso de las labores.

Al menos dos de los dias de descanso en el respectivo mes calendario deberan necesariamente otorgarse en dia
domingo. Esta norma no se aplicara respecto de los trabajadores que se contraten por un plazo de treinta dias o
menos, y de aquellos cuya jornada ordinaria no sea superior a veinte horas semanales o se contraten
exclusivamente para trabajar los dias sdbado, domingo o festivos.

Con todo, en casos calificados, el Director del Trabajo podra autorizar, previo acuerdo de los trabajadores
involucrados, si los hubiere, y mediante resolucion fundada que deberd emitirse dentro de los treinta dias habiles
siguientes a la solicitud, el establecimiento de sistemas excepcionales de distribucién de jornadas de trabajo y
descansos, cuando lo dispuesto en este articulo no pudiere aplicarse, atendidas las especiales caracteristicas de
la prestacion de servicios y se hubiere constatado, mediante fiscalizacion, que las condiciones de seguridad y
salud en el trabajo son compatibles con el referido sistema.

La vigencia de la resolucién seré por el plazo de hasta tres afios. No obstante, el Director del Trabajo podra
renovarla si se verifica que los requisitos que justificaron su otorgamiento se mantienen. Tratandose de las obras
o faenas, la vigencia de la resolucién no podra exceder el plazo de ejecucion de las mismas, con un maximo de
hasta tres afios.

Sin perjuicio de los turnos a que se refiere el parrafo siguiente, forman también parte del presente parrafo todos
los sistemas excepcionales de distribucion de jornadas de trabajo y descansos autorizados y que autorice la
Direccion del Trabajo, en ejercicio de las facultades que le confiere el inciso 6° del articulo 38 del Cadigo del

Trabajo.

ARTICULO 33°

Dias de descanso adicionales
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Sin perjuicio de lo sefialado en el inciso segundo del articulo anterior, los trabajadores sujetos a un sistema
excepcional de jornada de trabajo gozaran, adicionalmente a ello, de siete dias domingo de descanso semanal
durante cada afio de vigencia del contrato de trabajo. Solo mediante acuerdo escrito entre el empleador y los
trabajadores, o con el o los sindicatos existentes, hasta tres de dichos domingos podran ser reemplazados por
dias sabado, siempre que se distribuyan junto a un domingo también de descanso semanal. Este derecho al
descanso dominical no podra ser compensado en dinero, ni acumulado de un afio a otro.

Este articulo no se aplicara a los trabajadores contratados por un plazo de treinta dias 0 menos, ni a aquellos
cuya jornada ordinaria no sea superior a veinte horas semanales o se contraten exclusivamente para trabajar los

dias sabado, domingo o festivos.

PARRAFO 2° DE LOS TURNOS DEL PERSONAL DE SEGURIDAD

ARTICULO 34°

Sistema de turnos

Se entenderd que un trabajador labora en sistema de turnos cuando la prestacion de los servicios para los que
fue contratado la realiza en forma rotativa y alternada con otros dependientes, de acuerdo a un orden

previamente establecido, atendida la necesidad de brindar atencion continua.

ARTICULO 35°

Distribucion de los turnos

Los turnos pactados en los respectivos contratos individuales de trabajo se distribuirdn en forma tal que se
labore continuamente todos los dias de la semana incluidos domingos y festivos. Ademas, la distribucidn de los

turnos en las diversas areas de trabajo sera de caracter rotativo, con un dia de descanso en la semana, a lo menos.

ARTICULO 36°
Personal de seguridad de la Corporacién
El personal de seguridad de la Corporacidén esta conformado por:
1) Supervisores
2) Operadores de la central de cAmaras de tele vigilancia (CCTV)
3) Guardias de Seguridad
4) Guardias de Farmacias Comunales

5) Personal Técnico.

ARTICULO 37°

Supervisores

Supervisor es quien efectla servicios de supervision en terreno, cumpliendo funciones de prevencion ante
activaciones o comisién de ilicitos, el supervisor estéa directamente ligado al operadores de cdmaras de CCTV,

ante el ingreso de personas ajenas a los recintos, fin prevenir o mitigar la comision de ilicitos en todos los
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centros corporativos, de Educacién, Salud y Administracion Central, que sean requeridos para tal efecto, cumple
funciones inherentes a su especialidad, de fiscalizar, controlar, disuadir y prevenir, hechos que sean
constitutivos de ilicitos, a los lugares antes citados, para lo cual debe cumplir turnos rotativos de 8 horas de
lunes a domingo, incluye dias feriados, sin sobrepasar las horas semanales, conforme al articulo 13° de presente
Reglamento.
Los supervisores tendran los siguientes turnos:

- lerturno de 07:00 a 15:00 horas

- 2do turno de 15:00 a 23:00 horas

- 3erturno de 23:00 a 07:00 horas
Dentro de cada turno de trabajo habra un descanso de una hora para colacion, tiempo que no se considerara
trabajado para computar la duracion del respectivo turno diario, lo cual serd convenido en los respectivos
contratos individuales o colectivos de trabajo.

ARTICULO 38°
Operadores de la central de camaras de tele vigilancia (CCTV)
Operador CCTV es el trabajador que cumple la funcion de televigilancia de las &reas de Salud, Educacion y
Administracién Central. Esta encargado de monitorear los recintos de las areas sefialadas, en su parte interna,
con la finalidad de prevenir e informar en forma oportuna al supervisor, carabineros del ingreso de personas
ajenas a los recintos antes sefialados, realizando turnos rotativos de 8 horas, de lunes a domingo, incluye dias
feriados, conforme al siguiente horario, conforme al articulo 13° de presente Reglamento.
Los operadores tendran los siguientes turnos:

- lerturno de 07:00 a 15:00 horas

- 2do turno de 15:00 a 23:00 horas

- 3erturno de 23:00 a 07:00 horas
Dentro de cada turno de trabajo habra un descanso de una hora para colacién, tiempo que no se considerara
trabajado para computar la duracion del respectivo turno diario, lo cual serd convenido en los respectivos
contratos individuales o colectivos de trabajo.

ARTICULO 39°
Guardias de seguridad
Guardia de seguridad es aquel funcionario o funcionaria que tiene por mision la proteger y resguardar de todos
los bienes corporativos que estén bajo su cargo, desempefiando servicios inherentes a su especialidad de guardia,
en cualquier recinto corporativo que la jefatura disponga conforme al siguiente horario, conforme al articulo
13° de presente Reglamento.
Los guardias de seguridad tendran los siguientes turnos:

- lerturno de 08:00 a 16:00 horas

- 2do turno de 16:00 a 00:00 horas
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- 3erturno de 00:00 a 08:00 horas
Dentro de cada turno de trabajo habrad un descanso de una hora para colacion, tiempo que no se considerara
trabajado para computar la duracion del respectivo turno diario, lo cual serd convenido en los respectivos

contratos individuales o colectivos de trabajo.

ARTICULO 40°

Turnos de los trabajadores del Area de Salud de la Corporacion

Los trabajadores dependientes del Area de Salud de la Corporacion, que deban desempefarse a través del
sistema de turnos se regiran por lo dispuesto en sus respectivos contratos individuales de trabajo, en las
disposiciones del Titulo IV del presente Reglamento, en las normas técnicas y directrices establecidas por el

Ministerio de Salud y la legislacién aplicable.

ARTICULO 41°
Guardias de farmacias comunales
El guardia de farmacia comunal tiene como funcion principal la proteccién del personal, cliente y bienes
corporativos, dentro del establecimiento, debiendo cumplir funciones inherentes a su especialidad de guardia
solo interior de este, cumpliendo el horario que a continuacion se sefiala, sin sobrepasar las horas semanales,
conforme al articulo 13° de presente Reglamento.
Los/las guardias de las farmacias comunales tendrén los siguientes turnos:
1) Farmacia Comunal, ubicada en calle VVon Schroeders N° 273, Vifia del Mar:
- Lunes a jueves turno de 08:30 a 17:45 horas
- Viernes turno de 08:30 a 14:00 horas
1) Farmacia Comunal, ubicada en Terminal de buses de Vifia del Mar:
- Lunes a jueves turno de 08:30 a 17:30 horas
- Viernes turno de 08:30 a 16:30 horas

ARTICULO 42°

Personal Técnico

Este personal tiene como tarea principal la mantencién y control de los equipos de sistemas de seguridad en
diversas &reas, tales como salud, educacién, administracién central y monitoreo de camaras CCTV. Su labor
esta relacionada con asegurar el funcionamiento adecuado de los equipos y sistemas de seguridad en las areas
mencionadas, debiendo velar por el mantenimiento de la seguridad dentro de la organizacion, asegurando que
los sistemas tecnoldgicos, como cdmaras de vigilancia y otros equipos, operen de manera Optima.

El personal técnico no esta sujeto a un sistema de turnos, por lo que su jornada laboral se rige por las normas

del capitulo 1V del presente Titulo.
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CAPITULO VI DE LAS REMUNERACIONES, LAS ASIGNACIONES Y EL PROCEDIMIENTO DE
RECLAMACION DE DESIGUALDAD DE REMUNERACION

PARRAFO 1° DE LAS REMUNERACIONES

ARTICULO 43°

Concepto de remuneracion

Se entiende por remuneracion las contraprestaciones en dinero y las adicionales en especie avaluables en dinero

que debe percibir el trabajador del empleador por causa del contrato de trabajo.

No constituyen remuneracion las asignaciones de movilizacién, de pérdida de caja, de desgaste de herramientas

y de colacion, los viaticos, las prestaciones familiares otorgadas en conformidad a la ley, las indemnizaciones

establecidas en el articulo 163° del Cédigo del Trabajo y las demas que proceda pagar al extinguirse la relacion

contractual ni, en general, las devoluciones de gastos en que se incurra por causa del trabajo. Lo anterior, salvo

disposicion legal en contrario.

Constituyen remuneracion, para efectos del Codigo del Trabajo, entre otras, las siguientes:

1)

2)
3)

4)

5)

Sueldo, o sueldo base, que es el estipendio obligatorio y fijo, en dinero, pagado por periodos iguales,
determinados en el contrato, que recibe el trabajador por la prestacion de sus servicios en una jornada
ordinaria de trabajo, sin perjuicio de lo sefialado en el inciso segundo del articulo 10° del Cédigo del
Trabajo. El sueldo, no podra ser inferior a un ingreso minimo mensual. Se exceptlian de esta norma
aquellos trabajadores exentos del cumplimiento de jornada. Sin perjuicio de lo dispuesto en el inciso
segundo del articulo 26° del presente Reglamento, se presumird que el trabajador esta afecto a
cumplimiento de jornada cuando debiere registrar por cualquier medio y en cualquier momento del dia
el ingreso o egreso a sus labores, o bien cuando el empleador efectuare descuentos por atrasos en que
incurriere el trabajador. Asimismo, se presumira que el trabajador esta afecto a la jornada ordinaria,
cuando el empleador, por intermedio de un superior jerarquico, ejerciere una supervision o control
funcional y directo sobre la forma y oportunidad en que se desarrollen las labores, entendiéndose que
no existe tal funcionalidad cuando el trabajador sélo entrega resultados de sus gestiones y se reporta
esporadicamente, especialmente en el caso de desarrollar sus labores en Regiones diferentes de la del
domicilio del empleador;

Sobresueldo, que consiste en la remuneracién de horas extraordinarias de trabajo;

Comisién, que es el porcentaje sobre el precio de las ventas o compras, o sobre el monto de otras
operaciones, que el empleador efectda con la colaboracion del trabajador;

Participacion, que es la proporcion en las utilidades de un negocio determinado o de una empresa o
solo de la de una 0 méas secciones o sucursales de la misma; y

Gratificacion, que corresponde a la parte de utilidades con que el empleador beneficia el sueldo del

trabajador.

ARTICULO 44°
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Remuneracién mensual

Los trabajadores percibiran una remuneracion mensual, correspondiente a lo que, en cada caso particular, se
estipule en el respectivo contrato individual o colectivo de trabajo o la que se establezca en los respectivos
estatutos o sus normas complementaria, la cual no podré ser inferior al Ingreso minimo legal vigente para cada
periodo, considerando una jornada completa, y a la que se adicionaran los beneficios o prestaciones ordenadas
por la ley y/o conforme al respectivo contrato individual de trabajo y el contrato o convenio colectivo vigente,
respecto de las personas que hubieren suscrito dicho contrato o convenio colectivo, u otras prestaciones que la
Corporacién establezca.

Las remuneraciones del personal indefinido se reajustaran anualmente de acuerdo al porcentaje de reajuste y en
las mismas condiciones en que se efectue el reajuste anual de las remuneraciones de los funcionarios puablicos.
Se calcularan los beneficios de aguinaldos de fiestas patrias, navidad, vacaciones y bonificacion por termino de

conflicto u otros beneficios en la forma y condiciones que se establezcan en la correspondiente ley de reajuste.

ARTICULO 45°

Pago de la remuneracion

Las remuneraciones se pagaran a mas tardar el Gltimo dia habil bancario de cada mes y de conformidad a lo
dispuesto en el articulo 54° del Cédigo del Trabajo, a través de abono en cuenta vista, cuenta corriente u otras
formas acordadas previa solicitud y registro de esta informacién por parte del trabajador ante la Direccion de
Gestion de Personas.

En todo caso, el trabajador debera constatar el monto recibido en la liquidacion o en el sistema computacional
de informacién del personal.

Sin perjuicio de lo anterior, en caso de dudas respecto de la forma como se realizé la liquidacién y de los montos

recibidos, el trabajador podré solicitar su aclaracién directamente o a través de sus jefaturas directas.

ARTICULO 46°

Reintegro de lo percibido indebidamente

Los trabajadores deberan restituir los montos percibidos indebidamente por parte de la Corporacion, en especial
consideracion a que se trata de recursos que tienen el carécter de publicos, de conformidad a lo sefialado en los
Dictamenes N° 5120 de 10 de noviembre de 2017 y N° 160316 de 29 de noviembre de 2021 de la Contraloria
General de la RepuUblica. De no realizar esta devolucién, la Corporacion podra iniciar acciones judiciales de

cobro en contra del trabajador.

ARTICULO 47°

Descuentos obligatorios, permitidos y prohibidos

De las remuneraciones se deducirdn los impuestos que las graven, las cotizaciones de seguridad social, las
cuotas sindicales en conformidad a la legislacion respectiva y las obligaciones con instituciones de prevision o
con organismos publicos. Asimismo, se realizardn los descuentos por retencién judicial establecida en la

resolucién respectiva.
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Asimismo, con acuerdo de la Corporacion y del trabajador, que debera constar por escrito, la Corporacion podra
descontar de las remuneraciones cuotas destinadas al pago de la adquisicion de viviendas, cantidades para ser
depositadas en una cuenta de ahorro para la vivienda y sumas destinadas a la educacion del trabajador, su
cényuge, conviviente civil o alguno de sus hijos.

En caso de descuentos convencionales, mediante acuerdo escrito entre la Corporacion y el trabajador se podran
deducir de las remuneraciones sumas o porcentajes determinados, destinados a efectuar pagos de cualquier
naturaleza, con un tope legal de hasta el 15% del total de la remuneracién mensual de trabajador.

Cualquiera sea el fundamento de las deducciones realizadas a las remuneraciones por parte del empleador, o el
origen de los préstamos otorgados, en ningln caso aquéllas podran exceder, en conjunto, del 45% de la

remuneracion total del trabajador.

ARTICULO 48°

Descuento por pension de alimentos

La Corporacion, previa notificacion del Tribunal de Familia competente, descontara el monto correspondiente
a los alimentos decretados o aprobados judicialmente, a continuacion de los descuentos obligatorios por
concepto de impuestos y cotizaciones obligatorias de seguridad social.

Con todo, el trabajador que ingrese a la Corporacidn, debera presentar el respectivo certificado general de deuda

de alimentos, de conformidad a lo expresado en el articulo 3 del presente Reglamento.
PARRAFO 2° DE LAS ASIGNACIONES

ARTICULO 49°
Asignaciones
Para el personal de la Administracidn Central que se encuentran regidos por el Cédigo de Trabajo, existen, entre
otras, las siguientes asignaciones:
1) Asignacién de movilizacion; y
2) Asignacion de colacion
No obstante, para el otorgamiento de estos beneficios, asi como otros que puedan otorgarse, se estard a lo que

establezca el contrato individual o contrato colectivo vigente.

PARRAFO 3° DEL PROCEDIMIENTO DE RECLAMACION DE DESIGUALDAD DE
REMUNERACION

ARTICULO 50°

De la igualdad de remuneracion

La Corporacion, en materia de remuneraciones, se ajusta a la normativa vigente, utilizando criterios objetivos
para su determinacion, los cuales solo admiten diferencias asociadas a la capacidad, calificacion, idoneidad,

responsabilidad y/o productividad del trabajador en el cargo, entre otros de similares caracteristicas, no

26




CM Corporacién Municipal
VM Vina del Mar

admitiendo, por lo tanto, diferencias basadas en elementos asociados a su género, respetando el principio de

igualdad de remuneraciones entre hombres y mujeres.

ARTICULO 51°

Procedimiento de reclamacion de desigualdad de remuneracion

Con el objeto de dar cumplimiento a lo establecido en el articulo 62° bis del Cédigo del Trabajo, se establece
el siguiente procedimiento de reclamo por infraccion al principio de igualdad de remuneraciones entre hombres
y mujeres que presten el mismo trabajo. Quien considere infringido su derecho sefialado en el articulo
precedente podra presentar el correspondiente reclamo conforme al siguiente procedimiento.

ARTICULO

Reclamo 52°

El reclamo debera ser presentado por escrito, indicando fecha, nombre, cédula de identidad, datos de contacto,
cargo y establecimiento en que se desempefia. Adicionalmente, el reclamo deberd sefialar una relacion detallada
de los hechos y motivos en que se funda su reclamo, asi como todos los antecedentes de que dispone, el (los)
nombres de las personas que, segun su opinién, se verian favorecidos en sus remuneraciones, respecto del
denunciante por diferencia arbitrarias y la época de dichas diferencias. ElI documento debera estar debidamente
firmado por el reclamante.

El reclamo debe ser dirigido al Gerente General de la Corporacion, sefialando los fundamentos por los cuales
estima que a su respecto existe infraccion al articulo 62° bis del Codigo del Trabajo.

El reclamo debe presentarse ante el superior jerarquico del trabajador reclamante, quien deberé remitirlo al
Director, Jefe o Encargado del area respectiva.

Recibido el reclamo por el Director, Jefe o Encargado del area respectiva, éste debera remitirlo a las Direcciones

de Asesoria Juridica y de Gestion de Personas para su tramitacion.

ARTICULO 53°

Admisibilidad del reclamo

Ademaés de los requisitos de forma del reclamo, sefialados en el articulo anterior, el reclamo sélo serd admisible
cuando los trabajadores involucrados (reclamante/reclamado), realicen el mismo trabajo y cuenten con una
antigliedad similar prestando servicios para esta Corporacion, la que, en todo caso, no podré ser de méas de 2

afos de diferencia.

ARTICULO 54°

Investigacion — Comité Investigador

Recibido el reclamo por las Direcciones de Asesoria Juridica y de Gestion de Personas, se constituira, dentro
de un plazo no superior a 3 dias habiles, un Comité Investigador, el que estara compuesto por, a lo menos, 2

trabajadores de la Direccion de Asesoria Juridica y/o de la Direccion de Gestion de Personas.
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Para asegurar la participacion y representacion equilibrada, el Comité Investigador debera estar conformado

necesariamente por una mujer y un hombre.

ARTICULO 55°

Plazo de investigacion — procedimiento escrito

Una vez constituido el Comité Investigador, éste tendra un plazo de 25 dias habiles para investigar los hechos
gue motivan el reclamo, teniendo para ello amplias facultades.

El procedimiento constara por escrito y debera dejarse registro de todo lo obrado, y sera de caracter reservado.

ARTICULO 56°
Informe del Comité Investigador
Finalizado el plazo establecido en el articulo anterior, el Comité Investigador evacuara un informe, con
perspectiva de género, el cual deberé contener, a lo menos, lo siguiente:
1) Individualizacion de las partes;
2) Relacion de los hechos presentados y fundamentos del reclamo;
3) Medios de prueba utilizados;
4) Conclusiones de la investigacion; y

5) Medidas que se proponen para resolver el caso, si es que proceden.

ARTICULO 57°

Resolucion final

El informe evacuado por el Comité Investigador, deberad ser remitido al Gerente General, quien debera,
mediante resolucion fundada y en un plazo no superior a 5 dias habiles desde la recepcion del informe, acoger
el reclamo o rechazarlo; y, en el evento de acoger el reclamo, indicara la adopcion de las medidas pertinentes
para corregir la desigualdad reclamada. Toda decision debera ser fundada.

La resolucion final debera ser notificada a la persona reclamante, personalmente, mediante carta certificada
enviada al domicilio sefialado en el contrato o por correo electrénico al correo institucional, o el que designe la

persona reclamante en su reclamo.

ARTICULO 58°

Recurso de reposicion

Contra la resolucidn del articulo anterior, la o el reclamante podra interponer recurso de reposicion dentro del
plazo de 3 dias desde que la resolucidn es notificada.

El Gerente General tendran un plazo de 3 dias habiles para fallar la reposicién, mediante resolucion fundada, y

contra la que no procedera recurso alguno.
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CAPITULO VII DEL FERIADO ANUAL

ARTICULO 59°

Feriado anual

Los trabajadores con mas de un afio de servicio en la Corporacién tendran derecho a un feriado anual con goce
de remuneracion integra, que se otorgara de acuerdo con las normas legales correspondientes y lo pactado en
sus contratos individuales o colectivos de trabajo.

El afio, para los efectos del primer feriado, se cuenta desde la fecha de inicio de la relacién laboral y, para los
feriados siguientes, el afio comenzara a regir desde la fecha que enter6 la Gltima anualidad. Para el computo del

feriado el dia sdbado se considerara siempre inhabil.

ARTICULO 60°

Fraccionamiento y acumulacién del feriado

El feriado deber ser continuo, pero el exceso sobre diez dias habiles podra fraccionarse de comun acuerdo.

El feriado también podra acumularse por acuerdo de las partes, pero solo hasta por dos periodos consecutivos.
La Corporacion estara obligada, cuando se hayan acumulado dos periodos consecutivos, a otorgar, al menos el
primero de estos, antes de completar el afio que le da derecho a un nuevo periodo.

Si el primer feriado acumulado no se toma dentro del afio que da derecho a un nuevo periodo, se exigira al

trabajador el uso del mismo en la brevedad mas proxima.

ARTICULO 61°

Remuneracion durante el feriado

Durante el feriado, la remuneracién integra estard constituida por el sueldo en el caso de trabajadores sujetos al
sistema de remuneracion fija.

En el caso de trabajadores con remuneraciones variables, la remuneracion integra sera el promedio de lo ganado
en los Gltimos tres meses trabajados.

Se entendera por remuneraciones variables los tratos, comisiones, primas y otras que con arreglo al contrato de
trabajo impliquen la posibilidad de que el resultado mensual total no sea constante entre uno y otro mes.

Si el trabajador estuviere remunerado con sueldo y estipendios variables, la remuneracién integra estara
constituida por la suma de aquél y el promedio de las restantes.

Asimismo, la remuneracion integra durante el feriado deberd incluir la remuneracion establecida en el inciso
primero del articulo 45° del Cddigo del Trabajo, seguin corresponda.

Sin perjuicio de lo dispuesto en los incisos anteriores, durante el feriado debera pagarse también toda otra
remuneracion o beneficio cuya cancelacion corresponda efectuar durante el mismo y que no haya sido
considerado para el célculo de la remuneracion integra.

Si durante el feriado se produce un reajuste legal, convencional o voluntario de remuneraciones, este reajuste
afectard también a la remuneracion integra que corresponde pagar durante el feriado, a partir de la fecha de

entrada en vigencia del correspondiente reajuste

29




CM Corporacién Municipal
VM Vina del Mar

ARTICULO 62°

No compensacién, salvo por término de la relacion laboral — feriado proporcional

El feriado establecido en el articulo 59° de este Reglamento no podra compensarse en dinero.

Sélo si el trabajador, teniendo los requisitos necesarios para hacer uso del feriado, deja de pertenecer por
cualquiera circunstancia a la Corporacion, ésta debera compensarle el tiempo que por concepto de feriado le
habria correspondido.

Con todo, el trabajador cuyo contrato termine antes de completar el afio de servicio que da derecho a feriado,
percibird un monto equivalente a la remuneracion integra calculada en forma proporcional al tiempo que medie
entre su contratacion o la fecha que enterd la Gltima anualidad y el término de sus funciones.

En los casos a que se refieren los dos incisos anteriores, y en la compensacion del exceso a que alude el articulo
64 de este Reglamento, las sumas que se paguen por estas causas al trabajador no podran ser inferiores a las

que resulten de aplicar lo dispuesto en el articulo 71° del Cédigo del Trabajo.

ARTICULO 63°

Solicitud feriado legal

El feriado debera tomarse una vez al afio, y debe ser solicitado a la jefatura directa por escrito, a través del
formulario o sistema digital que establezca la Corporacidn, con a lo menos 30 dias de anticipacion a la época
en que se desee hacer uso de él. La jefatura directa dara respuesta por escrito, y a través del mismo sistema
referido, dejando constancia de la fecha en que se concederd el feriado, para lo cual deberd tener en
consideracion la planificacion elaborada para el &rea respectiva.

Si por circunstancias especiales, el trabajador no pudiere hacer uso del feriado en la oportunidad solicitada,
deberd enviar a la Direccion de Gestion de Personas, a través de su jefatura directa, la correspondiente anulacién
o cambio de fechas, todo lo cual debera contar con el necesario acuerdo de las partes.

ARTICULO 64°

Feriado legal progresivo

Todo trabajador, con diez afios de trabajo, para uno o mas empleadores, continuos o no, tendra derecho a un dia
adicional de feriado por cada tres nuevos afios trabajados.

El feriado progresivo puede ser negociado, y en lugar de descanso, se puede remunerar, lo que significa que el
trabajador puede optar por no usar los dias de descanso y recibir una compensacién en dinero, en la forma que
se acordare con el empleador en una negociacion individual o colectiva.

Con todo, s6lo podran hacerse valer hasta diez afios de trabajo prestados a empleadores anteriores.

ARTICULO 65°
Trabajadores sin derecho a feriado
No tendran derecho a feriado los trabajadores de las empresas o establecimientos que, por la naturaleza de las

actividades que desarrollan, dejen de funcionar durante ciertos periodos del afio, siempre que el tiempo de la
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interrupcién no sea inferior al feriado que les corresponda de acuerdo a las disposiciones del Cédigo del Trabajo

y que, durante dicho periodo, hayan disfrutado normalmente de la remuneracién establecida en el contrato.

ARTICULO 66°

Feriado estatutos especiales

Respecto a los feriados de los profesionales de la educacion, contratados en los establecimientos educacionales,
se regiran por lo dispuesto en el articulo 75° del Codigo del Trabajo, el articulo 41 del D.F.L. N°1 de Educacién
de 1996, y las normas pertinentes de este Reglamento.

A su vez, el personal contratado por la Ley N° 19.378 Estatuto de Atencién Primaria de Salud Municipal, se

regira por lo dispuesto en el articulo 18° de dicho cuerpo legal.

CAPITULO VIII DE LAS LICENCIAS, DE LA PROTECCION A LA MATERNIDAD Y PERMISOS
EN GENERAL

PARRAFO 1° DE LAS LICENCIAS

ARTICULO 67°

Concepto y reglamento

Se entiende por licencia el periodo en que el trabajador por razones previstas o protegidas por la legislacion
laboral, sin dejar de pertenecer a la Empresa, suspende alguno de los efectos de la relacién contractual con su
empleador.

Las condiciones y formalidades para la debida tramitacion de las licencias médicas, se encuentran reguladas a
través del Decreto N° 3 de 28 de mayo de 1984 del Ministerio de Salud que aprueba el Reglamento de
Autorizacion de Licencias Médicas por la Comision de Medicina Preventiva e Invalidez (Compin) e

Instituciones de Salud Previsional, y que se entiende formar parte integrante del presente Reglamento.

ARTICULO 68°

Licencia por enfermedad

Es el acto médico administrativo en cuya virtud todo trabajador dependiente de la Corporacién adquiere el
derecho al reposo con fines terapéuticos, pudiendo ausentarse de su trabajo, de manera parcial o total, si asi lo
ha indicado un profesional médico cirujano, cirujano dentista 0 matron. También se consideraran los dias de
reposo prescritos por el organismo administrador de la Ley N° 16.744 ante la ocurrencia de un accidente del
trabajo.

Se entiende por licencia médica el derecho que tiene el trabajador de ausentarse o reducir su jornada de trabajo,
durante un determinado periodo de tiempo, en cumplimiento de una indicacién profesional certificada por un
médico-cirujano, cirujano-dentista o matrona, en adelante "el o los profesionales", segun corresponda,
reconocida por su empleador en su caso, y autorizada por la Comision de Medicina Preventiva e Invalidez, de

la Secretaria Regional Ministerial de Salud que corresponda o Institucién de Salud Previsional segln
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corresponda, durante cuya vigencia podra gozar de subsidio de incapacidad laboral con cargo a la entidad de
previsién, institucion o fondo especial respectivo, o de la remuneracién regular de su trabajo o de ambas en la
proporcion que corresponda.

El trabajador que por enfermedad estuviere imposibilitado para concurrir a su trabajo, estara obligado a dar
aviso a la Corporacion, por si o por medio de un tercero, dentro de las 24 primeras horas de la jornada ordinaria
de trabajo del primer dia de ausencia, salvo fuerza mayor acreditada que haya impedido dar el aviso
oportunamente.

Para los efectos de la validez del aviso sera necesaria la debida identificacion de la persona de la Corporacion
que lo haya recibido, con el fin de evitar una mala comunicacion.

Ademas del aviso, el trabajador debera certificar la veracidad de lo comunicado mediante la correspondiente
licencia médica extendida por profesional competente.

El trabajador debera presentar el formulario de licencia médica en la Direccidn de Gestion de Personas de la
Corporacién, salvo en el evento de la licencia médica electrénica, con la certificacién que corresponda, dentro
del plazo de 2 dias habiles contados desde el dia habil siguiente al de la fecha de inicio del reposo medico. Los
estatutos especiales tendran un plazo de 3 dias habiles para entregar la licencia médica.

El trabajador recibira la seccién pertinente de formulario de licencia firmado por la Direccién de Gestion de
Personas de la Corporacion, que le servird para acreditar la entrega del formulario dentro del plazo
reglamentario, salvo en el caso de licencias electronicas que se tramitan segun corresponda.

Mientras subsista la enfermedad y se encuentre vigente la licencia, el trabajador no podra reintegrarse a sus
labores, ni podran participar en actividades otorgadas por la Corporacién durante dicho periodo, tales como,
capacitaciones, cursos, celebraciones, u otras.

La Corporacion podra solicitar visitas domiciliaras al trabajador enfermo a través del Servicio de Salud o
ISAPRE respectiva, sin perjuicio de tomar las medidas administrativas o laborales que estime procedente, en
caso de no cumplirse con lo indicado en la licencia médica.

PARRAFO 2° DE LA PROTECCION A LA MATERNIDAD

ARTICULO 69°

De la proteccion a la maternidad

La proteccion a la maternidad, la paternidad y la vida familiar se regira por las disposiciones de este parrafo,
salvo que una norma especial regule lo establecido, caso en el cual los trabajadores cuya relacion laboral este

supeditada a dicha norma deberan regirse por lo preceptuado en ese cuerpo normativo.

ARTICULO 70°

Pre y post natal

Las personas gestantes tendran derecho a un descanso de maternidad de seis semanas antes del parto y doce
semanas después de él.
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El padre tendra derecho a un permiso pagado de cinco dias en caso de nacimiento de un hijo, el que podra
utilizar a su eleccién desde el momento del parto, y en este caso sera de forma continua, excluyendo el descanso
semanal, o distribuirlo dentro del primer mes desde la fecha del nacimiento. Este permiso también se otorgara
al padre que se encuentre en proceso de adopcion, y se contara a partir de la notificacion de la resolucién que
otorgue el cuidado personal o acoja la adopcion del menor, en conformidad a los articulos 19° y 24° de la Ley
N° 19.620. Este derecho es irrenunciable.

Si la madre muriera en el parto o durante el periodo de permiso posterior a éste, dicho permiso o el resto de él
gue sea destinado al cuidado del hijo correspondera al padre o a quien le fuere otorgada la custodia del menor,
quien gozara del fuero establecido en el articulo 201° del Cédigo del Trabajo y tendra derecho al subsidio a que
se refiere el articulo 75° de este Reglamento.

El padre o madre que sea privado por sentencia judicial del cuidado personal del menor perdera el derecho a
fuero y subsidio establecidos en el inciso anterior.

Los derechos referidos en el inciso primero no podrén renunciarse y durante los periodos de descanso queda
prohibido el trabajo de las mujeres embarazadas y puérperas.

Asimismo, y no obstante cualquier estipulacién en contrario, deberan conservérseles sus empleos o puestos
durante dichos periodos, incluido el periodo establecido en el articulo 73° del presente Reglamento.

ARTICULO 71°

Descanso prenatal suplementario por enfermedad derivada del embarazo

Si durante el embarazo se produjere enfermedad como consecuencia de este, comprobada con certificado
médico, la persona gestante tendra derecho a un descanso prenatal suplementario cuya duracion sera fijada, en
su caso, por los servicios que tengan a su cargo las atenciones médicas preventivas o curativas.

Si el parto se produjere después de las seis semanas siguientes a la fecha en que la persona gestante hubiere
comenzado el descanso de maternidad, el descanso prenatal se entendera prorrogado hasta el alumbramiento y
desde la fecha de éste se contara el descanso puerperal, lo que debera ser comprobado, antes de expirar el plazo,
con el correspondiente certificado médico o de la matrona.

Si como consecuencia del alumbramiento se produjere enfermedad comprobada con certificado médico, que
impidiere regresar al trabajo por un plazo superior al descanso postnatal, el descanso puerperal sera prolongado
por el tiempo que fije, en su caso, el servicio encargado de la atencién medica preventiva o curativa.

Cuando el parto se produjere antes de iniciada la trigésimo tercera semana de gestacion, o si el nifio o nifia al
nacer pesare menos de 1500 gramos, el descanso postnatal del inciso primero del articulo 70° de este
Reglamento sera de dieciocho semanas.

En caso de partos de dos 0 mas nifios o nifias, el periodo de descanso postnatal establecido en el inciso primero
de articulo 70° de este Reglamento, se incrementara en siete dias corridos por cada nifio nacido a partir del
segundo.

Cuando concurrieren simultdneamente las circunstancias establecidas en los incisos cuarto y quinto de este

articulo, la duracién del descanso postnatal sera la de aquel que posea una mayor extension.
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ARTICULO 72°

Formalidad uso descanso de maternidad

Para hacer uso del descanso de maternidad, pre y post natal, debera presentarse a la Direccion de Gestidn de
Personas de la Corporacion un certificado médico o de matrona que acredite que el estado de embarazo ha

llegado al periodo fijado para obtenerlo.

ARTICULO 73°

Postnatal parental

Las trabajadoras tendran derecho a un permiso postnatal parental de doce semanas a continuacion del periodo
postnatal, durante el cual recibiran un subsidio cuya base de calculo sera la misma del subsidio por descanso de
maternidad a que se refiere el articulo 70° del presente Reglamento.

Con todo, la trabajadora podra reincorporarse a sus labores una vez terminado el permiso postnatal, por la mitad
de su jornada, en cuyo caso el permiso postnatal parental se extendera a dieciocho semanas. En este caso,
percibird el cincuenta por ciento del subsidio que le hubiere correspondido conforme al inciso anterior y, a lo
menos, el cincuenta por ciento de los estipendios fijos establecidos en el contrato de trabajo, sin perjuicio de las
demas remuneraciones de caracter variable a que tenga derecho.

Las trabajadoras exentas del limite de jornada de trabajo, de conformidad a lo establecido en el inciso tercero
del articulo 26° del presente Reglamento, podran ejercer el derecho establecido en el inciso anterior, en los
términos de dicho precepto y conforme a lo acordado con su empleador.

Para ejercer los derechos establecidos en los incisos segundo, tercero y octavo, la trabajadora deberé dar aviso
a su empleador mediante carta certificada, enviada con a lo menos treinta dias de anticipacion al término del
periodo postnatal, con copia a la Direccion del Trabajo. De no efectuar esta comunicacion, la trabajadora deberé
ejercer su permiso postnatal parental de acuerdo a lo establecido en el inciso primero.

La Corporacién estara obligada a otorgar la reincorporacién parcial a la trabajadora, referida en el inciso
segundo de este articulo, salvo que, por la naturaleza de sus labores y las condiciones en que aquella las
desempefia, estas Gltimas sélo puedan desarrollarse ejerciendo la jornada que la trabajadora cumplia antes de
su permiso prenatal. La negativa del empleador a la reincorporacién parcial debera ser fundamentada e
informada a la trabajadora, dentro de los tres dias de recibida la comunicacion de ésta, mediante carta
certificada, con copia a la Direccion del Trabajo en el mismo acto. La trabajadora podra reclamar de dicha
negativa ante la referida entidad, dentro de tres dias habiles contados desde que tome conocimiento de la
comunicacion de su empleador. La Direccion del Trabajo resolverd si la naturaleza de las labores y condiciones
en las que éstas son desempefiadas justifican o no la negativa de la Corporacion.

En caso de que la trabajadora opte por reincorporarse a sus labores de conformidad a lo establecido en este
articulo, la Corporacién deberd dar aviso a la entidad pagadora del subsidio antes del inicio del permiso
postnatal parental.

Con todo, cuando la madre hubiere fallecido o el padre tuviere el cuidado personal del menor por sentencia

judicial, le corresponderé a éste el permiso y subsidio establecidos en los incisos primero y segundo.
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Si ambos padres son trabajadores, cualquiera de ellos, a eleccién de la madre, podra gozar del permiso postnatal
parental, a partir de la séptima semana del mismo, por el nimero de semanas que ésta indique. Las semanas
utilizadas por el padre deberan ubicarse en el periodo final del permiso y daran derecho al subsidio establecido
en este articulo, calculado en base a sus remuneraciones. Le sera aplicable al trabajador lo dispuesto en el inciso
quinto.

En caso de que el padre haga uso del permiso postnatal parental, debera dar aviso a su empleador mediante
carta certificada enviada, a lo menos, con diez dias de anticipacion a la fecha en que hara uso del mencionado
permiso, con copia a la Direccion del Trabajo. Copia de dicha comunicacion debera ser remitida, dentro del
mismo plazo, al empleador de la trabajadora. A su vez, el empleador del padre debera dar aviso a las entidades
pagadoras del subsidio que correspondan, antes del inicio del permiso postnatal parental que aquél utilice.

El subsidio derivado del permiso postnatal parental se financiara con cargo al Fondo Unico de Prestaciones
Familiares y Subsidio de Cesantia del decreto con fuerza de Ley N°150 de 1982 del Ministerio del Trabajo y

Previsién Social.

ARTICULO 74°

Permiso postnatal parental por cuidado personal

El trabajador que tenga a su cuidado un menor de edad, por habérsele otorgado judicialmente la tuicién o el
cuidado personal como medida de proteccidn, o en virtud de lo previsto en los articulos 19° 0 24° de la Ley N°
19.620, tendra derecho al permiso postnatal parental establecido en el articulo 73° del presente Reglamento.
Ademas, cuando el menor tuviere menos de seis meses, previamente tendréd derecho a un permiso y subsidio
por doce semanas.

A la correspondiente solicitud de permiso, el trabajador, deberd acompafar necesariamente una declaracion
jurada de tener bajo su tuicion o cuidado personal al causante del beneficio, asi como un certificado del tribunal
gue haya otorgado la tuicién o cuidado personal del menor como medida de proteccion, o en virtud de lo previsto
en los articulos 19° 0 24° de la Ley N°19.620.

ARTICULO 75°

Subsidio maternal

La mujer que se encuentre en el periodo de descanso de maternidad a que se refiere el articulo 70° del presente
Reglamento, de descansos suplementarios y de plazo ampliado sefialados en el articulo 71° del presente
Reglamento, como también los trabajadores que hagan uso del permiso postnatal parental, recibiran un subsidio
calculado conforme a lo dispuesto en el Decreto con Fuerza de Ley N° 44 del Ministerio del Trabajo y Prevision

Social de 1978, y en el articulo 73° del presente Reglamento.

ARTICULO 76°
Fuero maternal
Durante el periodo de embarazo y hasta un afio después de expirado el descanso de maternidad, excluido el

permiso postnatal parental establecido en el articulo 73° del presente Reglamento, la trabajadora gozara de fuero
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laboral y estara sujeta a lo dispuesto en el articulo 174° del Cédigo del Trabajo. En caso de que el padre haga
uso del permiso postnatal parental del articulo 73° del presente Reglamento, también gozara de fuero laboral,
por un periodo equivalente al doble de la duracion de su permiso, a contar de los diez dias anteriores al comienzo
del uso del mismo. Con todo, este fuero del padre no podra exceder de tres meses.

Tratandose de mujeres o de hombres solteros o viudos que manifiesten al tribunal su voluntad de adoptar un
hijo en conformidad a las disposiciones de la Ley N° 19.620, el plazo de un afio establecido en el inciso primero
se contara desde la fecha en que el juez, mediante resolucion dictada al efecto, confie a estos trabajadores el
cuidado personal del menor en conformidad al articulo 19° de la Ley N° 19.620 o bien le otorgue la tuicion en
los términos del inciso tercero del articulo 24° de la misma ley.

Sin perjuicio de lo antes indicado, cesara de pleno derecho el fuero establecido en el inciso precedente desde
gue se encuentre ejecutoriada la resolucidn del juez que decide poner término al cuidado personal del menor o
bien aquella que deniegue la solicitud de adopcion. Cesara también el fuero en el caso de que la sentencia que
acoja la adopcion sea dejada sin efecto en virtud de otra resolucion judicial.

Si por ignorancia del estado de embarazo o del cuidado personal o tuicion de un menor en el plazo y condiciones
indicados en el inciso segundo se hubiere dispuesto el término del contrato, en contravencion a lo dispuesto en
el articulo 174° del Cédigo del Trabajo, la medida quedaré sin efecto y la trabajadora volvera a su trabajo, para
lo cual bastara la sola presentacion del correspondiente certificado médico o de matrona, o bien de una copia
autorizada de la resolucién del tribunal que haya otorgado la tuicién o cuidado personal del menor, en los
términos del inciso segundo, segun sea el caso, sin perjuicio del derecho a remuneracion por el tiempo en que
haya permanecido indebidamente fuera del trabajo, si durante ese tiempo no tuviere derecho a subsidio. La
afectada debera hacer efectivo este derecho dentro del plazo de 60 dias habiles contados desde el despido.

No obstante lo dispuesto en el inciso primero, si el término del fuero se produjere mientras la mujer estuviere
gozando del descanso maternal o permiso parental a que aluden los articulos 70°, 71° y 73° del presente
Reglamento, continuara percibiendo el subsidio mencionado en el articulo 75° hasta la conclusién del periodo
de descanso o permiso. Para los efectos del subsidio de cesantia, si hubiere lugar a él, se entendera que el

contrato de trabajo expira en el momento en que dejo de percibir el subsidio maternal.

ARTICULO 77°
Derecho a solicitar cambio de funciones durante el embarazo — teletrabajo
Durante el periodo de embarazo la trabajadora que esté ocupada habitualmente en trabajos considerados por la
autoridad como perjudiciales para su salud, debera ser trasladada, sin reduccion de sus remuneraciones, a otro
trabajo que no sea perjudicial para su estado.
Para estos efectos se entendera, especialmente, como perjudicial para la salud todo trabajo que:

1) Obligue a levantar, arrastrar o empujar grandes pesos;

2) Exija un esfuerzo fisico, incluido el hecho de permanecer de pie largo tiempo;

3) Se ejecute en horario nocturno;

4) Se realice en horas extraordinarias de trabajo; y/o

5) La autoridad competente declare inconveniente para el estado de gravidez.
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Igualmente si durante el periodo de embarazo la autoridad declarara el estado de excepcion constitucional de
catastrofe, por calamidad publica, o una alerta sanitaria, con ocasién de una epidemia o pandemia a causa de
una enfermedad contagiosa, el empleador debera ofrecer a la trabajadora, durante el tiempo que dure el referido
estado de excepcion constitucional o la referida alerta sanitaria, la modalidad de trabajo a distancia o teletrabajo,
de conformidad con el Capitulo IX del Titulo Il del Libro I del Cddigo del Trabajo, sin reduccion de
remuneraciones, en la medida que la naturaleza de sus funciones lo permita y la trabajadora consienta en ello.
Si la naturaleza de las funciones de la trabajadora no es compatible con la modalidad de trabajo a distancia o
teletrabajo, el empleador, con acuerdo de ella y sin reducir sus remuneraciones, la destinaré a labores que no
requieran contacto con publico o con terceros que no desempefien funciones en el lugar de trabajo, siempre que
ello sea posible y no importe menoscabo para la trabajadora. La obligacion sefialada sera exigible por el tiempo
que se extienda el estado de excepcion constitucional de catastrofe, por calamidad publica, o la alerta sanitaria

y en el territorio en el que la autoridad haya determinado su aplicacién.

ARTICULO 78°
Derecho a dar alimentos
Las trabajadoras tendran derecho a disponer, a lo menos, de una hora al dia, para dar alimento a sus hijos
menores de dos afios. Este derecho podra ejercerse de alguna de las siguientes formas a acordar con el
empleador:

1) En cualquier momento dentro de la jornada de trabajo;

2) Dividiéndolo, a solicitud de la interesada, en dos porciones; o

3) Postergando o adelantando en media hora, o en una hora, el inicio o el término de la jornada de trabajo.
Este derecho podra ser ejercido preferentemente en la sala cuna, o en el lugar en que se encuentre el menor.
Para todos los efectos legales, el tiempo utilizado se considerard como trabajado.
El derecho a alimentar consagrado en el inciso primero, no podra ser renunciado en forma alguna y le sera
aplicable a toda trabajadora que tenga hijos menores de dos afios, aun cuando no goce del derecho a sala cuna,
segun lo preceptuado en el articulo 203° del Codigo del Trabajo.
El periodo de tiempo a que se refiere el inciso primero se ampliara al necesario para el viaje de ida y vuelta de
la madre para dar alimentos a sus hijos. En este caso, el empleador pagaré el valor de los pasajes por el transporte
que deba emplearse para la ida y regreso de la madre.
En caso que el padre y la madre sean trabajadores, ambos podrén acordar que sea el padre quien ejerza el
derecho. Esta decision y cualquier modificacion de la misma deberan ser comunicadas por escrito a ambos
empleadores con a lo menos treinta dias de anticipacién, mediante instrumento firmado por el padre y la madre,
con copia a la respectiva Direccion del Trabajo.
Con todo, el padre trabajador ejercera el referido derecho cuando tuviere la tuicion del menor por sentencia
judicial ejecutoriada, cuando la madre hubiere fallecido o estuviere imposibilitada de hacer uso de él.
Asimismo, ejercera este derecho la trabajadora o el trabajador al que se le haya otorgado judicialmente la tuicién

0 el cuidado personal de conformidad con la Ley N°19.620 o como medida de proteccidn de acuerdo con el
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namero 2 del articulo 30° de la Ley de Menores. Este derecho se extendera al conyuge, en los mismos términos

sefialados en los incisos anteriores.

ARTICULO 79°

Incompatibilidad de méas de un subsidio

El subsidio por permiso post-natal parental completo es incompatible con cualquier otro subsidio por
incapacidad laboral, ya sea por enfermedad o accidente de origen comun, por accidente o enfermedad de origen

laboral, o por enfermedad grave del nifio menor de un afio, o por licencia SANNA.

PARRAFO 3° DE LOS PERMISOS

ARTICULO 80°
De los permisos que puede solicitar el trabajador
Los trabajadores podran solicitar los siguientes permisos:
1) Permiso por muerte de hijo o hija, conyuge o conviviente civil.
2) Permiso por nacimiento al padre o persona no gestante.
3) Permiso por matrimonio o acuerdo de union civil.
4) Permiso para exdmenes medicos.
5) Permiso para vacunacion.
6) Permiso administrativo.
7) Permiso modalidad de trabajo a distancia o teletrabajo para el cuidado de nifios o nifias y personas con
discapacidad.
8) Permiso por enfermedad grave de un hijo menor de 1 afio de edad.
9) Permiso especial por accidente o enfermedad grave del hijo o hija menor de 18 afios.
10) Permiso especial por desahucio o estado terminal de conyuge, conviviente civil o padre o madre del
trabajador o trabajadora, e hijo o hija mayor de 18 afios.
11) Permiso especial por nifio o nifia con discapacidad, o personas mayores de 18 afios con discapacidad
mental, por causa psiquica o intelectual, multidéficit, o bien, demencia severa.

12) Permiso sindical.

ARTICULO 81°

Permiso por muerte de un hijo o hija, conyuge o conviviente civil

En el caso de muerte de un hijo o hija, todo trabajador tendra derecho a diez dias corridos de permiso pagado.
En caso de la muerte del conyuge o conviviente civil, todo trabajador tendra derecho a un permiso similar, por
siete dias corridos. En ambos casos, este permiso sera adicional al feriado anual, independientemente del tiempo

servido.
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Igual permiso se aplicara, por siete dias habiles, en el caso de muerte de un hijo en periodo de gestacion. En el
caso de muerte de un hermano, del padre o de la madre del trabajador, dicho permiso se extendera por cuatro
dias habiles.

Estos permisos deberan hacerse efectivos a partir del dia del respectivo fallecimiento. No obstante, tratandose
de una defuncion fetal, el permiso se hara efectivo desde el momento de acreditarse la muerte, con el respectivo
certificado de defuncion fetal.

El trabajador o trabajadora a que se refiere el inciso primero gozara de fuero laboral por un mes, a contar del
respectivo fallecimiento. Sin embargo, tratandose de trabajadores cuyos contratos de trabajo sean a plazo fijo o
por obra o servicio determinado, el fuero los amparara sélo durante la vigencia del respectivo contrato si éste
fuera menor a un mes, sin que se requiera solicitar su desafuero al término de cada uno de ellos.

Los dias de permiso consagrados en este articulo no podran ser compensados en dinero.

ARTICULO 82°

Permiso por nacimiento al padre o persona no gestante

En caso de nacimiento de un hijo o hija, el padre tendra derecho a un permiso pagado de cinco dias en caso de
nacimiento de un hijo, el que podra utilizar a su eleccién desde el momento del parto, y en este caso sera de
forma continua, excluyendo el descanso semanal, o distribuirlo dentro del primer mes desde la fecha del
nacimiento.

Este permiso también se otorgara al padre que se encuentre en proceso de adopcion, y se contara a partir de la
notificacion de la resolucion que otorgue el cuidado personal o acoja la adopcion del menor, en conformidad a
los articulos 19° y 24° de la Ley N° 19.620. Este derecho es irrenunciable.

El permiso deberéd formalizarse a través de una solicitud al superior jerdrquico correspondiente, por medios
fisicos o electronicos, quien debera remitir la solicitud a la Direccion de Gestién de Personas para su debida

tramitacion y archivo.

ARTICULO 83°

Premiso especial por matrimonio o acuerdo de unién civil

En el caso de contraer matrimonio o celebrar un acuerdo de union civil, en conformidad a lo previsto en la Ley
N° 20.830, todo trabajador tendra derecho a cinco dias hébiles continuos de permiso pagado, adicional al feriado
anual, independientemente del tiempo de servicio. Lo anterior, salvo que en virtud de un convenio o contrato
colectivo se entregue un beneficio mayor, caso en el cual se aplicara este tltimo.

Este permiso se podréa utilizar, a eleccion del trabajador, en el dia del matrimonio o del acuerdo de unién civil
y en los dias inmediatamente anteriores o posteriores al de su celebracion.

El permiso debera formalizarse a través de una solicitud al superior jerarquico correspondiente, por medios
fisicos o electronicos, quien debera remitir la solicitud a la Direccion de Gestién de Personas para su debida
tramitacion y archivo. Se debera dar aviso a la Corporacién con treinta dias de anticipacion y presentar dentro
de los treinta dias siguientes a la celebracion el respectivo Certificado de Matrimonio o de Acuerdo de Unién

Civil del Servicio de Registro Civil e Identificacion.
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ARTICULO 84°

Permiso especial para examenes médicos

Los trabajadores, cuyos contratos de trabajo sean por un plazo superior a treinta dias, tendran derecho a medio
dia de permiso, una vez al afio durante la vigencia de la relacién laboral, para someterse a los examenes de
mamografia y prdstata, respectivamente, pudiendo incluir otras prestaciones de medicina preventiva, tales como
el examen de papanicolau, en las instituciones de salud publicas o privadas que corresponda. En el caso de los
contratos celebrados por un plazo fijo, o para la realizacion de una obra o faena determinada, este derecho podra
ejercerse a partir de los treinta dias de celebrado el contrato de trabajo, y en cualquier momento durante la
vigencia de éste.

El tiempo para realizar los examenes, sefialado en el inciso anterior, serd complementado, en su caso, con el
tiempo suficiente para los traslados hacia y desde la institucion médica, considerando las condiciones
geogréficas, de transporte y la disponibilidad de equipamiento médico necesario.

El permiso deberé formalizarse a través de una solicitud al superior jerdrquico correspondiente, por medios
fisicos o electrénico, quien debera remitir la solicitud a la Direccion de Gestion de Personas para su debida
tramitacion y archivo. Se deberd dar aviso a la Corporacion con, al menos, una semana de anticipacion a la
realizacion de los exdmenes y deberan presentar con posterioridad a éstos, los comprobantes suficientes que
acrediten que se los realizaron en la fecha estipulada.

El tiempo en el que los trabajadores se realicen los examenes, sera considerado como trabajado para todos los
efectos legales; asimismo, este permiso no podra ser compensado en dinero, ni durante ni al término de la

relacion laboral, entendiéndose por no escrita cualquier estipulacion en contrario.

ARTICULO 85°

Permiso para vacunacion

En los casos de programas o campafias publicas de inmunizacion a través de vacunas u otros medios, para el
control y prevencién de enfermedades transmisibles, todo trabajador o toda trabajadora que se encuentre dentro
de la poblacién objetivo de dichas campafias tendra derecho a medio dia de permiso laboral para su vacunacién.
A este derecho le seran aplicables las reglas de los incisos segundo y siguientes del articulo anterior, salvo que
el aviso al empleador debera darse con al menos dos dias de anticipacion.

El permiso deberé formalizarse a través de una solicitud al superior jerdrquico correspondiente, por medios
fisicos o electronicos, quien debera remitir la solicitud a la Direccion de Gestién de Personas para su debida
tramitacion y archivo. Se deberd dar aviso a la Corporacién con, al menos, dos dias de anticipacién y deberan

presentarse con posterioridad, los comprobantes suficientes que acrediten la vacunacion.

ARTICULO 86°
Permiso administrativo
El personal dependiente de la Administracion Central, Direccion de Educacion, Direccion de Salud y Direccion

de Cultura, que no se encuentren regidos por leyes especiales, tendran derecho a 6 dias habiles administrativos
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de permiso con goce de remuneraciones, por afio calendario. Para aquellos contratos de calidad de plazo fijo,
los dias administrativos, se calcularan proporcionalmente al periodo trabajado.

Estos permisos podran fraccionarse en medios dias, y seran concedidos o denegados por la jefatura, segun
necesidades de funcionamiento. Sin perjuicio de lo anterior, el permiso deberd concederse cuando cese el
impedimento que dio origen a su denegacion.

El permiso debera formalizarse a través de una solicitud al superior jerarquico correspondiente, por medios
fisicos o electronicos, quien debera remitir la solicitud a la Direccion de Gestion de Personas para su debida
tramitacion y archivo. Se debera dar aviso a la Corporacion con, al menos, 48 horas de anticipacion.

Solo en caso de fuerza mayor, la trabajadora o el trabajador, podra solicitar un dia administrativo sin previo
aviso de las 48 horas establecidas, siendo atribucidn de su jefatura concederlo o no. Las jefaturas directas
deberan desarrollar todas las acciones conducentes para agilizar la tramitacién y comunicacion de los permisos
a la Direccion de Gestidn de Personas.

ARTICULO 87°

Permiso modalidad de trabajo a distancia o teletrabajo para el cuidado de nifios o nifias y personas con
discapacidad en caso de estado de excepcidn constitucional por catastrofe

Si la autoridad declarare estado de excepcion constitucional de catastrofe, por calamidad publica o una alerta
sanitaria con ocasion de una epidemia o pandemia a causa de una enfermedad contagiosa, la Corporacion debera
ofrecer a la trabajadora o trabajador que tenga el cuidado personal de al menos un nifio 0 nifia en etapa
preescolar, la modalidad de trabajo a distancia o teletrabajo, regulada en el Capitulo 1X del presente
Reglamento, en la medida que la naturaleza de sus funciones lo permitiere, sin reduccion de remuneraciones.
Si ambos padres son trabajadores y tienen el cuidado personal de un nifio o nifia, cualquiera de ellos, a eleccion
de la madre o persona gestante, podra hacer uso de esta prerrogativa.

Si la autoridad declarare estado de excepcion constitucional de catastrofe, por calamidad publica, o una alerta
sanitaria con ocasion de una epidemia o pandemia a causa de una enfermedad contagiosa, y adoptare medidas
que impliquen el cierre de establecimientos de educacion basica o impidan la asistencia a los mismos, la
corporacion deber ofrecer al trabajador que tenga el cuidado personal de al menos un nifio o nifia menor de doce
afios, que se vea afectado por dichas circunstancias, la modalidad de trabajo a distancia o teletrabajo, en la
medida que la naturaleza de sus funciones lo permitiere, sin reduccion de remuneraciones. En este caso, el
trabajador deberd entregar a la corporacién una declaracién jurada de que dicho cuidado lo ejerce sin ayuda o
concurrencia de otra persona adulta.

Esta modalidad de trabajo se mantendra vigente durante el periodo de tiempo en que se mantengan las
circunstancias descritas anteriormente, salvo acuerdo de las partes.

La misma regla del inciso primero se aplicara para aquellos trabajadores que tengan a su cuidado personas con
discapacidad. Esta circunstancia debera ser acreditada a través del respectivo certificado de inscripcion en el
registro nacional de la discapacidad, conforme a lo dispuesto en la letra b) del articulo 56° de la Ley N° 20.422,
al que deberda acompariarse ademas a correspondiente copia de certificado, credencial o inscripcién de

discapacidad en el referido registro, emitido por la autoridad competente en los términos de los articulos 13° y
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17°, ambos de la citada ley, correspondientes a la persona cuyo cuidado tengan. Podra asimismo acreditarse la
discapacidad de esta Ultima a través de la calidad de asignatario de pension de invalidez de cualquier régimen
previsional, conforme a los registros disponibles en el sistema nacional de informacion de seguridad y salud en

el trabajo de la superintendencia de seguridad social.

ARTICULO 88°

Permiso por enfermedad grave de un hijo menor de 1 afio de edad

Cuando la salud de un nifio menor de un afio requiera de atencion en el hogar con motivo de enfermedad grave,
circunstancia que deberé ser acreditada mediante certificado médico otorgado o ratificado por los servicios que
tengan a su cargo la atencién médica de los menores, la madre trabajadora tendréa derecho al permiso y subsidio
que establece el articulo 75° del presente Reglamento, por el periodo que el respectivo servicio determine. En
el caso que ambos padres sean trabajadores, cualquiera de ellos y a eleccién de la madre, podra gozar del
permiso y subsidio referidos. Con todo, gozara de ellos el padre, cuando la madre hubiere fallecido o él tuviere
la tuicion del menor por sentencia judicial.

Tendra también derecho a este permiso y subsidio, el trabajador que tenga a su cuidado un menor de edad
inferior a un afio, respecto de quien se le haya otorgado judicialmente la tuicién o el cuidado personal como
medida de proteccion. Este derecho se extendera al conyuge o conviviente civil, en los mismos términos
sefialados en el inciso anterior.

Si los beneficios precedentes fueren obtenidos en forma indebida, los trabajadores involucrados seran
solidariamente responsables de la restitucién de las prestaciones pecuniarias percibidas, sin perjuicio de las
sanciones penales que por este hecho les pudiere corresponder.

El permiso deberéd formalizarse a través de una solicitud al superior jerdrquico correspondiente, por medios

fisicos o electrénicos, acompafiando los certificados médicos o documentos correspondientes.

ARTICULO 89°

Permiso especial por accidente o enfermedad grave del hijo o hija menor de 18 afios

Cuando la salud de un nifio o nifia mayor de un afio y menor de dieciocho afios de edad requiera el cuidado
personal de su padre o madre con motivo de un accidente grave o de una enfermedad grave, aguda y con riesgo
de muerte, tanto el padre como la madre trabajadores tendran derecho a un permiso para ausentarse de su trabajo
por el nimero de horas equivalentes a diez jornadas ordinarias de trabajo al afio, distribuidas a eleccion del
trabajador o trabajadora en jornadas completas, parciales o combinacion de ambas, las que se consideraran
como trabajadas para todos los efectos legales. El accidente o la enfermedad deberan ser acreditados mediante
certificado otorgado por el médico que tenga a su cargo la atencion del nifio o nifia.

Si el padre y la madre son trabajadores podran usar este permiso conjunta o separadamente.

Cuando el cuidado personal del nifio o nifia lo tenga un tercero distinto del padre o la madre, otorgado por

resolucion judicial, s6lo éste podra hacer uso del permiso, en los mismos términos que el padre o la madre.

ARTICULO 90°
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Permiso especial por desahucio o estado terminal de cényuge, conviviente civil o padre o madre del
trabajador o trabajadora, e hijo o hija mayor de 18 afios.

Cuando él cényuge, conviviente civil o el padre o la madre del trabajador estén desahuciados o en estado
terminal, el trabajador podré ejercer el derecho establecido en el inciso primero del articulo anterior, debiendo
acreditarse esta circunstancia mediante certificado médico.

Igual beneficio se otorgara para el caso de desahucio o enfermedad terminal de un hijo o hija mayor de 18 afios,

el cual debera estar debidamente acreditado mediante certificado médico.

ARTICULO91°

Permiso especial por nifio o nifia con discapacidad, o personas mayores de 18 afios con discapacidad
mental, por causa psiquica o intelectual, multidéficit, o bien, demencia severa.

Iguales derechos a los consagrados en el inciso primero del articulo 89° del presente Reglamento seran
aplicables a los padres, a la persona que tenga su cuidado personal o sea cuidador en los términos establecidos
en la letra d) del articulo 6° de la Ley N° 20.422, de un menor con discapacidad, debidamente inscrito en el
Registro Nacional de la Discapacidad, o siendo menor de seis afios, con la determinacion diagnéstica del médico
tratante.

Lo dispuesto en el inciso precedente se aplicara, en iguales términos, tratandose de personas mayores de
dieciocho afios con discapacidad mental, por causa psiquica o intelectual, multidéficit, o bien, presenten

dependencia severa.

ARTICULO 92°

Formalidades permisos especiales de los articulos 89, 90 y 91

Los permisos de los articulos 89°, 90° y 91° deberéan formalizarse a través de una solicitud a la jefatura directa,
por medios fisicos o electronicos, acompafiando los certificados médicos o documentos correspondientes. La

jefatura directa debera remitirla a la Direccién de Gestion de Personas para su debida tramitacién y archivo.

ARTICULO 93°

Restitucién de las jornadas en permisos especiales de los articulos 89, 90 y 91

En el caso de los permisos especiales de los articulos 89°, 90° y 91°, el tiempo no trabajado debera ser restituido
por el trabajador mediante imputacion a su proximo feriado anual o laborando horas extraordinarias o a través
de cualquier forma que convengan libremente las partes. En estos casos se aplicara lo dispuesto en el inciso
final del articulo 32° del Codigo del Trabajo.

Sin embargo, tratandose de trabajadores regidos por estatutos que contemplen la concesion de dias
administrativos, en primer lugar, el trabajador debera hacer uso de ellos, luego podra imputar el tiempo que
debe reponer a su préximo feriado anual o a dias administrativos del afio siguiente al uso de los permisos
especiales a que se refieren los articulos o a horas extraordinarias.

Asimismo, el trabajador y el empleador podrén utilizar y convenir directamente los mecanismos sefialados en

los articulos 375° y 376° del Codigo del Trabajo para restituir y compensar el tiempo no trabajado.
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En el evento de no ser posible aplicar los mecanismos sefialados en los incisos anteriores se podra descontar el
tiempo equivalente al permiso obtenido de las remuneraciones mensuales del trabajador, en forma de un dia por
mes, lo que podra fraccionarse segln sea el sistema de pago, o en forma integra si el trabajador cesare en su

trabajo por cualquier causa.

ARTICULO 94°

Permisos sindicales

La Corporacion, en cumplimiento de la norma legal, otorgara a las Direcciones y delegaciones sindicales los
permisos necesarios para ausentarse de sus labores con el objeto de cumplir sus funciones sindicales fuera del
lugar de trabajo, los que no podran ser inferiores a ocho horas semanales. Lo anterior no sera aplicable si una
norma especial estableciera un régimen distinto para determinadas personas que se rigen por normas o estatutos
juridicos especiales, caso en el cual se atendera a lo que determine dicha normativa.

El tiempo de los permisos semanales serd acumulable por cada Director sindical dentro del mes calendario
correspondiente, y podra ceder a uno o mas de los restantes la totalidad o parte del tiempo que correspondiere,
lo que comunicara por escrito a la direccion o jefatura directa de la cual dependa.

Con todo, podréa excederse al limite indicado en los incisos anteriores cuando se trate de citaciones practicadas
alasy los directores o delegados sindicales, en su caracter de tales, por las autoridades publicas, las que deberan
acreditarse debidamente ante la direccion del establecimiento correspondiente. Tales horas no se consideraran
dentro de aquellas a que se refieren los incisos anteriores.

El tiempo que abarquen los permisos otorgados a los directores o delegados para cumplir labores sindicales, se
entendera trabajado para todos los efectos, siendo de cargo del sindicato respectivo el pago de las
remuneraciones, beneficios y cotizaciones previsionales de cargo del empleador que puedan corresponder a
aquellos durante el tiempo de permiso, salvo en aquellos que de manera expresa o tcita hayan sido pagados
por la Corporacion.

Las normas sobre permiso y pago de remuneraciones, beneficios y cotizaciones previsionales de cargo de la
Corporacién podran ser objeto de negociacién de las partes.

La forma en que los directores y delegados sindicales haran uso de estos permisos, asi como también si es que
los directores los cederan a otros, seré informada, con a lo menos un dia habil de anticipacion, a la jefatura
directa y a la Direccidn de Gestidn de Personas, por razones de buen servicio de la Corporacién, con el fin de
evitar paralizacion de las actividades y proveer el reemplazante oportuno del dirigente sindical que va a hacer
uso de sus horas de trabajo sindical. En caso de no cumplir con esta obligacién, se cursard una amonestacion

escrita en conformidad al Capitulo XV del presente Reglamento.

CAPITULO IX DEL TRABAJO A DISTANCIA O TELETRABAJO

ARTICULO 95°

Concepto
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Es trabajo a distancia aquel en el que el trabajador presta sus servicios, total o parcialmente, desde su domicilio
u otro lugar o lugares distintos de los centros de trabajo de la Corporacion.
Se denominara teletrabajo si los servicios son prestados mediante la utilizacién de medios tecnolégicos,

informaticos o de telecomunicaciones o si tales servicios deben reportarse mediante estos medios.

ARTICULO 96°

Pacto de trabajo a distancia o teletrabajo

Las partes podran pactar, al inicio o durante la vigencia de la relacién laboral, en el contrato de trabajo o en
documento anexo al mismo, la modalidad de trabajo a distancia o teletrabajo, la que se sujetara a las normas
del presente Capitulo. En ningin caso dichos pactos podran implicar un menoscabo de los derechos del

trabajador, en especial, en su remuneracion.

ARTICULO 97°

Derechos de los teletrabajadores

Los trabajadores que prestan servicios a distancia o teletrabajo gozarén de todos los derechos individuales y
colectivos contenidos en el Codigo del Trabajo, cuyas normas les seran aplicables en tanto no sean
incompatibles con las contenidas en el presente Capitulo.

Las partes deberan determinar el lugar donde el trabajador prestara los servicios, que podra ser el domicilio del
trabajador u otro sitio determinado. Con todo, si los servicios, por su naturaleza, fueran susceptibles de prestarse
en distintos lugares, podran acordar que el trabajador elija libremente donde ejercera sus funciones.

No se considerara trabajo a distancia o teletrabajo si el trabajador presta servicios en lugares designados y

habilitados por la Corporacion, aun cuando se encuentren ubicados fuera de las dependencias de ésta.

ARTICULO 98°

Trabajo a distancia y teletrabajo

La modalidad de trabajo a distancia o teletrabajo podra abarcar todo o parte de la jornada laboral, combinando
tiempos de trabajo de forma presencial en establecimientos, instalaciones o faenas de la Corporacién con
tiempos de trabajo fuera de ella.

El trabajo a distancia estara sujeto a las reglas generales de jornada de trabajo contenidas en el Capitulo 1V del
Libro I del presente Reglamento, con las excepciones y modalidades establecidas en el presente articulo.

La Corporacién, cuando corresponda, deberd implementar a su costo un mecanismo fidedigno de registro de
cumplimiento de jornada de trabajo a distancia, conforme a lo prescrito en el articulo 20° del presente
Reglamento.

Si la naturaleza de las funciones del trabajador a distancia lo permite, las partes podran pactar que el trabajador
distribuya libremente su jornada en los horarios que mejor se adapten a sus necesidades, respetando siempre los
limites maximos de la jornada diaria y semanal, sujetandose a las normas sobre duracion de la jornada del

Capitulo IV del presente Reglamento.
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Con todo, en el caso del teletrabajo las partes podran acordar que el trabajador quede excluido de la limitacion
de jornada de trabajo en tanto se ajuste a lo dispuesto en el inciso segundo del articulo 22° del Codigo del
Trabajo. Sin embargo, se presumira que el trabajador esta afecto a la jornada ordinaria cuando el empleador
ejerciere una supervisién o control funcional sobre la forma y oportunidad en que se desarrollen las labores.
En aquellos casos en que se pacte la combinacidn de tiempos de trabajo de forma presencial en los centros de
trabajo de la Corporacion con tiempos de trabajo fuera de ella, podran acordarse alternativas de combinacion
de dichos tiempos por los que podra optar el trabajador, quien debera comunicar la alternativa escogida con a
lo menos una semana de anticipacion.

Tratandose de trabajadores a distancia que distribuyan libremente su horario o de teletrabajadores excluidos de
la limitacién de jornada de trabajo, la Corporacion debera respetar su derecho a desconexién, garantizando el
tiempo en el cual ellos no estaran obligados a responder sus comunicaciones, érdenes u otros requerimientos.
El tiempo de desconexion debera ser de, al menos, doce horas continuas en un periodo de veinticuatro horas.
Igualmente, en ningun caso el empleador podra establecer comunicaciones ni formular érdenes u otros

requerimientos en dias de descanso, permisos o feriado anual de los trabajadores.

ARTICULO 99°

Contrato de trabajo a distancia y teletrabajo

Ademas de las estipulaciones previstas en el articulo 9° del presente Reglamento, el contrato de trabajo de los
trabajadores regidos por este Capitulo debera contener lo siguiente:

1) Indicacion expresa de que las partes han acordado la modalidad de trabajo a distancia o teletrabajo,
especificando si sera de forma total o parcial y, en este Ultimo caso, la férmula de combinacién entre
trabajo presencial y trabajo a distancia o teletrabajo;

2) El lugar o los lugares donde se prestaran los servicios, salvo que las partes hayan acordado que el
trabajador elegira libremente dénde ejercera sus funciones, en conformidad a lo prescrito en el inciso
primero del articulo 152° quater H del Codigo del Trabajo, lo que debera expresarse;

3) El periodo de duracién del acuerdo de trabajo a distancia o teletrabajo, el cual podréa ser indefinido o
por un tiempo determinado, sin perjuicio de lo establecido en el articulo 152° quater | del Cédigo del
Trabajo;

4) Los mecanismos de supervision o control que utilizard la Corporacién respecto de los servicios
convenidos con el trabajador;

5) La circunstancia de haberse acordado que el trabajador a distancia podra distribuir su jornada en el
horario que mejor se adapte a sus necesidades o que el teletrabajador se encuentra excluido de la
limitacion de jornada de trabajo; y

6) El tiempo de desconexion.

ARTICULO 100°

Condiciones de seguridad
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Las condiciones especificas de seguridad y salud a que deben sujetarse los trabajadores regidos por este Capitulo
seran reguladas por el Decreto N° 18 de 03 de julio de 2020 del Ministerio del Trabajo y Prevision social que
aprueba el reglamento del articulo 152° quater M) del Cédigo del Trabajo.

En aquellos casos en que las partes estipulen que los servicios se prestaran desde el domicilio del trabajador u
otro lugar previamente determinado, la Corporaciéon comunicara al trabajador las condiciones de seguridad y
salud que el puesto de trabajo debe cumplir de acuerdo al inciso anterior, debiendo, en todo caso, velar por el
cumplimiento de dichas condiciones, conforme al deber de proteccion consagrado en el articulo 184° del Cédigo
del Trabajo.

En caso de que la prestacion de los servicios se realice en el domicilio del trabajador o de un tercero, la
Corporacién no podra ingresar a él sin previa autorizacion de uno u otro, en su caso.

En todo caso, la Corporacién podra siempre requerir al respectivo organismo administrador del seguro de la
Ley N° 16.744 que, previa autorizacion del trabajador, acceda al domicilio de éste e informe acerca de si el
puesto de trabajo cumple con todas las condiciones de seguridad y salud reguladas en el reglamento sefialado
en el inciso primero y demas normas vigentes sobre la materia.

Sin perjuicio de lo anterior, en cualquier tiempo, la Direccion del Trabajo, previa autorizacion del trabajador,
podra fiscalizar el debido cumplimiento de la normativa laboral en el puesto de trabajo a distancia o teletrabajo.

ARTICULO 101°

Deber de informar los riesgos

Conforme al deber de proteccién que tiene la Corporacidn, siempre debera informar por escrito al trabajador a
distancia o teletrabajador acerca de los riesgos que entrafian sus labores, de las medidas preventivas y de los
medios de trabajo correctos segun cada caso en particular, de conformidad a la normativa vigente.
Adicionalmente, en forma previa al inicio de las labores a distancia o teletrabajo, el empleador debera efectuar
una capacitacion al trabajador acerca de las principales medidas de seguridad y salud que debe tener presente
para desempefiar dichas labores. Esta capacitacién podra realizarla directamente la Corporacién, a través del
Departamento de Prevencion de Riesgos, o a través del organismo administrador del seguro de la Ley N°
16.744, segun estime conveniente.

La Corporacion deberd, ademas, informar por escrito al trabajador de la existencia o no de sindicatos legalmente
constituidos en la empresa en el momento del inicio de las labores. Asimismo, en caso de que se constituya un
sindicato con posterioridad al inicio de las labores, la Corporacion deberd informar este hecho a los trabajadores
sometidos a este contrato dentro de los diez dias siguientes de recibida la comunicacién establecida en el articulo
225° del Cadigo del Trabajo.

ARTICULO 102°

Acceso a las instalaciones de la Corporacion

El trabajador sujeto a las normas de este Capitulo siempre podré acceder a las instalaciones de la Corporacién
y, en cualquier caso, el empleador debera garantizar que pueda participar en las actividades colectivas que se

realicen, siendo de cargo del empleador los gastos de traslado de los trabajadores.
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ARTICULO 103°

Deber de registro del contrato

Dentro de los quince dias siguientes a que las partes acuerden la modalidad de trabajo a distancia o teletrabajo,
la Corporacion deberé registrar dicho pacto de manera electrénica en la Direccién del Trabajo. A su vez, la
Direccion del Trabajo remitira copia de dicho registro a la Superintendencia de Seguridad Social y al organismo
administrador del seguro de la Ley N° 16.744 al que se encuentre adherido la entidad empleadora.

El Director del Trabajo determinara la forma, condiciones y caracteristicas del registro de dichos acuerdos y las
deméas normas necesarias para verificar el cumplimiento de los requisitos contemplados en los articulos
anteriores.

La fiscalizacion del cumplimiento de los acuerdos de trabajo a distancia o teletrabajo correspondera a la
Direccion del Trabajo, sin perjuicio de las facultades conferidas a otros servicios del Estado en virtud de las

leyes que los rijan

ARTICULO 104°
Obligaciones de la Corporacion
Seran obligaciones de la Corporacion las siguientes:

1) Tomar todas las medidas necesarias para proteger eficazmente la vida y salud de los trabajadores,
gestionando los riesgos laborales que se encuentren presentes en el domicilio de la trabajadora o
trabajador o en el lugar o lugares distintos a los centros de trabajo de la Corporacion, que se hubieren
acordado para la prestacion de esos servicios.

2) Comunicar adecuada y oportunamente los trabajadores las condiciones de seguridad y salud que el
puesto de trabajo debe cumplir, confeccionando una matriz de identificacion de peligros y evaluacion
de los riesgos laborales asociados al puesto de trabajo, pudiendo requerir la asesoria técnica del
organismo administrador. Si la trabajadora o trabajador pacté que puede libremente elegir donde
ejercera sus funciones, no sera necesario contar con dicha matriz, no obstante, la Corporacion debera
comunicar al trabajador acerca de los riesgos inherentes a las tareas encomendadas, las medidas de
prevencion que deben observarse, asi como los requisitos minimos de seguridad a aplicar para la
ejecucion de tales labores.

3) Identificar y evaluar las condiciones ambientales y ergonémicas de trabajo de acuerdo con las
caracteristicas del puesto y del lugar o lugares en que éste se emplaza, la naturaleza de las labores, los
equipos, las herramientas y materiales que se requieran para desempefiar la modalidad de trabajo a
distancia o teletrabajo, proporcionando al trabajador el instrumento de autoevaluacion desarrollado por
el organismo administrador.

4) Confeccionar la matriz de identificacion de peligros y evaluacion de riesgos, la cual debera ser
informada al organismo administrador respectivo.

5) En base a matriz de riesgos realizada, definir las medidas inmediatas a implementar antes del inicio de
la modalidad de trabajo a distancia o teletrabajo y desarrollar un programa de trabajo que contenga, al

menos, las medidas preventivas y correctivas a implementar, su plazo de ejecucién y las obligaciones
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que le asisten a la trabajadora o trabajador en su puesta en marcha. Estas medidas deberan seguir el

siguiente orden de prelacion:

a) Eliminar los riesgos;

b) Controlar los riesgos en su fuente;

¢) Reducir los riesgos al minimo, mediante medidas que incluyan la elaboracion de métodos de
trabajo seguros; y

d) Proveer la utilizacion de elementos de proteccion personal adecuados mientras perdure la
situacion de riesgo.

e) Informar por escrito al trabajador acerca de los riesgos que entrafian sus labores, de las medidas
preventivas y los métodos de trabajo correctos, ya sea a trabajadores que prestan servicios en su
propio domicilio, en otro lugar determinado previamente, o bien, que éste sea elegido libremente
por el trabajador. La informacién minima que debera entregar la Corporacion a los trabajadores
consideraran:

i. Caracteristicas minimas que debe reunir el lugar de trabajo en que se ejecutaran las labores,
entre ellas:

- Espacio de trabajo: pisos, lugares de transito, vias de evacuacion y procedimientos de
emergencias, superficie minima del lugar de trabajo.

- Condiciones ambientales del puesto de trabajo: iluminacion, ventilacion, ruido y
temperatura.

- Condiciones de orden y aseo exigidas en el puesto de trabajo.

- Mobiliario que se requieran para el desempefio de las labores: mesa, escritorio, silla,
segun el caso.

- Herramientas de trabajo que se deberan emplear.

- Tipo, estado y uso de instalaciones eléctricas.

ii. Organizacion del tiempo de trabajo: pausas y descansos dentro de la jornada y tiempos de
desconexién. Si se realizan labores de digitacion, debera indicar los tiempos maximos de
trabajo y los tiempos minimos de descansos que deberan observar.

iii. Caracteristicas de los productos que se manipularan, forma de almacenamiento y uso de
equipos de proteccion personal.

iv. Riesgos a los que podrian estar expuestos y las medidas preventivas: riesgos ergonémicos,
quimicos, fisicos, bioldgicos, psicosociales, segun corresponda.

v. Prestaciones del seguro de la Ley N° 16.744 y los procedimientos para acceder a las mismas

6) Previo al inicio de las labores a distancia o teletrabajo y con la periodicidad que defina el programa
preventivo, que no debe exceder de dos afios, efectuar una capacitacion acerca de las principales
medidas de seguridad y salud que debe tener presente para desempefiar dichas labores. La capacitacion

(curso presencial o a distancia de ocho horas) debera incluir los siguientes temas:

i. Factores de riesgo presentes en el lugar en que deban ejecutarse las labores.
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ii. Efectos a la salud de la exposicidn vinculadas a la modalidad de trabajo a distancia o
teletrabajo.

iii. Medidas preventivas para el control de los riesgos identificados y evaluados o inherentes a
las tareas encomendadas, segun si se trata, respectivamente, de una trabajadora o trabajador
que presta servicios en un lugar previamente determinado o en un lugar libremente elegido
por éste, tales como ergondémicos, organizacionales, uso correcto y mantenimiento de los
dispositivos, equipos de trabajos y elementos de proteccion personal.

7) Proporcionar a sus trabajadores, de manera gratuita, los equipos, las herramientas y los materiales para
el trabajo a distancia o para el teletrabajo, asi como también los elementos de proteccidn personal
adecuados al riesgo que se trate de mitigar o controlar. Los costos de operacién, funcionamiento,
mantenimiento y reparacion de equipos seran siempre de cargo de la Corporacion.

8) La Corporacion podréa establecer en el programa preventivo la medida de prohibicion de fumar, solo
mientras se prestan servicios, y en el respectivo puesto de trabajo cuando ello implique un riesgo grave
de incendio, resultante de la evaluacion de los riesgos.

9) Evaluar anualmente el cumplimiento del programa preventivo, en particular, la eficacia de las acciones
programadas y, disponer las medidas de mejora continua que se requieran.

10) Disponer medidas de control y de vigilancia de las medidas de seguridad y salud adoptadas, con la
periodicidad y en los casos que defina el programa preventivo, mediante la aplicacién de inspecciones
presenciales en el domicilio del trabajador o en los otros lugares fijos de trabajo convenidos, o bien,
en forma no presencial, a través de medios electrénicos idéneos, siempre que, en ambos ¢asos, no se
vulneren los derechos fundamentales del trabajador. Estas inspecciones (presenciales o no) requeriran
siempre la autorizacion previa de uno u otro, seglin corresponda. La negativa infundada para consentir
esta autorizacién y/o la autorizacién al organismo administrador, o la falta de las facilidades para
realizar una visita ya autorizada, sea a la Corporacion o al organismo administrador, podran ser
sancionadas de conformidad al Capitulo XV de este Reglamento.

La Corporacién podra requerir la asistencia técnica de su organismo administrador que, previa autorizacion del
trabajador acceda al domicilio de éste e informe acerca de si el puesto de trabajo cumple con las condiciones
de seguridad y salud adecuadas. Para estos efectos, el organismo administrador deberd evaluar la pertinencia
de asistir al domicilio del trabajador, considerando la matriz de identificacion de peligros y evaluacion de
riesgos.

Respaldar documentalmente toda la informacién vinculada a la gestion de los riesgos laborales que efectle, y

mantenerla, en formato papel o electrénico, a disposicion de la Direccion del Trabajo.

ARTICULO 105°
Obligaciones de los trabajadores a distancia o teletrabajadores
Sin perjuicio de lo establecido en el Capitulo X de este Reglamento, son ademas obligaciones de los trabajadores

a distancia o teletrabajadores, las siguientes:
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1) Aplicar el instrumento de autoevaluacion proporcionado por el organismo administrador, reportando
a la Corporacion. El incumplimiento, la falta de oportunidad o de veracidad de la informacion
proporcionada podra ser sancionada.

2) Implementar las medidas preventivas y correctivas definidas en la matriz de Identificacién de peligro
y evaluacion de riesgos.

3) Observar una conducta de cuidado de su seguridad y salud en el trabajo procurando con ello evitar,
igualmente, que el ejercicio de su actividad laboral pueda afectar a su grupo familiar y demas personas
cercanas a su puesto de trabajo.

4) Cuidar, mantener correctamente y utilizar los elementos de proteccion personal proporcionados por la
Corporacién, los que debera utilizarse sélo cuando existan riesgos que no hayan podido evitarse o

limitarse suficientemente mediante las medidas ingenieriles o administrativas.

ARTICULO 106°

Prohibiciones de los trabajadores a distancia o teletrabajadores

Sin perjuicio de lo establecido en el Capitulo XI de este Reglamento, queda prohibido a los trabajadores a
distancia o teletrabajadores:

1) Manipular, procesar, almacenar ni ejecutar labores que impliquen la exposicion de éste, su familia o
de terceros a sustancias peligrosas o altamente cancerigenas, téxicas, explosivas, radioactivas,
combustibles u otras a que se refieren los incisos segundos de los articulos 5° y 42° del Decreto
Supremo N° 594 de 1999 del Ministerio de Salud. Ademas, se incluyen aquellos trabajos en que existe
presencia de silice cristalina y toda clase de asbestos; y

2) Ejecutar actividades laborales bajo los efectos del consumo de alcohol y drogas.

ARTICULO 107°

Fiscalizacién organismo administrador

Si el organismo administrador constata que las condiciones en las cuales se pretende ejecutar o se ejecuta el
trabajo a distancia o teletrabajo, ponen en riesgo la seguridad y salud de los trabajadores, debera prescribir a la
Corporacién la implementacion de las medidas preventivas y/o correctivas necesarias para subsanar las
deficiencias que hubiere detectado, las que deberan, igualmente, ser acatadas por el trabajador, en los términos
en que el aludido organismo lo prescribiera.

Sin perjuicio de lo anterior, en cualquier tiempo, la Direccién del Trabajo, previa autorizacion de la trabajadora
o trabajador, podra fiscalizar el debido cumplimiento de la normativa laboral en el puesto de trabajo en que se

presta la modalidad de trabajo a distancia o teletrabajo.

ARTICULO 108°
Trabajo a distancia o teletrabajo de las personas trabajadoras que desempefian labores de cuidado no

remunerado
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La persona trabajadora que, durante la vigencia de la relacion laboral, tenga el cuidado personal de un nifio o
nifia menor de catorce afios 0 que tenga a su cargo el cuidado de una persona con discapacidad o en situacién
de dependencia severa 0 moderada, no importando la edad de quien se cuida, sin recibir remuneracién por dicha
actividad, tendra derecho a solicitar que todo o parte de su jornada diaria 0 semanal pueda ser desarrollada bajo
modalidad de trabajo a distancia o teletrabajo, en la medida que la naturaleza de sus funciones lo permita.

La circunstancia de encontrarse en alguna de las situaciones sefialadas precedentemente debera acreditarse
mediante certificado de nacimiento que acredite la filiacion respecto de un nifio o nifia; o la resolucion judicial
de un tribunal que otorga el cuidado personal de éstos o éstas; o el certificado de inscripcion en el Registro
Nacional de la Discapacidad, conforme a lo dispuesto en la letra b) del articulo 56° de la Ley N° 20.422; o el
documento emitido por el Ministerio de Desarrollo Social y Familia, conforme a la informacién contenida en
el instrumento establecido en el articulo 5° de la Ley N° 20.379, o a través del instrumento que lo reemplace,
gue dé cuenta de la calidad de cuidador

Lo dispuesto en este articulo no se aplicara a los trabajadores que tengan poder para representar a la

Corporacién, tales como gerentes, subgerentes, agentes o apoderados.

ARTICULO 109°

Casos en que se puede negar lugar a la solicitud de trabajo a distancia o teletrabajo

La Corporacion podra negarse a la solicitud de trabajo a distancia o teletrabajo en cualquiera de los siguientes
Casos:

1) Cuando la naturaleza de los servicios prestados por el trabajador no permita la modalidad de trabajo a
distancia o teletrabajo, sino que, por el contrario, requieran que la persona trabajadora se encuentre
presencialmente en su puesto de trabajo, como en el caso de funciones o labores de atencion de publico,
0 que sean necesarias para la realizacion de los servicios de otros trabajadores, o de atencién de
servicios de urgencia, trabajo por turnos, guardias, o similares; y/o

2) Cuando no existan condiciones de conectividad, ni las herramientas y/o equipos necesarios en el lugar
en el que se desarrollaran las labores, o el organismo administrador del seguro determine que dicho
lugar no cumple con condiciones de seguridad y salud en el trabajo adecuadas, de conformidad a lo

previsto en el inciso cuarto del articulo 152° quater M del Cédigo del Trabajo.

ARTICULO 110°

Retorno unilateral a la modalidad de trabajo presencial

En caso de que la modalidad de trabajo a distancia o teletrabajo se acuerde con posterioridad al inicio de la
relacion laboral, la persona trabajadora podra volver unilateralmente a las condiciones originalmente pactadas
en el contrato de trabajo. Igual derecho le corresponde a la Corporacién cuando concurra alguna de las
circunstancias contempladas en el articulo anterior y/o cuando cesen las circunstancias que hicieron procedente
la autorizacidn en los casos de los articulos 87° y 108° del presente Reglamento.

Para estos efectos deberan dar aviso por escrito con una anticipacion minima de 30 dias.
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Con todo, si la relacién laboral se inicié conforme a las normas de este Capitulo, sera siempre necesario el

acuerdo de ambas partes para adoptar la modalidad de trabajo presencial.

ARTICULO 111°

Procedimiento

Sin perjuicio de lo dispuesto en el presente Capitulo, el procedimiento al que deberan ajustarse los trabajadores
que quieran hacer uso de la modalidad de trabajo a distancia y teletrabajo es aquel establecido en el Protocolo
de Trabajo a Distancia y Teletrabajo de la Corporacion Municipal Vifia del Mar, que se entiende formar parte
integrante del presente Reglamento.

CAPITULO X DE LAS OBLIGACIONES DE LOS TRABAJADORES

ARTICULO 112°

Obligaciones

Son obligaciones de los trabajadores de la Corporacion, ademés de las que emanan de las leyes y sus
reglamentos, de sus respectivos contratos y del presente Reglamento, las siguientes:

1) Cumplir el contrato de trabajo de buena fe, por lo que la trabajadora o el trabajador se obliga no solo
a lo que expresamente esta estipulado, sino que también a todo lo que por ley le pertenezca y, en
especial, a todo lo que emane de la naturaleza de la actividad laboral convenida, debiendo respetar
todos los procedimientos establecidos por la Corporacién, particularmente los contenidos en los
Manuales de Procedimientos, de Convivencia o Reglamentos Internos de cada establecimiento en
particular;

2) Comenzary terminar el trabajo puntualmente, en conformidad con los horarios establecidos;

3) Concurrir al trabajo en condiciones fisicas, mentales, de higiene y presentacion personal adecuadas;

4) Respetar a la Corporacidn y a sus representantes, en su persona y dignidad;

5) Observar buen comportamiento, orden y disciplina, y dedicar toda su actividad, competencia y cuidado
al desempefio de su trabajo, cuidando, asimismo, los bienes de la Corporacion;

6) Guardar absoluta reserva sobre los asuntos internos de la Corporacion y tomar los resguardos
necesarios para evitar que se divulgue informacién confidencial que llegue a su conocimiento.
Asimismo, los trabajadores que tengan acceso a los sistemas de informacion deberan mantener el
carécter privado de esa informacién;

7) Cumplir las disposiciones e instrucciones impartidas, en el ejercicio de sus respectivos cargos, por las
jefaturas correspondientes;

8) Acatar, con la mayor diligencia y buena voluntad, las 6rdenes de sus jefes en relacion con las labores
que le correspondan, y cumplir con los deberes del cargo atendiendo con especial correccion y cortesia

a los clientes y publico en general que requieran los servicios de la Corporacién;
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Dar cuenta a la jefatura, verbalmente o por escrito, de cualquier observacion que les formulen los
clientes y el publico sobre los servicios brindados por la Corporacion, o de cualquier iniciativa
conducente a su mejor atencion;

Informar al jefe directo, o a quien corresponda, de cualquier deficiencia, desperfecto o anormalidad
que observen en el desempefio de sus funciones;

Cumplir estrictamente las 6rdenes o disposiciones de prevencion y seguridad impartidas por la
Corporacién, y dar inmediata cuenta de cualquier lesion o accidente del trabajo a la jefatura respectiva;
Dar aviso previo a su superior de ausencias por cualquier motivo, las que deberan justificarse segun lo
dispuesto en este Reglamento;

Cumplir con las normas sobre registro y control de asistencia, fundamentalmente en cuanto a registrar
su ingreso y salida en el sistema dispuesto por la Corporacién para tal efecto, segin el caso, sin
anticiparse al ingresar a sus labores o excederse al término de la jornada de los margenes de tolerancia
de quince minutos antes y después de la respectiva jornada laboral;

Asistir y/o aprobar los cursos de capacitacion dispuestos por la Corporacion procurando obtener de
dichos cursos el maximo de provecho en el desarrollo de sus funciones;

Mantener en todo momento relaciones respetuosas y cordiales con sus superiores, compafieros e
integrantes de equipo de trabajo, por cualquier medio, sea este verbal o escrito.

Velar en todo momento por los intereses de la Corporacion evitando pérdidas, mermas, atencion
deficiente, deterioros o0 gastos innecesarios;

Otorgar una atencién orientada al usuario, funcionario y publico en general, basada en el buen trato,
el respeto y en la entrega de informacion de manera oportuna, completa y comprensible.

Evitar en todo momento el uso, en beneficio personal o0 ajeno a la Corporacion, de los bienes materiales
0 recursos esta ponga a su disposicion para el ejercicio de sus funciones. En especial, en lo relativo al
uso de teléfono fijo o celular, vehiculos, maquinas fotocopiadoras, instrumentos, herramientas de
trabajo como computadores, correo electronico, internet, capacitacion a distancia, etc.;

Utilizar y cuidar adecuadamente la ropa de trabajo, uniformes y demas implementos que la
Corporacién otorga a aquellos trabajadores que, a causa de sus labores, deban usar vestuario o
elementos de proteccion personal.

Comunicar por escrito, dentro de los 7 dias de sucedido, todo cambio en los antecedentes personales,
principalmente direccién particular y correo electrénico, para ser anotado en el registro respectivo o
en el contrato de trabajo, cuando corresponda;

Cuando la Corporacién asi lo disponga, remitir por correo electrénico a la Unidad de Servicio al
Funcionario de la Direccion de Gestion de Personas, los siguientes documentos: certificado de
antecedentes y de inhabilidades para trabajar con menores de edad actualizados, certificados de titulos
profesionales, de postgrados, cursos, diplomados u otras certificaciones, y cualquier otro que la

Corporacién estime necesario para mantener actualizadas las carpetas personales de sus trabajadores;
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22)

23)

24)

25)

26)

27)

28)

29)

30)

31)
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Mantener al dia las licencias, autorizaciones o titulos que exijan las autoridades competentes para
desempefiarse en su trabajo, considerandose falta grave el hecho de que la Corporacién sea sancionada
por el descuido del trabajador en tal sentido;

Conservar todo documento que la Corporacion les entregue para conocimiento o consulta, tales como
reglamentos, instrucciones, comprobantes de pago de remuneracion, etc.;

Solicitar a su jefe directo, en la forma prescrita, la autorizacion de salida de cualquier elemento de
propiedad de la Corporacién que, por razones de trabajo, sea necesario desplazar fuera de sus
establecimientos;

Aceptar someterse a los examenes de control de estupefacientes, alcohol y drogas que aleatoriamente
la Corporaci6n determine, como asimismo a los examenes preventivos que se estimen necesarios para
la deteccion temprana de enfermedades y someterse a controles periddicos en el caso de patologias ya
declaradas, cuando las labores que ejecuten lo ameriten;

Respetar la prohibicion de no fumar en los lugares o areas que la empresa indique. En todo caso se
encuentra prohibido fumar en todos los lugares de uso publico como casinos y auditorios, salvo que
expresamente se indique lo contrario;

Las claves de acceso (password) a los distintos sistemas computacionales de la Corporacion son
personales, secretas e intransferibles, debiendo los trabajadores tomar los resguardos necesarios para
mantener su reserva e informar a su jefatura directa o quien corresponda de cualquier filtracién de su
clave de acceso, siendo responsable de su cambio ante el conocimiento por parte de otro trabajador o
de una tercera persona ajena a la Corporacion;

Los trabajadores deberan reembolsar, ya sea parcial o totalmente, toda pérdida, menoscabo o deterioro
de un bien de la Corporacion, debido a actos negligentes de su parte. En caso que el trabajador presente
un reclamo, dicho reembolso quedara sujeto al resultado del procedimiento de reclamacidn establecido
en el articulo 144° de este Reglamento.

Utilizar correctamente y mantener en buen estado los bienes de propiedad de la Corporacion.
Asimismo, se deberan preocupar que los bienes que se encuentran bajo su cuidado estén debidamente
inventariados o deban darse de baja, cuando corresponda. El trabajador debera informar a su jefatura
0 quien corresponda el deterioro que sufran por el uso del tiempo o desperfectos, siendo
responsabilidad del trabajador su restitucion cuando no ha tomado las medidas de resguardo o no ha
informado oportunamente su pérdida;

Los trabajadores deberan utilizar en forma adecuada y racional el sistema de correo electrénico
existente en la Corporacion, como también internet y cualquier otra herramienta de trabajo que se le
proporcione al efecto, debiendo utilizarlas sélo para materias relacionadas con su quehacer laboral;
Restituir a la Corporacidn, al término de su contrato individual de trabajo, todo material, equipos,
informacion digitalizada que estuvo bajo su responsabilidad y que es relevante para la continuidad de
la funcion y todos aquellos productos materiales o intelectuales desarrollados durante la prestacion de

sus servicios; y
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32) Cumplir todas aquellas obligaciones que correspondan de la aplicacion del Cddigo del Trabajo, el DFL

1 del Ministerio de Educacion de 1996, la Ley N° 19.378 y las leyes complementarias y supletorias,
aquellas establecidas en el contrato suscrito por el trabajador y este Reglamento, asi como las demas
que digan relacion con la facultad de administracién de la Corporacién y que ésta haya comunicado a

sus trabajadores.

CAPITULO XI DE LAS PROHIBICIONES DE LOS TRABAJADORES

ARTICULO 113°

Prohibiciones

Se establecen las siguientes prohibiciones de orden para las trabajadoras y trabajadores de la Corporacidn, las

cuales seran de caracter esencial, de tal manera que la infraccién de cualquiera de ellas podra estimarse como

incumplimiento grave de las obligaciones impuestas por el contrato de trabajo, segin la naturaleza,

trascendencia o reiteracién de la falta que se trate:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

Marcar la asistencia en el reloj control, u otro sistema, que no sea la propia o la determinada por la
Corporacién, o hacerse marcar la suya por un tercero, adulterar o intervenir el sistema de control de
asistencia sin tener facultades para ello. Dafiar los sistemas de asistencia;

Faltar al trabajo o abandonar la jornada, sin el permiso correspondiente;

Atrasarse reiteradamente en la hora de llegada a su lugar de trabajo por mas de 15 minutos. Se
entendera como atraso reiterado dos 0 méas veces por semana;

Adulterar el control de asistencia, sea modificando la hora de ingreso o salida propia o de otro
trabajador, o hacer registrar su asistencia a un tercero;

Realizar horas extraordinarias, sin contar con autorizacion de su Jefatura Directa, o sin haberse suscrito
el debido convenio que aprueba las mismas en las condiciones referidas en el presente Reglamento y
el Cadigo del Trabajo, o su normativa especial aplicable;

Permanecer innecesariamente en los establecimientos dependientes de la Corporacion, una vez
terminada su jornada de trabajo, sin la autorizacién de la Jefatura correspondiente;

Realizar, en horas de trabajo, actividades distintas a las que les imponga el contrato, sin perjuicio de
las excepciones legales o aquellas debidamente autorizadas. El tiempo empleado por los directores
sindicales en la realizacién de actividades propias de su cargo dentro del recinto de la Corporacién,
ausentdndose de sus labores habituales, forma parte de las horas correspondientes a los permisos
sindicales, por lo que se imputaran al tiempo que por dicho concepto les corresponde, de acuerdo al
articulo 249° del Codigo del Trabajo;

Usar prendas o accesorios no contemplados entre los elementos de trabajo o los uniformes
institucionales, o cuyo uso se encuentre prohibido por expresa instruccidn de la jefatura respectiva;
Mantener una conducta dentro o fuera de la Corporacién, en aquellos casos que el trabajador actle en
representacion de la Corporacién, refiida con la moral y las buenas costumbres, especialmente cuando

ello adquiere notoriedad entre el personal y el publico usuario de la institucion;
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10)
11)

12)
13)

14)
15)

16)

17)

18)

19)

20)

21)

22)

23)

24)

25)

26)

27)
28)
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Iniciar o participar en rifias y golpes al interior de los recintos de la Corporacién;

Vender, consumir o introducir en el lugar bebidas alcohdlicas, drogas o estupefacientes y/o presentarse
a cumplir las funciones bajo la influencia de estos;

Presentarse a trabajar mientras mantiene vigente una licencia médica;

Efectuar comercio dentro del lugar de trabajo u ocuparse de labores ajenas a las contratadas durante la
jornada de trabajo;

Efectuar trabajos o negociaciones de caracter particular dentro de la Corporacion;

Comprar o vender, por cuenta de la Corporacion, cualquier clase de bienes sin la autorizacion
correspondiente;

Portar armas de cualquier clase, incluyendo armas blancas, en las horas y lugar de trabajo, salvo las
gue sean necesarias para el cumplimiento de su labor y cuyo uso haya sido autorizado con arreglo a la
normativa en vigor;

Utilizar la infraestructura, equipos de trabajo o indumentaria institucional en beneficio personal o para
cualquier otro fin distinto para el que fue contratado o para los intereses de la Corporacion. Asi por
ejemplo no podra utilizar el sistema de correo electrdnico existente en la Corporacion ni internet para
difundir informacion que vaya contra la dignidad u honra de las personas o las buenas costumbres,
etc.;

Sacar o pretender sacar sin la autorizacién correspondiente, fuera de los recintos de la Corporacién,
vehiculos, materiales de trabajo, equipos, utensilios o mercaderias de propiedad de ésta;

Causar intencionalmente o actuando con negligencia, pérdidas o dafios en las instalaciones, bienes y
equipos de la Corporacion;

Participar en juegos de azar durante las horas de trabajo y dentro de los recintos de la Corporacion;
Causar intencionalmente, o actuando con negligencia, dafios a las instalaciones de la Corporacion, o
proceder a efectuar reparaciones en maquinas o instalaciones sin la autorizacion de la jefatura
respectiva,;

Negociar cualquier regalia en especies que otorgue la Corporacién;

Aprovecharse en forma ilicita, a su favor o de terceras personas, de los beneficios que otorga la
Corporacién a todos sus trabajadores;

Hacer mal uso de dineros o fondos que la Corporacion le destine para el cumplimiento de sus
funciones;

Contratar personal a voluntad, sin cumplir el conducto regular establecido en el presente Reglamento;
Recibir o solicitar para si o para terceros, prestamos, dadivas, dinero, regalos, favores o ayudas de
caracter personal, tanto de usuarios y proveedores de la Corporacién, como de otras personas
naturalezas o juridicas vinculadas con esta;

Organizar colectas o rifas sin autorizacion del Director del area respectiva;

Ejercer facultades, atribuciones o representacion de las que no esté legalmente investido y que no le

hayan sido delegadas;
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29)

30)

31)
32)

33)

34)

35)

36)

37)

38)

39)
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Intervenir, en razon de sus funciones, en asuntos en que tenga interés la trabajadora o trabajador, su
cdnyuge, sus parientes consanguineos hasta tercer grado inclusive o por afinidad hasta el segundo
grado, y las personas ligadas a él por adopcién;

Responder fuera del plazo establecido, las solicitudes realizadas por su jefatura o superior jerarquico,
sin que medie una justificacion razonable al caso;

Fumar en los establecimientos dependientes de la Corporacion, salvo en areas sefialadas al respecto;
Utilizar el teléfono celular durante la realizacion de actividades criticas, tales como: atencién de
publico, atencidn de pacientes o usuarios, cuidado de nifios y nifias menores y/o realizacion de clases;
Atender, durante las horas de trabajo, a personas sin vinculacion con la Corporacion, o utilizar
materiales de trabajo para asuntos personales;

Constituir, en beneficio personal, derechos de propiedad intelectual cuando la constitucion de tales
derechos sea el resultado o se posibilite con ocasion del cumplimiento de sus deberes para con la
Corporacién, o impliquen la utilizacion de medios, elementos o informacion proveniente de ésta. Esta
prohibicion rige, sin ser excluyente, especialmente en el caso de la creacién de programas
computacionales; la formulacion de procedimientos de mantencion de equipos y sistemas, y, en
general, de creaciones intelectuales logradas en la prestacion de servicios para la Corporacion;
Contraer obligaciones o compromisos que puedan, de una u otra forma, dafiar o contraponerse con los
intereses de la Corporacion;

Denostar o agraviar la imagen de la Corporacidn o de cualquier de sus trabajadoras o trabajadores por
cualquier medio, o incitar a que se produzca dicha conducta por los mismos o por terceros;

Incurrir en conductas constitutivas de violencia o actos de discriminacion, entendidos como
distinciones, exclusiones o preferencias basadas en motivos de raza, color, sexo, género, maternidad,
lactancia materna, amamantamiento, edad, estado civil, sindicacién, religion, opinién politica,
nacionalidad, ascendencia nacional, situacién socioeconémica, idioma, creencias, participacion en
organizaciones gremiales, orientacion sexual, identidad de género, filiacion, apariencia personal,
enfermedad o discapacidad, origen social o cualquier otro motivo, que tengan por objeto anular o
alterar la igualdad de oportunidades o de trato en el empleo y la ocupacion;

Incurrir en conductas de acoso sexual, entendiéndose por tal el que una persona realice, en forma
indebida, por cualquier medio, requerimientos de caracter sexual, no consentidos por quien los recibe
Y que amenacen o perjudiquen su situacion laboral o sus oportunidades en el empleo. La infraccion a
este numeral, serd sancionada de conformidad a lo dispuesto en el Protocolo de Prevencion,
Investigacion y Sancion del Acoso Sexual, Laboral y de la Violencia en el Trabajo de la Corporacion
Municipal Vifia del Mar, de conformidad a lo dispuesto en la Ley N° 21.643, y que se entiende formar
parte del presente Reglamento;

Incurrir en conductas de acoso laboral, entendiéndose por tal toda conducta que constituya agresion u
hostigamiento ejercida por el empleador o por uno o mas trabajadores, en contra de otro u otros
trabajadores, por cualquier medio, ya sea que se manifieste una sola vez o de manera reiterada, y que

tenga como resultado para el o los afectados su menoscabo, maltrato o humillacién, o bien que
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amenace 0 perjudique su situacion laboral o sus oportunidades en el empleo. La infraccién a este
numeral, serd sancionada de conformidad a lo dispuesto en el Protocolo referido en el nimero anterior;
y

40) Todas aquellas establecidas en las leyes vigente, el contrato suscrito por el trabajador y este
Reglamento, asi como las demas que digan relaciéon con la facultad de administracion de la
Corporacién y que ésta haya comunicado a sus trabajadores.

La transgresion de las prohibiciones antes sefialadas podra ser sancionadas de acuerdo al presente Reglamento.

CAPITULO XII DE LA RESPONSABILIDAD EN EL USO DE DISPOSITIVOS Y HERRAMIENTAS
TECNOLOGICAS Y DE LOS CORREOS ELECTRONICOS

PARRAFO 1° DEL USO DE DISPOSITIVOS Y HERRAMIENTAS TECNOLOGICAS

ARTICULO 114°

Uso adecuado de los dispositivos tecnolégicos

Los dispositivos tecnolégicos, que sean entregados por la Corporacién a sus trabajadores, deben ser utilizados
exclusivamente para propdsitos relacionados con las actividades laborales. El uso personal debe ser limitado y

nunca interferir con las responsabilidades laborales ni comprometer la seguridad de la Corporacion.

ARTICULO 115°

Obligaciones de los trabajadores

Serén obligaciones de todos los trabajadores que reciban dispositivos tecnoldgicos para el ejercicio de sus
funciones, entre otras, las siguientes:

1) Usar adecuadamente los dispositivos tecnoldgicos: los trabajadores deben utilizar los dispositivos
tecnoldgicos exclusivamente para propdsitos relacionados con las actividades laborales. El uso
personal debe ser limitado y nunca interferir con las responsabilidades laborales ni comprometer la
seguridad de la empresa. El usuario es responsable de garantizar que el equipo esté protegido
fisicamente y nunca sea dejado en lugares inseguros o desatendido;

2) Velar por la seguridad y confidencialidad de la informacién: los trabajadores deben cumplir con todas
las politicas de seguridad de la informacion definidas por la Corporacién, incluyendo el uso de
contrasefias seguras, el cifrado de datos y la utilizacién de redes seguras. Esta prohibido compartir
credenciales de acceso a sistemas o dispositivos con personas no autorizadas. Los dispositivos deben
bloquearse o cerrarse sesion cuando no estén en uso;

3) Cumplir con la normativa de uso de softwares: los trabajadores tienen la responsabilidad de utilizar
Unicamente los softwares autorizados y licenciados por la Direccion de Desarrollo Tecnoldgico e
Informatico. No estd permitido instalar software sin la aprobacion previa de dicha Direccién. El
trabajador debe asegurarse de que todo el software esté actualizado y que los parches de seguridad se

instalen, segln lo proporcionado por la Direccion de Desarrollo Tecnoldgico e Informético;
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4) Protecciéon Contra Amenazas: los dispositivos deben tener un software antivirus y antimalware
instalado, activado y actualizado. Esta prohibido descargar o ejecutar archivos de fuentes no confiables
0 no autorizadas. Cualquier incidente de seguridad o actividad sospechosa debe ser reportada de
inmediato a la Direccién de Desarrollo Tecnolégico e Informatico;

5) Velar por la proteccion de la privacidad y el uso correcto y confidencial de datos: los trabajadores
deben respetar las normas que regulan la proteccion de la privacidad de los datos personales. Asi,
tienen prohibido almacenar datos personales o sensibles en los dispositivos de la Corporacion, a menos
gue sea absolutamente necesario y esté aprobado por las politicas de la organizacién. El uso de datos
debe cumplir con la Ley N° 19.628 sobre Proteccion de la Vida Privada (Ley de Proteccion de Datos
Personales) y cualquier otra normativa chilena vigente relacionada con la privacidad y proteccién de
datos, ademas de otras regulaciones internacionales aplicables, como el Reglamento General de
Proteccién de Datos (RGPD), si corresponde. Cualquier acceso, tratamiento o transferencia de datos
personales debe realizarse bajo estrictas medidas de seguridad y en conformidad con las politicas
internas y las disposiciones legales mencionadas;

6) Usar cuidadosamente los dispositivos tecnoldgicos: los trabajadores deben velar por la integridad de
los dispositivos entregados. Estos deben ser devueltos en condiciones adecuadas, salvo el desgaste
normal por uso. Cualquier dafio, pérdida o mal funcionamiento de los dispositivos debe ser notificado
inmediatamente a la Direccion de Desarrollo Tecnoldgico e Informaético;

7) Mantener la confidencialidad de la informacidn: los trabajadores deben garantizar la confidencialidad
de la informacion almacenada y procesada en los dispositivos tecnoldgicos entregados por la
Corporacién. Esta prohibido compartir y/o transferir informacién sensible o confidencial sin las
autorizaciones correspondientes; y

8) Usar correctamente las redes: los trabajadores deben utilizar las redes con fines legitimos y autorizados
por la Corporacién. El uso de redes plblicas o no seguras debe evitarse o realizarse con las debidas
medidas de proteccion (VPN, etc.). Queda prohibido el uso de conexiones no autorizadas para acceder

a los sistemas corporativos.

ARTICULO 116°

Prohibiciones de los trabajadores

Todos los trabajadores que reciban dispositivos tecnolégicos para el ejercicio de sus funciones estaran sujetos,
entre otras, a las siguientes prohibiciones:

1) Dejar las estaciones de trabajo asignadas con aplicaciones abiertas; exponer a riesgos innecesarios
datos sensibles contenidos en el disco local, CDs, DVDs, pendrives u otros medios de almacenamiento
electronicos; contaminar equipos computacionales por el uso de pendrives, CDs, DVDs u otros medios
de almacenamiento electronico con virus o malware; y ocultar o no informar oportunamente a su
superior jerarquico de situaciones de riesgo para la informacién o sistemas de la Corporacion;

2) Abrir equipos computacionales, como asi también sacar o cambiar componentes de los mismos;
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4)
5)
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7

8)
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Guardar archivos e informacidn que no tengan relacidn con las labores profesionales de los usuarios,
especialmente, peliculas, videos recreativos, juegos, musica en mp3, etc.;

Navegar por sitios que contengan contenido pornografico en computadores de trabajo;

Abrir los correos electrénicos con alertas de peligro, los cuales deben ser eliminados sin abrir, con el
objeto de evitar dafios a la red corporativa;

Utilizar el correo electrénico proporcionado por la Corporacion a sus trabajadoras y trabajadores, para
el envio masivo de correos electronicos que bloqueen el servicio; enviar informacién ajena a los fines
de la corporacién, tales como: cadenas, imagenes, juegos o cualquier tipo de software; enviar por
correo electronico u otro medio, archivos con fotos o videos pornograficos a compafieros o compafieras
de trabajo o a terceras personas; y, en general, utilizar el correo electrénico para fines distintos de los
laborales;

Poner en riesgo activos de la Corporacién, divulgando a terceros bases de datos, tablas, archivos, datos
o informacidn, nominas o listados con informacion que pudiera afectar a la organizacion en términos
legales o institucionales; y

Obstruir las investigaciones que se desarrollen para determinar infracciones u otros, que afecten al
ambito de seguridad de la informacion, impidiendo el acceso a la informacion solicitada, no
proporcionandola en los plazos requeridos o bien, proporcionandola informacion incompleta, alterada
0 adulterada.

ARTICULO 117°

Sanciones

Los trabajadores que infrinjan o incumplan las obligaciones y prohibiciones indicadas en el articulo anterior,

estardn expuestos a lo sefialado en el en el nimero 28 del articulo 112° y a la aplicacién de sanciones, de

conformidad al Capitulo XV, ambos de este Reglamento.

PARRAFO 2° DEL USO DE LOS CORREOS ELECTRONICOS

ARTICULO 118°

Uso correo electrénico

La Corporacion, con el objeto de institucionalizar, formalizar y hacer mas efectivo y vinculante

organizacionalmente el uso de correo electronico como medio de informacion y toma de decisiones, ha

establecido una cuenta corporativa para aquellos funcionarios cuya funcién lo requiera.

ARTICULO 119°

Mensaje automatico por feriado legal o permiso administrativo

El trabajador que haga uso de feriado legal o dia administrativo, tiene la obligacion de configurar un mensaje

automatico que especifique el periodo respecto el cual se encontrard ausente, y la persona a quien habré de

derivar la informacidn requerida, a fin de no paralizar los servicios.
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ARTICULO 120°

Respuesta a solicitudes efectuadas por correo electrénico

El trabajador que sea requerido de dar informacién o respuesta en razén de su cargo por su jefatura o superior
jerarquico, debera responder dentro de los plazos establecidos o acordados en el mismo requerimiento. Dicho
plazo podra ampliarse, debiendo la trabajadora o trabajador expresar con antelacién al vencimiento del mismo,
la necesidad de prorroga para cumplir con la entrega de la informacion referida y los argumentos que sustentan
su solicitud. En caso que el plazo se encuentre vencido, sin que se haya solicitado prérroga, y no medie respuesta
con la informacion requerida, el trabajador sera amonestado, de conformidad a lo dispuesto en el Capitulo XV

de este Reglamento.

ARTICULO 121°

Revision excepcionalisima

En caso que el trabajador se encuentre haciendo uso de feriado legal, dia administrativo, licencia médica o
cualquier permiso que signifique su ausencia laboral, se faculta a la Corporacion de manera excepcional, a
acceder a la informacion contenida en los equipos computacionales de éstos, siempre que ello signifique dar
continuidad a los servicios esenciales prestados por la Corporacion, y que no haya sido posible contar
previamente con el consentimiento del trabajador.

Para poder realizar esta revision excepcionalisima, la jefatura directa o el superior jerarquico, debera informar
por medios escritos a Gerencia General, respecto de la necesidad de poder acceder a dicha informacién siempre
que ello sea en razén de poder dar cumplimiento a la continuidad de los servicios esenciales que presta la
Corporacién, en consideracion del cargo y la naturaleza de las funciones que realiza dicha trabajadora o
trabajador. El Gerente General, deberé pronunciarse en el plazo de 5 dias habiles mediante resolucién fundada,
a fin de admitir o rechazar la solicitud, en consideracién a la naturaleza de las funciones del trabajador y la
necesaria continuidad de los servicios.

CAPITULO XIII DE LAS NORMAS SOBRE IGUALDAD DE OPORTUNIDADES E INCLUSION
SOCIAL DE LAS PERSONAS CON DISCAPACIDAD

ARTICULO 122°

Igualdad de oportunidades e inclusion laboral de personas con discapacidad

La Corporacion asegura el derecho a la igualdad de oportunidades de las personas con discapacidad, con el fin
de obtener su plena inclusion social, asegurando el disfrute de sus derechos y eliminando cualquier forma de
discriminacion fundada en la discapacidad dentro de la organizacion, tanto en lo relativo a las politicas de
ingreso de personal como al trato diario y continuo con los trabajadores de la Corporacion.

En caso de que existan dentro de los trabajadores personas con algin grado de discapacidad o ésta sea declarada
en el tiempo que presta servicios a la Corporacidn, el trabajador debera comunicar dicha circunstancia a su

jefatura directa y a la Direccion de Gestion de Personas.
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La Corporacidn evaluara la factibilidad de que la persona que se encuentre en una situacion de discapacidad
sobreviniente siga desempefiando sus labores habituales, debiendo, en tal caso, efectuar los ajustes necesarios
y otorgar las ayudas técnicas requeridas para un desempefio laboral adecuado como por ejemplo habilitar
rampas de acceso, pasamanos, habilitar espacios adecuados para el trabajo del empleado. Si, por el contrario,
el trabajador con discapacidad no puede volver a desempefiar las funciones convenidas, debera ser trasladado
de puesto de trabajo, sin que ello importe un menoscabo econémico o moral.

Dicho traslado de funciones debera hacerse a aquellas areas mas cercanas al trabajo anterior del trabajador. En
caso que ello no sea posible, la Corporacién acordara un programa especial de capacitacion con las personas
con discapacidad.

La capacitacion laboral de las personas con discapacidad comprenderd, ademas de la formacidn laboral, la
orientacion profesional, la cual debera otorgarse teniendo en cuenta la evaluacion de las capacidades reales de

la persona, la educacion efectivamente recibida y sus intereses.

ARTICULO 123°
Cuota de contratacion, registro y cumplimiento
La Corporacion debera contratar 0 mantener contratados, segin corresponda, el porcentaje de personas con
discapacidad o que sean asignatarias de una pensién de invalidez de cualquier régimen previsional, en relacion
al total de sus trabajadores, que establezca la normativa vigente.
Debera, ademas, registrar los contratos de trabajo celebrados con personas con discapacidad o asignatarios de
una pension de invalidez de cualquier régimen previsional, asi como sus modificaciones o términos, dentro de
los quince dias siguientes a su celebracion a través del sitio electronico de la Direccién de Trabajo.
Las personas con discapacidad deberan contar con la calificacion y certificacion sefialadas en el articulo 13° de
la Ley N° 20.422 que establece normas sobre igualdad de oportunidades e inclusién social de personas con
discapacidad.
Si es que, por razones fundadas, no se puede cumplir total o parcialmente la obligacion establecida en el inciso
primero, la Corporacién debera darle cumplimiento en forma subsidiaria, ejecutando alguna de las siguientes
medidas:
1) Celebrar contratos de prestacion de servicios con empresas que tengan contratadas personas con
discapacidad y/o asignatarios de una pension de invalidez.
Para cumplir la obligacién legal de contratacion se requiere que las personas con discapacidad y/o
asignatarios de una pension de invalidez contratadas, de cualquier régimen previsional, presten
servicios de manera efectiva para la empresa principal. De esta forma, para determinar el cumplimiento
de la obligacién de contratacion que tiene la empresa principal se debera sumar el nimero de personas
con discapacidad y/o asignatarios de una pension de invalidez, que presten servicios de forma efectiva,
a través de esta alternativa, y las contratadas de forma directa.
Las empresas que presten servicios a las empresas obligadas deberén registrar los contratos de las
personas con discapacidad y/o asignatarias de una pension de invalidez, en el registro establecido en
el articulo 157° bis del Codigo del Trabajo.
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Las personas con discapacidad y/o asignatarias de una pension de invalidez, de cualquier régimen
previsional, contratadas por empresas que presten servicios y que sean, a su vez, empresas obligadas
al cumplimiento de la reserva establecida en el articulo 157° bis mencionado, s6lo podran ser
consideradas para el cumplimiento subsidiario de otras empresas obligadas por los contratos que
excedan del nimero de trabajadores exigido para su propio cumplimiento.

Efectuar donaciones en dinero a proyectos o programas de asociaciones, corporaciones o fundaciones

a las que se refiere el articulo 2° de la ley N° 19.885.

Sélo se consideraran razones fundadas aquellas derivadas de la naturaleza de las funciones que desarrolla la

empresa o la falta de personas interesadas en las ofertas de trabajo que se hayan formulado. No se considerara

gue existe razén fundada derivada de la naturaleza de las funciones que desarrolla la empresa, la sola invocacion

de su giro.

El monto anual de los contratos celebrados de conformidad al nimero 1) de este articulo no podra ser inferior

al equivalente a veinticuatro ingresos minimos mensuales respecto de cada trabajador que debia ser contratado

por la empresa.

Las donaciones establecidas en el numero 2) de este articulo deberan sujetarse a lo dispuesto en la Ley N°

19.885, en lo que resulte aplicable, y con las excepciones que se sefialan a continuacion:

1)

2)

3)

Estas donaciones no daran derecho a los créditos y beneficios tributarios establecidos en los articulos
1°y 1° bis de la referida ley. Sin embargo, para efectos de lo establecido en la Ley sobre Impuesto a
la Renta, contenida en el articulo 1° del Decreto Ley N° 824 de 1974, tendran la calidad de gasto
necesario para producir la renta de acuerdo a lo establecido en el articulo 31° del referido cuerpo legal.
Las donaciones deberan dirigirse a proyectos o programas que tengan por objeto la inclusién laboral,
la intermediacion laboral, la capacitacion, rehabilitacion, promocion y fomento para la creacién de
empleos, la contratacion o insercion laboral de las personas con discapacidad, presentados por
asociaciones, corporaciones o fundaciones que establezcan uno o méas de dichos fines en su objeto
social. Asimismo, las donaciones podran dirigirse a proyectos o programas presentados por iguales
organizaciones, que tengan por objeto alguno de los sefialados anteriormente y busquen mejorar la
calidad u oportunidades de vida de personas con discapacidad, con inclusién de aquellas con
discapacidad severa o profunda, asi como el apoyo para mejorar las condiciones de empleabilidad, el
desarrollo de ocupaciones u oficios o el ejercicio de actividades como trabajadores independientes.

Las donaciones no podran efectuarse a instituciones en cuyo directorio participe el donante, su
cdnyuge, su conviviente civil o sus parientes ascendientes o descendientes hasta el tercer grado de
consanguinidad o afinidad. En caso de que el donante sea una persona juridica, no podra efectuar
donaciones a instituciones en cuyo directorio participen sus socios, directores, administradores,
gerentes, ejecutivos principales o los accionistas que posean el 10% o mas del capital social, o los
cényuges, convivientes civiles o parientes ascendientes 0 descendientes hasta el tercer grado de
consanguinidad o afinidad de dichos socios, directores administradores, gerentes, ejecutivos

principales o accionistas.
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4) El monto anual de las donaciones efectuadas no podréa ser inferior al equivalente a veinticuatro ingresos
minimos mensuales ni superior a doce veces el limite maximo imponible establecido en el articulo 16°
del Decreto Ley N° 3.500 de 1980, respecto de cada trabajador que debia ser contratado por la empresa.

5) Las empresas obligadas no podran destinar mas del 50% de los recursos que deban donar a una Unica
organizacion de aquellas inscritas en el Registro de Donatarios a las que se refiere el articulo 2° de la
Ley N° 19.885. Adicionalmente, los recursos que donen deberan destinarse, al menas, a un proyecto
0 programa a ejecutar en una region distinta de la Region Metropolitana, en la cual, la institucion
ejecutora debera tener domicilio acreditable.

A efectos de acreditar el cumplimiento de dicha Gltima obligacion, las instituciones donatarias que reciban
recursos para ejecutar proyectos o programas fuera de la Region Metropolitana, deberan extender el certificado
N° 60 dispuesto por el Servicio de Impuestos Internos o el documento que lo reemplace, y entregarlo al
empleador donante, precisando en este documento el nombre del proyecto o programa al que se destinaran los
recursos, region y plazo en que se ejecutara y domicilio de la donataria en dicha region. En todo caso, el
domicilio consignado por la institucion donataria en el certificado N° 60 o el documento que lo reemplace,
debera concordar con el que figura inscrito en el Registro de Donatarios de la Ley N° 19.885.

Las empresas obligadas que utilicen esta medida subsidiaria deberan adjuntar el certificado N° 60 o el
documento que lo reemplace a la comunicacién electrénica referida en el inciso final de este articulo.

Las empresas que ejecuten alguna de las medidas de cumplimiento subsidiario sefialadas en los nimeros 1) y
2) de este articulo deberan remitir una comunicacion electronica a la Direccion del Trabajo, con copia a la
Subsecretaria de Evaluacién Social del Ministerio de Desarrollo Social, al Servicio Nacional de la Discapacidad
y al Servicio de Impuestos Internos. La empresa deberd indicar en esta comunicacion la razon invocada y la
medida adoptada. Esta comunicacion debera ser efectuada durante el mes de enero de cada afio y tendra una

vigencia de doce meses.

ARTICULO 124°

Capacitacion

Al menos uno de los trabajadores que se desempefie en la Direccion de Gestion de Personas de la Corporacion
debera contar con conocimientos especificos en materias que fomenten la inclusion laboral de las personas con
discapacidad. Se entendera que tienen estos conocimientos los trabajadores que cuenten con una certificacion
al respecto, otorgada por el Sistema Nacional de Certificacion de Competencias Laborales establecido en la ley
N° 20.267.

ARTICULO 125°

Obligaciones de la Corporacion: politicas de inclusion y adecuaciones necesarias

La Corporacién deberd promover en su interior politicas en materias de inclusion, las que seran informadas
anualmente a la Direccién del Trabajo. También deberd elaborar y ejecutar anualmente programas de

capacitacion de su personal, con el objeto de otorgarles herramientas para una efectiva inclusion laboral dentro
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de la empresa, y proporcionar un protocolo de ambientes laborales acordes a los parametros establecidos en la
Ley N° 20.422, el que debera ser entregado anualmente a las personas trabajadoras.

Asimismo, debera realizar los ajustes necesarios para adecuar sus mecanismos, procedimientos y practicas de
reclutamiento y seleccion de personal, en todo cuanto se requiera, para resguardar la igualdad de oportunidades
de las personas con discapacidad que participen en ellos, de conformidad a lo dispuesto en el articulo 24° de la
Ley N° 20.422.

Las actividades realizadas durante la jornada de trabajo o fuera de ella deberan considerar las normas sobre
igualdad de oportunidades e inclusién social de personas con discapacidad a que se refiere la Ley N° 20.422,

como también los principios generales contenidos en las demas normas vigentes sobre la materia.

ARTICULO 126°

Sancion frente al incumplimiento de lo establecido en el articulo 1232

La infraccion a la obligacion establecida en el inciso primero del articulo 123° del presente Reglamento se
sancionara con multa equivalente a veinte unidades tributarias mensuales en el caso de medianas empresas y a
treinta unidades tributarias mensuales en el caso de grandes empresas, de conformidad a la clasificacion
establecida en el articulo 505° bis del Codigo del Trabajo. La multa sera aplicada por cada mes en el que el
empleador incurra en dicha infraccidn y respecto de cada persona con discapacidad y/o asignataria de una
pension de invalidez que, en virtud del nimero de trabajadores de la empresa, debi6 estar contratada.

Si el empleador optd por cumplir mediante alguna de las medidas establecidas en el inciso tercero del referido
articulo 123° y la Direccion del Trabajo rechaza las razones invocadas como fundamento, de acuerdo con el
inciso segundo de dicho articulo, aplicard la misma sancion establecida en el inciso anterior respecto a cada
persona con discapacidad y/o asignataria de una pension de invalidez que, en virtud del nimero de trabajadores
de la empresa, debio estar contratada.

Igual sancion se aplicara en caso de que el empleador, habiendo optado por las medidas establecidas en el inciso
tercero del articulo 123°, no cumple con las condiciones establecidas en dicha disposicion. Para efectos de
determinar la multa a aplicar, se tendra por cumplida la obligacidon establecida en el inciso primero del articulo
123° en la proporcion que representan las donaciones efectuadas o los contratos celebrados, en su caso, en

relacion con el monto anual exigido.

CAPITULO XIV DEL COMPUTO DE PLAZOS

ARTICULO 127°
Contabilizacion de plazos internos
Todos los plazos determinados en el presente Reglamento, se contaran como dias habiles administrativos, es

decir, de lunes a viernes, salvo que se determine expresamente de otra forma.

2 De conformidad a lo dispuesto en la Ley N° 21.690 que introduce modificaciones al Cddigo del Trabajo y otros cuerpos
legales en materia de inclusion laboral de personas con discapacidad y asignatarias de una pension de invalidez, publicada
el 24 de agosto de 2024, esta disposicion entrara en vigencia el afio siguiente a la fecha de publicacion de la referida Ley.
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CAPITULO XV DE LAS SANCIONES, EL PROCEDIMIENTO PARA APLICARLAS Y
RECLAMACION

PARRAFO 1° DE LAS SANCIONES

ARTICULO 128°
Falta o infraccion
Constituye una falta o infraccion la conducta observada por el trabajador que provoca la transgresion de alguna
obligacion o prohibicién consignada previamente en el contrato individual de trabajo, en el presente
Reglamento, en el instrumento colectivo de trabajo o en las normas laborales vigentes, sea con la intencién de

infringirlas o por mera negligencia.

ARTICULO 129°
Sanciones por infraccion al Reglamento
Las infracciones de los trabajadores a las normas del Reglamento Interno de Orden, Higiene y Seguridad que
no tengan meérito suficiente para configurar una causal de término de contrato de trabajo, se sancionaran con:
1) Amonestacion verbal,
2) Amonestacién escrita, simple o grave, de la cual debera dejarse registro en la hoja de vida del
trabajador, llevada por la Direccion de Gestion de Personas, y ser enviada a la Direccion de Trabajo
en caso de ser una amonestacion escrita grave; o
3) Multa, la cual no podra exceder del 25% de la remuneracién diaria del trabajador.
Lo anterior, es sin perjuicio de las demas medidas disciplinarias que al efecto indique la Direccion del Trabajo,
en aquellos casos de denuncia por acoso sexual y acoso laboral, y de la facultad de la Corporacion de terminar
el contrato de trabajo del infractor si la gravedad de la falta asi lo aconsejare.
Para aplicar cualquier sancién, se debe revisar bien los hechos, la obligacion infringida y la sancion que se

aplicard, asi como evitar sancionar dos veces al trabajador por el mismo hecho.

ARTICULO 130°

Amonestacion verbal

La amonestacién verbal consiste en un llamado de atencion mediante el cual se le representa al trabajador su
infraccion al Reglamento y/o al contrato de trabajo, sefialandole en forma explicita los comportamientos o

conductas indebidas, la cual seré& notificada por la jefatura directa.

ARTICULO 131°
Amonestacion escrita
La amonestacion escrita constituye un grado mayor de sancion que el de la amonestacion verbal, y consiste en

representar por escrito al trabajador su infraccion al Reglamento y/o al contrato de trabajo, sefialando en forma
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especifica los comportamientos o conductas que constituyen la infraccién y la norma del Reglamento que ha
sido infringida.

Las amonestaciones escritas pueden ser simples o graves, segun la gravedad de la falta o infraccién cometida.
Las amonestaciones seran registradas en la carpeta personal del trabajador y, en caso de reiteracion o de
amonestacion escrita grave, se remitird copia de ésta a la Direccion del Trabajo o a otras entidades
gubernamentales, seguin procediere.

La amonestacién, sea verbal o escrita, debe materializarse dentro de un periodo razonable y respetar las
garantias minimas del debido proceso y el derecho a defensa.

Se adjunta modelo de Carta de Amonestacién en el Anexo 4 de este Reglamento.

PARRAFO 2° DEL PROCEDIMIENTO PARA APLICAR SANCIONES Y RECLAMACION

ARTICULO 132°

Amonestaciones

La aplicacion de las amonestaciones verbales y escritas simples correspondera a los jefes directos, y el afectado
podra reclamar ante la Direccion de Gestién de Personas dentro del plazo tres dias corridos. Dicha Direccion

tendra un plazo de tres dias para pronunciarse sobre el reclamo y su resolucidn no sera objeto de reclamo alguno.

ARTICULO 133°
Formalidad de las amonestaciones escritas
Las amonestaciones escritas simples y graves deberan ser firmadas por el trabajador en copia del documento

que la contenga, y ademas ser incorporadas a la carpeta personal de éste.

ARTICULO 134°
Acumulacion de amonestaciones
La acumulacién de amonestaciones escritas podra ser considerada infraccion grave a las obligaciones del

contrato de trabajo, y la Corporacion podra poner término a éste sin derecho a pago de indemnizacién.

ARTICULO 135°

Aplicacién de multas

Las faltas de mayor gravedad seran sancionadas con multas cuyo monto no podra exceder de un 25% de la
remuneracion diaria del trabajador. La aplicacién y monto de esta sancidn los determinara la Direccion de
Gestion de Personas y el afectado, sin perjuicio de poder solicitar la reconsideracion de la sancion aplicada,

podra reclamarla ante la Direccion del Trabajo.

ARTICULO 136°

Fondos recaudados
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Los valores que se recauden por concepto de multas seran destinados a incrementar los fondos del bienestar de
la Corporacién o aquellos del servicio de bienestar de las organizaciones sindicales cuyos afiliados laboren en
la Corporacion, a prorrata de la afiliacion y en el orden sefialado. A falta de estos fondos y entidades, el producto

de las multas pasara al Servicio Nacional de Capacitacién y Empleo.

ARTICULO 137°

Descuento de remuneracion

La aplicacion de una multa, cualquiera que fuere su monto, no obsta a que el empleador descuente
proporcionalmente de la remuneracion del trabajador el tiempo no trabajado por atrasos 0 ausencias

injustificadas, descuentos que obedecen a otra causal.

ARTICULO 138°

Procedimiento en caso de infracciones graves

En caso de infraccién, falta o presunta irregularidad de caracter grave, la jefatura directa o la Direccidn
correspondiente deberd informar al Gerente General, dentro de un plazo méximo de 2 dias, acompafiando todos
los antecedentes pertinentes.

El Gerente General, dentro de los siguientes 3 dias, ordenara la realizaciéon de una investigacion interna
mediante resolucion, en la cual designara a la persona encargada de llevarla a cabo.

El investigador, dentro de los 3 dias posteriores al inicio de la investigacion, debera notificar personalmente al
trabajador afectado sobre el inicio de la misma. Si el trabajador no fuere habido por dos dias consecutivos en
su domicilio o en su lugar de trabajo, se le notificara por carta certificada, de lo cual debera dejarse constancia.
En ambos casos se deberé entregar copia integra de la resolucién respectiva.

La investigacion debera realizarse por escrito, mantenerse en estricta reserva y garantizar al trabajador afectado
el derecho de ser escuchado, presentar sus descargos y fundamentar sus alegaciones.

En todo caso, la investigacion debera concluirse en un plazo no superior a 30 dias desde la emisién de la
resolucion que la instruye.

Al finalizar la investigacién, el investigador emitira un informe con las conclusiones y las medidas o sanciones
que correspondan.

De acuerdo con el informe mencionado, el Gerente General debera, dentro de los 15 dias siguientes a su
recepcion, disponer y aplicar las medidas o sanciones correspondientes, conforme a lo dispuesto en este
capitulo. La resolucién que establezca las medidas o sanciones debera notificarse personalmente al trabajador
afectado dentro de un plazo de 3 dias. Si no se logra localizar al trabajador, se le notificara por carta certificada,
dejando constancia de ello. En ambos casos, se debera entregar una copia integra de la resolucion respectiva.
El trabajador al que se le imponga una sancion podra presentar un reclamo ante el Gerente General dentro de
los 3 dias habiles siguientes a la notificacion de la resolucién. EI Gerente General deberéa resolver el reclamo
en un plazo de 5 dias habiles. Esta resolucién sera definitiva e inapelable, salvo en el caso de sanciones que
impliquen multas, respecto de las cuales el trabajador podra presentar su reclamacion ante la Direccion del

Trabajo correspondiente.
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ARTICULO 139°
Non bis in idem

No se podra aplicar al trabajador infractor dos 0 mas sanciones por una misma falta al mismo tiempo.

ARTICULO 140°

Sancién por constancias, denuncias o investigaciones infundadas

Todo trabajador que deje constancia, solicite una investigacion o denuncie, o sea su declaracion la motivacion
para realizar alguna gestidn por parte de su jefatura, y que derive en una investigacion sin motivos plausibles,
podra ser objeto de amonestacidn escrita grave.

ARTICULO 141°

Procedimiento en caso de acoso sexual, laboral y violencia en el trabajo

Si la conducta es constitutiva de acoso sexual, laboral o violencia en el trabajo, en los términos del articulo 2°
del Cédigo del Trabajo, se estara a lo dispuesto en el Protocolo de Prevencion, Investigacion y Sancion del
Acoso Sexual, Laboral y Violencia en el Trabajo de la Corporacion Municipal Vifia del Mar, de conformidad a
la Ley N° 21.643, y que se entiende formar parte integra de este Reglamento.

CAPITULO XVI DE LAS SUGERENCIAS, CONSULTAS Y RECLAMOS

ARTICULO 142°

Principio de colaboracion

La Corporacion, contribuyendo con el principio de colaboracion directa que debe existir entre las partes en el
marco de las relaciones laborales, reconoce y garantiza el derecho de sus trabajadores a formular sugerencias,
consultas y reclamos.

ARTICULO 143°

Solicitud de antecedentes con relacién laboral vigente

Las informaciones que deseen obtener las trabajadoras o trabajadores relacionadas con sus derechos y
obligaciones, entre otras, deberan solicitarlas a su jefatura directa o bien ante la Direccién de Gestion de

Personas, la cual debe constar por algin medio escrito para dar cuenta de la fecha de solicitud.

ARTICULO 144°

Peticiones y reclamos, plazos

La peticiones y reclamos de caracter individual seran formuladas por escrito, directamente por la persona
interesada a su jefatura directa y, de no mediar solucién o respuesta en un plazo maximo de 10 dias habiles,
podran presentarlas, también por escrito, a la Direccidn de area o directamente ante el Gerente General.

Los trabajadores que, habiendo recibido respuesta, consideren que ésta no es satisfactoria o que atenta contra

algln derecho o principio bésico de justicia, podran presentar su solicitud de revisién o reconsideracion a la
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Direccion respectiva o al Gerente General, segln corresponda. A dicha solicitud se debera dar respuesta dentro
de los 10 dias héabiles siguientes.
Las peticiones de caracter colectivo, atingentes al personal afiliado a alguna organizacion sindical o gremial,

seran presentadas por los dirigentes de la organizacion a la Corporacion.

CAPITULO XVII DEL TERMINO DEL CONTRATO DE TRABAJO

ARTICULO 145°
Formalidades
El contrato de trabajo terminara de conformidad a las normas establecidas en el Titulo V del Libro | del Codigo
del Trabajo.
Cuando se desvincule a un trabajador se aplicaran las siguientes normas:
1) Sele comunicara por escrito, personalmente o mediante carta certificada enviada al domicilio sefialado
en el contrato de trabajo;
2) Dicha comunicacion sefialara la o las causales legales invocadas y los hechos en que se fundamentan;
3) Dicha comunicacion se entregara o enviard, dentro de los tres dias habiles siguientes al de separacion
de la trabajadora o trabajador, con excepcion del caso fortuito o fuerza mayor, en cuyo caso el plazo
seré de 6 dias habiles;
4) La Corporacion debera enviar copia del aviso mencionado a la respectiva Inspeccion del Trabajo,
dentro del mismo plazo en el nimero anterior.
Si la causal aplicada es aquella sefialada en el inciso primero del articulo 161° del Cédigo del Trabajo, el aviso
debera darse al trabajador o trabajadora, con copia a la Direccién del Trabajo respectiva, a lo menos con 30 dias
de anticipacién al término del contrato o, en su defecto, se pagara la indemnizacién sustitutiva de la falta de
aviso previo. Si la causal de término del contrato de trabajo es la de necesidades de la empresa o desahucio
escrito, la Corporacion, en dicha carta, sefialara el monto a pagar por concepto de afios de servicio de acuerdo
al articulo 163° de Cadigo del Trabajo, y de la sustitutiva de aviso previo, si correspondiere.
En la carta de aviso, la Corporacién debera sefialar el monto total a pagar de conformidad con lo dispuesto en
el articulo 163° de Cddigo del Trabajo, si procediere; ademés de informar el estado de pago de las cotizaciones
previsionales devengadas hasta el ultimo dia del mes anterior al del despido, y adjuntard los comprobantes
necesarios.
No se enviard esta comunicacion cuando la causal de término sea mutuo acuerdo de las partes, renuncia
voluntaria o muerte de trabajador.

La Corporacién enviara copia de dicho aviso a la Direccion del Trabajo respectiva dentro del mismo plazo.

ARTICULO 146°
Término por mutuo acuerdo o renuncia voluntaria
Se establece que en caso de que el término del contrato de trabajo sea por mutuo acuerdo de las partes o por

renuncia voluntaria del trabajador; éstas deberan constar por escrito y ser firmadas por el interesado y el
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presidente del sindicato o la persona delegada del personal o sindical respectivo, o bien ratificada ante la
Direccion del Trabajo, Notario Publico, Oficial del Registro Civil de la respectiva comuna o el Secretario
Municipal correspondiente.

Idénticos requisitos son exigidos para los efectos de la ratificacion del finiquito.

Cabe hacer presente que al momento de finiquito y, en el evento de existir saldo insoluto de créditos con cajas
de compensacion, si el trabajador hubiere pactado que éste sea descontado de las indemnizaciones o
emolumentos que corresponden pagar al término de la relacion laboral, la Corporacion efectuard dicho
descuento.

Los trabajadores afectos a estatutos especiales se regiran en estas materias por lo que los respectivos estatutos

establezcan.

TITULO Il REGLAMENTO DE HIGIENE Y SEGURIDAD

Se pone en conocimiento de todas y todos los trabajadores de la Corporaciéon Municipal Vifia de Mar para el
Desarrollo Social, el presente Reglamento de Higiene y Seguridad en el Trabajo, en adelante también como el

“Reglamento de Higiene y Seguridad”, y que se dicta en cumplimiento a, entre otras disposiciones y normas

aplicables:

En primer lugar, al articulo 184° del Codigo del Trabajo, que indica que “El empleador estaré obligado a tomar
todas las medidas necesarias para proteger eficazmente la vida y salud de los trabajadores, informando de los
posibles riesgos y manteniendo las condiciones adecuadas de higiene y seguridad en las faenas, como también
los implementos necesarios para prevenir accidentes y enfermedades profesionales.

Debera asimismo prestar o garantizar los elementos necesarios para que los trabajadores en caso de accidente
o emergencia puedan acceder a una oportuna y adecuada atencion médica, hospitalaria y farmacéutica”

Por otra parte, la Ley N° 16.744, que establece en su articulo 67° que “las empresas o entidades estardn
obligadas a mantener al dia los reglamentos internos de higiene y seguridad en el trabajo y los trabajadores a
cumplir con las exigencias que dichos reglamentos les impongan. Los reglamentos deberan consultar la
aplicacion de multas a los trabajadores que no utilicen los elementos de proteccion personal que se les haya
proporcionado o que no cumplan las obligaciones que les impongan las normas, reglamentaciones o
instrucciones sobre higiene y seguridad en el trabajo. La aplicacion de tales multas se regira por lo dispuesto
en el Parrafo 1 del Titulo 111 del Libro 1 del Cédigo del Trabajo;

Y, finalmente, al Decreto Supremo N° 44 del ministerio del Trabajo y Prevision Social de 20242, que aprueba
nuevo reglamento sobre gestion preventiva de los riesgos laborales para un entorno de trabajo seguro y
saludable, que en su articulo 56° sefiala que “Exigibilidad. Toda entidad empleadora estard obligada a

establecer y mantener al dia un Reglamento Interno de Higiene y Seguridad en el Trabajo, cuyo cumplimiento

3 Deroga los Decretos Supremos N° 40 y 54, ambos de 1969, del Ministerio del Trabajo y Prevision Social, sobre prevencion
de riesgos profesionales y para la constitucion y funcionamiento de los Comités Paritarios de Higiene y Seguridad,
respectivamente.
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serd obligatorio para las personas trabajadoras. La empresa o entidad empleadora debera proporcionar
gratuitamente un ejemplar del reglamento a cada persona trabajadora.

Las disposiciones de este parrafo seran sin perjuicio del cumplimiento de las disposiciones sobre el Reglamento
Interno de Orden, Higiene y Seguridad a que se refiere el Titulo 111 del Libro | del Cédigo del Trabajo, pudiendo
ambos reglamentos refundirse, cuando corresponda, debiéndose, en cualquier caso, cumplir con las exigencias

de ambas normativas”.

El objetivo de las normas de higiene y seguridad contenidas en el presente Reglamento de Higiene y Seguridad
fundamentalmente pretende preservar la salud de los trabajadores y los bienes de la Corporacion, para lo cual
es de suma importancia que cada trabajador, independientemente de la funcion que cumpla, se sienta participe
y comprometido.

El presente Reglamento de Higiene y Seguridad les proporcionara a los trabajadores algunos conocimientos
generales para prevenir accidentes y, ademas, le dard a conocer sus obligaciones y los procedimientos que

deberé seguir.

OBJETIVOS

e Promover la participacién de los trabajadores en las actividades de prevencion de accidentes y
enfermedades profesionales de la Corporacién.

e Establecer la responsabilidad de los trabajadores en la gestion de seguridad y salud ocupacional de
acuerdo con su nivel jerarquico.

e Prevenir los riesgos de accidentes de trabajo y enfermedades profesionales en las actividades que se
desarrollan en la Corporacion.

e Fijas las obligaciones, prohibiciones y derechos de los trabajadores en todo lo concerniente a la

prevencion de riesgos profesionales.

LLAMADO A LOS TRABAJADORES DE LA CORPORACION

De acuerdo a la politica de seguridad y salud en el trabajo de la Corporacién, esta busca permanentemente
alcanzar un nivel de excelencia en sus resultados. Para el logro de estos resultados, la gestion de seguridad y
salud en el trabajo, asi como el compromiso de la alta direccién y el de todos lo que conforman la organizacién,
pasa por el control efectivo de los riesgos ocupacionales.

Uno de los objetivos fundamentales de la Corporacion es conducir sus operaciones de tal manera que los riesgos
de accidentes y enfermedades profesionales sean reducidos al minimo, en resguardo de la integridad fisica y la

salud de las y los trabajadores, y en resguardo también de los bienes e instalaciones de la misma.
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Se cumplira este objetivo si todo el personal, sin excepciones, cumple sus obligaciones, aportando al mismo

tiempo su esfuerzo y participacion en la gestion de seguridad y salud ocupacional que implemente en nuestros

procesos.

La Corporacion Municipal Vifia del Mar hace un Ilamado a todos los trabajadores a participar de forma activa

y permanente en todas las acciones que tengan por objeto reducir los riesgos y desempefiar su trabajo en la

forma mas segura para el trabajador y sus comparieros de labores.

CAPITULO | DISPOSICIONES GENERALES

PARRAFO 1° DISPOSICIONES GENERALES

Sin perjuicio de las normas previstas en el Titulo | del presente Reglamento, se establece que todos los

trabajadores de la Corporacién deberén, en lo sucesivo, conocer, aceptar y cumplir las siguientes disposiciones,

basadas en los principios y conceptos técnicos de la seguridad en el trabajo.

ARTICULO 147°

Normativa de higiene y seguridad

Los trabajadores de la Corporacién quedan sujetos a las disposiciones de la Ley N° 16.744 y de sus decretos

complementarios vigentes que se dicten en el futuro, a las disposiciones del presente Reglamento de Higiene y

Seguridad, y a las hormas o instrucciones emanadas del organismo administrador, de los Servicios de Salud,

del Comité Paritario de Higiene y Seguridad en el Trabajo y del Departamento de Prevencién de Riesgos de la

Corporacién. Asi como también a todas las normas que regulen la materia.

ARTICULO 148°

Definiciones

Para los efectos del presente Reglamento de Higiene y Seguridad se entendera por:

1)

2)

3)

Gestion preventiva; Corresponde a aquellas acciones sistematizadas que debe ejecutar la entidad
empleadora, de acuerdo con la normativa vigente, para proteger eficazmente la vida y salud de las
personas trabajadoras.

Entorno de trabajo seguro y saludable: Es aquel en que se han eliminado los riesgos laborales presentes
en los lugares de trabajo, o se han tomado todas las medidas necesarias para reducir al minimo o
controlar tales riesgos y se ha integrado la prevencion de riesgos con la cultura organizacional de la
respectiva entidad empleadora.

Normas de prevencion de riesgos laborales: Son todas aquellas disposiciones, cualquiera sea su origen,
que exijan la adopcion de medidas de prevencion y proteccion de los riesgos de accidentes del trabajo
y enfermedades profesionales; que procuren la eliminacién o reduccion de cualquier riesgo que pueda
dafar la vida o salud de las personas trabajadoras, sea que se derive del desempefio de sus actividades

laborales o de la organizacién productiva de la entidad empleadora o del centro de trabajo.
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Peligro: Corresponde a cualquier fuente, situacién o condicion con potencial de causar lesiones o
afectar la salud de las personas.
Incidentes o sucesos peligrosos: Son aquellos eventos que potencialmente pueden tener como
consecuencia un accidente o un dafio a la salud de las personas, tales como incendios, explosiones,
derrumbes, caidas de andamios y maquinas elevadoras, cortos circuitos, fallos en los sistemas de
presion u otros analogos, siempre que todos ellos impidan el normal desarrollo de las actividades
laborales afectadas.
Riesgo laboral: Es aquella posibilidad de que las personas trabajadoras sufran un dafio a su vida o
salud, a consecuencia de los peligros involucrados en la actividad laboral, considerando la probabilidad
que el dafio ocurra y la gravedad de éste.
Riesgo grave e inminente: Es aquel que, manifestado a través de circunstancias objetivas, ofrece
posibilidades ciertas que se origine un siniestro laboral, en un futuro inmediato o que esté pronto a
suceder y que pueda suponer consecuencias graves para la vida, seguridad o salud de la persona
trabajadora.
Factor de riesgo: Es todo objeto, sustancia, energia o caracteristica derivados de la organizacion del
trabajo que pueda contribuir a la materializacién de un riesgo laboral o agravar sus consecuencias.
Esto incluye, entre otros, instalaciones, maquinas, equipo y herramientas de trabajo, sustancias y
materias primas. También se consideran factores de riesgo la especial sensibilidad de la persona
trabajadora, el entorno de trabajo y la organizacion.
Violencia y acoso en el mundo del trabajo: Comportamientos y précticas inaceptables, o de amenazas
de tales conductas, ya sea que se manifiesten una sola vez o de manera repetida, que tengan por objeto,
causen o sean susceptibles de causar un dafio fisico, psicolégico, sexual o econdmico. Incluye la
violencia y el acoso por razén de género.
Violencia o acoso por razén de género: Designa la violencia y el acoso dirigidos contra las personas
por razén de su sexo o género, o que afectan de manera desproporcionada a personas de un Sexo 0
género determinado. Incluye el acoso sexual.
Violencia externa: Se entiende por tal aquellas conductas que afecten a las personas trabajadoras, con
ocasion de la prestacion de servicios, por parte de clientes, proveedores 0 usuarios, entre otros.
Lugares o centros de trabajo: Corresponden a todos los sitios o faenas donde las personas trabajadoras
deban permanecer o acudir por razon de su trabajo, y que se encuentren bajo el control directo o
indirecto del empleador, duefio o encargado del lugar.
Puesto de trabajo: Lugar donde se desarrolla un conjunto de tareas y obligaciones desempefiadas por
una persona, o que se prevé que una persona desempefie conforme al servicio convenido.
Condiciones y entorno de trabajo: Corresponden a las caracteristicas del lugar de trabajo y a la forma
de organizacion del trabajo que pueden influir en la generacién de riesgos para la seguridad y salud de
las personas trabajadoras. Quedan especificamente incluidas en esta definicion:

a) Las caracteristicas generales de los locales, instalaciones, equipos, materias primas, productos

y demés Utiles existentes en el centro de trabajo.
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b) Los agentes fisicos, quimicos y bioldgicos presentes en el entorno de trabajo y sus
correspondientes intensidades, concentraciones o niveles de presencia.
c) Los procedimientos para la utilizacion de los agentes citados anteriormente que influyan en
la generacién de los riesgos mencionados.
d) La organizacion del trabajo y las relaciones interpersonales al interior de la empresa, que
incluyen los factores ergonémicos y psicosociales, la violencia y acoso en el trabajo.
Medidas preventivas: Son aquellas acciones que se implementan para evitar la ocurrencia de un
accidente del trabajo, una enfermedad profesional o un dafio a la salud de la persona trabajadora.
Medidas correctivas: Son aquellas medidas que se adoptan para evitar que se repita la ocurrencia de
un accidente del trabajo, una enfermedad profesional o un dafio a la salud de la persona trabajadora.
Comité Paritario de Higiene y Seguridad: Es aquel a que se refiere el Capitulo 1V de este Reglamento
de Higiene y Seguridad, cuya constitucion y funcionamiento se regira por las disposiciones de dicho
Capitulo.
Departamento de Prevencion de Riesgos: Corresponde a aquella area encargada de planificar,
organizar, asesorar, implementar, supervisar y tomar acciones para la mejora continua de la gestién en
prevencion de riesgos laborales en la Corporacion, a fin evitar los accidentes del trabajo, las
enfermedades profesionales y los dafios a la salud de las personas trabajadoras.
Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo: Es el conjunto de elementos interrelacionados
0 que interactlian entre si y que integran la prevencion de riesgos laborales de la Corporacion y sus
centros de trabajo. Para ello, considerard como minimo la organizacion, la planificacion, la aplicacion
o implementacién de acciones preventivas, los controles y evaluaciones y la mejora continua en el
desempefio de la seguridad y salud en los lugares de trabajo, con enfoque de género.
Matriz de identificacion de peligros y evaluacidn de los riesgos: Es una herramienta de gestion que
permite reconocer peligros y estimar la magnitud de los riesgos asociados a los procesos y puestos de
trabajo. Contiene como minimo, por cada puesto de trabajo, los peligros y la evaluacion de los riesgos
con enfoque de género.
Mapa de riesgos: Es la representacion grafica del lugar de trabajo, en la que se indican los riesgos
laborales que pueden afectar la vida y salud de las personas trabajadoras y que se encuentren presentes
en las dependencias de la Corporacion.
Representantes de las personas trabajadoras: Son las personas elegidas por éstas, de conformidad con
la legislacion vigente, para intervenir en el anélisis de los problemas relacionados con la proteccion de
la seguridad y salud de las personas trabajadoras, incluyendo a sus representantes en el Comité
Paritario, y sin perjuicio de las atribuciones que, en materia de prevencion de riesgos laborales, les
corresponde a las organizaciones sindicales presentes en los lugares de trabajo, conforme al articulo
220° N°8 del Codigo del Trabajo.
Personas trabajadoras especialmente sensibles a determinados riesgos: Son aquellas personas que, por
sus caracteristicas o condiciones personales, son mas sensibles o vulnerables a determinados riesgos y

requieren de un mayor grado de proteccion. Se consideran, entre otras, las personas con alguna
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discapacidad fisica, cognitiva o sensorial, trabajadoras embarazadas y en periodo de lactancia,
adolescentes con edad para trabajar, adultas mayores y aquellas otras personas que posean alguna otra
condicién analoga conocida por la entidad empleadora

PARRAFO 2° DE LOS PRINCIPIOS DE LA GESTION PREVENTIVA

ARTICULO 149°

Principios de la gestion preventiva

Seran principios para la gestién preventiva de los riesgos laborales aquellos contenidos en la Politica Nacional

de Seguridad y Salud en el Trabajo y que tienen por objeto promover el desarrollo de una cultura preventiva,

orientada a fomentar conductas laborales y entornos de trabajo que eviten los riesgos que puedan afectar la vida,

salud de las personas trabajadoras. En la gestién preventiva la Corporacién velara por el respeto de los siguientes

principios:

1)

2)

3)

4)

5)

Un enfoque de gestion que ponga énfasis en la prevencion de los riesgos laborales y en la adaptacién
del trabajo a las personas, desde el disefio de los sistemas productivos y los puestos de trabajo, teniendo
en cuenta la evolucion del conocimiento cientifico y tecnolégico disponible, y priorizando la
eliminacidn o el control de los riesgos en su origen o fuente.

Un enfoque de género en la gestion de riesgos laborales de la entidad empleadora, lo cual significa que
en el disefio, planificacion, implementacidn y evaluacion de las actividades preventivas se debera
siempre considerar que las personas se sitlan en el trabajo en condiciones bioldgicas, sociales y
econdmicas desiguales, de lo que deriva que pueden estar expuestas de manera diferenciada a los
riesgos laborales y que estos pueden producir efectos diversos en la salud de las personas trabajadoras,
debiendo garantizarse que las medidas preventivas sean adecuadas y efectivas frente a tales
diferencias.

Compromiso y la participacion. La Corporacion, a través de sus representantes y directivos, se
comprometera activamente en la gestion de los riesgos laborales promoviendo, igualmente, la
participacién permanente de las personas trabajadoras o de sus representantes, en la planificacion,
implementacion, evaluacién y control de los riesgos y la mejora continua de su gestion.

Mejora continua. De modo que la gestion de los riesgos laborales propenda a la optimizacion
permanente de los procesos de la gestion preventiva, para lo cual la Corporacidn deberd revisar en
forma continua sus politicas, procesos y programas en la materia.

La responsabilidad de la Corporacién, de acuerdo con los articulos 184°, 183° E, 183° AB del Cédigo
del Trabajo y el Titulo Séptimo del Decreto Supremo N° 67 de 2008, del Ministerio del Trabajo y
Previsién Social, respectivamente, y sin perjuicio de los deberes de cuidado y de colaboracion de las
personas trabajadoras con la gestion preventiva empresarial y de observancia de las medidas de

prevencion adoptadas.
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PARRAFO 3° DE LOS ROLES Y OBLIGACIONES DE LOS RESPONSABLES DE LA GESTION
PREVENTIVA DE LOS RIESGOS LABORALES

ARTICULO 150°

Obligaciones de la Corporacion

De conformidad con el articulo 184° del Cédigo del Trabajo, la Corporacion esta obligada a tomar todas las

medidas necesarias para proteger eficazmente la vida y salud de sus trabajadores, para lo cual debera gestionar

los riesgos laborales presentes en el lugar de trabajo, de conformidad a este Reglamento de Higiene y Seguridad,

y las demas normas de prevencion de riesgos laborales que sean aplicables.

Asimismo, debera integrar la gestion de la prevencién de riesgos laborales en todos los niveles de la

organizacion, para cuyo efecto seran obligaciones de la Corporacidn, entre otras, las siguientes:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

La mantencién de condiciones y entornos de trabajo seguros y saludables, eliminando o controlando
todos aquellos riesgos que puedan afectar la vida y salud de las personas trabajadoras, incluyendo la
gestion del riesgo grave e inminente y de emergencias, catastrofes o desastres;

El cumplimiento de la normativa de prevencion de riesgos laborales, debiendo implementar en los
lugares de trabajo una matriz de identificacion de peligros y evaluacién de riesgos y un programa de
gestion de riesgos, que consideren el enfoque de género, el principio de la mejora continua, la
participacién de las personas trabajadoras y sus representantes y el cumplimiento eficiente y efectivo
de las medidas adoptadas;

Permitir el ingreso a los lugares de trabajo bajo su dependencia, a las entidades fiscalizadoras, asi como
a los organismos administradores para cumplir sus atribuciones en materia seguridad y salud de
conformidad con la normativa vigente;

La realizacion de acciones permanentes de difusion y promocion de la seguridad y salud en los lugares
de trabajo, que incluya la prevencién de los riesgos asociados a los traslados de las personas
trabajadoras y a los accidentes de trayecto, con enfoque de género;

La informacion, formacion y capacitacion de las personas trabajadoras en materias de seguridad y
salud en el trabajo, considerando los riesgos presentes en el lugar de trabajo y su impacto en la salud;
El establecimiento de mecanismos de consulta y didlogo que incentiven la participacién de las personas
trabajadoras y de sus representantes en los temas de seguridad y salud en el trabajo, de conformidad a
las disposiciones de este Reglamento de Higiene y Seguridad,;

La adopcion de medidas para la constitucion y adecuado funcionamiento de los Comités Paritarios y
el Departamento de Prevencion de Riesgos, cuando corresponda, asi como de las demés estructuras
preventivas que sefiale el presente Reglamento de Higiene y Seguridad;

La denuncia de los accidentes del trabajo y las enfermedades profesionales al respectivo organismo
administrador de la Ley N°16.744 y la notificacion a la entidad fiscalizadora que corresponda, de los
accidentes del trabajo fatales y graves de conformidad al articulo 76° de la citada ley;

La implementacion de la vigilancia ambiental y de la salud de las personas trabajadoras en el lugar de

trabajo, de conformidad con la normativa vigente;
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10) EI cumplimiento de las medidas de seguridad y salud prescritas por los organismos administradores

de la Ley N°16.744 y, en su caso, el Comité Paritario y el Departamento de Prevencion de Riesgos,

asi como aquellas que prescriban las entidades fiscalizadoras de conformidad a la ley; y

11) Mantener o realizar los registros que acrediten cumplimiento de las normas de seguridad y salud en el

trabajo de conformidad con la normativa vigente.

ARTICULO 151°

Obligaciones de los trabajadores

Sin perjuicio de lo dispuesto en el articulo 112° de este Reglamento, seran obligaciones generales de las

personas trabajadoras de la Corporacion, las siguientes:

1

2)

3)

4)

5)

6)

Cumplir las instrucciones, reglamentos y demas medidas de seguridad y salud establecidas legalmente
y colaborar con la entidad empleadora en la gestién de los riesgos laborales;

Participar en las actividades preventivas de la Corporacion;

Observar razonablemente una conducta de cuidado de su propia seguridad y salud en el trabajo,
procurando con ello evitar que el ejercicio de su actividad laboral pueda afectar a las demas personas
cercanas a su puesto de trabajo;

Participar en las elecciones para la constitucion del Comité Paritario y en las actividades que este
programe. Asimismo, en caso de resultar electas, asistir a las reuniones y cumplir las funciones como
integrantes del Comité, salvo excusa justificada;

Participar en los programas de capacitacion y formacion para la prevencion de los riesgos laborales
que organice la Corporacion, el Comité Paritario, el organismo administrador de la Ley N° 16.744 o
la autoridad competente; y

Someterse al o los exdmenes y evaluaciones médicas que se establezcan en presente Reglamento de
Higiene y Seguridad, asi como también en el Reglamento Interno de la Corporacion, de acuerdo a los
programas de vigilancia de la salud indicados en el articulo 67° del Decreto Supremo N° 44, para lo
cual la persona trabajadora podra manifestar, de acuerdo a la normativa vigente, su consentimiento
libre e informado para realizarse dicho examen o evaluacion, cuando estos se encuentren establecidos
en los protocolos del Ministerio de Salud o en los programas de los organismos administradores del
seguro de la Ley N° 16.744 y, en defecto de los anteriores, solo si el examen o evaluacion estan
dirigidos a establecer que la persona trabajadora retne las condiciones fisicas o psiquicas necesarias
para desarrollar trabajos o faenas calificados como peligrosos, con la Unica finalidad de proteger su
vida y salud o la de otras personas trabajadoras, debiéndose resguardar, en todo caso, las garantias de

intimidad, confidencialidad y no discriminacion.

CAPITULO Il DE LOS PROCEDIMIENTOS PARA EXAMENES MEDICOS O PSICOTECNICOS
DEL PERSONAL

ARTICULO 152°
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Examenes pre ocupacionales.
Aquellos trabajadores que deban desempefiarse en faenas peligrosas o insalubres, segin lo dispuesto en el
articulo 2° del Decreto N° 655 de 1941 que aprueba el reglamento sobre higiene y seguridad industriales,
deberan presentar, previo a su contratacion, un certificado médico de aptitud, acreditando que el postulante al
cargo es apto y tiene salud compatible con la actividad que deba desarrollar.
Dentro de estas baterias de examenes y dependiendo de las caracteristicas de cargo a desempefiar, se puede
solicitar la realizacion de examenes de alcohol y drogas, los que incluyen en su andlisis los siguientes
parametros que deberan arrojar un resultado negativo:

- Alcohotest, muestra rapida.

- Cannabinoides, screening.

- Cocaina, screening.

- Anfetaminas, screening.

- Benzodiacepinas, screening.

ARTICULO 153°

Examenes ocupacionales

Los trabajadores deberan someterse eventualmente, por requerimiento de la Corporacion, a examenes
ocupacionales para establecer que sus condiciones de salud son adecuadas en relacion con los riesgos o

responsabilidades propias de las labores habituales que realizan.

ARTICULO 154°

Recibir y aceptar tratamientos e indicaciones médicas

Los trabajadores que se vean afectados por trastornos o alteraciones evidentes de su salud, deberan, a instancias
de la Corporacion, recibir y aceptar los tratamientos e indicaciones prescritas por facultativos de organismos
oficiales dependientes del Ministerio de Salud u organismo administrador de la Ley N° 16.744, hasta obtener
su completa recuperacion.

Igualmente deberan, cuando corresponda, someterse a los tratamientos especificos prescritos por los
facultativos de los antes citados servicios médicos, si asi lo aconsejaron razones de orden sanitario o de

seguridad.

ARTICULO 155°

Deber de informar enfermedad

Los trabajadores que padezca de alguna enfermedad que afecte directamente o pueda afectar su capacidad y
seguridad en el trabajo, deberan poner esta situacién en conocimiento de su jefatura directa para que adopte las
medidas que procedan, especialmente si padece de vértigo, epilepsia, mareos, afeccion cardiaca, poca capacidad

auditiva y/o visual y otras.

ARTICULO 156°
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Deber de someterse a examenes medicos

Cuando, a juicio de la Corporacién o del organismo administrador, se presuman riesgos de enfermedades
profesionales, los trabajadores tendran la obligacion de someterse a todos los examenes que dispongan los
servicios médicos del organismo administrador, en la oportunidad y lugar que ellos determinen. Los permisos

a este objeto se considerardn como efectivamente trabajados.

CAPITULO 111 DE LOS PROCEDIMIENTOS DE NOTIFICACION E INVESTIGACION DE LOS
ACCIDENTES O ENFERMEDADES PROFESIONALES

PARRAFO 1° DE LOS ACIDENTES DE TRABAJO

ARTICULO 157°

Accidente de trabajo

Para los efectos de proceder a su reconocimiento, prevenir sus causas y evitar sus efectos perjudiciales, tanto
para la salud de los trabajadores como para la continuidad de la actividad, se entiende por accidente de trabajo
toda lesidn que una persona sufra a causa 0 con ocasion del trabajo, y que le produzca incapacidad o muerte.
Se acepta también la definicion técnica de accidente de trabajo, segin la cual, accidente de trabajo es todo
suceso inesperado que altera o interrumpe el proceso normal de la actividad, pudiendo causar o no lesion a los

trabajadores a causa o con ocasion del trabajo y que le produzca incapacidad o la muerte.

ARTICULO
Definiciones 158°
Para los efectos del presente Reglamento de Higiene y Seguridad se entendera por:
1) Trabajadores protegidos por el seguro laboral: trabajadores de planta, contrata o con contrato regido
por el Codigo del Trabajo.
2) Accidente del trabajo fatal: aquel accidente que provoca la muerte del trabajador en forma inmediata
0 como consecuencia directa del accidente.
3) Accidente del trabajo grave: cualquier accidente del trabajo que:
a) Obligue a realizar maniobras de resucitacién;
b) Obligue a realizar maniobras de rescate;
¢) Ocurra por caida de altura, de mas de 1,8 metros;
d)  Ocurra en condiciones hiperbaricas;
e) Provoque, en forma inmediata, la amputacidn o pérdida de cualquier parte del cuerpo; o que
f)  Involucre un nimero tal de trabajadores que afecte el desarrollo normal de la faena afectada.
4) Accidentes de trayecto: son aquellos accidentes ocurridos al trabajador en el trayecto directo, de ida o
regreso, entre la habitacién y lugar de trabajo. Asimismo, lo son aquellos que ocurren en el trayecto

directo entre dos lugares de trabajo de distintos empleadores.
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5) Faenas afectadas: corresponde a aquella area o puesto de trabajo en que ocurrié el accidente, pudiendo
incluso abarcar el centro de trabajo o la faena en su conjunto, dependiendo de las caracteristicas y
origen del siniestro, y en la cual, de no adoptar la empresa medidas correctivas inmediatas, se pone en
riesgo la seguridad de otros trabajadores.

6) Incidente: Son aquellos accidentes ocurridos al trabajador que no generan dias perdidos o de ausencia
al trabajo.

7) DIAT: Denuncia individual de accidente del trabajo.

8) COMPIN: Comisién de medicina preventiva e invalidez.

9) COMERE: Comisién médica de reclamos.

10) SUSESO: Superintendencia de Seguridad Social.

ARTICULO 159°

Deber de informar todo accidente de trabajo

Todo trabajador tiene la obligacion de dar cuenta inmediata a su jefatura directa o, en su defecto, al superior
jerérquico de ésta, de todo accidente que ocurra en su seccidn, ya sea que lo haya afectado directamente o
causado lesiones a otra persona.

Si la persona accidentada no pudiere hacerlo, debera dar cuenta del hecho cualquier trabajador que lo haya
presenciado. También deberan informarse aquellos accidentes que causen dafios a las personas, afecten las

instalaciones, productos, etc., 0 que, en general, alteren o detengan la actividad normal.

ARTICULO 160°
Primeros auxilios
Todo trabajador recibira atencion inmediata de primeros auxilios, siendo esta diligencia prioritaria a cualquier
otro tramite, y la persona encargada de prestar este servicio decidira la necesidad del posterior envio de la
persona afectada al organismo administrador, ya sea que se solicite una ambulancia a dicho establecimiento o

recurriendo a cualquier vehiculo de la Corporacion, si la gravedad del caso lo requiere.

PARRAFO 2° DEL DEBER DE INFORMACION Y DE DENUNCIA AL ORGANISMO
ADMINISTRADOR

ARTICULO 161°

Obligacién de la Corporacion

Los accidentes que causen dafio o lesidn personal deberan ser informados antes del término de la jornada laboral
a la jefatura correspondiente, para que, en un plazo no superior a 24 horas, la Corporacion realice la denuncia
del accidente al organismo administrador, a través del formulario de denuncia individual de accidente del
trabajo (DIAT).
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Si la urgencia del caso lo requiere, el accidentado podra ser enviado sin mas tramite al establecimiento
hospitalario, debiendo la Corporacién remitir, a la brevedad, el referido formulario de denuncia, y de

conformidad al procedimiento establecido por la Corporacién para estos efectos.

ARTICULO 162°

Accidentes fuera del recinto laboral durante la jornada de trabajo

Cualquier trabajador que se accidente mientras se encuentra trabajando fuera de la Corporacién, en labores por
cuenta de ésta, debera informar el hecho a la brevedad posible a su jefatura directa o, en su defecto, al superior
jerarquico de ésta, quien, a su vez, lo pondréa en conocimiento de la autoridad competente correspondiente, en
lo posible, antes de efectuar los tramites necesarios para ser atendido en el hospital del organismo administrador
u otro establecimiento médico.

De acuerdo con este criterio, no esta permitido, salvo de manera excepcional y por razones muy justificadas,
que se indican méas adelante en el presente Reglamento de Higiene y Seguridad, que el trabajador acuda por
cuenta propia y solicite ser atendido en el organismo administrador u otro servicio médico sin avisar

previamente a la Corporacion con el pretexto de haber sufrido un accidente, presumiblemente en el trabajo.

ARTICULO 163°

Certificado de alta médica

Una vez que el trabajador accidentado se haya reestablecido, recibiendo el alta médica correspondiente, al
presentarse a la Corporacion para reanudar sus actividades normales, deberd presentar previamente el
certificado de alta definitiva otorgado por el organismo administrador a su jefatura directa y a la Direccion de
Gestion de Personas.

En ningln caso se aceptara el ingreso al trabajo de la persona que no cumpla con la exigencia sefialada o que
se encuentre todavia en tratamiento o convaleciente.

PARRAFO 3° DE LOS ACCIDENTES DE TRABAJO FATALES Y GRAVES*

ARTICULO 164°

Definiciones

4 Compendio de normas Resolucién Exenta N° 156/2018 del Ministerio del Trabajo y Previsién Social.

ElI Compendio de Normas pone a disposicion de la ciudadania, y en particular a las instituciones reguladas, empleadores y
trabajadores, toda la normativa vigente emitida por la Superintendencia de Seguridad Social en relacion a la Ley N° 16.744
del Seguro Social de Accidentes del Trabajo y Enfermedades Profesionales.

Este Compendio de Normas es un cuerpo normativo Unico, sistematizado y arménico, que entregara mayor certeza
regulatoria y transparencia a todos los actores, aportando asi a un mejor funcionamiento del sistema de seguridad social de
nuestro pais.

La normativa emitida antes del 5 de marzo de 2018, fecha de la publicaciéon del Compendio, ha sido derogada segin se
sefiala en la Resolucion N°156, del 5 de marzo de 2018.

83




CM Corporacién Municipal
VM Vina del Mar

Para los efectos de este Parrafo, se entendera por:

1) Accidente del trabajo fatal: aquel accidente que provoca la muerte del trabajador en forma inmediata

2)

3)

0 como consecuencia directa del accidente.

Accidente del trabajo grave: aquel accidente que genera una lesion, a causa o con ocasién del trabajo,

y que:

a)

b)

<)

d)

€)

f)

Provoca en forma inmediata (en el lugar del accidente) la amputacion o pérdida de cualquier parte
del cuerpo. Se incluyen aquellos casos que produzcan, ademas, la pérdida de un ojo; la pérdida
total o parcial del pabellén auricular; la pérdida de parte de la nariz, con o sin compromiso 6seo;
la pérdida de cuero cabelludo y el desforramiento de dedos o extremidades, con 'y sin compromiso
0seo;

Obliga a realizar maniobras de reanimacidn. Debe entenderse por éstas, el conjunto de acciones
encaminadas a revertir un paro cardiorespiratorio, con la finalidad de recuperar o mantener las
constantes vitales del organismo. Estas pueden ser basicas (no se requiere de medios especiales y
las realiza cualquier persona debidamente capacitada); o avanzadas (se requiere de medios
especiales y las realizan profesionales de la salud debidamente entrenados);

Obliga a realizar maniobras de rescate: Son aquellas destinadas a retirar al trabajador lesionado
cuando éste se encuentre impedido de salir por sus propios medios o que tengan por finalidad la
basqueda de un trabajador desaparecido;

Ocurra por caida de altura de mas de 1.8 metros. Para este efecto la altura debe medirse tomando
como referencia el nivel mas bajo. Se incluyen las caidas libres y/o con deslizamiento, caidas a
hoyos o ductos, aquellas con obstaculos que disminuyan la altura de la caida y las caidas detenidas
por equipo de proteccion personal u otros elementos en el caso de que se produzcan lesiones;
Ocurra en condiciones hiperbaricas. Como por ejemplo aquellas que ocurren a trabajadores que
realizan labores de buceo u operan desde el interior de cdAmaras hiperbéricas; y/o

Involucra un ndmero tal de trabajadores que afecten el desarrollo normal de las faenas.

Faena afectada: aquella area o puesto de trabajo en que ocurri6 el accidente, pudiendo incluso abarcar

la totalidad del centro de trabajo, dependiendo de las caracteristicas y origen del siniestro y en la cual,

de no adoptar la entidad empleadora medidas correctivas inmediatas, se pone en peligro la vida o salud

de otros trabajadores.

Las anteriores definiciones no son de caracter clinico ni médico legal, sino operacional y tienen por finalidad

que el empleador reconozca con facilidad cuando debe proceder seguin lo establecido en el presente Pérrafo.

ARTICULO 165°

Obligaciones de la Corporacion

En caso de accidente del trabajo fatal o grave, la Corporacion debera:

1) Suspender en forma inmediata las faenas afectadas y, de ser necesario, permitir a los trabajadores

evacuar el lugar de trabajo. El ingreso a estas areas, para enfrentar y controlar los riesgos presentes,

s6lo deberd efectuarse con personal debidamente entrenado y equipado.
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La obligacion de suspender aplica en todos los casos en que el fallecimiento del trabajador se produzca
en las 24 horas siguientes al accidente, independiente que el deceso haya ocurrido en la faena, durante
el traslado al centro asistencial, en la atencion pre hospitalaria, en la atencidn de urgencia, las primeras
horas de hospitalizacion u otro lugar. La obligacién de informar y suspender la faena no aplica en los
casos de accidentes de trayecto;
2) Adoptar todas las medidas que sean necesarias para proteger eficazmente la vida y salud de todos los
trabajadores, frente a la ocurrencia de cualquier accidente del trabajo; e
3) Informar inmediatamente de lo ocurrido a la Direccion del Trabajo respectiva y a la Secretaria
Regional Ministerial de Salud (Seremi) que corresponda.
El deber de notificar a los organismos fiscalizadores antes sefialados, no modifica ni reemplaza la obligacién
de la Corporacién de denunciar el accidente mediante el formulario de denuncia individual de accidente del
trabajo a su respectivo organismo administrador, en el que debera indicar que corresponde a un accidente del
trabajo fatal o grave. Tampoco lo exime de la obligacion de adoptar todas las medidas que sean necesarias para
proteger eficazmente la vida y salud de todos los trabajadores, frente a la ocurrencia de cualquier accidente del
trabajo.
Si la Corporacién no notifica a los organismos fiscalizadores la ocurrencia del accidente del trabajo fatal o
grave, la comunicacion que en su defecto envien a la Superintendencia de Seguridad Social, no permitira tener
por cumplida su obligacion de notificar a esos organismos.
Sin perjuicio de lo establecido anteriormente, cuando en el lugar de trabajo sobrevenga un riesgo grave o
inminente para la vida o salud de los trabajadores, la Corporacién debera:
1) Informar inmediatamente a todas las trabajadoras y trabajadores afectados sobre la existencia del
mencionado riesgo, asi como las medidas adoptadas para eliminarlo o atenuarlo; y
2) Adoptar medidas para la suspension inmediata de las faenas afectadas y la evacuacién del personal, en

caso de que el riesgo no se pueda eliminar o atenuar.

ARTICULO 166°
Obligacidén de informar
La Corporacidn, para efectos de cumplir con lo establecido en el nimero 3 del articulo anterior deberé entregar,
al menos, la siguiente informacion relativa al accidente:
1) Nombre y RUT del trabajador;
2) Razén social y RUT de la Corporacion;
3) Direccion donde ocurri6 el accidente;
4) Tipo de accidente (fatal o grave);
5) Descripcién de lo ocurrido; y
6) Los demas datos que le sean requeridos.
En aquellos casos en que la Corporacién no pueda, por razones de fuerza mayor notificar a la Direccion del

Trabajo y a la Seremi de Salud, podra hacerlo en primera instancia a la entidad fiscalizadora sectorial
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competente en relacion con la actividad que desarrolla (Directemar, Sernageomin, entre otras) y luego, cuando
las condiciones lo permitan, notificar a la Direccion del Trabajo y la Seremi de Salud.
Las entidades fiscalizadoras sectoriales que reciban esta informacién, deberan comunicarla directamente a la

Direccion del Trabajo y la Seremi que corresponda, de manera de dar curso al procedimiento regular.

ARTICULO 167°

Accidente grave sin resultado de lesiones

Si ocurre un accidente grave por caida de altura de mas 1,8 metros o de aquellos que obligan a realizar maniobras
de rescate o involucran a un nimero tal de trabajadores que afectan el desarrollo normal de las faenas, y los
trabajadores involucrados no evidencian lesiones, la Corporacion debera de igual modo notificar a los
fiscalizadores, suspender la faena y derivar a los trabajadores al servicio asistencial del organismo
administrador.

Si posteriormente el organismo administrador confirma que no existe una lesion, la Corporacion podra reanudar
la faena en la medida que no se hayan constituido atn los organismos fiscalizadores a los que debera, en todo

caso, comunicarles esa situacion.

ARTICULO 168°

Accidentes que afectan a trabajadores en régimen de subcontratacion, servicios transitorios y/o
estudiantes en practica

Cuando el accidente del trabajo fatal o grave afecta a un trabajador de una entidad empleadora contratista o
subcontratista, de una empresa de servicios transitorios, o a un estudiante en préactica, la Corporacion debera
cumplir lo establecido en el articulo 165° de este Reglamento.

Sin perjuicio de lo anterior, en el caso de los estudiantes en préctica, s6lo corresponderia realizar la denuncia

de accidente de trabajo si es que se cotiza por las labores que realiza el estudiante.

ARTICULO 169°

Accidentes que afectan a trabajadores independientes

Si el accidente del trabajo fatal o grave afecta a un trabajador independiente que se desempefia en las
dependencias de la Corporacion, ésta debera dar cumplimiento a las obligaciones de suspension y notificacion
establecidas en el articulo 165° de este Reglamento.

Asimismo, la Corporacion debera efectuar la correspondiente denuncia individual de accidente del trabajo ante
el organismo administrador en el que se encuentra afiliado el trabajador independiente, y comunicar a su
organismo administrador la ocurrencia del accidente del trabajo fatal o grave que afectd al trabajador

independiente, para que este Gltimo investigue el accidente.

ARTICULO 170°

Reanudacion de faenas
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La Corporacion podra requerir el levantamiento de la suspension de las faenas, a la Direccion del Trabajo o a
la Seremi de Salud que efectud la fiscalizacién y constaté la suspensién (auto suspension), cuando hayan
subsanado las deficiencias constatadas y cumplido las medidas inmediatas instruidas por la autoridad y las
prescritas por su organismo administrador.

La reanudacion de faenas s6lo podra ser autorizada por la entidad fiscalizadora, Direccién del Trabajo o Seremi
de Salud que efectud la fiscalizacion y constaté la suspension, sin que sea necesario que ambas la autoricen.
Las entidades fiscalizadoras verificaran que se han subsanado las deficiencias constatadas y entregaran a la

Corporacién un respaldo de la referida autorizacion.

ARTICULO 171°

Sanciones frente al incumplimiento de las obligaciones establecidas en el articulo 165.

Frente al incumplimiento de las obligaciones sefialadas en el articulo 165°, la Corporacién seran sancionadas
por los servicios fiscalizadores con la multa a que se refiere el inciso final del articulo 76° de la Ley N°16.744,

sin perjuicio de otras sanciones.
PARRAFO 4° DE LOS ACCIDENTES DE TRAYECTO

ARTICULO 172°

Accidente de trayecto

Es aquel accidente ocurrido al trabajador durante el trayecto directo, de ida o regreso, entre la habitacion y lugar
de trabajo. Asimismo, lo son aquellos que ocurren durante el trayecto directo entre dos lugares de trabajo de

distintos empleadores.

ARTICULO 173°
Acreditacion ante el organismo administrador
La circunstancia de haber ocurrido el accidente en el trayecto directo debera ser acreditada ante el organismo

administrador, mediante el correspondiente parte de Carabineros u otros medios igualmente fehacientes.

ARTICULO 174°
Antecedentes para la acreditacion
Sin perjuicio de lo sefialado en el articulo anterior, la persona afectada por un accidente de trayecto, debera
presentar alguno de los siguientes antecedentes, para la acreditacion de dicha situacion:
1) Copia del parte policial, obtenido en la unidad de carabineros mas cercana al lugar de ocurrencia del
hecho, certificando el accidente;
2) Certificado de atencidn, entregado por la posta de urgencia del sector donde haya sido atendido el
accidentado, en el que se consigne la hora de presentacion del lesionado a dicho servicio asistencial;

y/o
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3) Declaracion certificada de a lo menos 2 testigos del hecho, acompafiando sus datos personales y

respectivas firmas.

ARTICULO 175°

Obligacion de la Corporacion

La Corporacion, por su parte, una vez comprobadas las circunstancias de tratarse de accidente de trayecto,
extendera la respectiva denuncia individual de accidente del trabajo ante el organismo administrador, y otorgara
al trabajador accidentado un certificado que consigne su horario de trabajo, quien deberd, a su vez, presentarlo
a la fiscalia del referido organismo.

PARRAFO 5° DEL PROCEDIMIENTO EN CASO DE ACCIDENTE DE TRABAJO O DE
TRAYECTO

ARTICULO 176°
Procedimiento en caso de accidente del trabajo o de trayecto
En caso de accidentes del trabajo o de trayecto, la Corporacion debera:

1) Derivar al trabajador accidentado al establecimiento asistencial del organismo administrador para su

atencion, inmediatamente una vez que tome conocimiento del siniestro; y
2) Realizar la correspondiente denuncia de accidente de trabajo ante el organismo administrador,
debiendo mantener una copia del formulario respectivo.

La denuncia referida en el nimero 2 anterior, debera presentarse en un plazo no superior a 24 horas de conocido
el accidente.
Sin perjuicio de lo establecido en el articulo 171° del presente Reglamento, en caso de que la Corporacién no
hubiere realizado la denuncia en el plazo establecido, ésta debera ser efectuada por el trabajador, por sus
derecho-habientes, por el Comité Paritario de Higiene y Seguridad de la Corporacién, cuando corresponda, o
por el médico tratante. Sin perjuicio de lo sefialado, cualquier persona que haya tenido conocimiento de los
hechos podra hacer la denuncia.
En el evento que la Corporacion no cumpla con la obligacion de enviar a la trabajadora o trabajador accidentado
al establecimiento asistencial del organismo administrador que le corresponda o que las circunstancias en que
ocurrid el accidente impidan que aquél tome conocimiento del mismo, el trabajador podré& concurrir por sus
propios medios, debiendo ser atendido de inmediato.
Excepcionalmente, la persona accidentada puede ser trasladada en primera instancia a un centro asistencial que
no sea el que le corresponde seguin su organismo administrador, en las siguientes situaciones:

1) Casos de urgencia, 0

2) Cuando la cercania del lugar donde ocurri6 el accidente y su gravedad asi lo requieran.
Se entenderd que hay urgencia cuando la condicién de salud o cuadro clinico implique riesgo vital y/o secuela

funcional grave para la persona, de no mediar atencion médica inmediata. Una vez calificada la urgencia y
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efectuado el ingreso del accidentado, el centro asistencial debera informar dicha situacion a los organismos
administradores, dejando constancia de ello.

Para que el trabajador pueda ser trasladado a un centro asistencial de su organismo administrador o a aquél con
el cual éste tenga convenio, debera contar con la autorizacion por escrito del médico que actuara por encargo
del organismo administrador.

Sin perjuicio de lo dispuesto precedentemente, el respectivo organismo administrador deberd instruir a sus
entidades empleadoras adheridas o afiliadas para que registren todas aquellas consultas de trabajadores con
motivo de lesiones, que sean atendidos en policlinicos o centros asistenciales, ubicados en el lugar de la faena
y/o pertenecientes a las entidades empleadoras o con los cuales tengan convenios de atencién. EI formato del
registro sera definido por la Superintendencia.

Las resoluciones que se pronuncien sobre el origen comun o profesional de un accidente, deberan ser notificadas

al trabajador y a la entidad empleadora.
PARRAFO 6° DE LA INVESTIGACION DE ACCIDENTES

La investigacion de accidentes se basa en el principio de que estos no son casuales, sino que existen causas
precisas para su ocurrencia. El objetivo principal, por lo tanto, es descubrir condiciones y practicas inseguras
de trabajo con el proposito de evitar que se produzcan las circunstancias o condiciones que posibilitan los
accidentes. En consecuencia, durante la investigacion de accidentes de trabajo, a diferencia de otros tipos de
investigaciones no se prosigue identificar o buscar culpables para sancionar, sino que se trata de descubrir
posibles fallas humanas o materiales, para corregirlas o eliminarlas, a traves de la aplicacién de medidas de

caracter técnico.

ARTICULO 177°

Investigacion de los accidentes de trabajo

Correspondera a la Corporacion, mediante el Comité Paritario de Higiene y Seguridad respectivo, realizar la
investigacion de los accidentes del trabajo que ocurran, con la asesoria del Departamento de Prevencion de
Riesgos y pudiendo requerir la asistencia técnica del organismo administrador de la Ley N°16.744 a que se
encuentre afiliada o adherida.

En casos de empresas con trabajadores en régimen de subcontratacion, corresponderd al Comité de Faena
realizar las investigaciones de los accidentes del trabajo que ocurran, cuando la empresa a que pertenece el
trabajador accidentado no cuente con Comité Paritario de Higiene y Seguridad en esa faena, debiendo actuar
con la asesoria del Departamento de Prevencion de Riesgos de Faena o del Departamento de Prevencién de
Riesgos Profesionales de dicha empresa.

Si no existiese Departamento de Prevencion de Riesgos de Faena y la empresa a la que pertenece el trabajador
accidentado no cuenta con Departamento de Prevencion de Riesgos Profesionales, debera integrar el Comité de

Faena un representante de la empresa siniestrada y un representante de sus trabajadores elegidos por éstos para

89




CM Corporacién Municipal
VM Vina del Mar

tal fin, pudiendo requerir la asistencia técnica del organismo administrador de la Ley N°16.744 a que se
encuentre afiliada o adherida dicha empresa.

La Corporacion y los trabajadores deberan colaborar en la investigacion del accidente, cuando esta sea
desarrollada por parte de su organismo administrador de la Ley N°16.744 y facilitar la informacién que le sea

requerida por este Gltimo.

ARTICULO 178°

Colaboracion en la investigacion

De acuerdo con la definicién de objetivos de la investigacion de accidentes, es necesario e indispensable que
todas las trabajadoras y los trabajadores presenten su mas amplia colaboracién y respaldo a la investigacién, ya
que son los directamente beneficiados al disminuirlos y evitarse los riesgos de accidentes. EI ocultamiento de
datos, la falta de interés o desconfianza en las labores de investigacion retarda la mejora en las condiciones de

trabajo y mantiene vigentes peligros sin controlarlos.

ARTICULO 179°

Objeto de investigacion

Por norma general, se investigaran todos los accidentes que signifiquen dafio fisico a la trabajadora o trabajador,
y también las afecciones o alteraciones de la salud provocadas por el ambiente de trabajo o a la actividad
realizada. También, de acuerdo con la definicion técnica de accidentes del trabajo, en ciertos casos cuando haya
lesiones menores 0 no se produzcan, podrén investigarse las causas de los dafios materiales o las alteraciones

de la produccion originadas por los accidentes.

ARTICULO 180°
Encargado de la investigacion
El Comité Paritario de Higiene y Seguridad tendra la obligacion de investigar el accidente, segtn el formato
establecido por el Departamento de Prevencién de la Corporacion, el cual deberd contener a lo menos la
siguiente informacion:

1) Nombre completo de la persona accidentada;

2) Edad;

3) Diay hora de accidente;

4) Lugar del accidente;

5) Trabajo que se encontraba realizando;

6) Declaracion firmada de la persona accidentada;

7) Declaracién firmada de testigos;

8) Determinacion de las causas del accidente;

9) Establecer medidas de control; y
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10) Capacitacion al trabajador afectado y al resto de los trabajadores de la seccidn sobre las medidas
recomendadas.

ARTICULO 181°

Colaboracion en la investigacion

De acuerdo con la definicion de objetivos de la investigacion de accidentes, es necesario e indispensable que
todos los trabajadores presenten su mas amplia colaboracion y respaldo a la investigacién, ya que son los
directamente beneficiados al disminuirlos y evitarse los riesgos de accidentes. El ocultamiento de datos, la falta
de interés o desconfianza en las labores de investigacion retarda la mejora en las condiciones de trabajo y

mantiene vigentes peligros sin controlarlos.

ARTICULO 182°

Obijeto de la investigacion

Por norma general, se investigaran todos los accidentes que signifiquen dafio fisico a los trabajadores, y también
las afecciones o alteraciones de la salud provocadas por el ambiente de trabajo o la actividad realizada. También,
de acuerdo con la definicion técnica de accidentes del trabajo, en ciertos casos cuando haya lesiones menores o
no se produzcan, podran investigarse las causas de los dafios materiales o las alteraciones de la produccion
originadas por los accidentes.

ARTICULO 183°
Procedimiento de investigacion
Los pasos a seguir en un procedimiento de investigacion son los siguientes:

1) Seré obligacion de la jefatura directa y/o del Presidente del Comité Paritario de Higiene y Seguridad
comunicar de forma inmediata al Departamento de Prevencion de Riesgos todo accidente que pudiese
implicar incapacidades permanentes o muerte de la persona accidentada, para su investigacién y
también de aquellos hechos que potencialmente revisten gravedad, aunque no hayan resultado
lesionados.

2) El Comité Paritario de Higiene y Seguridad debera realizar la investigacion referida en el presente
Parrafo para determinar las causas que lo produjeron. Estos antecedentes deberan ser remitidos al
Departamento de Prevencion de Riesgos para su estudio y andlisis. La rapidez en ejecutar esta etapa
del procedimiento es muy importante, a fin de evitar olvidos o pérdida de datos y antecedentes por
parte de los testigos o el propio afectado.

3) Para efectos de la realizacion de la investigacion:

a) El Comité Paritario de Higiene y Seguridad recorrera cuidadosamente el lugar del accidente,
tratando de localizar el acto o la condicién que lo produjo. Examinaran, cuando intervengan, y

segln corresponda, la maquina o herramienta empleada, la instalacion de dispositivos de
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seguridad para la proteccion de las operaciones. Se analizaran cuando sea posible los riesgos
propios del proceso, del ambiente del trabajo y de la intervencion de la persona operadora;

b) Se entrevistara a todos los testigos, inquiriendo detalles del hecho vy, si es posible, al propio
afectado, dejando constancia por escrito de sus declaraciones; y

c) Séregistrara la informacion en el Formulario de Investigacion de Accidentes, enviando una copia
al Departamento de Prevencion de Riesgos.

4) De conformidad a lo dispuesto en el articulo 163° de este Reglamento, el trabajador que haya sufrido
un accidente del trabajo y que, a consecuencia de ello, sea sometido a tratamiento médico, no podra
trabajar en la Corporacion sin que previamente presente un certificado de alta dado por el organismo
administrador de la Ley N° 16.744 a la que esté adherida la Corporacién. Este control sera de

responsabilidad de la jefatura directa.

PARRAFO 7° DEL PROCEDIMIENTO EN CASO DE ENFERMEDAD PROFESIONAL

ARTICULO 184°

Los organismos administradores estan obligados a efectuar, de oficio o a requerimiento de los trabajadores o
de las entidades empleadoras, los examenes que correspondan para estudiar la eventual existencia de una
enfermedad profesional, s6lo en cuanto existan o hayan existido en el lugar de trabajo, agentes o factores de
riesgo que pudieran asociarse a una enfermedad profesional, debiendo comunicar a los trabajadores los
resultados individuales y a la entidad empleadora respectiva los datos a que pueda tener acceso en conformidad
a las disposiciones legales vigentes, y en caso de haber trabajadores afectados por una enfermedad profesional
se deberd indicar que sean trasladados a otras faenas donde no estén expuestos al agente causal de la
enfermedad. El organismo administrador no podra negarse a efectuar los respectivos examenes si no ha
realizado una evaluacion de las condiciones de trabajo, dentro de los seis meses anteriores al requerimiento, o
en caso que la historia ocupacional del trabajador asi lo sugiera.

Frente al rechazo del organismo administrador a efectuar dichos examenes, el cual debera ser fundado, el
trabajador o la entidad empleadora, podran recurrir a la Superintendencia, la que resolvera con competencia
exclusiva y sin ulterior recurso.

Si un trabajador manifiesta ante su entidad empleadora que padece de una enfermedad o presenta sintomas que
presumiblemente tienen un origen profesional, el empleador debera remitir la correspondiente denuncia
individual de enfermedad profesional (DIEP), a més tardar dentro del plazo de 24 horas y enviar al trabajador
inmediatamente de conocido el hecho, para su atencidn al establecimiento asistencial del respectivo organismo
administrador, en donde se le deberan realizar los exdmenes y procedimientos que sean necesarios para
establecer el origen comun o profesional de la enfermedad. El empleador debera guardar una copia de la DIEP,
documento que debera presentar con la informacién que indique su formato.

En el caso que la entidad empleadora no hubiere realizado la denuncia en el plazo establecido en la letra anterior,

ésta debera ser efectuada por el trabajador, por sus derecho-habientes, por el Comité Paritario de Higiene y
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Seguridad de la empresa cuando corresponda o por el médico tratante. Sin perjuicio de lo sefialado, cualquier
persona que haya tenido conocimiento de los hechos podré hacer la denuncia.

El organismo administrador debera emitir la correspondiente resolucidn en cuanto a si la afeccion es de origen
comun o de origen profesional, la cual debera notificarse al trabajador y a la entidad empleadora, instruyéndoles
las medidas que procedan.

Al momento en que se le diagnostique a algln trabajador o ex-trabajador la existencia de una enfermedad
profesional, el organismo administrador debera dejar constancia en sus registros, a lo menos, de sus datos
personales, la fecha del diagnostico, la patologia y el puesto de trabajo en que estuvo o esta expuesto al riesgo
que se la origino.

El organismo administrador deberd incorporar a la entidad empleadora a sus programas de vigilancia
epidemioldgica, al momento de establecer en ella la presencia de factores de riesgo que asi lo ameriten o de

diagnosticar en los trabajadores alguna enfermedad profesional.

PARRAFO 8° DE LAS NORMAS Y PROCEDIMIENTOS COMUNES A ACCIDENTES DEL
TRABAJO Y ENFERMEDADES PROFESIONALES

ARTICULO 185°

De la informaciéon que deben contener las denuncias individuales de accidentes del trabajo y de
enfermedad profesional y la orden de reposo o licencia médica extendidas por el organismo
administrador

El Ministerio de Salud, a traves de las Seremi, establecera los datos que deber&n contener la denuncia individual
de accidente del trabajo y la denuncia individual de enfermedad profesional, para cuyo efecto solicitara informe
a la Superintendencia. EI Ministerio de Salud, a través de las Seremi y la Superintendencia, estableceran, en
conjunto, los formatos de dichos documentos, de uso obligatorio para todos los organismos administradores.
Los organismos administradores deberan remitir a las Seremi la informacion a que se refiere el inciso tercero
del articulo 76° de la Ley N° 16.744, por trimestres calendarios, y en el formulario que establezca la
Superintendencia.

Los organismos administradores deberén llevar un registro de los formularios que proporcionen a sus entidades
empleadoras adheridas o afiliadas, con la numeracion correlativa correspondiente.

En todos los casos en que, a consecuencia del accidente del trabajo o enfermedad profesional, se requiera que
el trabajador guarde reposo durante uno o méas dias, el médico a cargo de la atencidn del trabajador debera
extender la respectiva orden de reposo o licencia médica, segin corresponda, de conformidad a la Ley N°
16.744, por los dias que requiera guardar reposo y mientras éste no se encuentre en condiciones de reintegrarse
a sus labores y jornadas habituales.

Se entendera por labores y jornadas habituales aquellas que el trabajador realizaba normalmente antes del inicio

de la incapacidad laboral temporal.
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Los organismos administradores sélo podran autorizar la reincorporacion del trabajador accidentado o enfermo
profesional, una vez que se le otorgue el alta laboral, la que debera registrarse conforme a las instrucciones que
imparta la Superintendencia.

Se entenderd por alta laboral la certificacion del organismo administrador de que el trabajador esta capacitado
para reintegrarse a su trabajo, en las condiciones prescritas por el médico tratante.

La persona natural o la entidad empleadora que formula la denuncia sera responsable de la veracidad e
integridad de los hechos y circunstancias que se sefialan en dicha denuncia.

La simulacién de un accidente del trabajo o de una enfermedad profesional sera sancionada con multa, de
acuerdo al articulo 80° de la Ley N° 16.744 y hara responsable, ademas, al que formulé la denuncia del reintegro
al organismo administrador correspondiente de todas las cantidades pagadas por éste por concepto de

prestaciones médicas o pecuniarias al supuesto accidentado del trabajo o enfermo profesional.

PARRAFO 9° DEL PROCEDIMIENTO Y RECURSOS EN CASOS DE ACCIDENTE O
ENFERMEDAD QUE PUEDA OCASIONAR INCAPACIDAD PARA EL TRABAJO O LA MUERTE
DEL TRABAJADOR

ARTICULO 186°

Obligacidn de la Corporacion

La Corporacion debera denunciar al organismo administrador respectivo, inmediatamente de producido, todo
accidente o enfermedad que pueda ocasionar incapacidad para el trabajo o la muerte de la victima. El
accidentado o enfermo, o sus derecho-habientes, o el médico que traté o diagnostico la lesion o enfermedad,
como igualmente el Comité Paritario de Seguridad, tendrén también, la obligacion de denunciar el hecho en
dicho organismo administrador, en el caso de que la entidad empleadora no hubiere realizado la denuncia.

Las denuncias mencionadas en el inciso anterior deberan contener todos los datos que hayan sido indicados por
el Servicio Nacional de Salud.

Los organismos administradores deberan informar al Servicio Nacional de Salud los accidentes o enfermedades
que les hubieren sido denunciados y que hubieren ocasionado incapacidad para el trabajo o la muerte de la
victima, en la forma y con la periodicidad que sefiale el reglamento.

Sin perjuicio de lo dispuesto en los incisos precedentes, y de conformidad a lo dispuesto en el Péarrafo 3° del
presente Capitulo, en caso de accidentes del trabajo fatales y graves, la Corporacion deberd informar
inmediatamente a la Direccion del Trabajo y a la Secretaria Regional Ministerial de Salud que corresponda,
acerca de la ocurrencia de cualquiera de estos hechos. Correspondera a la Superintendencia de Seguridad Social
impartir las instrucciones sobre la forma en que deberd cumplirse esta obligacion.

En estos mismos casos la Corporacion debera suspender de forma inmediata las faenas afectadas y, de ser
necesario, permitir a los trabajadores la evacuacion del lugar de trabajo. La reanudacion de faenas sélo podra
efectuarse cuando, previa fiscalizacion del organismo fiscalizador, se verifique que se han subsanado las

deficiencias constatadas.
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Las infracciones a lo dispuesto en los incisos cuarto y quinto, seran sancionadas con multa a beneficio fiscal de
cincuenta a ciento cincuenta unidades tributarias mensuales, las que seran aplicadas por los servicios

fiscalizadores a que se refiere el inciso cuarto.

ARTICULO 187°

Incapacidades permanentes derivadas de accidentes del trabajo

La declaracién, evaluacion, reevaluacion y revision de las incapacidades permanentes seran de exclusiva
competencia de los Servicios de Salud. Sin embargo, respecto de los afiliados a las Mutualidades, la declaracion,
evaluacidn, reevaluacion y revision de las incapacidades permanentes derivadas de accidentes del trabajo

correspondera a estas instituciones.

ARTICULO 188°

Reclamacion

Los afiliados o sus derecho-habientes, asi como también los organismos administradores podran reclamar
dentro del plazo de 90 dias hébiles ante la Comision Médica de Reclamos de Accidentes del Trabajo y
Enfermedades Profesionales (Comere), de las decisiones de los Servicios de Salud o de las Mutualidades en su
caso recaidas en cuestiones de hecho que se refieran a materias de orden médico.

Las resoluciones de la Comision seran apelables, en todo caso, ante la Superintendencia de Seguridad Social
dentro del plazo de 30 dias habiles, la que resolvera con competencia exclusiva y sin ulterior recurso.

Sin perjuicio de lo dispuesto en los incisos precedentes, en contra de las demas resoluciones de los organismos
administradores podra reclamarse, dentro del plazo de 90 dias habiles, directamente a la Superintendencia de
Seguridad Social.

Los plazos mencionados en este articulo se contaran desde la notificacion de la resolucion, la que se efectuara
mediante carta certificada o por los otros medios que establezcan los respectivos reglamentos. Si se hubiere
notificado por carta certificada, el plazo se contara desde el tercer dia de recibida la misma en el Servicio de

Correos.

ARTICULO 189°

Obligacidon del organismo administrador

Para los efectos del articulo 187° de este Reglamento, los organismos administradores deberan, segin sea el
caso, solicitar o iniciar la declaracion, evaluacion o reevaluacion de las incapacidades permanentes, a mas tardar
dentro de los 5 dias habiles siguientes al alta médica, debiendo remitir en dichos casos los antecedentes que
procedan.

Se entendera por alta médica la certificacion del médico tratante del término de los tratamientos médicos,

quirdrgicos, de rehabilitacion y otros susceptibles de efectuarse en cada caso especifico.

ARTICULO 190°
Procedimiento para la declaracidn, evaluacion y/o reevaluacion de incapacidades permanentes
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El procedimiento para la declaracion, evaluacién y/o reevaluacién de las incapacidades permanentes sera el

siguiente:

1

2)

3)

4)

5)

6)

7

8)

9)

10)

Corresponderd a las Comisiones de Medicina Preventiva e Invalidez (Compin) la declaracién,
evaluacidn, reevaluacion de las incapacidades permanentes, excepto si se trata de incapacidades
permanentes derivadas de accidentes del trabajo de afiliados a Mutualidades, en cuyo caso la
competencia correspondera a estas instituciones.

Las Comisiones de Medicina Preventiva e Invalidez y las Mutualidades, segln proceda, actuaran a
requerimiento del organismo administrador, a solicitud del trabajador o de la entidad empleadora.
Las Comisiones de Medicina Preventiva e Invalidez, para dictaminar, formaran un expediente con los
datos y antecedentes que les hayan sido suministrados, debiendo incluir entre éstos aquellos a que se
refiere el inciso segundo del articulo 60° de la Ley N° 16.744, y los demas que estime necesarios para
una mejor determinacion del grado de incapacidad de ganancia.

Las Comisiones de Medicina Preventiva e Invalidez, en el ejercicio de sus funciones, podran requerir
a los distintos organismos administradores y a las personas y entidades que estimen pertinente, los
antecedentes sefialados en la letra c) anterior.

Las resoluciones que emitan las Comisiones de Medicina Preventiva e Invalidez y las Mutualidades
deberan contener los antecedentes, y ajustarse al formato, que determine la Superintendencia. En todo
caso, dichas resoluciones deberan contener una declaracién sobre las posibilidades de cambios en el
estado de invalidez, ya sea por mejoria o agravacion.

Tales resoluciones deberan ser notificadas a los organismos administradores que corresponda y al
interesado, a més tardar dentro del plazo de 5 dias habiles desde su emision.

El proceso de declaracion, evaluacion y/o reevaluacion y los exdmenes necesarios, no implicaran costo
alguno para el trabajador.

Con el mérito de la resolucién, los organismos administradores procederan a determinar las
prestaciones que corresponda percibir al accidentado o enfermo, sin que sea necesaria la presentacion
de solicitud por parte de éste.

Para los efectos de lo establecido en este articulo, las Comisiones de Medicina Preventiva e Invalidez
estaran integradas, segin sea el caso, por uno 0 mas médicos con experiencia en relacion a las
incapacidades evaluadas y/o con experiencia en salud ocupacional.

En las Comisiones de Medicina Preventiva e Invalidez actuard un secretario, designado por el
Secretario Regional Ministerial de la Seremi de Salud de la cual dependan, quien tendra el caracter de
ministro de fe para autorizar las actuaciones y resoluciones de ellas.

De las resoluciones que dicten las Comisiones de Medicina Preventiva e Invalidez y las Mutualidades
podra reclamarse ante la Comision Médica de Reclamos de Accidentes del Trabajo y de Enfermedades

Profesionales conforme a lo establecido en el articulo siguiente.

ARTICULO 191°

Reclamo y apelacién
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Los afiliados o sus derecho-habientes, asi como también los organismos administradores podran reclamar
dentro del plazo de 90 dias habiles ante la Comision Médica de Reclamos de Accidentes del Trabajo y
Enfermedades Profesionales, de las decisiones de los Servicios de Salud o de las Mutualidades en su caso
recaidas en cuestiones de hecho que se refieran a materias de orden médico.

Sin perjuicio de lo sefialado, los reclamos y apelaciones podran interponerse ante la Direccion del Trabajo. En
este caso, el Director del Trabajo enviara de inmediato el reclamo o apelacién, y demas antecedentes, a la
institucion que corresponda.

Las resoluciones de la Comisidn seran apelables, en todo caso, ante la Superintendencia de Seguridad Social
dentro del plazo de 30 dias habiles, la que resolvera con competencia exclusiva y sin ulterior recurso.

La apelacién a la que se refiere el inciso anterior deberd interponerse directamente ante la Superintendencia y
por escrito, y el plazo de 30 dias habiles para apelar correra a partir de la notificacion de la resolucion dictada
por la Comisidn.

Sin perjuicio de lo dispuesto en los incisos precedentes, en contra de las demés resoluciones de los organismos
administradores podra reclamarse, dentro del plazo de 90 dias habiles, directamente a la Superintendencia de
Seguridad Social.

Los plazos mencionados en este articulo se contaran desde la notificacién de la resolucion, la que se efectuara
mediante carta certificada o por los otros medios que establezcan los respectivos reglamentos. Si se hubiere
notificado por carta certificada, el plazo se contara desde el tercer dia de recibida la misma en el Servicio de

Correos.

ARTICULO 192°

Formalidad del reclamo y apelacion

Los reclamos y apelaciones deberan interponerse por escrito, ante la Comision Médica de Reclamos de
Accidentes del Trabajo y Enfermedades Profesionales o ante la Direccion del Trabajo. En este tltimo caso, el
Director del Trabajo le enviara de inmediato el reclamo o apelacién y demas antecedentes.

Se entendera interpuesto el reclamo o recurso a la fecha de la expedicion de la carta certificada enviada a la
Comisién Médica o Direccion del Trabajo, y si se ha entregado personalmente, a la fecha en que conste que se

ha recibido en las oficinas de la Comision o de la Direccién del Trabajo.

ARTICULO 193°

Competencia de la Comision Médica de Reclamos de Accidentes del Trabajo y Enfermedades
Profesionales

La Comision Médica de Reclamos de Accidentes del Trabajo y Enfermedades Profesionales tendra competencia
para conocer y pronunciarse, en primera instancia, sobre todas las decisiones recaidas en cuestiones de hecho
que se refieran a materias de orden médico, en los casos de incapacidad permanente derivada de accidentes del
trabajo y enfermedades profesionales.

Le correspondera conocer, asimismo, de las reclamaciones a que se refiere el articulo 42° de la Ley N° 16.744
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En segunda instancia, conocera de las apelaciones entabladas en contra de las resoluciones a que se refiere el

inciso segundo del articulo 33° de la misma ley.

ARTICULO 194°

Competencia de la Superintendencia de Seguridad Social

La Superintendencia conocera de las actuaciones de la Comision Médica de Reclamos de Accidentes del
Trabajo y Enfermedades Profesionales:

1) En virtud del ejercicio de sus facultades fiscalizadoras, con arreglo a las disposiciones de la ley y de
la Ley N° 16.395; y,

2) Por medio de los recursos de apelacién que se interpusieren en contra de las resoluciones que la
Comisién Médica de Reclamos de Accidentes del Trabajo y Enfermedades Profesionales dictare en
las materias de que conozca en primera instancia, en conformidad con lo sefialado en el articulo
anterior

La competencia de la Superintendencia sera exclusiva y sin ulterior recurso

ARTICULO 195°

Notificaciones

Las notificaciones que el organismo administrador deban practicar a la Corporacion, a los trabajadores
dependientes de aquella o a los trabajadores independientes afiliados a éstas, podran efectuarse mediante carta
certificada, personalmente al trabajador o al representante legal de la Corporacion, segln corresponda, o por
correo electrénico a las entidades y trabajadores que consientan expresamente en ser notificados por esa via y
sefialen una direccidn electronica para ese efecto.

En este Gltimo caso, seré obligacion de los interesados, mantener actualizado su correo electronico e informar
oportunamente su voluntad de revocar su consentimiento o cualquier circunstancia que impida o dificulte su
notificacion.

La notificacidn a los organismos administradores y a los trabajadores, de las resoluciones que las Compiny la
Comere deben emitir de acuerdo con los articulos 189° y 191° de este Reglamento, se regiran también por lo
dispuesto en los incisos precedentes.

Las notificaciones por carta certificada se entender&n practicadas al tercer dia de recibida en el Servicio de
Correos vy las efectuadas por correo electrénico, el dia hébil siguiente a su despacho. A partir de entonces, se
computaran los plazos para la interposicion de los recursos o reclamaciones que procedan.

Correspondera a la Superintendencia de Seguridad Social impartir instrucciones de caracter general a los
organismos administradores, entre otros aspectos, sobre la forma y oportunidad en que podran obtener el
consentimiento expreso de los interesados para ser notificados por correo electronico; sobre cudl sera el
domicilio valido para la notificacién, por carta certificada, a los trabajadores dependientes e independientes, y
sobre la forma y oportunidad en que estos organismos deberan informar a las Compin y Comere las direcciones

electronicas a las que estas Comisiones deberan enviar sus notificaciones por correo electrénico
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PARRAFO 10° DE LAS PRESTACIONES MEDICAS Y ECONOMICAS

ARTICULO 196°

Derecho a prestaciones médicas por un accidente o enfermedad profesional

El articulo 29° de la Ley N° 16.744 dispone que la victima de un accidente del trabajo o enfermedad profesional
tendra derecho a las prestaciones médicas que se indican, las que se otorgaran gratuitamente hasta su curacién
completa o mientras subsistan los sintomas de las secuelas causadas por la enfermedad o accidente:

1) Atencion médica, quirdrgica y dental en establecimientos externos o a domicilio;

2) Hospitalizacion si fuere necesario, a juicio del facultativo tratante;

3) Medicamentos y productos farmacéuticos;

4) Protesis y aparatos ortopédicos y su reparacion;

5) Rehabilitacidn fisica y reeducacion profesional; y

6) Los gastos de traslado y cualquier otro que sea necesario para el otorgamiento de estas prestaciones.

También tendrén derecho a estas prestaciones médicas los asegurados que sean victimas de accidentes del
trabajo o enfermedades profesionales debidos a fuerza mayor extrafia que afecte a la trabajadora o trabajador
en razén de su necesidad de residir o desempefiar sus labores en el lugar del siniestro.

Estas prestaciones se clasifican en:

1) Prestaciones en servicios, tales como, atencién médica, quirtrgica y dental, y hospitalizacién.

2) Prestaciones en especies, tales como, medicamentos y productos farmacéuticos, protesis, aparatos
ortopédicos y su reparacion.

3) Gastos de traslado y cualquier otro que sea necesario para el otorgamiento de las prestaciones, los que
conforme a lo dispuesto en el por el Reglamento para la aplicacion de la Ley N° 16.744 (D.S. N° 101,
de 1968, del Ministerio del Trabajo), seran procedentes sdlo en el caso que la victima se encuentre
impedida de valerse por si misma o deba efectuarlo por prescripcion médica, certificada y autorizada

una y otra circunstancia por el médico tratante.

ARTICULO 197°

Subsidio incapacidad temporal

La incapacidad temporal da derecho a la persona accidentada o con una enfermedad laboral, a un subsidio diario
equivalente al 100% del promedio de las 3 Gltimas remuneraciones mensuales anteriores al mes del accidente,
deducidas las leyes sociales correspondientes. En todo caso, el monto del subsidio se reajustara en un porcentaje
equivalente al alza que experimenten los correspondientes sueldos y salarios en virtud de leyes generales, o por
aplicacion de convenios de trabajo.

En cumplimiento a la normativa vigente, la Corporacion paga las remuneraciones integras de los trabajadores

afectos a incapacidad laboral. El subsidio correspondiente sera recibido por ésta de parte de la mutualidad.

ARTICULO 198°

Vigencia subsidio por incapacidad temporal
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El subsidio se pagara durante toda la duracién del tratamiento, desde el dia del accidente o del diagnéstico de
la enfermedad, hasta la curacidn del afectado o su declaracion de invalidez.

La duracién maxima del periodo del subsidio sera de 52 semanas, el cual se podra prorrogar por 52 semanas
mas cuando sea necesario para un mejor tratamiento de la victima o para atender a su rehabilitacién.

Si al cabo de las 52 semanas o de las 104, en su caso, no se hubiere logrado la curacién, y/o rehabilitacion de

la victima, se presumira que presenta un estado de invalidez.

ARTICULO 199°

Suspensidn del pago del subsidio

El organismo administrador podra suspender el pago de las pensiones a quienes se nieguen a someterse a los
examenes, controles o prescripciones que les sean ordenados; o que rehdsen, sin causa justificada, a someterse
a los procesos necesarios para su rehabilitacion fisica y reeducacion profesional que les sean indicados.

El interesado podra reclamar de la suspensién ante la Comision Médica de Reclamos de Accidentes del Trabajo

y Enfermedades Profesionales.

ARTICULO 200°

Prescripcion

Las acciones para reclamar las prestaciones por accidentes del trabajo o enfermedades profesionales
prescribiran en el término de cinco afios contado desde la fecha del accidente o desde el diagndstico de la

enfermedad.

PARRAFO 11° DE LAS ESTADISTICAS DE ACCIDENTES

ARTICULO 201°

Estadisticas completas de accidentes y enfermedades profesionales

El Departamento de Prevencion de Riesgos de la Corporacion esta obligado a llevar estadisticas completas de
accidentes y enfermedades profesionales y computara como minimo la tasa mensual de frecuencia y la tasa
semestral de gravedad de los accidentes del trabajo, en conformidad a lo establecido en el articulo 12° de la Ley
N° 16.744.

Se incluiran en las tasas los lesionados cuya ausencia al trabajo haya sido igual o superior a una jornada normal.
Del mismo modo, se incluirdn aquellos casos llamados de trabajo liviano, en el que el accidentado no se ausenta
del trabajo, pero esta impedido de efectuar su labor habitual. Los accidentes de trayecto no seran considerados

para los efectos del calculo estadistico legal.

CAPITULO IV DEL COMITE PARITARIO DE HIGIENE Y SEGURIDAD

PARRAFO 1° DISPOSICIONES GENERALES
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ARTICULO 202°

Obligacidn de constitucion del Comité Paritario de Higiene y Seguridad

De conformidad a lo dispuesto en el articulo 66° de la Ley 16.744, se deberan constituir los correspondientes
Comités Paritarios de Higiene y Seguridad por cada uno de los centros de trabajo de la Corporacidn.

Estos son instancias técnicas y de didlogo social en seguridad y salud en el trabajo en las empresas o entidades
en que deban funcionar. Estan compuestos por representantes de la Corporacion y representantes de las personas
trabajadoras, cuyas decisiones, adoptadas en el ejercicio de las atribuciones que les encomienda la ley, seran

obligatorias para la Corporacion y sus dependientes

ARTICULO 203°

Comité Paritario Permanente

Sin perjuicio de los Comités Paritarios de Higiene y Seguridad que se constituyan en cada uno de los centros
de trabajo, podra asimismo constituirse un Comité Paritario Permanente de toda la Corporacion, a quien
corresponderan las funciones sefialadas en el articulo 220° de este Reglamento y al cual se le aplicaran todas

las demas disposiciones de este Capitulo.

ARTICULO 204°

Supervigilancia del Comité Paritario Permanente

Los Comités Permanentes de Higiene y Seguridad que se organicen en las entidades empleadoras, tendran la
supervigilancia del funcionamiento de los Comités Paritarios de Higiene y Seguridad que se organicen en los
centros de trabajo de la Corporacion y, subsidiariamente, desempefiardn las funciones sefialadas para ellos en
el articulo 220° de este Reglamento.

En todos los demas aspectos se regiran por las disposiciones de este parrafo.

PARRAFO 2° DE LA COMPOSICION DEL COMITE PARITARIO

ARTICULO 205°

Composicién del Comité Paritario

Los Comités Paritarios de Higiene y Seguridad estaran compuestos por tres representantes de la Corporacién y
tres representantes de los trabajadores. Por cada miembro titular se designard, ademas, otro en caréacter de

suplente.

ARTICULO 206°

Designacion de los representantes de la Corporacion

La designacion de las personas representantes de la Corporacion deberé realizarse con 15 dias de anticipacion
a la fecha en que cese en sus funciones el Comité Paritario de Higiene y Seguridad que deba renovarse o a la
fecha en que deba efectuarse la eleccion de los representantes de las personas trabajadoras, cuando no estuviere

constituido el Comité.
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Los nombramientos deberan ser comunicados a los trabajadores de la Corporacién, a través de avisos e
informacién facilmente visibles en los lugares de trabajo o bien, por medios electronicos especialmente
habilitados para este fin.

En el caso de que los representantes de la Corporacién no sean designados en la oportunidad prevista,
continuaran en funciones los representantes que se desempefiaban como tales en el Comité cuyo periodo

termina.

ARTICULO 207°

Eleccién de los representantes de los trabajadores

La eleccion de los representantes de las personas trabajadoras se realizara mediante votacion secreta y directa,
convocada y presidida por el o la Presidente del Comité Paritario de Higiene y Seguridad que termina su
periodo. Dicha convocatoria debera realizarse con no menos de 15 dias de anticipacion a la fecha en que deba
celebrarse la votacion.

La eleccion podra realizarse presencialmente o bien, utilizando medios electronicos idoneos que aseguren el
caracter secreto de las votaciones, el anonimato de los electores, la seguridad, transparencia e integridad del
proceso eleccionario y su auditabilidad. Se deberd informar a las personas trabajadoras acerca de estas
elecciones incluyendo, a lo menos, la fecha, lugar y mecanismos para su realizacion, de conformidad al
mecanismo indicado en el inciso segundo del articulo anterior.

En esta eleccién podran participar todas las personas trabajadoras de la respectiva entidad empleadora, faena,
sucursal 0 agencia. La persona trabajadora que desempefie sus labores en faenas distintas podré participar en la
eleccion en cada una de ellas.

La Corporacion deberd promover y otorgar las facilidades necesarias para propender a una equitativa
participacién de las personas trabajadoras en el proceso eleccionario, ya sea como electores o bien, para que
promuevan sus candidaturas como representantes.

Las personas trabajadoras que presten servicios a través de la modalidad de trabajo a distancia o teletrabajo,
podran participar en la eleccién del Comité Paritario de Higiene y Seguridad. Correspondera a la Corporacion

informar a la respectiva persona trabajadora acerca del Comité Paritario de Higiene y Seguridad.

ARTICULO 208°

Oportunidad de la eleccion

La eleccidn de los representantes de las personas trabajadoras debera efectuarse con una anticipacion no inferior
a 5 dias de la fecha en la que deba cesar en sus funciones el Comité Paritario de Higiene y Seguridad que se
trata de reemplazar o en el caso a que se refiere el inciso tercero del articulo anterior, la eleccién debera
efectuarse en la fecha que se fije al efecto, la que no podra ocurrir antes de 15 dias ni después de 20 dias contados

desde la fecha de su convocatoria.

ARTICULO 209°

Normas sobre la votacién y sus resultados
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El voto sera escrito y se podra votar por tantas sean las personas que deban elegirse como miembros titulares y
suplentes.

Para los efectos de la votacion, se consideraran candidatas a integrar el Comité Paritario de Higiene y Seguridad,
todas las personas trabajadoras que cumplan los requisitos a que se refiere el articulo siguiente sin perjuicio del
derecho de cada persona de promover su propia candidatura.

Se consideraran elegidas como titulares aquellas personas que obtengan las tres mas altas mayorias y como
suplentes las tres que las sigan en orden decreciente de sufragios. No obstante lo anterior, cuando en la eleccién
de las personas trabajadoras no resultaren electas como titulares, al menos, un trabajador y una trabajadora, sera
considerada como integrante titular el trabajador o la trabajadora que, segun sea el caso, haya obtenido la cuarta,
quinta, sexta o siguiente mayor votacion.

Fuera de la situacion antes indicada, se consideraran como miembros suplentes aquellas personas que sigan en
orden decreciente de votos.

En caso de empate, se dirimir por sorteo, llevado a cabo por quien preside la votacion.

ARTICULO 210°

Requisitos de los representantes de la Corporacion

Los representantes de la Corporacién ante el Comité Paritario de Higiene y Seguridad seran preferentemente
las personas encargadas de supervisar la ejecucién de las labores en la respectiva empresa, faena, sucursal o
agencia, o quienes las subroguen.

Con todo, la Corporacion deberé observar en la designacién de sus representantes, un criterio similar al de la
participacién equitativa entre hombres y mujeres, establecido respecto a la eleccion de los representantes

titulares de las personas trabajadoras.

ARTICULO 211°
Requisitos de los representantes de las personas trabajadoras
Para ser elegido miembro representante de las personas trabajadoras se requiere:

1) Tener mas de 18 afios de edad;

2) Saber leer y escribir;

3) Encontrarse actualmente prestando servicios y haber pertenecido a la Corporacién un afio como
minimo.

4) Haber asistido a un curso de orientacion de prevencion de riesgos profesionales dictado por el
organismo administrador de la Ley N°16.744 respectivo, o prestar o haber prestado servicios en el
Departamento de Prevencion de Riesgos de la Corporacion, en tareas relacionadas con la prevencion
de riesgos laborales por lo menos durante un afio.

Sin perjuicio de lo anterior, la Corporacion debera tomar las medidas para que los integrantes electos
del Comité Paritario de Higiene y Seguridad que no cuenten con este curso lo realicen durante el primer

semestre de su mandato.

103




CM Corporacién Municipal
VM Vina del Mar

Asimismo, debera otorgar las facilidades necesarias para que al menos uno de los representantes de
las personas trabajadoras que resultaren electas, asi como uno de sus representantes ante el Comité
Paritario de Higiene y Seguridad, siempre que no cuenten con la formacion o capacitacidn suficiente
para ejercer sus funciones, asistan durante su mandato a un curso de formacion para integrantes de los
Comités Paritarios de Higiene y Seguridad, impartido por el organismo administrador de la Ley N°
16.744 que corresponda, el que debera tener una duracién de 20 horas y contemplard, al menos, los
siguientes contenidos:

a) Roles, funciones y normativa de los Comités Paritarios de Higiene y Seguridad;

b) Identificacion de peligros y evaluacion de riesgos;

c) Investigacion de las causas de los accidentes del trabajo y de las enfermedades profesionales;

y

d) Elaboraciény control de la ejecucion del programa de trabajo.
La Superintendencia de Seguridad Social, de acuerdo con sus competencias, podré instruir a los
organismos administradores, sobre la oportunidad en que pueden ser impartidos estos cursos, el
contenido y la metodologia con que deben dictarse.

5) Tratdndose de las personas trabajadoras a que se refiere el articulo 1° de la Ley N° 19.345, ser

funcionario de planta o a contrata o regidos por el Cédigo del Trabajo.

ARTICULO 212°

Acta de la eleccién

De la eleccién se levantara una acta en la cual deberé dejarse constancia de las caracteristicas principales de la
eleccion realizada, incluyendo si esta se efectud a través de mecanismos presenciales o por medios electronicos
idéneos; indicacion del total de votantes; del total de representantes por elegir; de los nombres, en orden
decreciente, de las personas que obtuvieron votos; y de la némina de los elegidos de acuerdo con los criterios
indicados en los incisos segundo y tercero del articulo 29° de este reglamento. El acta sera suscrita por quien
haya presidido la eleccion y por las personas que deseen hacerlo. Una copia de ella debera remitirse
inmediatamente a la Corporacion y otra se archivara en el registro del Comité Paritario de Higiene y Seguridad
correspondiente.

Una vez conocidos los resultados de la eleccion, los representantes titulares de las personas trabajadoras ante el
Comite Paritario de Higiene y Seguridad deberan reunirse y proceder, si correspondiese, a la designacion de la
persona trabajadora aforada en los términos de los incisos cuarto, quinto y sexto del articulo 243° del Cédigo
del Trabajo. La designacion debera ser comunicada por escrito a la Corporacion a mas tardar el dia laboral

siguiente.

ARTICULO 213°
Duracién de los miembros del Comité Paritario
Los miembros de los Comités Paritarios de Higiene y Seguridad duraran dos afios en sus funciones, pudiendo

ser reelegidos. Con todo, en la mediana y gran empresa en los términos del articulo 505° bis del Cédigo del
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Trabajo, los miembros del Comité podran ser reelegidos o vueltos a designar hasta por dos periodos

consecutivos.

ARTICULO 214°

Cese en los cargos de los integrantes del Comité Paritario

Cesaran en sus cargos los miembros de los Comités Paritarios de Higiene y Seguridad que dejen de prestar
servicios en la respectiva entidad empleadora y cuando no asistan a dos sesiones consecutivas, sin causa

justificada.

ARTICULO 215°

Miembros suplentes

Los miembros suplentes reemplazaran temporalmente a los titulares en caso de impedimento de estos, por
cualquier causa, o por vacancia del cargo, por el tiempo en el desempefio en sus funciones que le reste al titular.
Los miembros suplentes en representacion de la Corporacion serdn llamados a integrar el Comité Paritario de
Higiene y Seguridad, de acuerdo al orden de precedencia con que ésta los hubiere designado; y el de las personas
trabajadoras, por el orden de mayoria con que fueren elegidos.

Asimismo, debera efectuarse una nueva designacion o eleccién complementaria, segln corresponda, para llenar
el o los cupos vacantes, una vez que se hubiere aplicado el procedimiento de suplencia previamente sefialado o
bien, cuando el nimero de representantes titulares y/o suplentes vigentes no permita el correcto funcionamiento
del comité.

Los miembros suplentes concurriran a las sesiones cuando les corresponda reemplazar a los titulares o cuando
sean invitados a asistir a las reuniones del Comité Paritario de Higiene y Seguridad y, en este Gltimo caso, solo

con derecho a voz

PARRAFO 3° DE LA CONSTITUCION DEL COMITE PARITARIO

ARTICULO 216°

Constitucion del Comité Paritario

Una vez designados los representantes de la Corporacion y elegidos los representantes de las personas
trabajadoras, el Presidente del Comité Paritario de Higiene y Seguridad que cesa en sus funciones o, en su
defecto, la persona que haya convocado y dirigido la eleccidn constituird el nuevo Comité, el cual iniciara sus
funciones el dia habil siguiente al término del periodo del Comité anterior o 5 dias después de la fecha de la
eleccion de los representantes de las personas trabajadoras, cuando no hubiere un Comité previamente
constituido.

En la primera reunion del Comité se designaran las personas que ocuparan los cargos de presidente y secretario,
decision que se comunicara por escrito a la Corporacion en el méas breve plazo. De todo lo obrado en esta

reunién de constitucion, debera levantarse un acta.
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ARTICULO 217°

Registro del acta de constitucion

Sin perjuicio de lo dispuesto en el articulo 3° numeral 5 del decreto supremo N° 14 de 2023 del Ministerio del
Trabajo y Previsién Social, la Corporacion, a través de su Departamento de Prevencién de Riesgos, debera
registrar en el sitio web institucional de la Direccion del Trabajo, dentro de los 15 dias habiles siguientes a la
fecha de la eleccion de representantes de las personas trabajadoras, el acta de constitucion del Comité Paritario

a que se refiere el articulo anterior.

PARRAFO 4° DEL FUNCIONAMIENTO DEL COMITE PARITARIO

ARTICULO 218°

Facilidades de funcionamiento del Comité Paritario

La Corporacion debera otorgar las facilidades y adoptar las medidas necesarias para que funcione
adecuadamente el o los Comités Paritarios de Higiene y Seguridad que se organizaran en conformidad a este
parrafo. En caso de duda o desacuerdo, resolverd sin mas tramite el respectivo Director del Trabajo.

Sin perjuicio de lo anterior, seran obligaciones de la Corporacion:

1) Dar las facilidades para que cualquiera de los integrantes del Comité Paritario de Higiene y Seguridad
acompafie al experto en prevencion de riesgos 0 a los especialistas del respectivo organismo
administrador de la Ley N° 16.744, asi como a los Directores del Trabajo, en las visitas y
fiscalizaciones que estos efectlen a los lugares de trabajo, para constatar el cumplimiento de la
normativa sobre prevencidon de riesgos laborales, pudiendo formularles las observaciones que estimen
conveniente.

2) Informar oportunamente al Comité Paritario de Higiene y Seguridad sobre los accidentes del trabajo
ocurridos y de las acciones preventivas adoptadas cuando una enfermedad es calificada como de origen
laboral.

3) Coordinar con el Comité Paritario de Higiene y Seguridad la implementacion del programa preventivo,
particularmente las actividades de capacitacion y de difusion de la seguridad y salud en el trabajo.

4) Consultar al Comite Paritario de Higiene y Seguridad, cuando se prevean cambios en los procesos de
trabajo, sobre el contenido o la organizacion del trabajo que puedan tener repercusiones graves para la
vida o la salud de las personas trabajadoras; y

5) Permitir el libre acceso a los lugares de trabajo de cualquiera de los integrantes del Comité para el
cumplimiento de sus funciones, incluyendo la entrevista a personas trabajadoras, siempre que no se

altere el normal desarrollo del proceso productivo.

ARTICULO 219°

Participacion del Departamento de Prevencion de Riesgos
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El Jefe del Departamento de Prevencién de Riesgos de la Corporacidn formara parte, por derecho propio, de

los Comités Paritarios de Higiene y Seguridad, sin derecho a voto, pudiendo delegar sus funciones en algun

otro integrante del Departamento.

PARRAFO 5° DE LAS FUNCIONES DEL COMITE PARITARIO

ARTICULO 220°

Funciones del Comité Paritario

Son funciones de los Comités Paritarios de Higiene y Seguridad:

1)

2)

Asesorar e instruir a las personas trabajadoras para la correcta utilizacién de los instrumentos de
proteccion.

Para este efecto, se entendera por instrumentos de proteccion, no solo el elemento de proteccidn personal,
sino todo dispositivo tendiente a controlar riesgos de accidentes o enfermedades en el ambiente de trabajo,
tales como proteccidon de maquinas, sistemas o equipos de captacion de contaminaciones del aire, etc.

La anterior funcion la cumplird el Comité Paritario de Higiene y Seguridad de preferencia por los
siguientes medios:

a) Visitas periddicas a los lugares de trabajo para revisar y efectuar andlisis de los procedimientos
de trabajo y utilizacion de los medios de proteccion, impartiendo instrucciones en el momento
mismo;

b) Utilizando los recursos, asesorias o0 colaboraciones que se pueda obtener de los organismos
administradores;

c) Organizando reuniones informativas, charlas o cualquier otro medio de divulgacién;

Vigilar el cumplimiento tanto por parte de la Corporacién como de las personas trabajadoras, de las
medidas de prevencion o de seguridad y salud en el trabajo;

Para estos efectos, el Comité Paritario de Higiene y Seguridad desarrollara una labor permanente, debiendo
para ello confeccionar un programa de trabajo el que considerara, como minimo, las actividades a realizar,
los plazos y los encargados de controlar el cumplimiento de las medidas preventivas. Para la formulacion
del programa, se tendran en cuenta las siguientes normas generales:

a) El o los Comités Paritarios de Higiene y Seguridad deberan practicar una completa y acuciosa
revision de las maquinarias, equipos e instalaciones diversas; del almacenamiento, manejo y
movimiento de los materiales, sean materias primas en elaboracion, terminadas o desechos; de la
naturaleza de los productos o subproductos; de los sistemas, procesos o procedimientos de
produccion; de los procedimientos y maneras de efectuar el trabajo sea individual o colectivo y
transito del personal; de las medidas, dispositivos, elementos de proteccion personal y practicas
implantadas para controlar riesgos a la salud fisica 0 mental y, en general, de todo el aspecto
material o personal de la actividad de produccidn, mantenimiento o reparacion y de servicios, con
el objeto de buscar e identificar condiciones o acciones que pueden constituir riesgos de posibles
accidentes o enfermedades profesionales;
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b) Complementacién de la informacion obtenida en el literal anterior, mediante un andlisis de los
antecedentes que se dispongan, de todos los accidentes ocurridos con anterioridad, durante un
periodo tan largo como sea posible, con el objeto de relacionarlos entre si;

c) Jerarquizacidn de los incumplimientos y deficiencias en materia de seguridad y salud en el trabajo
encontrados de acuerdo con su importancia 0 magnitud. Determinar la necesidad de asesoria
técnica para aspectos o situaciones muy especiales de riesgos o que requieren estudios 0
verificaciones instrumentales o de laboratorio y obtener esta asesoria del organismo
administrador;

d) Fijar una pauta de prioridades de las acciones, estudiar o definir soluciones y fijar plazos de
ejecucion, todo ello armonizando la trascendencia de los incumplimientos y deficiencias con la
cuantia de las posibles inversiones y la capacidad econdmica de la entidad empleadora;

e) Controlar el desarrollo del programa de trabajo y evaluar sus resultados.

El programa de trabajo que el Comité Paritario confeccione de conformidad a este numeral no serd rigido,
sino que debe considerarse como un elemento de trabajo esencialmente variable y sujeto a cambios. En la
medida que se cumplan etapas, se incorporaran otras nuevas, y podran introducirsele todas las
modificaciones que la préactica, los resultados o nuevos estudios aconsejen;

Investigar, con resguardo a la informacidn de caracter sensible o confidencial, las causas de los accidentes
del trabajo, enfermedades profesionales, incidentes peligrosos, y cualquiera otra afeccion que afecte en
forma reiterada o general a los trabajadores y sea presumible que tenga su origen en la utilizacion de
productos fitosanitarios, quimicos o nocivos para la salud;

Los Comités Paritarios de Higiene y Seguridad deberdn emplear la metodologia de investigacién que les
indique su organismo administrador de la Ley N° 16.744, de conformidad con las instrucciones que al
efecto imparta la Superintendencia de Seguridad Social,

El Comité Paritario de Higiene y Seguridad podra solicitar a la Corporacién que le informe acerca de la
tasa de frecuencia y gravedad u otra adicional que estime conveniente;

A su vez, dicho Comité utilizara estos antecedentes como un medio de evaluacion del resultado de su
gestion;

Decidir si el accidente del trabajo o la enfermedad profesional cuyas causas hubiere investigado
previamente, se debid a negligencia inexcusable de la persona trabajadora en los términos del articulo 70°
de la Ley N° 16.744;

Indicar la adopcidn de todas las medidas de seguridad y salud que sirvan para la prevencién de los riesgos
laborales;

Promover la realizacion de cursos destinados a la capacitacion profesional de las personas trabajadoras en
proveedores publicos o privados autorizados para cumplir esta finalidad o en la misma entidad empleadora,
faena, sucursal o agencia bajo el control y direccion de tales proveedores;

Informar a la Corporacion, cuando detectare que en el lugar de trabajo hubiese sobrevenido un riesgo grave
e inminente para la vida o salud de las personas trabajadoras, a fin de que esta adopte las medidas a que

haya lugar, de acuerdo con el articulo 184° bis del Codigo del Trabajo vy, en su caso, informar; y
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8) Cumplir las demas funciones o misiones que le encomiende el organismo administrador respectivo.

PARRAFO 6° DE LAS REUNIONES DEL COMITE PARITARIO

ARTICULO 221°

Reuniones del Comité Paritario

Los Comités Paritarios de Higiene y Seguridad se reuniran en forma ordinaria una vez al mes, pero podran
hacerlo en forma extraordinaria a peticién conjunta de un representante de las personas trabajadoras y de un
representante de la Corporacién, dirigida al resto de los representantes del Comité.

En todo caso, el Comité Paritario de Higiene y Seguridad debera reunirse extraordinariamente cada vez que
ocurra un accidente del trabajo fatal o grave o que se deban suspender las labores por haber sobrevenido en el
lugar de trabajo un riesgo grave e inminente, en los términos del articulo 184° bis del Codigo del Trabajo.

Las reuniones se efectuardn en horas de trabajo, considerandose como trabajado el tiempo en ellas empleado.
Por decision de la Corporacién, las sesiones podran efectuarse fuera del horario de trabajo, pero, en tal caso, el
tiempo ocupado en ellas sera considerado como trabajo extraordinario para los efectos de su remuneracion. Por
acuerdo del Comité, estas reuniones o la participacion de uno o mas de sus integrantes se podran efectuar por
medios telematicos.

Se dejara constancia de lo tratado en cada reunién y de sus acuerdos, mediante las correspondientes actas en
formato preferentemente digital, las que deberan mantenerse a disposicion de la Direccién del Trabajo en los

términos que esta sefiale.

ARTICULO 222°

Concurrencia de los representantes de las personas trabajadoras y de la Corporacion

El Comité Paritario de Higiene y Seguridad podra funcionar siempre que concurra, a lo menos, un representante
de la Corporacién y un representante de las personas trabajadoras.

Cuando a las sesiones del Comité no concurran todos los representantes de la Corporacién o de las personas
trabajadoras, se entenderd que los asistentes disponen de la totalidad de los votos de su respectiva

representacion.

ARTICULO 223°

Eleccién de Presidente y Secretario del Comité Paritario

Cada Comité Paritario de Higiene y Seguridad designara, entre sus miembros, con exclusion del experto en
prevencion de riesgos, un Presidente y un Secretario.

A falta de acuerdo para hacer estas designaciones, ellas se haran por sorteo.

ARTICULO 224°

Acuerdos del Comité Paritario
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Todos los acuerdos del Comité Paritario de Higiene y Seguridad se adoptaran por simple mayoria y, en caso de
que este requiera a la Corporacion la adopcién de medidas preventivas, se sefialard ademas el plazo para
cumplimiento, dejando constancia de ello en la respectiva acta de reunion. En caso de empate se debera solicitar
al organismo administrador respectivo que resuelva la diferencia.

Los acuerdos del Comité Paritario de Higiene y Seguridad se comunicaran por escrito a la Corporacion.

Sin perjuicio de lo sefialado en el inciso primero, las entidades empleadoras podran apelar de los acuerdos del
Comité Paritario de Higiene y Seguridad, de conformidad a lo previsto en el inciso quinto del articulo 66 de la
Ley N° 16.744.

ARTICULO 225°
Asistencia técnica del Departamento de Prevencién de Riesgos
Los Comités Paritarios de Higiene y Seguridad actuaran en forma coordinada con el Departamento de

Prevencion de Riesgos de la Corporacion.
CAPITULO V DE LOS RIESGOS PROFESIONALES
PARRAFO 1° DE LA PREVENCION DE RIESGOS PROFESIONALES

ARTICULO 226°

De la identificacidn de los peligros y evaluacion de los riesgos laborales

La Corporacién, a traves del Departamento de Prevencién de Riesgos, debera confeccionar una matriz de
identificacion de peligros y evaluacién de los riesgos laborales asociados a los procesos, tareas y puestos de
trabajo, la que deberé estar disponible en los lugares de trabajo y ser informada a todas las personas trabajadoras,
incluidos el Comité Paritario y a los dirigentes sindicales.

Para la confeccidn de la matriz, se debera considerar la exposicidn a los agentes y factores de riesgos laborales
existentes en el lugar de trabajo, tales como los riesgos ergonémicos, psicosociales, la violencia y el acoso en
el trabajo, los accidentes del trabajo y enfermedades profesionales que se hayan producido, asi como los riesgos
asociados a los programas de vigilancia ocupacional, con enfoque de género.

Esta matriz contendra como minimo los siguientes elementos:

1) Laidentificacién de los peligros del puesto de trabajo. Respecto de cada puesto de trabajo se deberan
identificar cualquier fuente, situacion, condicion o entorno con potencial de causar lesiones o afectar
la salud de personas trabajadoras, considerando las caracteristicas de las personas expuestas al riesgo.

2) La evaluacidn de los riesgos. Cada peligro identificado en el lugar de trabajo y que se pueda evitar,
suprimir o controlar de forma razonable y factible de acuerdo al conocimiento disponible, debera ser
evaluado con la finalidad de determinar la magnitud o el nivel del riesgo.

La evaluacion deberd considerar no solo las condiciones de trabajo actualmente existentes, sino que también
aquellas que sean previsibles de ocurrir en el futuro y exista la posibilidad que la persona trabajadora que ocupe

dicho puesto o quien vaya a ocuparlo sea especialmente sensible a alguna de estas condiciones de trabajo.
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Para la evaluacidn de los riesgos se considerard como minimo la probabilidad de que ocurra un dafio a la vida
y salud de las personas trabajadoras. Esta evaluacion podré utilizar métodos cuantitativos o cualitativos, siempre
que en cualquier caso se utilice una metodologia de evaluacién validada y basada en criterios definidos por la
autoridad competente.

El procedimiento de evaluacion de los riesgos laborales a que se refiere el presente Reglamento de Higiene y
Seguridad, se regira por la Guia Técnica para la identificacion y evaluacion primaria de riesgos en los ambientes
de trabajo del Instituto de Salud Publica o el documento que lo reemplace.

No obstante, cuando por disposicion legal, reglamentaria 0 normativa técnica emitida por la autoridad
competente deba aplicarse una metodologia especial, la evaluacion debera sujetarse a ella.

La Corporacidn debera adoptar las medidas preventivas de control y de emergencia adicionales que se requieran
cuando el riesgo evaluado sea considerado como elevado, alto o grave.

La matriz de identificacién de peligros y evaluacion de riesgos debera ser conocida por toda la linea de mando
de la Corporacién, revisada al menos anualmente o cuando cambien las condiciones de trabajo que puedan
significar un riesgo adicional para las personas trabajadoras, ocurra un accidente del trabajo, se diagnostique
una enfermedad profesional o se genere una situacion de riesgo grave e inminente. Para elaborar la matriz, asi
como para efectuar su revision la entidad empleadora podra requerir la asistencia técnica del organismo

administrador del seguro de la Ley N°16.744.

ARTICULO 227°

Deber de establecer medidas de prevencion — incumplimiento

La Corporacion debera implementar todas las medidas de higiene y seguridad en el trabajo que les prescriban
directamente el Servicio Nacional de Salud o, en su caso, el respectivo organismo administrador de la Ley N°
16.744 a que se encuentre afecta, el que debera indicarlas de acuerdo con las normas y reglamentaciones
vigentes.

El incumplimiento de tales obligaciones sera sancionado por el Servicio Nacional de Salud de acuerdo con el
procedimiento de multas y sanciones previsto en el Cddigo Sanitario, y en las demas disposiciones legales, sin
perjuicio de que el organismo administrador respectivo aplique, ademas, un recargo en la cotizacién adicional,
en conformidad a lo dispuesto en la Ley N° 16.744.

Asimismo, la Corporacion debera proporcionar a sus trabajadores, los equipos e implementos de proteccién
necesarios, no pudiendo en caso alguno cobrarles su valor. Si no dieren cumplimiento a esta obligacion seran

sancionados en la forma que preceptia el inciso anterior.

ARTICULO 228°

Programa en prevencion de riesgos laborales

La Corporacion debera elaborar o modificar el programa de trabajo preventivo a partir de la matriz de
identificacion de peligros y evaluacion de riesgos, dentro del plazo de 30 dias corridos contados desde la

confeccion o actualizacién de dicha matriz. Este programa debera contener, al menos, las medidas preventivas
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y correctivas a implementar, los plazos de implementacién y los responsables de su ejecucidn, y se entendera
formar parte integra de este Reglamento.

Sin perjuicio de lo sefialado en el inciso precedente, el programa debera incluir actividades de promocion para
prevenir los factores de riesgos asociados al consumo de alcohol y drogas en los lugares de trabajo y difundir
un estilo de vida y alimentacion saludables. Asimismo, cuando corresponda, el programa debera contemplar las
actividades a implementar, a fin de prevenir los factores de riesgos asociados a la conduccién de vehiculos
motorizados de conformidad a la normativa legal y técnica vigente en la materia.

El programa de trabajo preventivo debera constar por escrito y ser aprobado por su representante legal,
indicando la fecha de su aprobacién y de sus modificaciones, cuando corresponda. Ademas, previo a su
implementacion, debera ser difundido por medio de avisos o informaciones facilmente visibles en los lugares
de trabajo o bien, a través de los correos electrénicos de las personas trabajadoras que estuvieren disponibles
de conformidad a la ley y, en todo caso, remitirse un ejemplar al Comité Paritario.

En todo caso, la Corporacion debera disponer de acciones para controlar y vigilar el cumplimiento de las
medidas de seguridad y salud adoptadas, con la periodicidad y en los casos que defina el programa de trabajo
preventivo. Estas medidas de control y vigilancia podrén ejecutarse a través de inspecciones de la entidad
empleadora a los lugares de trabajo o bien, en forma no presencial, a través de medios electronicos idoneos,

observando en ambos casos lo dispuesto en el articulo 5° inciso primero del Cédigo del Trabajo.

ARTICULO 229°
Prelacién de las medidas preventivas
La Corporacién deberd implementar medidas preventivas y correctivas dirigidas a controlar el riesgo laboral
segun su mayor o menor nivel de proteccidn a las personas trabajadoras, para lo cual deberéd observar el siguiente
orden de prelacion:
1) Evitar o eliminar los riesgos;
2) Controlar los riesgos en su fuente a través de medidas de ingenieria o técnicas;
3) Reducir los riesgos al minimo posible, por medio de medidas organizacionales, administrativas, que
incluyan la elaboracion de métodos de trabajo seguro; y
4) Proveer la utilizacion de elementos de proteccién personal adecuados, mientras perdure una situacion
de riesgo residual, sin perjuicio de haberse aplicado una o més de las anteriores medidas en el orden
sefialado.

ARTICULO 230°

Proteccion de personas trabajadoras especialmente sensibles a determinados riesgos

Para efectos de identificar los peligros, evaluar los riesgos y desarrollar el programa de trabajo preventivo, la
Corporacién debera tener en consideracion la situacion de las personas trabajadoras especialmente sensibles a
determinados riesgos laborales, a fin de implementar las medidas de proteccion especifica que requieran.
Asimismo, estas personas trabajadoras no podran ser empleadas en aquellos puestos de trabajo en los que su

especial sensibilidad implique un riesgo grave para la vida o salud de la propia persona trabajadora o de terceros.
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Para efectos de determinar si una persona trabajadora es especialmente sensible, se debera considerar a aquellas
personas que informen o tengan reconocida su situacion de discapacidad o condicion indicada en numeral 23
del articulo 148° de este reglamento. En todo caso, la Corporacion debera observar estrictamente lo dispuesto

en el articulo 154° bis del Cddigo del Trabajo.

PARRAFO 2° DE LA OBLIGACION DE INFORMAR RIESGOS LABORALES

ARTICULO 231°

Deber de informar los riesgos laborales, medidas preventivas y métodos de trabajo

La Corporacién debera garantizar que cada persona trabajadora, previo al inicio de las labores, reciba de forma
oportuna y adecuada informacidn acerca de los riesgos que entrafian sus labores, de las medidas preventivas y
los métodos o procedimientos de trabajo correctos, determinados conforme a la matriz de riesgos y el programa
de trabajo preventivo regulados en este reglamento. Mientras se encuentre pendiente la elaboracién de la matriz
y el programa, la entidad empleadora debera informar los riesgos inherentes a la actividad que realiza.

De igual modo se deberd informar a las personas trabajadoras sobre los riesgos, cada vez que se incorporen a
un nuevo proceso productivo, cambien las tecnologias, los materiales o sustancias utilizados.

La informacién que deba entregar la entidad empleadora a las personas trabajadoras considerara a lo menos:

1) Las caracteristicas minimas que debe reunir el lugar de trabajo en el que se ejecutaran las labores, entre
ellas:

a) Espacio de trabajo.

b) Condiciones ambientales del puesto de trabajo.

¢) Condiciones de orden y aseo exigidas en el puesto de trabajo.
d) Magquinas y herramientas de trabajo que se deberan emplear.

2) Los riesgos a los que podrian estar expuestas y las respectivas medidas preventivas, incluidos los
riesgos y las medidas derivados de emergencias, catastrofes y desastres.

3) Los procedimientos de trabajo seguro.

4) Las caracteristicas de los productos y sustancias que se manipularan, incluyendo el nombre, sindbnimos,
férmula, aspecto, olor, asi como el modo de empleo, los limites de exposicién permisible de esos
productos, la forma de almacenamiento y uso de elementos de proteccion personal, las medidas sobre
primeros auxilios y otras que sean procedentes de acuerdo con la normativa vigente, conforme se

establezcan en la ficha técnica de seguridad del producto y de etiquetado.

ARTICULO 232°

Capacitacion de las personas trabajadoras en prevencion de riesgos laborales

En las oportunidades y con la periodicidad que defina el programa de trabajo preventivo, que no podra exceder
de dos afios, la Corporacion deberd efectuar una capacitacion teérica o préctica, seglin corresponda, a las

personas trabajadoras, acerca de las principales medidas de seguridad y salud que deben tener presente para
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desempefiar sus labores, considerando el enfoque de género. La capacitacién debera consistir en un curso que
tenga una duracidn de, al menos, 8 horas y en el que se aborden los siguientes temas:

1) Factores de riesgos presentes en el lugar en el que deban ejecutarse las labores.

2) Efectos en la salud por la exposicion a factores de riesgos, para lo que se debera considerar la
informacion sobre enfermedades profesionales vinculadas a la ejecucion de la actividad laboral que se
realice.

3) Medidas preventivas para el control de los riesgos identificados y evaluados o inherentes a las tareas
encomendadas.

4) Prestaciones médicas y econdmicas a las que tiene derecho la persona trabajadora, de conformidad al
seguro de la Ley N° 16.744 y los procedimientos para acceder a ellas, asi como el establecimiento
asistencial del respectivo organismo administrador, al que deberan concurrir en caso de accidente del
trabajo o enfermedad profesional.

5) Plan de gestion de riesgos de emergencia, catastrofe o desastre de la entidad empleadora.

6) Sefialética en los lugares de trabajo.

7) Prevencion de riesgos de incendio, para lo cual se debera considerar el uso de extintores y otros
mecanismos para extincion de incendios.

Esta capacitacion podra ser realizada por la Corporacion, a través de entidades acreditadas o con la asistencia
técnica del respectivo organismo administrador de la Ley N° 16.744, de conformidad con las instrucciones que
al efecto imparta la Superintendencia de Seguridad Social. La capacitacion se desarrollara preferentemente
dentro de la jornada laboral debiendo, en cualquier caso, emplearse metodologias que procuren un adecuado
aprendizaje de las personas trabajadoras.

Una guia técnica para la capacitacion de las personas trabajadoras en prevencion de los riesgos laborales, que
sera dictada mediante una resolucion del Ministerio del Trabajo y Prevision Social, establecera la metodologia
de ensefianza, las medidas y los mecanismos de evaluacion que deban aplicarse para verificar el conocimiento

y la comprension de las personas trabajadoras sobre los riesgos laborales.

PARRAFO 3° DEL RIESGO GRAVE E INMINENTE Y DEL PLAN DE GESTION PARA LA
REDUCCION DE RIESGOS DE EMERGENCIAS, CATASTROFES O DESASTRES EN LOS
LUGARES DE TRABAJO

ARTICULO 233°
Situaciones sobrevenidas de riesgo grave e inminente en los lugares de trabajo
Sin perjuicio de lo establecido en el articulo 184° del Codigo del Trabajo, cuando en el lugar de trabajo
sobrevenga un riesgo grave e inminente para la vida o salud de las personas trabajadoras, la Corporacion debera:
1) Informar inmediatamente a todas las personas trabajadoras afectadas sobre la existencia del
mencionado riesgo, asi como las medidas adoptadas para eliminarlo o atenuarlo; y
2) Adoptar medidas para la suspension inmediata de las faenas afectadas y su evacuacién, en caso de que

el riesgo no se pueda eliminar o atenuar.
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Con todo, las personas trabajadoras siempre tendran el derecho a interrumpir sus labores y, de ser necesario,
abandonar el lugar de trabajo cuando consideren, por motivos razonables, que continuar con ellas implica un
riesgo grave e inminente para su vida o salud. La persona trabajadora que interrumpa sus labores debera dar
cuenta de ese hecho a la entidad empleadora dentro del mas breve plazo, quien debera informar de la suspensién
de las mismas a la Direccién del Trabajo respectiva.

Las personas trabajadoras no podran sufrir perjuicio o menoscabo alguno derivado de la adopcion de las
medidas sefialadas en este articulo, y podran siempre ejercer la accion contenida en el parrafo 6 del Capitulo Il
del Titulo I del Libro V del Cédigo del Trabajo.

En caso de que la autoridad competente ordene la evacuacion de los lugares de trabajo afectados por una
emergencia, catastrofe o desastre, la Corporacion debera suspender las labores de forma inmediata y proceder
a la evacuacion de las personas trabajadoras. La reanudacion de las labores solo podra efectuarse cuando se

garanticen condiciones seguras y adecuadas para la prestacion de los servicios.

ARTICULO 234°

Plan de gestién, reduccion y respuesta de riesgos en caso de emergencias, catastrofes o desastres

La Corporacién debera contar con uno 0 mas planes de gestion, reduccion y respuesta de los riesgos en caso de
emergencias, catastrofes o desastres u otros eventos o incidentes conocidos, probables y previsibles de
naturaleza interna o externa a la empresa y siempre que tengan la capacidad de producir una alteracion grave
en su funcionamiento. Para ello debera informar, como minimo y de acuerdo con lo dispuesto en el articulo 101
de este Reglamento a las personas trabajadoras acerca de los riesgos derivados de estas contingencias, los
mecanismos de actuacion frente a ellas y el procedimiento de evacuacién y traslado de las personas afectadas.
Ademas, el plan debera ser ensayado a lo menos una vez al afio simulando una emergencia real.

Para efectos de la elaboracion del plan, la Corporacién deberd identificar los riesgos de emergencias, catastrofes
0 desastres, elaborando y manteniendo al dia los planes de respuestas ante ellos, de conformidad a la guia
respectiva para la implementacion del plan para la reduccion del riesgo de desastres en centros de trabajo
aprobada por la autoridad competente. Igualmente, estos planes deberan considerar la evacuacion de los lugares
de trabajo en el supuesto indicado en el inciso final del articulo anterior.

Asimismo, cada vez que constate o tome conocimiento de la presencia de un riesgo grave e inminente en el
lugar de trabajo, la Corporacién debera revisar el programa de trabajo preventivo y el plan de gestion y
reduccion de riesgos de desastres, informando de ello a las personas trabajadoras y al Comité Paritario, cuando
corresponda.

El plan de gestion referido en el presente articulo se entendera formar parte integra de este Reglamento.

ARTICULO 235°

Informacion de riesgos a través de los Comités Paritarios de Higiene y Seguridad

La Corporacion deberéa dar cumplimiento a las obligaciones que establece el articulo 231 de este Reglamento,
a través de los Comités Paritarios de Higiene y Seguridad y el Departamento de Prevencion de Riesgos al

momento de contratar a los trabajadores o de crear actividades que implican riesgos.
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ARTICULO 236°

Situaciones de riesgo laboral y su medida de control

Los trabajadores deben tener conocimiento acerca de los riesgos tipicos que entrafian sus labores, las
consecuencias y las medidas preventivas conducentes a su eliminacion o control. Los riesgos generales que
puede sufrir una persona dependiente de la Corporacion, deberan ser informados a todos los trabajadores por el

Departamento de Prevencién de Riesgos de la Corporacion.

PARRAFO 4° DEL SISTEMA DE GESTION DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

ARTICULO 237°

Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo

Sin perjuicio de lo establecido en el articulo 66° bis de la Ley N° 16.744 y en su reglamento, la Corporacion
debera implementar un Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo cada vez que la normativa asi
lo establezca. Si esta normativa no dispone de sus elementos, el sistema de gestion debera contener, a lo menos,
lo siguiente:

1) Una politica de seguridad y salud en el trabajo que establezca las directrices de los programas y
acciones de las entidades empleadoras en materia de prevencién de riesgos laborales, debiendo
explicitar, a lo menos, el compromiso de proteccién de la vida y salud de las personas trabajadoras, el
cumplimiento de la normativa aplicable en la materia, la participacién de los Comités Paritarios y de
las personas trabajadoras o de sus representantes en los temas de seguridad y salud en el trabajo, la
promocion de mecanismos de didlogo y de formulacion de propuestas de mejoramiento continuo, con
la finalidad de conseguir en forma progresiva un entorno de trabajo seguro y saludable.

2) La estructura organizacional de la entidad empleadora para la gestion preventiva de los riesgos
laborales, indicando las funciones, interaccion y responsabilidades en los diferentes niveles jerarquicos
de la organizacién, la del Comité Paritario, la del Departamento de Prevencion de Riesgos y la de las
personas trabajadoras.

3) Eldiagnéstico, la planificacion y programacion de la actividad preventiva, basada en el cumplimiento
de la normativa vigente y en la matriz de identificacion de peligros y evaluacién de los riesgos a que
se refiere el presente Reglamento de Higiene y Seguridad.

El programa debera ser aprobado por el representante legal de la Corporacién, y dado a conocer a los
integrantes del Comité Paritario y del Departamento de Prevencidn de Riesgos, segun corresponda y,
en su caso, a las demas entidades empleadoras que compartan su mismo centro de trabajo.

4) Laevaluacion o auditoria periddica del desempefio del Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en
el Trabajo que debera ser realizada por la Corporacion; y

5) La accién en promocion de mejoras continuas o0 correctivas, debiendo contar para ello, con

mecanismos permanentes que garanticen la eficacia de las medidas preventivas adoptadas y su
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correccion en funcion de los resultados obtenidos en la evaluacién definida previamente, de manera
de introducir los progresos que requiera el Sistema de Gestién de la Seguridad y Salud en el Trabajo.
Para disefiar e implementar este Sistema, la Corporacion podra solicitar la asistencia técnica del organismo
administrador, debiendo participar en su elaboracion el Comité Paritario y el Departamento de Prevencion de

Riesgos, segun corresponda.

CAPITULO VI DE LA PREVENCION DE RIESGOS PSICOSOCIALES EN EL TRABAJO

ARTICULO 238°

Protocolo de Vigilancia de Riesgos Psicosociales en el Trabajo

El Protocolo de Vigilancia de Riesgos Psicosociales en el Trabajo es una regulacién del Ministerio de Salud
destinada a medir la exposicion a factores de riesgo para la salud mental de los trabajadores, junto con orientar

acciones preventivas y de mitigacién en los lugares de trabajo.

ARTICULO 239°

Distribucion del Protocolo

Este protocolo debera ser conocido por el organismo administrador del seguro de la Ley N° 16.744 y por todos
los trabajadores de esta Corporacién.

El protocolo estara disponible en el sitio web del Ministerio de Salud (www.minsal.cl), y el cuestionario de

evaluacion en el sitio de la Superintendencia de Seguridad Social (www.suseso.cl).

ARTICULO 240°

Identificacion y evaluacion de los factores de riesgo psicosocial

La identificacion y evaluacion de los factores de riesgo psicosocial es un proceso en el que se pregunta de
manera sistematica y participativa a quienes afrontan el riesgo, esto es, a todas las personas que forman parte
de un centro de trabajo (trabajadores, supervisores, directores o gerente), como asi también, aquellos
trabajadores que prestan servicios a honorarios en el centro de trabajo, y que tengan una antigiiedad igual o
superior a 6 meses. La participacion es critica para el éxito del proceso.

En aquellos centros de trabajo en el que conviven trabajadores de distintos empleadores, la empresa principal
0 mandante sera la responsable de velar por el cumplimiento de la evaluacion de riesgo psicosocial de sus

contratistas.

ARTICULO 241°

Evaluacion del riesgo psicosocial - Cuestionario de Evaluacién del Ambiente Laboral - Salud
Mental/SUSESO (CEAL-SM/SUSESO)

La evaluacion de riesgo psicosocial se realizara cada dos afios en cada centro de trabajo a través de la aplicacion
del Cuestionario de Evaluacion del Ambiente Laboral - Salud Mental/SUSESO (CEAL-SM/SUSESO) su

actualizacion y/o reemplazo por parte de la Superintendencia de Seguridad Social.
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Para llevar a cabo la evaluacién, se conformara un Comité de Aplicacién por centro de trabajo, de acuerdo con
lo que establece la metodologia del instrumento de evaluacion. EI Comité cumple un rol fundamental en la
implementacion de la metodologia, ya que, si bien es la Corporacién la responsable de cumplir con la normativa,
el Comité es la instancia de participacion interna de la organizacién, para la implementacion, seguimiento y
vigilancia de cada una de las etapas de la metodologia.

Por ello, la Corporacion es responsable de que el Comité de cada centro de trabajo se capacite, junto con otorgar
las facilidades para que cumpla con las funciones que se indican en el manual de uso del instrumento, como asi
también, de cumplir las prescripciones que emanen del organismo administrador o administracion delegada de
la Ley N°16.744.

El Comité debera ser elegido/confirmado o actualizado cada vez que se realice un nuevo proceso de evaluacién
de riesgo psicosocial al interior del centro de trabajo, con el fin de dar cumplimiento a cada una de las etapas y
plazos que forman parte del manual de uso del instrumento CEAL-SM/SUSESO.

CAPITULO VII DE LA SEGURIDAD DE LOS TRABAJADORES EN SITUACIONES DE RIESGO Y
EMERGENCIA

ARTICULO 242°

Riesgos graves e inminentes

Cuando en el lugar de trabajo sobrevenga un riesgo grave e inminente para la vida o salud de los trabajadores,
la Corporacidn debera:

1) Informar inmediatamente a todos los trabajadores afectados sobre la existencia del mencionado riesgo,
asi como las medidas adoptadas para eliminarlo o atenuarlo.

2) Adoptar medidas para la suspension inmediata de las faenas afectadas y la evacuacion de todos los
trabajadores, en caso de que el riesgo no se pueda eliminar o atenuar.

a) Con todo, los trabajadores tendran derecho a interrumpir sus labores y, de ser necesario,
abandonar el lugar de trabajo cuando considere, por motivos razonables, que continuar con
ellas implica un riesgo grave e inminente para su vida o salud. El trabajador que interrumpa
sus labores debera dar cuenta de ese hecho a la Corporacion dentro del més breve plazo, el
que deberd informar de la suspensién de las mismas a la Direccién del Trabajo respectiva.

b) Los trabadores no podran sufrir perjuicio o menoscabo alguno derivado de la adopcién de las
medidas sefialadas en este articulo, y podrén siempre ejercer la accion contenida en el Parrafo
6° del Capitulo 11 del Titulo I del Libro V del Codigo del Trabajo.

3) En caso de que la autoridad competente ordene la evacuacion de los lugares afectados por una
emergencia, catastrofe o desastre, la Corporacion debera suspender las labores de forma inmediata y
proceder a la evacuacion de las trabajadoras y trabajadores. La reanudacion de las labores sélo podra
efectuarse cuando se garanticen condiciones seguras y adecuadas para la prestacion de los servicios.

Corresponderd a la Direccion del Trabajo fiscalizar el cumplimiento de lo dispuesto en este articulo.
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CAPITULO VIII DE LOS EQUIPOS DE PROTECCION PERSONAL

ARTICULO 243°
Elementos de proteccion personal (EPP)
La Corporacién proporcionara a sus trabajadores los elementos de proteccion personal adecuados al riesgo,
cuando corresponda, los que debera proveer a su costo y contra firma de documento de recibo conforme. Los
elementos de proteccion personal deberan utilizarse solo cuando existan riesgos que no hayan podido evitarse
o controlarse suficientemente mediante las medidas ingenieriles, técnicas, organizacionales o administrativas.
La Corporacién debera contar con un procedimiento que considere la utilizacion y mantenimiento de elementos
de proteccion personal, asi como su reposicién o el recambio, de conformidad con las exigencias que disponga
la Autoridad Sanitaria. EI procedimiento se entendera formar parte integra de este Reglamento.
Tales elementos y equipos deberan cumplir con las normas vigentes de certificacion de calidad o encontrarse
registrados en el Instituto de Salud Publica de Chile.
Asimismo, la Corporacion debera contar con un programa de capacitacion para las personas trabajadoras sobre
el uso y mantencion de los elementos de proteccidn personal, que deberd tener una duraciéon minima de una
hora cronolégica, debiendo reforzarse anualmente y cada vez que una nueva persona trabajadora ingrese a las
labores respectivas o que deba cambiar el tipo de elementos de proteccion personal a utilizar. La entidad
empleadora podra solicitar la asistencia técnica a su organismo administrador para realizar estas capacitaciones.
El contenido minimo de estas capacitaciones debe considerar las partes que componen el elemento de proteccién
personal a utilizar, su colocacion, limitaciones de uso, limpieza, almacenamiento y prueba de chequeo diario.
La entidad empleadora deberé registrar estas actividades de capacitacidn, indicando, al menos, lo siguiente:

1) Actividades tebricas y practicas.

2) Asistentes.

3) Relatores.

4) Resultados de las evaluaciones de aprendizaje.

5) Actividades de reforzamiento

ARTICULO 244°

Deber de cuidado de los elementos de proteccion personal

Es responsabilidad exclusiva de los trabajadores mantener en buen estado sus elementos de proteccién, su
higiene y mantencion.

De acuerdo a las disposiciones legales vigentes, la Corporacion esta obligada a proteger a todo su personal de
los riesgos del trabajo, entregando a cuya labor lo requiera, sin costo alguno, y bajo su responsabilidad los

elementos de proteccion personal del caso, segun lo indicado en el articulo anterior.

ARTICULO 245°

Propiedad de los elementos de proteccion personal
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Los elementos de proteccién personal y el vestuario de trabajo proporcionado para efectuar las labores son de
propiedad de la Corporacion vy, por lo tanto, no pueden ser vendidos, canjeados o sacados de ella sin previa
autorizacion. El reemplazo de un EPP deteriorado debe solicitarse por intermedio de la respectiva jefatura

directa, a través del respectivo formulario de solicitud firmado por el solicitante y la jefatura referida.

CAPITULO IX DE LAS OBLIGACIONES Y PROHIBICIONES DE LOS TRABAJADORES EN
RELACION CON LAS NORMAS DE HIGIENE Y SEGURIDAD

ARTICULO 246°

Deber de cumplimiento

Es obligacion de todas las personas contratadas por la Corporacion cumplir fielmente las estipulaciones de este
Reglamento Interno de Higiene y Seguridad.

Seré responsabilidad de las jefaturas directas, velar por el cumplimiento de las normativas de higiene y
seguridad en el trabajo, que han sido impuestas por la Corporacion, por el organismo administrador y demas

normativa vigente.

ARTICULO 247°

Obligaciones de los trabajadores

Sin perjuicio de lo sefialado en el articulo 112° del presente Reglamento, todos los trabajadores de la
Corporacién deberan cumplir, entre otras, con las siguientes obligaciones:

1) Cumplir con las instrucciones, reglamentos y demas medidas de seguridad y salud establecidas
legalmente y colaborar con la Corporacién en la gestién de los riesgos laborales;

2) Participar en las actividades preventivas de la Corporacién;

3) Cooperar y participar en la investigacion de los accidentes del trabajo y enfermedades profesionales
dispuesta por la entidad empleadora, el Departamento de Prevencion de Riesgos, el Comité Paritario,
el organismo administrador de la Ley N° 16.744 o las entidades competentes;

4) Proteger y cuidar los elementos y equipos de proteccion que se le proporcionen de conformidad a la
normativa vigente;

5) Usar correctamente y conservar los equipos de trabajo entregados para uso de las personas
trabajadoras;

6) Comunicar los peligros presentes en el lugar de trabajo, como todo desperfecto en los medios de trabajo
que afecten la seguridad de las personas trabajadoras;

7) Informar, dentro del mas breve plazo, la ocurrencia de situaciones de riesgo grave e inminente por las
que haya debido interrumpir sus labores;

8) Informar oportunamente todos los sintomas o dolencias que sufran y que puedan originarse en el

ejercicio de sus labores y en las condiciones y entornos de trabajo;
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9) Observar las disposiciones de las normas del transito, cuando con motivo de su desempefio laboral
deban conducir vehiculos motorizados, especialmente aquellas normas referidas a la velocidad
maxima y a la observancia de las sefiales de seguridad vial;

10) Preocuparse y velar por el buen funcionamiento y uso de maquinas, implementos y equipos que
utilizan para efectuar su trabajo;

11) Cooperar al mantenimiento del aseo y buen estado del edificio, recinto de trabajo, maquinarias, equipos
e instalaciones puestos por la Corporacion a su disposicion;

12) Mantener los accesos y lugares de trabajo despejados y en caso alguno dejar en éstos cajas, papeles 0
bultos que entorpezcan la movilizacidn y libre transito;

13) Prestar atencion y acatar avisos, letreros y afiches que contengan instrucciones sobre higiene y/o
seguridad y cumplir con éstos;

14) Es obligacion primordial de las jefaturas de exigir y controlar el mantenimiento de las condiciones de
seguridad en los puestos de trabajo. Asimismo, deberan exigir al personal ajeno a la Corporacién que
desarrolle actividades dentro del recinto, por cuenta de terceros, el cumplimiento de las normas de
seguridad e higiene vigentes;

15) Acatar todas las normas tanto legales, reglamentarias o internas sobre métodos de trabajo u operaciones
0 medidas de higiene y seguridad y aquellas instrucciones que impartan al efecto las jefaturas,
encargados, directores de la Corporacion;

16) Cada vez que se utilice un extintor de incendio debera darse cuenta de inmediato a la jefatura directa,
indicando las razones de ello, para proceder a su recarga;

17) Todo trabajador que sufra un accidente laboral debera incorporarse al trabajo, previa presentacion del
certificado de alta otorgado por el Servicio Médico correspondiente. En ningun caso se aceptara el
ingreso al trabajo de la persona que no cumpla con este requisito;

18) Tomar conocimiento escrito de las observaciones y amonestaciones relacionadas con su conducta
relativa a riesgos laborales; y

19) Todo trabajador, cuando deba levantar algtn objeto desde el suelo, lo hara doblando las rodillas y se
levantara ayudandose con los musculos de las piernas. ElI peso maximo que puede levantar un
trabajador en forma continua es de 25 kilogramos; y

20) Colaborar y observar las politicas de prevencién y control de los factores de riesgos asociados al
consumo de alcohol y drogas en los lugares de trabajo, que la Corporacién haya implementado de
acuerdo a la normativa vigente.

El incumplimiento de estas obligaciones se consideran falta grave de las obligaciones que impone el contrato y
dan lugar al término del contrato de trabajo sin derecho a indemnizacion de acuerdo a lo sefialado en el articulo

160° N°7 del Codigo del Trabajo, sin perjuicio de lo sefialado en el articulo 249° de este Reglamento.

ARTICULO 248°
Prohibiciones
Quedan prohibidas a los trabajadores, entre otras, las siguientes conductas:
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Ejecutar toda forma de violencia o acoso en el trabajo;

El consumo de alcohol y de drogas, estupefacientes o sustancias sicotrdpicas ilicitas o la ejecucién de
las labores bajo los efectos del alcohol o drogas;

Ingresar al lugar de trabajo en estado de intemperancia, prohibiéndose entrar bebidas alcohdlicas o
drogas al establecimiento, consumirlas o darlas a consumir a terceros;

La manipulacion indebida de los dispositivos de seguridad y de proteccion;

Dejar enchufadas maquinarias eléctricas al término de la jornada diaria;

Bloquear pasillos de bodegas y de transito con cajas, muebles y cualquier tipo de elementos que pueda
generar una situacion insegura;

Desarrollar trabajos, ingresar o permanecer en recintos peligrosos, de acceso prohibido y limitado a
ciertas personas, sin estar debidamente autorizado;

La destruccion, retiro o dejar inoperantes sefiales, elementos y dispositivos de seguridad e higiene
instalados por la Corporacion;

La operacién o intervencion de maquinarias o equipo sin autorizacién ni capacitacion;

Reparar equipos, sistemas eléctricos, instrumentos o maquinaria en funcionamiento para los cuales no
se esta capacitado ni autorizado;

El consumo de alimentos en los lugares de trabajo no autorizados;

Fumar en aquellos lugares y espacios de trabajo no habilitados para tal fin de conformidad a la ley;
Arrojar al piso colillas o cigarros o residuos de fésforos. Estos elementos se deberan depositar en los
ceniceros correspondientes;

Trabajar sin el debido equipo de seguridad o sin las ropas de trabajo que la Corporacién proporcione;
Esmerilar sin gafas protectoras o soldar sin mascara;

Viajar en carros de transporte, grdas horquillas u otros vehiculos que no hayan sido disefiados para el
transporte humano;

Dejar sin vigilancia una maquina funcionando;

Ocupar con bultos u otros elementos, los espacios bajo o delante de extintores o cualquier otro equipo
de extincidn de incendios y alterar los sellos de éstos;

Retirar protecciones de maquinas o equipos y no reponerlos;

Adoptar o cometer actos temerarios;

Dormir, comer, o preparar alimentos en el lugar de trabajo;

Apropiarse o usar elementos de proteccion personal a cargo de otra trabajadora o trabajador;

Realizar trabajos que impliquen un riesgo para la propia trabajadora o trabajador, compafieros o
comparfieras de trabajo o a las instalaciones, sin la debida autorizacion por medio del permiso de trabajo
obtenido por el correspondiente formulario. Ejemplo: trabajos en altura, espacios confinados, trabajos
con fuego, etc.;

Efectuar, entre otras, alguna de las operaciones que siguen, sin ser el encargado o encargada de ellas,
o el autorizado o autorizada para hacerlo: alterar, cambiar, reparar o accionar instalaciones, equipos,

mecanismo, sistemas eléctricos o herramientas; sacar, modificar o desactivar mecanismas, o equipos
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de proteccién de equipos o instalaciones; y detener el funcionamiento de equipos de ventilacion,
extraccion, desagiies y otros que existan en las dependencias de la empresa;

25) Correr sin necesidad dentro del establecimiento;

26) Usar calzado inadecuado que pueda producir resbalones o torceduras;

27) Lanzar objetos de cualquier naturaleza que sean dentro del recinto de la Corporacion, aunque éstos no
sean dirigidos a persona alguna;

28) Manipular manualmente cargas superiores a los 25 kg. sin ayuda mecanica;

29) Se prohiben las operaciones de carga y descarga manual para la persona gestante. De todas maneras,
el movimiento manual de cargas debe ser evitado utilizando medios mecanicos, pudiendo utilizarse
como Ultima opcidn y respetando las normas establecidas;

30) Por motivos de higiene, prestar o intercambiar los guantes, zapatos, mascaras, gafas, botas u otros
elementos de proteccidn personal, los que seran, como su nombre lo indica, de uso personal.

31) Tratarse por cuenta propia 0 por personas no autorizadas, las lesiones que haya sufrido en algin
accidente;

32) Negarse a proporcionar informacion en relacion con determinadas condiciones de trabajo y de su
seguridad o acerca de accidentes ocurridos;

33) Desobedecer en forma total o parcial las instrucciones de seguridad impartidas directamente o a través
de letreros de advertencia; y

34) Otras prohibiciones relacionadas con los riesgos especificos existentes en la entidad empleadora.

El incumplimiento se consideran falta grave de las obligaciones que impone el contrato y dan lugar al término
del contrato de trabajo sin derecho a indemnizacion de acuerdo a lo sefialado en el articulo 160° N°7 del Codigo

del Trabajo, sin perjuicio de lo sefialado en el articulo siguiente.

ARTICULO 249°

Procedimiento ante infracciones e incumplimientos

Los trabajadores que infrinjan o incumplan lo dispuesto en el presente Reglamento de Higiene y Seguridad,
estaran expuestos a la aplicacion de sanciones segun lo dispuesto en el Capitulo XV del Titulo | del presente

Reglamento.

CAPITULO X DE LA VIGILANCIA DEL AMBIENTE DE TRABAJO Y LA SALUD DE LOS
TRABAJADORES

ARTICULO 250°

Vigilancia del ambiente laboral y la salud de los trabajadores

Si en un lugar de trabajo o faena existe un agente de riesgo que pueda causar una enfermedad profesional, la
Corporacién debera evaluar, en conformidad al articulo 226° de este Reglamento, dicho riesgo y de acuerdo a

sus resultados solicitar la incorporacidn y ejecutar el correspondiente programa de vigilancia ambiental y de la

123




CM Corporacién Municipal
VM Vina del Mar

salud de las personas trabajadoras, de conformidad a lo establecido en los protocolos del Ministerio de Salud y
a los demas programas establecidos por los organismos administradores del seguro de la Ley N° 16.744.
Asimismo, el organismo administrador deberd incorporar a las entidades empleadoras a los respectivos
programas de vigilancia, cuando diagnostique una enfermedad profesional o dispongan de antecedentes que
evidencian la existencia de factores de riesgos que asi lo ameriten.

Sin perjuicio de lo anterior, el organismo administrador o la empresa con administracion delegada, segun los
casos, resolvera acerca de la incorporacion a los programas de vigilancia solicitada por la entidad empleadora
por iniciativa propia o a requerimiento de los Comités Paritarios o del organismo fiscalizador.

Corresponderd a la Superintendencia de Seguridad Social impartir las instrucciones a los organismos
administradores para la adecuada implementacion de estos programas de vigilancia.

La Corporacion debera gestionar la vigilancia de la salud, dando cumplimiento a lo dispuesto en el articulo 5
inciso primero del Codigo del Trabajo. Para tales efectos deberad solicitar al organismo administrador la
incorporacion al programa de vigilancia de la salud de las personas trabajadoras expuestas a los agentes o los
factores que puedan causar dafio o cuando se diagnostique una enfermedad profesional. Asimismo, debera
guardar reserva de los datos sensibles relacionados con el estado de salud de las personas trabajadoras, de los
que pueda tomar conocimiento en el cumplimiento de sus obligaciones preventivas.

Por su parte, los organismos administradores deberan realizar las evaluaciones ocupacionales de salud
establecidas en los protocolos del Ministerio de Salud y, en su defecto, las que esos organismos determinen,
para evaluar si la exposicién a factores de riesgo o las condiciones laborales especificas a las que se expondran
las personas trabajadoras evaluadas, las hacen mas susceptibles a sufrir un accidente del trabajo o una
enfermedad profesional.

Los organismos administradores deberén remitir al Sistema Nacional de Informacién de Seguridad y Salud en
el Trabajo establecido en la Ley N°16.395, la informacidn relativa a los programas de vigilancia del ambiente

y de la salud de las personas trabajadoras.

ARTICULO 251°

Citacion para examenes médicos

Las personas trabajadoras que sean citadas para exdmenes de control por los organismos administradores
deberén ser autorizadas por su entidad empleadora para su asistencia. El tiempo que empleen en dichos

examenes serd considerado como trabajado para todos los efectos legales.

CAPITULO XI DE LAS NORMAS DE SEGURIDAD EN GENERAL

PARRAFO 1° DEL SISTEMA DE VIGILANCIA Y CONTROL AUDIOVISUAL

ARTICULO 252°

Sistema de vigilancia y de control audiovisual
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La Corporacidn esta facultada para implementar en sus instalaciones un sistema de vigilancia que contemple
un mecanismo de control audiovisual, dirigido a resguardar los accesos y lugares considerados de riesgo para
los trabajadores, usuarios y publico en general, asi como para los bienes institucionales, en las siguientes
condiciones:
1) El control audiovisual no se dirigira directamente al trabajador, sino en lo posible, se orientara en un
plano panordmico;
2) Debera ser conocido por los trabajadores de la Corporacion; y
3) Su emplazamiento no abarcara lugares, aun cuando ellos se ubiquen dentro de las dependencias de la
Corporacién, como aquellos en que no se realiza actividad laboral, como los bafios, casilleros y salas

de vestuarios.

PARRAFO 2° DEL USO O CONDUCCION DE VEHICULOS DE PROPIEDAD DE LA
CORPORACION

ARTICULO 253°

Deber de contar con licencia de conducir

Los trabajadores que, debido a sus funciones o por necesidad de la Corporacion, tengan que conducir vehiculos
de propiedad de ésta, deberan contar con la licencia de conducir apropiada de acuerdo con la Ley, y deberan

conocer y respetar las normas de la Ley de Transito.

ARTICULO 254°

Constancia de estado del vehiculo

En cada oportunidad que un trabajador reciba o entregue un vehiculo que no esté permanentemente a su cargo,
debera dejar constancia, a través de la forma indicada por la Corporacion, del estado en que se encuentra, tanto
de pintura, tapiz, vidrios, manillas, etc., debiendo, ademas, hacerse un inventario de los accesorios que

correspondieran.

ARTICULO 255°

Reparaciones necesarias y dafio

El trabajador que notase alguna falla o desperfecto mecéanico o eléctrico en el vehiculo, que requiera urgente
reparacion, deberd4 de inmediato reintegrarlo a la Corporacién para que se le efectlen las reparaciones
necesarias.

El trabajador, asimismo, estara obligado a informar de cualquier dafio que le ocasionen al vehiculo o hurto que

se produzca.

ARTICULO 256°

Obligaciones y prohibiciones
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Aquellos trabajadores que tengan asignados vehiculos de la Corporacion o que, por motivos laborales, deban
conducir alguno de ellos, estaran sujetos a las siguientes obligaciones y prohibiciones.
Seran obligaciones de aquellos trabajadores de los indicados en el inciso anterior, entre otras, las siguientes:
1) Conducir a la defensiva;
2) Responsabilizarse de las infracciones de transito;
3) Acatar las disposiciones de la Ley del Transito;
4) Cubrir todos los gastos generados por el incumplimiento de lo sefialado en las prohibiciones de este
capitulo.
Queda prohibido a los trabajadores del inciso primero de este articulo, entre otros, lo siguiente:
1) Usar vehiculos de la Corporacidn sin la autorizacion de la jefatura correspondiente, o de la persona
gue tenga asignado el vehiculo;
2) Usar los vehiculos asignados en fines no relacionados con el trabajo;
3) Efectuar maniobras peligrosas, que atenten contra la seguridad de terceros, ya sean otros vehiculos y/o
peatones; y
4) Cometer con el vehiculo actos que desprestigien a la Corporacién o comprometan su imagen.

ARTICULO 257°

Prohibicién de uso para fines personales

Queda estrictamente prohibido que los trabajadores usen los vehiculos de la Corporacidn para fines personales
o particulares y/o que trasladen a personas ajenas a la Corporacién, salvo que existiese autorizacion especial

del Gerente General.

ARTICULO 258°

Choques o accidentes

En caso de choque o accidente causado por el trabajador u originados por terceros, este debera proporcionar a
la Corporacion una relacion escrita lo mas exacta posible de lo ocurrido, declaracion que debera contener la
descripcidn precisa del siniestro, antecedentes del otro vehiculo y la persona que lo conducia, posibles testigos
y sus datos y nimero y unidad policial en que se dejo la constancia.

En estos casos, el trabajador esta obligado a realizar la correspondiente denuncia y/o constancia, y a colaborar
en todo lo que sea necesario y requerido por las autoridades que correspondan o por la Corporacion para efectos

de los seguros involucrados u otros efectos.

ARTICULO 259°

Responsabilidad por manejo imprudente o infraccion a la Ley de Transito

Las responsabilidades por manejo imprudente o por infraccion a las disposiciones de la Ley de Transito, seran
de cargo de la persona infractora, considerando ademas las respectivas sanciones internas por las faltas
cometidas, considerando como faltas graves a la politica de seguridad de la Corporacién, entre otras, las

siguientes:
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1) Conduccidn de vehiculo sin autorizacién de la Corporacién.
2) Conduccidn a exceso de velocidad.
3) Conduccién bajo la influencia de alcohol.

4) Conduccion bajo la influencia de drogas o estupefacientes.

TITULO 111 DE LOS DOCENTES Y ASISTENTES DE LA EDUCACION

Se deja constancia que el presente titulo se encontrara vigente hasta el traspaso total de los establecimientos
educacionales a los Servicios Locales de Educacion.

CAPITULO I DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULO 260°
Clasificacion de los funcionarios de educacion
De conformidad a lo dispuesto en la Ley N° 19.070, su Reglamento, la Ley N° 21.109 y el Decreto 122 de 2020
del Ministerio de Educacion, los funcionarios que se desempefien en el Area de Educacion se clasifican en
docentes y asistentes de la educacion, de la siguiente forma:

1) Docentes directivos

2) Docentes técnicos-pedagogicos

3) Docentes de aula

4) Asistentes de la educacion de categoria profesional

5) Asistentes de la educacion de categoria técnica

6) Asistentes de la educacion de categoria administrativa

7) Asistentes de la educacion de categoria auxiliar

ARTICULO 261°

Normativa aplicable al personal docente

El personal docente estara regido en cuanto a sus obligaciones deberes y derechos por el DFL 1 de 1997 del
Ministerio de Educacion, que fija el texto refundido, coordinado y sistematizado de la Ley N° 19.070 que aprob6
el Estatuto de los Profesionales de la Educacidn, y de las leyes que la complementan y modifican; el Reglamento
Interno de Orden, Higiene y Seguridad de la Corporacién; y, supletoriamente, por el Cédigo del Trabajo y su

legislacion complementaria.

ARTICULO 262°

Normativa aplicable al personal asistente de la educacion

El personal asistente de la educacidn estard regido en cuanto a sus obligaciones deberes y derechos por el
Cddigo de Trabajo, la Ley 19.464, las modificaciones a ésta introducidas por la Ley 20.244, y el Reglamento

Interno de Orden, Higiene y Seguridad de la Corporacion. Ademas, por la Ley 21.109, en lo que ella indica:
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articulo 42°; numerales 2 y 3 del articulo 52°; Parrafo 2° del Titulo I; articulos 13°, 14°, 39° y 41°. Respecto a
lo establecido en el inciso segundo del articulo 41°, el llamado a cumplir labores esenciales requerira el acuerdo
del trabajador.

El personal de asistentes de la educacion de los establecimientos educacionales administrados directamente por
las municipalidades o por corporaciones privadas sin fines de lucro creadas por éstas, no obstante regirse por el
Cadigo del Trabajo, estara afecto en cuanto a permisos y licencias médicas, a las normas establecidas en la ley
N° 18.883 y sus remuneraciones se reajustaran en los mismos porcentajes y oportunidades en que se reajusten

las remuneraciones del sector publico, siendo dicho reajuste de cargo de la Corporacion.

CAPITULO Il DE LAS NORMAS ESPECIALES DEL PERSONAL DOCENTE DE LOS
ESTABLECIMIENTOS EDUCACIONALES

PARRAFO 1° DEL AMBITO DE APLICACION Y DEFINICIONES

ARTICULO 263°

Ambito de aplicacion

El presente Capitulo es aplicable a aquellas personas profesionales de la educacién que laboren en los
establecimientos educacionales de la Corporacion y que se encuentren regidos por el DFL 1 de 1997 del

Ministerio de Educacidn y leyes especiales.

ARTICULO 264°

Profesionales de la educacién

Son profesionales de la educacion las personas que posean titulo de profesor/a o educador/a, concedido por
Escuelas Normales y Universidades. Asimismo, se consideran todas las personas legalmente habilitadas para
ejercer la funcién docente y las autorizadas para desempefiarla de acuerdo a las normas legales vigentes.

Del mismo modo, tienen la calidad de profesionales de la educacion las personas que estén en posesion de un
titulo de profesor o educador concedido por institutos profesionales reconocidos por el Estado, de conformidad

a las normas vigentes al momento de su otorgamiento.

ARTICULO 265°

De la dotacion docente

Se entiende por dotacion docente el nimero total de profesionales de la educacién que sirven funciones de
docencia, docencia directiva y técnico-pedagogica, que requiere el funcionamiento de los establecimientos
educacionales dependientes de la Corporacion en su respectivo ambito territorial, expresada en horas

cronoldgicas de trabajo semanales.

PARRAFO 2° DEL INGRESO Y LA CONTRATACION
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ARTICULO 266°
Requisitos para incorporarse a la dotacion docente
Para incorporarse a la dotacion docente, sera necesario cumplir con los siguientes requisitos:
1) Ser ciudadano;
2) Haber cumplido con la Ley de Reclutamiento y movilizacion, cuando fuere procedente;
3) Tener salud compatible con el desempefio del cargo;
4) Estar en posesion de titulo de profesor o educador, concedido por Escuelas Normales y Universidades.
Asimismo, se consideran todas las personas legalmente habilitadas para ejercer la funcién docente y
las autorizadas para desempefiarla de acuerdo a las normas legales vigentes; y
5) No estar inhabilitado/a para el ejercicio de funciones o cargos publicos, ni hallarse condenado/a por

crimen o simple delito ni condenado en virtud de la Ley N° 19.325 sobre violencia intrafamiliar.

ARTICULO 267°

Inhabilidades — idoneidad moral

Sin perjuicio de las inhabilidades sefialadas en la Constitucion y la ley, no podran ejercer labores docentes
quienes sean condenados por alguno de los delitos contemplados en las Leyes N° 20.000, con excepcion de lo
dispuesto en su articulo 4°, N° 20.066 y N° 20.357, y en los Parrafos 1, 2, 5, 6 y 8 del Titulo VII; en los Parrafos
1y 2, en los articulos 395° a 398° del Parrafo 3 y en el Parrafo 5 bis del Titulo VIII, y en los articulos 433°,
436° y 438° del Titulo IX, todos del Libro Segundo del Cédigo Penal, y los que se encontraren inhabilitados de
acuerdo al articulo 39° bis del mismo Codigo.

En caso de que la o el profesional de la educacion sea sometido a la medida cautelar de prision preventiva en
una investigacion por alguno de los delitos sefialados en el inciso anterior, podra ser suspendido de sus

funciones, con o sin derecho a remuneracién total o parcial, por el tiempo que se prolongue la medida cautelar.

ARTICULO 268°

Ingreso a dotacién de educacion por persona extranjera

No obstante lo referido en el articulo anterior, las personas extranjeras podran acceder a ser parte de la dotacion
docente, siempre que cumplan con lo establecido en el articulo 24° del DFL N°1 de 1997 del Ministerio de

educacion.

ARTICULO 269°

Formas de ingresar a la dotacién docente

Los profesionales de la educacién se incorporan a una dotacién docente en calidad de titulares o en calidad de
contratados.

Son titulares los profesionales de la educacion que se incorporan a una dotacién docente previo concurso
publico de antecedentes, o aquellos a quienes se les otorgue dicha titularidad por disposicion legal.

Tendran calidad de contratados aquellos que desempefian labores docentes transitorias, experimentales,
optativas, especiales o de reemplazo de titulares.
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Los docentes a contrata podran desempefiar funciones docentes directivas.

ARTICULO 270°

Funciones de docentes en calidad de contratados

Las funciones a realizar por aquellos docentes pertenecientes a la dotacion en calidad de contratados se definen

en los siguientes términos:

Labores docentes transitorias: son aquellas que requieren el nombramiento de un profesional de la
educacion sélo por un determinado periodo de tiempo, mientras se designe a un titular, o mientras sean
necesarios sus servicios.

Labores docentes experimentales: cuando debe aplicar un nuevo plan de estudios 0 una nueva
metodologia o un nuevo material didactico o audiovisual, por un tiempo determinado y cuyo resultado
debe evaluarse desde un punto de vista técnico-pedagdgico.

Labores docentes optativas: Constituyen labores docentes optativas las que se desempefian respecto
de asignaturas o actividades que tengan tal calificacion en los planes de estudios.

Labores docentes especiales: Un contratado desempefia labores docentes especiales cuando deba
desarrollar ciertas actividades pedagdgicas no permanentes que no se encuentren entre aquellas que se
describen en los incisos anteriores.

Profesionales con contrato de reemplazo: Los docentes desempefian un contrato de reemplazo cuando
prestan servicios en un establecimiento para suplir a otro docente titular que no puede desempefiar su

funcion cualquiera que sea la causa y mientras dure su ausencia.

ARTICULO 271°

Ingreso en calidad de titular — concurso publico

La incorporacion a una dotacion docente en calidad de titular se hara por concurso publico de antecedentes, el

gue sera convocado por la Corporacién. Dichos concursos se ajustaran a las normas del articulo 27° y 28° del
DFL N°1 de Educacion de 1997 y su Reglamento.

ARTICULO 272°

Contenido minimo del contrato

Los profesionales de la educacion, seran designados o contratados para el desempefio de sus funciones mediante

la dictacidn de un decreto alcaldicio o un contrato de trabajo, seguin corresponda, documentos que contendran,

a lo menos, las siguientes especificaciones:

1)
2)
3)
4)
5)

Nombre del empleador;

Nombre y RUL del profesional de la educacién;

Fecha de ingreso del profesional de la educacion a la Municipalidad o Corporacion;
Tipo de funciones, de acuerdo al Titulo 1l del DFL N°1 de 1997 de Educacion;

NUmero de horas cronoldgicas semanales a desempefar;
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6) Jornada de trabajo;
7) Nivel o modalidad de ensefianza, cuando corresponda, y

8) Calidad de la designacion y periodo de vigencia, si se tratare de contratos.

PARRAFO 3° DE LA JORNADA DE TRABAJO

ARTICULO 273°

Jornada ordinaria

La jornada de trabajo de los profesionales de la educacién se fijard en horas cronolégicas de trabajo semanal.
Esta jornada no podra exceder de 44 horas cronolégicas, cualquiera sea la naturaleza de la funcién docente que

realicen.

ARTICULO 274°

Horas de docencia de aula y horas de actividades no lectivas

La jornada semanal docente se conformara por horas de docencia de aula y horas de actividades curriculares no
lectivas.

La docencia de aula semanal no podra exceder de 28 horas con 30 minutos excluidos los recreos, en los casos
en que la o el docente hubiere sido designado en una jornada de 44 horas. El horario restante sera destinado a
actividades curriculares no lectivas.

Cuando la jornada contratada fuere inferior a 44 horas semanales, el maximo de clases quedard determinado
por la proporcion respectiva.

En la distribucion de la jornada de trabajo se debera procurar que las horas no lectivas sean asignadas en bloques
de tiempo suficiente para que las y los profesionales de la educacién puedan desarrollar la totalidad de sus
labores y tareas asociadas al proceso de ensefianza y aprendizaje dentro de aquella.

Un porcentaje de a lo menos el 50% de las horas no lectivas estara destinado a las actividades de preparacién
de clases y de evaluacion de aprendizajes, asi como también a otras actividades profesionales relevantes para

el establecimiento que sean determinadas por el director, previa consulta al Consejo de Profesores.

PARRAFO 4° DE LAS REMUNERACIONES

ARTICULO 275°

Remuneracion basica minima nacional

Los profesionales de la educacién tendran derecho a una remuneracion basica minima nacional para cada nivel
del sistema educativo, en conformidad a las normas que establezca la ley, a las asignaciones que se fijan en este
Estatuto, y sin perjuicio de las que se contemplen en otras leyes.

La Remuneracién Bésica Minima Nacional, para cada nivel del sistema educativo es el monto basico expresado

en pesos que es el producto resultante de multiplicar el valor minimo de la hora cronoldgica fijado en la ley por
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el niamero de horas cronoldgicas semanales por mes para las cuales haya sido contratado el profesional de la
educacidn, ya sea en nivel basico o medio

El valor minimo seréa uno para los profesionales de la educacion que se desempefien en la educacion pre-basica,
basica o especial y otro para los que se desempefien en la educacion media, humanistico-cientifica o técnico-

profesional. En la educacion de adultos su valor se determinara segln sea el nivel de ensefianza que se imparta.

ARTICULO 276°

Pago de la remuneracion

Las remuneraciones se pagaran a mas tardar el Gltimo dia habil bancario de cada mes y de conformidad a lo
dispuesto en el articulo 54° del Cédigo del Trabajo, a través de abono en cuenta vista, cuenta corriente u otras
formas acordadas previa solicitud y registro de esta informacion por parte de la funcionaria o funcionario ante
la Direccion de Gestion de Personas.

En todo caso, el trabajador debera constatar el monto recibido en la liquidacion o en el sistema computacional
de informacién del personal.

Sin perjuicio de lo anterior, en caso de dudas respecto de la forma como se realiz6 la liquidacién y de los montos
recibidos, el trabajador podra solicitar su aclaracion directamente o a través de sus jefaturas directas.

ARTICULO 277°

Descuentos obligatorios, permitidos y prohibidos

De las remuneraciones se deduciran los impuestos que las graven, las cotizaciones de seguridad social y las
obligaciones con instituciones de prevision o con organismos publicos. Asimismo, se realizaran los descuentos
por retencidn judicial establecida en la resolucion respectiva.

Asimismo, con acuerdo del empleador y del trabajador, que deberéd constar por escrito, el empleador podré
descontar de las remuneraciones cuotas destinadas al pago de la adquisicién de viviendas, cantidades para ser
depositadas en una cuenta de ahorro para la vivienda y sumas destinadas a la educacion del trabajador, su
cényuge, conviviente civil o alguno de sus hijos. Para estos efectos, se autoriza al empleador a otorgar mutuos
o créditos sin interés, respecto de los cuales el empleador podra hacerse pago deduciendo hasta el 30% del total
de la remuneracion mensual del trabajador. Sin embargo, el empleador sélo podré realizar tal deduccidn si paga
directamente la cuota del mutuo o crédito a la institucion financiera o servicio educacional respectivo.

En caso de descuentos convencionales, mediante acuerdo escrito entre la Corporacién y la funcionaria o
funcionario, se podran deducir de las remuneraciones sumas o porcentajes determinados, destinados a efectuar
pagos de cualquier naturaleza, con un tope legal de hasta el 15% del total de la remuneracion mensual de
trabajador.

Cualquiera sea el fundamento de las deducciones realizadas a las remuneraciones por parte del empleador, o el
origen de los préstamos otorgados, en ningin caso aquéllas podran exceder, en conjunto, del 45% de la

remuneracién total del trabajador.
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PARRAFO 5° DE LAS ASIGNACIONES

ARTICULO 278°
Asignaciones
Los profesionales de la educacién gozaran de las siguientes asignaciones, de conformidad a lo establecido en
el D.F.L. N°1 de 1997 del Ministerio de Educacion y su reglamento:

1) Asignacion de Experiencia.

2) Asignacion por Tramo de Desarrollo Profesional.

3) Asignacion de Reconocimiento por Docencia en Establecimientos de Alta Concentracion de Alumnos

Prioritarios.

4) Asignacion de Responsabilidad Directiva y Asignacion de Responsabilidad Técnico-Pedagdgica.

5) Bonificacién de Reconocimiento Profesional.

6) Bonificacion de Excelencia Académica.
La Corporacién podran establecer asignaciones especiales de incentivo profesional, las que se otorgaran por
razones fundadas en el mérito, tendran el caracter de temporal o permanente y se estableceran para algunos o
la totalidad de los profesionales de la educacion, de uno o mas de los establecimientos de la Corporacion.

PARRAFO 6° DE LAS LICENCIAS MEDICAS, PERMISOS, FERIADOS Y OTROS

ARTICULO 279°

Licencias médicas

Los profesionales de la educacion tendrén derecho a licencia médica, entendida ésta como el derecho que tiene
el profesional de la educacién de ausentarse o de reducir su jornada de trabajo durante un determinado lapso,
con el fin de atender al restablecimiento de la salud, en cumplimiento de una prescripcidn profesional certificada
por un médico cirujano, cirujano dentista 0 matrona, segun corresponda, autorizada por el competente Servicio
de Salud o Institucion de Salud Previsional, en su caso. Durante su vigencia el profesional de la educacion
continuara gozando del total de sus remuneraciones.

Durante el periodo de permiso postnatal parental regulado en el articulo 197° bis del Cédigo del Trabajo, los

profesionales de la educacién que hagan uso de él también continuaran gozando del total de sus remuneraciones.

ARTICULO 280°

Accidentes en actos de servicio — aplicacion Ley N° 16.744

Los profesionales de la educacion se regiran en materias de accidentes en actos de servicio y de enfermedades
contraidas en el desempefio de la funcion, por las normas de la Ley N° 16.744. Sin perjuicio de lo anterior, las
Municipalidades o Corporaciones Educacionales podran afiliar a su personal a las Cajas de Compensacion y
Mutuales de Seguridad.

Las Mutuales de Seguridad pagaran a la Corporacién una suma equivalente al total del subsidio que hubiere

correspondido a las y los profesionales de la educacion regidos por el DFL N°1 de Educacion de 1997, de
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acuerdo con las normas del Decreto con Fuerza de Ley N° 44 de 1978 del Ministerio del Trabajo y Prevision

Social, cuando existan convenios celebrados al respecto entre las instituciones sefialadas.

ARTICULO 281°

Dias administrativos

Los profesionales de la educacion podran solicitar permisos para ausentarse de sus labores por motivos
particulares hasta por seis dias habiles en el afio calendario, con goce de remuneraciones.

Estos permisos podran fraccionarse por dias 0 medios dias y seran concedidos o denegados por el Director del
establecimiento.

ARTICULO 282°

Permiso sin goce de remuneraciones

Los profesionales de la educacion podran solicitar permisos, sin goce de remuneraciones, por motivos
particulares hasta por seis meses en cada afio calendario y hasta por dos afios para permanecer en el extranjero.
Cuando el permiso que se solicite sea para realizar estudios de post-titulo o post- grado, éste podré prorrogarse,
por una Unica vez, hasta el doble del tiempo sefialado en el inciso anterior.

Para los efectos de la asignacion de experiencia, del articulo 48° del DFL N°1 de 1997 de Educacion, no se
considerara el tiempo durante el cual el profesional de la educacion haya hecho uso de permiso sin goce de
remuneraciones, a menos que acredite ante su empleador que ha desempefiado funciones profesionales
docentes, docentes-directivas o técnico-pedagogicas de apoyo, o ha realizado estudios de post- titulo o post-
grado en dicho periodo.

ARTICULO 283°

Feriado legal docente

Para todos los efectos legales, el feriado de los profesionales de la educacion que se desempefien en
establecimientos educacionales sera el periodo de interrupcién de las actividades escolares en los meses de
enero a febrero o el que medie entre el término del afio escolar y el comienzo del siguiente, segin corresponda.
Durante dicha interrupcion podréan ser convocados para cumplir actividades de perfeccionamiento u otras que

no tengan el carécter de docencia de aula, hasta por un periodo de tres semanas consecutivas

ARTICULO 284°

Prdrroga del contrato

Los profesionales de la educacion con contrato vigente al 1 de diciembre, tendran derecho a que éste se
prorrogue por los meses de enero y febrero o por el periodo que medie entre dicho mes y el dia anterior al inicio
del afio escolar siguiente, siempre que la o el profesional de la educacién tenga mas de seis meses continuos de

servicios para la Corporacion.
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ARTICULO 285°

Destinacidn a otro establecimiento — ius variandi

Los profesionales de la educacidn podran ser objeto de destinaciones a otros establecimientos educacionales
dependientes de la Corporacion segln corresponda, a solicitud suya o como consecuencia de la fijacién o
adecuacion anual de la dotacidn, practicada en conformidad al articulo 22° y al Plan de Desarrollo Educativo
Municipal, sin que signifique menoscabo en su situacion laboral y profesional. No obstante, si producida la
destinacion estimaren que se les ha causado menoscabo, podran reclamar de ello conforme al procedimiento
del inciso tercero del articulo 12° del Codigo del Trabajo, sin perjuicio que puedan ejercer su derecho a reclamar
ante la Contraloria General de la Republica o la Direccion del Trabajo, segin procediere, sin que ello implique

paralizar la destinacién

PARRAFO 7° DE LOS DERECHOS Y DEBERES DE LOS PROFESIONALES DE LA EDUCACION

ARTICULO 286°

Derecho a trabajar en un ambiente tolerante y de respeto mutuo

Los profesionales de la educacion tienen derecho a trabajar en un ambiente tolerante y de respeto mutuo. Del
mismo modo, tienen derecho a que se respete su integridad fisica, psicoldgica y moral, no pudiendo ser objeto
de tratos vejatorios, degradantes o maltratos psicolégicos por parte de los demas integrantes de la comunidad
educativo.

Revestird especial gravedad todo tipo de violencia fisica o psicolégica cometida por cualquier medio,
incluyendo los tecnoldgicos y cibernéticos, en contra de las y los profesionales de la educacion. Al respecto las
personas profesionales de la educacion tendran atribuciones para tomar medidas administrativas y disciplinarias
para imponer el orden en la sala, pudiendo solicitar el retiro de alumnos; la citacién del apoderado, y solicitar
modificaciones al reglamento interno escolar que establezca sanciones al estudiante para propender al orden en
el estacionamiento.

Los docentes que vean vulnerados los derechos antes descritos podran ejercer las acciones que sean procedentes.

ARTICULO 287°

Evaluacion docente

La persona profesional de la educacion que se desempefie en funciones de docencia de aula debera someterse,
en el marco de sus deberes y obligaciones funcionarias, al proceso de evaluacidn dispuesto en el articulo 18°
del DFL N° 1 de 1997 del Ministerio de Educacion, y su Reglamento respectivo, y la Ley N° 21.625 que

estableceran las normas objetivas y el procedimiento de evaluacion de la labor y desempefio de los docentes.

ARTICULO 288°
Deberes de los profesionales de la educacion
Son deberes de los profesionales de la educacién:

1) Ejercer la funcidn docente en forma iddnea y responsable;
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2) Orientar vocacionalmente a sus alumnos cuando corresponda;

3) Actualizar sus conocimientos y evaluarse periédicamente;

4) Investigar, exponer y ensefiar los contenidos curriculares correspondientes a cada nivel educativo
establecidos por las bases curriculares y los planes y programas de estudio; y

5) Respetar tanto las normas del establecimiento en que se desempefian como los derechos de los
alumnos y alumnas, y tener un trato respetuoso y sin discriminacion arbitraria con los estudiantes y

demas miembros de la comunidad educativa.

ARTICULO 289°
No negociacion colectiva

El personal al cual se aplica este capitulo no estara afecto a las normas sobre negociacion colectiva.

PARRAFO 8° DEL PERFECCIONAMIENTO DOCENTE

ARTICULO 290°
Programas de capacitacion
La Corporacion, en coordinacion con la Direccién de Educacién, enviard a los distintos establecimientos

educacionales, programas de capacitacién atendiendo las necesidades del proceso de ensefianza y aprendizaje.

ARTICULO 291°

Sancidn por retiro anticipado y/o reiterado

El retiro anticipado y/o reiterado de las jornadas de capacitacién seré objeto de una anotacion de demérito en la
hoja de vida del respectivo profesional de la educacién. Dicha sancion no se aplicara cuando existan motivos
fundados y debidamente acreditados por parte del docente.

ARTICULO 292°

Obligacioén de reembolso en caso de inasistencia

Los docentes que, inscribiéndose en programas de capacitacion, no asistieren, o bien no cumplieren el minimo
de asistencia exigido por el Servicio Nacional de Capacitacion y Empleo, deberd rembolsar todo gasto en que
hubiere incurrido la Corporacion con motivo de la administracion del estado, debiendo la autoridad que
corresponda informar este hecho a la Contraloria General de la Republica. Dicho reintegro podra hacerse en

parcialidades.

PARRAFO 9° DE LAS FUNCIONES PROFESIONALES

ARTICULO 293°

Funcién docente
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La funcién docente es aquella de caréacter profesional de nivel superior que lleva a cabo directamente los
procesos sistematicos de ensefianza y educacion, lo que incluye el diagnostico, planificacion, ejecucién y
evaluacidn de estos procesos y las actividades educativas generales y complementarias que tienen lugar en las

unidades educativas.

ARTICULO 294°

Docencia de aula y actividades curriculares no lectivas

La funcion docente comprende la docencia de aula y las actividades curriculares no lectivas.

La docencia de aula es la accion o exposicidn personal directa realizada en forma continua y sistematica por el
docente, inserta dentro del proceso educativo.

La hora docente de aula sera de 45 minutos como méximo.

Las actividades curriculares no lectivas son aquellas labores educativas complementarias de la funcion docente
de aula, tales como la administracion de la educacidn, las actividades anexas o adicionales a la funcidn docente
propiamente tal, la jefatura de curso, las actividades coprogramaticas y culturales, las actividades
extraescolares, las actividades vinculadas con organismos o acciones propias del quehacer escolar y las
actividades de coordinacién con organismos o instituciones del sector que indican directa o indirectamente en
la educacion en la forma indicada en el articulo 20° del Reglamento del DFL N° 1 de 1997 del Ministerio de

Educacién y las analogas que se establezcan por el Ministerio de Educacién mediante decreto.

ARTICULO 295°
Actividades curriculares no lectivas
Constituyen actividades curriculares no lectivas entre otras, las siguientes:
1) Actividades relacionadas con planes y programas de estudio:
a) Clases de reforzamiento a las asignaturas del plan de estudios;
b) Funcionamiento de academias, talleres y clubes;
c) Investigacién, estudio y elaboracion de planes y programas de estudio;
d) Relativas al proceso de titulacién en educacién media técnico-profesional;
e) Vinculadas con los procesos de validacion, y convalidacion de estudios;
f) Conferencias, charlas u otras acciones en terreno sobre temas o aspectos especificos vinculadas
con la labor docente; y
g) Clases de preparacion para la prueba de aptitud.
2) Actividades relacionadas con la administracion de la educacion, tales como:
a) Actividades complementarias a las funciones de direccion, planificacion, orientacion,
supervision y evaluacion educacional;
b) Matricula de alumnos;
c) Anotacidn de datos y constancia en formularios oficiales, tales como: libro de vida o libro de
clases, registro diario de asistencia, registro de recepcion y distribucion de material recibido,

ficha escolar, certificados, actas de exdmenes, registros diversos, informes;
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Secretarias de los diversos Consejos; y
Supervision del mantenimiento y conservacién de maquinas, equipos, herramientas e
instalaciones de los talleres, laboratorios, terrenos, oficinas de practica y gabinete, cuando

corresponda.

Actividades anexas a la funcién docente propiamente tal, como:

a)

b)
c)
d)
e)
f)
g)

h)
),

K)
m)
n)
0)

P)

q)

Elaboracién y correccion de instrumentos evaluativos del proceso ensefianza aprendizaje;
Preparacion, seleccion y confeccion de material didactico;

Régimen escolar y comportamiento de los alumnos;

Planificacion de clases;

Funciones de monitores en programas de auto aprendizaje;

Acciones de alfabetizacion a apoderados y adultos de la comunidad;

Atencién individual de alumnos y apoderados;

Estudios relacionados con el desarrollo del proceso educativo;

Investigacion docente;

Complementarias a las funciones del Gabinete Técnico en la educacion especial o diferencial;
Jefaturas de Departamentos de asignaturas o de Consejo de Profesores Jefes;

Consejo de Profesores del establecimiento;

Otras reuniones técnicas como talleres y actividades de perfeccionamiento dentro del
establecimiento educacional;

Realizacion de visitas a instituciones cuyas actividades se relacionan con los objetivos de los
programas de estudio, ya sea del docente sélo o con sus alumnos;

Preparacion de modelos simulados de rendimiento en procesos de aprendizaje tecnolégico;
Coordinacion técnica con funcionarios del Ministerio de Educacion;

Acciones directas de vinculacion del establecimiento educacional con la comunidad:
capacitacion, diagndsticos, investigaciones, y otras;

Disefiar diversas estrategias curriculares tendientes a incentivar el uso de los recursos para el
aprendizaje como un apoyo a las practicas pedagdgicas en todas las areas del conocimiento; y
Organizar actividades de extension utilizando el tiempo libre en la lectura recreativa y promover
trabajos de investigacion que desarrollen en los estudiantes capacidades analiticas, deductivas y

criticas.

Actividades relacionadas con la Jefatura de curso, tales como:

a)
b)
c)
d)
€)

Reuniones periddicas con padres y apoderados;

Atencion individual de padres y apoderados;

Consejos de profesores de curso y Consejo de Curso;

Atencion individual a los alumnos;

Confrontacidn periddica de la realidad del grupo con el estudio hecho al comienzo del afio
escolar;

Transcripcién y entrega de calificaciones periddicas a los alumnos y a los padres y apoderados;
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g) Elaboracion de los informes educacionales; y
h) Visitas, foros, paneles, conferencias, charlas de orientacién educacional y vocacional.
Actividades coprogramaticas y culturales, tales como:
a) Coordinacidn de actividades culturales y recreativas;
b) Participacion en actos oficiales de caracter cultural, civico y educativo del colegio y de la
comunidad, cuando ésta lo solicite;
c) Realizacion de actos civicos y culturales; y
d) Giras de estudio o excursiones escolares;
Actividades extraescolares, tales como:
a) Las referidas al area cientifico-tecnolégica (academias, concursos, otros semejantes);
b) Las relacionadas con el area artistica (grupos de teatro, musicales, de pintura, concursos, otros);
c) Las relativas al area civico-social (brigadas y otros); y
d) Las que se refieren al area deportiva (clubes deportivos, programas especiales, otros).
Actividades vinculadas con organismos o acciones propias del quehacer escolar, tales como:
a) Asesoramiento a:
- Centros de Alumnos;
- Centros de Ex-alumnos;
- Centros de Padres y Apoderados.
b) Desarrollar acciones de:

- Bienestar;

Cruz Roja y/o Primeros Auxilios;
- Escuela para Padres;
- Coordinacién y participacion en comisiones mixtas salud-educacién.
c) Organizary asesorar:
- Biblioteca del establecimiento;
- Diarios Murales;
- Ropero escolar;
- Brigada de Seguridad en el Trénsito;
- Brigada de Boy Scouts o Girl Guides.
- Brigadas o Grupos Ecoldgicos.
Actividades vinculadas con la coordinacion de acciones con organismos o instituciones que incidan
directa o indirectamente en la educacion, tales como:
a) Asistencialidad escolar;
b) Del sector cultural como Bibliotecas Museos y otras;
c) De educacion superior;
d) Comisiones de Senescencia; y

e) Instituciones de la comunidad;
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9) Participacién en Asociaciones Gremiales de profesores legalmente constituidas, de conformidad con

lo que se sefiala en el articulo siguiente.

ARTICULO 296°

Funcion docente directiva

La funcién docente directiva es aquella de caracter profesional de nivel superior que, sobre la base de una
formacién y experiencia docente especifica para la funcion se ocupa de lo atinente a la direccion,
administracion, supervision y coordinacién de la educacién y que conlleva tuicion y responsabilidad adicionales
directas sobre el personal docente, paradocente, administrativo, auxiliar o de servicios menores y respecto de

los alumnos.

ARTICULO 297°

Funcidn técnico pedagbgica

Las funciones docentes técnico-pedagdgicas son aquellas de carécter profesional de nivel superior que, sobre
la base de una formacion y experiencia docente especifica para cada funcién, se ocupan de campos de apoyo o
complemento de la docencia, tales como: orientacién educacional y vocacional; supervision pedagogica;
planificacién curricular; evaluacién del aprendizaje; investigacion pedagdgica; coordinacion de procesos de
perfeccionamiento docente; y otras analogas que se determinen, previo informe de los organismos competentes,

por Decreto del Ministerio de Educacion.

PARRAFO 10° DE LOS DOCENTES DIRECTIVOS

ARTICULO 298°

Docentes directivos

Tendran la calidad de docentes directivos:
1) Directores;
2) Subdirectores; e

3) Inspectores generales.

ARTICULO 299°
Deberes de los equipos docentes directivos
Son deberes de los equipos docentes directivos:
1) Liderar los establecimientos a su cargo, sobre la base de sus responsabilidades, y propender a elevar
la calidad de éstos;
2) Desarrollarse profesionalmente; y
3) Promover en los docentes el desarrollo profesional necesario para el cumplimiento de sus metas

educativas, y cumplir y respetar todas las normas del establecimiento que conducen.
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ARTICULO 300°

Del Director

El director es el jefe del establecimiento educacional y responsable de la direccién, organizacion y
funcionamiento del mismo. La funcidn principal del Director de un establecimiento educacional sera dirigir y
liderar el proyecto educativo institucional. Asimismo, sera el responsable de velar por la participacion de la
comunidad escolar, convocéandola en las oportunidades y con los propésitos previstos en la ley.

El Director complementariamente deberd gestionar administrativa y financieramente el establecimiento y
cumplir las demas funciones, atribuciones y responsabilidades que le otorguen las leyes, incluidas aquéllas que
les fueren delegadas en conformidad a la Ley N° 19.410

Los directores, para dar cumplimiento a las funciones que les asigna el inciso segundo del articulo anterior y
para asegurar la calidad del trabajo educativo, contaran en el ambito pedagdgico, como minimo, con las
siguientes atribuciones:

1) Formular, hacer seguimiento y evaluar las metas y objetivos del establecimiento, los planes y
programas de estudio y las estrategias para su implementacion;

2) Organizar y orientar las instancias de trabajo técnico-pedag6gico y de desarrollo profesional de los
docentes del establecimiento; y

3) Adoptar las medidas necesarias para que los padres o apoderados reciban regularmente informacion
sobre el funcionamiento del establecimiento y el progreso de sus hijos.

Las atribuciones sefialadas podran ser delegadas dentro del equipo directivo del establecimiento.
Los Directores, para cumplir con las funciones complementarias que les otorga el articulo anterior, contarén
con las siguientes atribuciones:

a) En el &mbito administrativo: Organizar, supervisar y evaluar el trabajo de los docentes y del personal
asistente de la educacion. En el ejercicio de estas facultades podra proponer anualmente al sostenedor
el término de la relacion laboral de hasta un 5% de los docentes del respectivo establecimiento, siempre
gue se encuentren en el tramo inicial y no hayan progresado en el Gltimo proceso de reconocimiento
en que les correspondié  participar 'y, ademas, no hayan postulado al
proceso de induccion regulado en los articulos 18° G y siguientes o, habiendo postulado, lo
reprobaron; proponer al sostenedor el personal a contrata y de reemplazo, tanto docente como asistente
de la educacion; designar y remover a quienes ejerzan los cargos de Subdirector, Inspector General y
Jefe Técnico del establecimiento de acuerdo a lo establecido en el articulo 34° C del DFL N°1 de 1997
del Ministerio de Educacién; ser consultado en la seleccién de los profesores cuando vayan a ser
destinados a ese establecimiento; proponer al sostenedor los incrementos de las asignaciones
contempladas en el inciso primero del articulo 47° y las asignaciones especiales de acuerdo a lo
establecido en el inciso segundo del mismo articulo, ambos del DFL N°1 de 1997; y promover una
adecuada convivencia en el establecimiento.

b) En el &mbito financiero: asignar, administrar y controlar los recursos que le fueren delegados en

conformidad a la ley.
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ARTICULO 301°

Deberes del Director

Son deberes del Director, entre otros:

1

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

10)

11)

12)

Dirigir el establecimiento educacional de acuerdo a los principios de la administracién educacional,
teniendo siempre presente que la principal funcion del Establecimiento es educar, lo que prevalecera
sobre la labor administrativa;

Coordinar y supervisar las tareas del personal que esta a su cargo;

Presidir los consejos en el establecimiento;

Rendir anualmente, ante la comunidad educativa y el sostenedor, una cuenta publica del uso de todos
los recursos asignados para su administracion, asi como también de otras materias de su competencia;
Velar por el cumplimiento de las normas de higiene y seguridad y de disciplina dentro del
establecimiento;

Propiciar un ambiente educativo grato, que estimule a los trabajadores a un clima organizacional
positivo;

Proponer la estructura organizativa, del establecimiento educacional, debiendo salvaguardar los
niveles basicos de direccion, planificacion y educacion;

El cumplir junto al personal a cargo las instrucciones emanadas de las autoridades educacionales y de
la Corporacion Municipal;

Remitir, de forma oportuna, las actas, estadisticas y demas documentos que le sean exigidos por la
autoridad;

Fomentar la unidad educativa en la comunidad procurando la participacion de todos los niveles
internos del establecimiento;

Informar oportunamente, a la Direccidn de Educacion de la Corporacion, acerca de las necesidades y
problemas surgidos en el establecimiento; y

Promover la realizacion de actividades culturales, sociales, deportivas y de bienestar estudiantil

fomentar relaciones adecuadas con los Centros de Alumnos y Centros de Padres y Apoderados.

ARTICULO 302°
Del Subdirector

El Subdirector es responsable de la organizacién, coordinacidn y supervision del trabajo de los distintos

estamentos del establecimiento educacional, asesorando y colaborando, de forma directa con el Director.

ARTICULO 303°

Deberes del Subdirector

Son deberes del Subdirector, entre otros:

1
2)

Coordinar y supervisar las actividades del establecimiento educacional;

Asistir a los consejos técnicos de su competencia;
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Velar, en forma conjunta con el director, por el proceso de ensefianza y aprendizaje del
establecimiento, para que éste sea coherente con los objetivos educacionales vigentes;

Resguardar las condiciones de disciplina, seguridad e higiene del edificio escolar, de sus dependencias
e instalaciones;

Mantener al dia el inventario del establecimiento; e

Integrar el Consejo de Coordinacion.

ARTICULO 304°

Del Inspector General

El Inspector General tiene la obligacién de velar por la integridad de los y las estudiantes de acuerdo con

cumplimiento del reglamento de convivencia escolar, de acuerdo con programa integral y seguridad escolar -

pise, reglamento de convivencia y normativa vigente.

ARTICULO 305°

Deberes del Inspector General

Son deberes del Inspector General, entre otros:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)
10)

11)
12)

Controlar ingreso y egreso de estudiantes, de acuerdo con pise, reglamento de convivencia,
orientaciones técnicas y normativa vigente;

Resguardar integridad de los y las estudiantes del establecimiento, de acuerdo con normativa vinculada
a la convivencia escolar, reglamento interno de seguridad escolar y normativa vigente;

Implementar reglamento de convivencia escolar en &reas comunes, de acuerdo con orientaciones
técnicas y normativa vigente;

Promover la convivencia colaborativa en la comunidad educativa, de acuerdo con lineamientos del
pise, proyecto educativo, enfoque territorial y normativa vigente;

Prevenir conflictos en espacios comunes, de acuerdo con reglamento de convivencia, proyecto
educativo y normativa vigente;

Aplicar procedimientos sobre conflictos mayores en espacios comunes, de acuerdo con reglamento de
convivencia escolar, proyecto educativo y normativa vigente.

Supervisar y controlar al personal administrativo y de servicio de menores;

Controlar la disciplina de los alumnos, exigiendo habitos de puntualidad y respeto hacia los superiores;
Controlar el cumplimiento de los horarios de los Docentes;

Llevar los libros de control, registros de la funcion Docente, documentos de seguimiento de los
alumnos y carpeta del alumno o libro de vida, siendo de su responsabilidad que estén al dia y
correctamente llevados;

Programar y coordinar las labores de los asistentes de la educacion;

Autorizar la salida del establecimiento, de los alumnos, en forma extraordinaria y por motivos

fundados;
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13) Elaborar los horarios de clases y de colaboracidn del personal conforme a las instrucciones del Director
del Establecimiento;

14) Velar por la buena presentacion y aseo del establecimiento escolar;

15) Verificar que los certificados anuales de estudios sean emitidos en forma correcta por los profesores
jefes de cada curso; e

16) Integrar el Consejo de Coordinacion.

PARRAFO 11° DE LOS DOCENTES TECNICOS PEDAGOGICOS

ARTICULO 306°
Docentes técnicos pedagdgicos — funcidén
El docente técnico pedagogico es aquel encargado de programar, organizar, supervisar y evaluar el desarrollo

de las actividades curriculares.

ARTICULO 307°

Del Jefe de la Unidad Técnico Pedagégica (UTP)

El Jefe de la Unidad Técnico-Pedagdgica, es el encargado de dar apoyo o complemento a la docencia, en los
siguientes campos: orientacion educacional y vocacional, supervision pedagdgica, planificacién curricular,
evaluacion de aprendizaje, investigacién pedagdgica, coordinacion de procesos de perfeccionamiento docente
y otras analogas que, por decreto, reconozca el Ministerio de Educacion, previo informe de los organismos
competentes.

El Jefe de la UTP podré delegar, bajo su responsabilidad, las funciones, de evaluacién y orientacién en el

Evaluador y Orientador respectivamente, siempre que el colegio cuente con estos especialistas.

ARTICULO 308°
Deberes del Jefe de la Unidad Técnico Pedagdgica
Son deberes del Jefe de la UTP, entre otros, los siguientes:
1) Programar, organizar, supervisar y evaluar, junto a los integrantes de la Unidad Técnico-Pedagégica,
las actividades correspondientes al proceso ensefianza-aprendizaje;
2) Velar por un buen rendimiento escolar de los alumnos;
3) Propiciar la integracion entre los diversos programas de estudios entre las distintas asignaturas;
4) Asesorar al Director en el proceso de elaboracion del plan de actividades curriculares del
establecimiento;
5) Asesorar y supervisar a los docentes en la organizacion, programacion y desarrollo de las actividades
de evaluacion y en la aplicacion de planes y programas de estudio;
6) Asesorar al Director en la programacion, coordinacion, supervision y evaluacion de actividades de
colaboracién;

7) Dirigir los Consejos Técnicos;
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8) Planificar, supervisar y evaluar los planes y programas especiales acordes a las necesidades y
caracteristicas de la comunidad escolar;

9) Participar en las tareas de evaluacién que se promuevan en el &mbito comunal;

10) Colaborar con la planificacion escolar, esto es, distribucion de alumnos, cursos y docentes por area,
asignatura, niveles y especialidades; y

11) Estudiar y promover estrategias de equipamiento, recursos, metodologia y medios audiovisuales

adecuados a la realidad del establecimiento.

ARTICULO 309°

Del Orientador — funcién

El orientador es responsable de planificar, coordinar, supervisar y evaluar las actividades de orientacién
educacional, vocacional, profesional y de programas especiales del establecimiento educacional vinculadas con
su especialidad.

El establecimiento educacional tendr& un orientador, segin sus necesidades y recursos. Sus funciones seran

asimiladas por el profesor jefe de curso, en caso de no contarse con dicho docente.

ARTICULO 310°
Deberes del Orientador
Son deberes del Orientador, entre otros:
1) Planificar, coordinar y realizar efectivamente las actividades de orientacion educacional, vocacional y
profesional del establecimiento, de acuerdo con el Jefe de la Unidad Técnico-Pedagogica;
2) Atender a los apoderados de los alumnos con problemas de rendimiento, en casos calificados;
3) Asesorar a los profesores y cursos en materias de orientacion y rendimiento escolar;
4) Coordinar y asesorar la programacion de las actividades propias de los programas especiales;
5) Contribuir al perfeccionamiento del personal perteneciente al establecimiento en materias de
orientacion;
6) Asesorar a padres y apoderados para que contribuyan eficazmente al proceso de orientacion de sus
hijos;
7) Coordinar las actividades de orientacion del establecimiento educacional con las que se realizan en los
demas establecimientos de la comuna;
8) Coordinar programas de salud mental de los alumnos con los organismos oficiales; y

9) Participar en los Consejos Técnicos que les competen.

ARTICULO 311°

Del coordinador pedagdgico del Centro de Recursos del Aprendizaje (CRA)

Para la buena gestion y funcionamiento de la Biblioteca Escolar CRA, se requiere en cada establecimiento de
un Coordinador y Encargado CRA, responsables de su gestién, coordinacién y administracion, quienes tienen

por tarea fortalecer los vinculos entre el CRA 'y las practicas pedagdgicas del establecimiento.
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El Coordinador pedagégico CRA debe ser un docente o un educador profesional, cuya labor principal es la de

promover y fortalecer la integracion entre el CRA y las definiciones curriculares y las practicas pedagégicas de

la escuela. El cargo de Encargado CRA puede ser asumido por un bibliotecario, docente, administrativo o

Asistente de la Educacion, que debe atender a los usuarios adecuadamente, motivando a los estudiantes a la

lectura e investigacion, ademas de ayudar a ubicar el material buscado y mantener un ambiente adecuado para

la lectura. También trabaja para que la circulacion del material sea expedita y mantiene la coleccion bien

clasificada y en buen estado.

ARTICULO 312°
Deberes del coordinador pedagégico del CRA

1

2)

3)

4)

5)

6)

Administrar el centro de recursos de aprendizaje (CRA), de acuerdo con orientaciones curriculares,
requerimientos y planificaciones de los equipos de apoyo a la docencia, plan integral de seguridad
escolar, protocolos internos y normativa vigente;

Ejecutar o colaborar con equipos profesionales y técnicos en la gestion de bibliotecas o centros para
el aprendizaje (CRA), apoyando el desarrollo de habilidades vinculadas con la motivacion por el
conocimiento en todas sus expresiones, desde una mirada inclusiva y atendiendo las necesidades
especificas del establecimiento educacional en la que ejerce su labor;

Fomentar la convivencia de la comunidad educativa, de acuerdo con reglamento de convivencia,
proyecto educativo y normativa vigente;

Mantener recursos educacionales disponibles a la comunidad escolar, de acuerdo con lineamientos del
MINEDUC, planificacion docente, orientaciones pedagdgicas, programa de integracién escolar y
normativa vigente;

Organizar recursos educacionales, de acuerdo con orientaciones técnicas de la coordinacion del centro
de recursos para el aprendizaje (CRA), protocolos internos y procedimientos establecidos; y

Facilitar acceso a recursos de aprendizaje a la comunidad escolar, de acuerdo con los procedimientos

establecidos.

PARAFO 12° DE LOS DOCENTES DE AULA

ARTICULO 313°

De los docentes de aula

Docente de aula es el profesional de la educacion cuya principal funcién es impartir ensefianza y efectuar

actividades de colaboracion, pudiendo, ademas, en forma excepcional y transitoria, cumplir funciones de

direccion, supervision u orientacion.
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ARTICULO 314°

Del profesor encargado de escuela

Profesor Encargado de Escuela es el profesional de la educacion que ademas de sus cumplir con sus funciones
como docente, por desempefiarse en un sector rural, cumple funciones administrativas de supervision y
orientacion en su Unidad Educativa.

ARTICULO 315°
Deberes y obligaciones del docente de aula
Los deberes y obligaciones del docente de aula son entre otros, los siguientes:
1) Educar a los alumnos y ensefiar su especialidad;
2) Planificar, desarrollar y evaluar sistematicamente las actividades docentes de su especialidad;
3) Fomentar e internalizar en el alumnado valores, habitos y actitudes deseables e inculcar la disciplina
de los alumnos, especialmente, a través del ejemplo personal;
4) Integrar los contenidos de su asignatura con las otras disciplinas;
5) Desarrollar las actividades de colaboracién para la que fue designado por las autoridades superiores;
6) Cumplir el horario de clases para el cual se ha contratado;
7) Acatar y cumplir las disposiciones de indole técnico- pedagégicas impartidas por el Ministerio de
Educacién y transmitida por la direccién del establecimiento;
8) Contribuir al correcto funcionamiento del establecimiento educacional,
9) Ausistir a los actos educativos, culturales y civicos que la direccion del establecimiento determine;
10) Mantener al dia los documentos relacionados con su funcion y entregar en forma precisa y oportuna
la informacion que la direccion solicite;
11) Mantener comunicacion permanente con los padres y apoderados de sus alumnos, proporcionandoles
informacion sobre el desarrollo del proceso de ensefianza- aprendizaje y sobre orientacion impartida a
los pupilos; y

12) Participar de los Consejos Técnicos que le competen.

ARTICULO 316°

Del Profesor Jefe

El Profesor Jefe de Curso es el docente que, en cumplimiento de su funcién, es responsable de la marcha
pedagdgica y orientacién de su curso.

ARTICULO 317°

Deberes del Profesor Jefe

Son deberes del Profesor Jefe de Curso, entre otros:
1) Planificar junto con el Orientador o con el Jefe de Unidad Técnica las actividades educativas del curso;
2) Ejecutar, supervisar y evaluar personalmente o junto con los profesores de asignatura del curso, el

proceso de orientacion educacional, vocacional y profesional de la educacién;
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3) Organizar, supervisar y evaluar las actividades del consejo de curso;

4) Velar, junto con el Jefe de Unidad Técnico Pedagdgica por la calidad del proceso ensefianza-
aprendizaje en el ambito de su curso;

5) Mantener comunicacién permanente con los Padres y Apoderados de sus alumnos, proporcionandoles
informacion sobre el desarrollo del proceso de ensefianza-aprendizaje y orientacion de sus hijos o
pupilos; y

6) Asistir a los Consejos Técnicos que le corresponden.

PARRAFO 13° DEL INCUMPLIMIENTO DE LAS OBLIGACIONES Y DEBERES DE LOS
PROFESIONALES DE LA EDUCACION

ARTICULO 318°
Infraccion a las obligaciones y deberes — sanciones
El profesional de la educacion que infringiere sus obligaciones o deberes funcionarios podra ser objeto de

anotaciones negativas en su hoja de vida o de medidas disciplinarias.

ARTICULO 319°
Anotaciones negativas
Son anotaciones negativas aquéllas destinadas a dejar constancia de cualquier accion u omision del funcionario
que implique una conducta o desempefio funcionario reprochable.
Las anotaciones de demérito consisten en aquellas circunstancias manifestadas en acciones o hechos negativos
en que haya incurrido el personal, que constituyan incumplimiento manifiesto de sus obligaciones funcionarias,
y/o que contradigan las normas disciplinarias y éticas, o afecten al patrimonio o funcionamiento de la
Corporacién, y que no requieran de investigacion o sumario administrativo. Ejemplos de dichas acciones u
omisiones son:

- Incumplimiento manifiesto de obligaciones funcionarias.

- Infracciones a las instrucciones y 6rdenes del Servicio.

- Elno acatamiento de prohibiciones contempladas en este Reglamento y en las leyes vigentes.

- Atrasos en la entrega de trabajos.

ARTICULO 320°

Medidas disciplinarias

Los profesionales de la educacion incurriran en responsabilidad administrativa cuando la infraccién a sus
deberes y obligaciones fuere susceptible de la aplicacion de una medida disciplinaria, la que debera ser
acreditada mediante investigacion sumaria o sumario administrativo.

Los funcionarios podréan ser objeto de las siguientes medidas disciplinarias:
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1) Censura: consiste en la represion por escrito que se hace a la funcionaria o funcionario, de la cual se
dejara constancia en su hoja de vida;

2) Multa: consiste en la privacion de un porcentaje de la remuneraciéon mensual, la que no podra ser
inferior a un 5% ni superior a un 20% del tal. Es importante sefialar que la funcionaria o funcionario
mantendra su obligacion de servir en el cargo. Se dejara constancia en la hoja de vida de la funcionaria
o funcionario de la multa impuesta, mediante una anotacién de demérito en su hoja de vida;

3) Suspension del empleo desde treinta dias a tres meses: privacion temporal del empleo con goce de un
cincuenta a un setenta por ciento de las remuneraciones y sin poder hacer uso de los derechos y
prerrogativas inherentes al cargo. Se dejara constancia de ella en la hoja de vida de la funcionaria o
funcionario mediante una anotacion de demérito;

4) Destitucion: procedera sélo cuando los hechos constitutivos de la infraccion vulneren gravemente el
principio de probidad administrativa, y en los casos expresamente sefialados en el articulo 123 del
Estatuto Administrativo para Funcionarios Municipales, entre los cuales se encuentra la realizacion de
cualquier acto atentatorio a la dignidad de los demas funcionarios, considerandose como una accién
de este tipo el acoso sexual, entendido en los términos del articulo 2° inciso segundo del Codigo del
Trabajo, y la discriminacion arbitraria, segun la define el articulo 2° de la ley que establece medidas
contra la discriminacion.

Es importante sefialar que, en caso de constatarse la existencia de acoso sexual, se sancionara con esta
medida. Lo anterior sin perjuicio de lo sefialado en el Protocolo de Prevencion, Investigacion y Sancion
del Acoso Sexual, Laboral y Violencia en el Trabajo, que se entiende formar parte integra del presente
Reglamento.
Las medidas disciplinarias se aplicaran tomando en cuenta la gravedad de la falta cometida y las circunstancias
atenuantes o agravantes que arroje el mérito de los antecedentes. Se considerara circunstancia atenuante la
cooperacion eficaz que conduzca al esclarecimiento de los hechos denunciados o permita la identificacién de
sus responsables, o sirva para prevenir o impedir la perpetracién de nuevos hechos.
A su vez, el resultado de las investigaciones sumarias 0 sumarios administrativos debe anotarse en la hoja de

vida del funcionario.
PARRAFO 14° DEL PROCEDIMIENTO DE APLICACION DE ANOTACIONES

ARTICULO 321°

Procedimiento de aplicacion de anotaciones negativas

La jefatura directa y/o el Director del establecimiento deberd notificar por escrito al funcionario acerca del
contenido y circunstancia de la conducta que da origen a la anotacion, dentro del plazo de tres dias de ocurrida.
Puede adjuntar documentacion de respaldo.

El funcionario, dentro de los cinco dias siguientes a la fecha de la correspondiente notificacion, podra solicitar
al jefe directo y/o al Director, que se deje sin efecto la anotacién o que se deje constancia de las circunstancias

atenuantes que concurran en cada caso.
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En el evento que el jefe directo y/o el Director rechazare la solicitud de dejar sin efecto la anotacién debera
comunicarlo por escrito, en el plazo de cinco dias al funcionario y a las Direcciones Educacion y de Gestion de
Personas, acompafiando los fundamentos de su rechazo, para el registro de ésta en la ficha del funcionario (hoja
de vida).

Se adjunta Formulario Anotaciones Hoja de Vida Funcionaria en el Anexo 5 de este Reglamento.

PARRAFO 15° DEL PROCEDIMIENTO DE APLICACION DE MEDIDAS DISCIPLINARIAS:
INVESTIGACION SUMARIA O SUMARIO ADMINISTRATIVO

ARTICULO 322°

Procedencia de investigacién sumaria o sumario administrativo.

Para todos aquellos casos en que se requiera de mayores antecedentes o que, por la naturaleza y gravedad de
los hechos referidos éstos sean susceptibles de la aplicacién de una medida disciplinaria, la Direccion de
Educacion remitira los antecedentes a la Direccion de Asesoria Juridicay a Gerencia General para la instruccion
de la respectiva investigacion sumaria o sumario administrativo, de conformidad a las normas contenidas en los
articulos 118° y siguientes de la Ley N° 18.883.

Se adjunta Manual de Tramitacion de Investigaciones Sumarias y Sumarios Administrativos en el Anexo 7 de
este Reglamento.

Sin perjuicio de lo anterior, si se trata de infracciones que impliquen la comision de un delito, se deberan poner
los antecedentes en conocimiento de la Justicia Ordinaria.

ARTICULO 323°

Procedimiento en caso de acoso sexual, laboral y violencia en el trabajo

Si la conducta es constitutiva de acoso sexual, laboral o violencia en el trabajo, en los términos del articulo 2°
del Cédigo del Trabajo, se estara a lo dispuesto en el Protocolo de Prevencion, Investigacion y Sancion del
Acoso Sexual, Laboral y Violencia en el Trabajo, de conformidad a la Ley N° 21.643, y que se entiende formar

parte integra del presente Reglamento.
PARRAFO 16° DEL TERMINO DE LA RELACION LABORAL

ARTICULO 324°
Causales de término
Las y los profesionales de la educacion que forman parte de una dotacion docente del sector municipal, dejaran
de pertenecer a ella, solamente, por las siguientes causales:
1) Por renuncia voluntaria;
2) Por falta de probidad, conducta inmoral, establecidas fehacientemente en un sumario, de acuerdo al
procedimiento establecido en los articulos 127° al 143° de la Ley N° 18.883, en lo que fuere pertinente,

considerandose las adecuaciones reglamentarias que correspondan.
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En el caso que se trate de una investigacién o sumario administrativo que afecte a un profesional de la
educacidn, la designacién del fiscal recaera en un profesional de la respectiva Municipalidad o
Departamento de Educacion Municipal o de la Corporacién Municipal, designado por el sostenedor;
Por incumplimiento grave de las obligaciones que impone su funcién, tales como la no concurrencia
del docente a sus labores en forma reiterada, impuntualidades reiteradas del docente, incumplimiento
de sus obligaciones docentes conforme a los planes y programas de estudio que debe impartir,
abandono injustificado del aula de clases o delegacion de su trabajo profesional en otras personas.

Se entendera por no concurrencia en forma reiterada la inasistencia del trabajador a sus labores sin
causa justificada durante dos dias seguidos, dos lunes en el mes o un total de tres dias durante igual
periodo de tiempo;

Por término del periodo por el cual se efectud el contrato;

Por obtencion de jubilacion, pension o renta vitalicia de un régimen previsional, en relacion a las
respectivas funciones docentes;

Por fallecimiento;

Por salud irrecuperable o incompatible con el desempefio de su funcién en conformidad a lo dispuesto
en los articulos 72° bis y 72° ter del DFL N°1 de1997 del Ministerio de Educacion;

Por pérdida sobreviniente de algunos de los requisitos de incorporacién a una dotacién docente;

Por supresion de las horas que sirvan, en conformidad con lo dispuesto en el articulo 22° del DFL N°1
de de1997 del Ministerio de Educacion;

Por disposicion del sostenedor, a proposicion del director del establecimiento en el ejercicio de la
facultad contemplada en el inciso tercero letra a) del articulo 7° bis del DFL N°1 de1997 del Ministerio
de Educacion

Para estos efectos, los establecimientos que contaren con menos de 20 docentes podran poner término
anualmente a la relacion laboral de un docente.

Por aplicacion de lo dispuesto en el articulo 19° S del DFL N°1 de1997 del Ministerio de Educacion.

A los profesionales de la educacién que terminen una relacion laboral por las causales de las letras 1), 3), 4), y

9), se les considerara su experiencia y su perfeccionamiento en posteriores concursos para incorporarse a otra

dotacidn, o para reincorporarse a la misma.

Tratdndose de los casos establecidos en las letras 2) y 3) precedentes, se aplicara lo establecido en el articulo
134° de la Ley N° 18.883.

ARTICULO 325°

Impugnacion causal de despido

Los y las profesionales de la educacién disponen de un plazo de 60 dias habiles ante los Tribunales de Justicia,

para impugnar la causal de despido invocada por el empleador, conformidad con lo prescrito en el articulo 168°

del Codigo del Trabajo.
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CAPITULO 111 DE LAS NORMAS DEL PERSONAL ASISTENTE DE LA EDUCACION DE LOS
ESTABLECIMIENTOS EDUCACIONALES

PARRAFO 1° DE LOS ASISTENTES DE LA EDUCACION, CATEGORIAS E INHABILIDADES

ARTICULO 326°

Asistentes de la educacion

Son asistentes de la educacidn, los funcionarios que colaboran en el desarrollo del proceso de ensefianza y
aprendizaje de los estudiantes. Aportan a la prestacion del servicio educacional, a través de funciones distintas
de aquellas establecidas en el Estatuto Docente.

Los asistentes de la educacidn, de acuerdo a la funcién que desempefien y a las competencias requeridas para

su ejercicio, se clasificaran en alguna de las siguientes categorias: profesional, técnica, administrativa y auxiliar.

ARTICULO 327°

Categoria profesional

Seran clasificados en la categoria profesional aquellos asistentes de la educacién que, en posesién de un titulo
profesional, desempefien funciones de apoyo al aprendizaje y otras relacionadas con los proyectos de
mejoramiento educativo y de integracién de cada establecimiento educacional; de caracter psicosocial o
psicopedagdgico, desarrolladas por profesionales de la salud y de las ciencias sociales; de administracion de un
establecimiento educacional; y otras de analoga naturaleza, para cuyo ejercicio se requiera contar con un titulo
profesional, exceptudndose los profesionales afectos al DFL N° 1 de1997 del Ministerio de Educacion

Para ser clasificado en la categoria profesional se requerird estar en posesion de un titulo profesional de una
carrera de, a lo menos, ocho semestres de duracién, otorgado por una institucion de educacién superior del
Estado o reconocida por ésta.

ARTICULO 328°

Funciones de categoria técnica

Serén clasificados en la categoria técnica aquellos asistentes de la educacion que desempefien funciones, dentro
o fuera del aula, tareas de apoyo al proceso educativo o desarrollo de labores de administracién y otras para
Cuyo ejercicio se requiera contar con un titulo técnico.

Para ser clasificado en la categoria técnica se requerira estar en posesion de un titulo de una carrera técnica de
nivel superior otorgado por una institucion de educacion superior del Estado o reconocida por éste, de a lo

menos cuatro semestres de duracién, o estar en posesién de un titulo técnico de nivel medio.
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ARTICULO 329°

Funciones de categoria administrativas

Seran clasificados en la categoria administrativa aquellos asistentes de la educacién que desempefien funciones
de apoyo administrativo, que requieren de competencias practicas y destrezas adquiridas a través de la
ensefianza formal y no formal.

Para acceder a esta categoria se debera contar con licencia de educacion media.

ARTICULO 330°

Funciones de categoria auxiliar

Seran clasificados en la categoria auxiliar los asistentes de la educacion que realizan labores de reparacién,
mantencién, aseo y seguridad en los establecimientos educacionales, y otras funciones de similar naturaleza,
excluidas aquellas que requieran de conocimientos técnicos especificos.

Para acceder a esta categoria se debera contar con licencia de educacion media.

ARTICULO 331°

Inhabilidades — idoneidad psicoldgica — idoneidad moral

Sin perjuicio de las inhabilidades sefialadas en la Constitucién y en la ley, no podran desempefiar labores de
asistentes de la educacion los condenados por alguno de los delitos contemplados en el Titulo V del Decreto
con Fuerza de Ley N° 1 de 2000 del Ministerio de Justicia; alguno de los delitos contemplados en las Leyes
Nos 16.618; 20.000, con excepciodn de lo dispuesto en su articulo 4°; 20.005; 20.066 y 20.357; y en los articulos
141° inciso final y 142° inciso final del Parrafo 3° del Titulo Tercero, en los Parrafos 2, 5, 6, 7 y articulo 374°
bis del Titulo Séptimo, en los Parrafos 1y 2, en los articulos 395° a 398° del Parrafo 3, y en los Parrafos 3 bis
y 5 bis del Titulo Octavo, y en los articulos 433°, 436° y 438° del Titulo Noveno, todos del Libro Segundo del
Caodigo Penal.

En caso de que el asistente de la educacion sea sometido a la medida cautelar de prisién preventiva en una
investigacion por alguno de los delitos sefialados en el inciso anterior, podra ser suspendido de sus funciones,
con o sin derecho a remuneracién total o parcial, por el tiempo que se prolongue la medida cautelar.
Asimismo, para desempefiarse como asistentes de la educacion debera acreditarse idoneidad sicoldgica para
desempefiar dicha funcién, sobre la base de un informe que debera emitir el Servicio de Salud correspondiente
y no podran encontrarse inhabilitados para trabajar con menores de edad o desempefiarse en establecimientos
educacionales, de acuerdo a la Ley N° 20.594.

El informe de idoneidad sicoldgica sefialado en el inciso anterior debera referirse exclusivamente a la aptitud
del trabajador para relacionarse con menores de edad y no podra en caso alguno referirse a las competencias
laborales del trabajador, las que deberan acreditarse en el correspondiente proceso de seleccion de personal.
La idoneidad sicoldgica para desempefiarse como asistente de la educacion debera acreditarse en forma previa

a la celebracion del respectivo contrato.
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PARRAFO 2° DE LOS DERECHOS Y DEBERES DE LOS ASISTENTES DE LA EDUCACION

ARTICULO 332°

Derechos de los asistentes de la educacion

Los asistentes de la educacion tienen derecho a trabajar en un ambiente tolerante y de respeto mutuo. Del mismo
modo, tienen derecho a que se respete su integridad fisica, psicolégica y moral, no pudiendo ser objeto de tratos
vejatorios, degradantes o maltratos psicoldgicos por parte de los demas integrantes de la comunidad educativa;
a participar de las instancias colegiadas de ésta, y a proponer las iniciativas que estimaren (tiles para el progreso
del establecimiento en los términos previstos por la normativa interna.

Revestird especial gravedad todo tipo de violencia fisica o psicolégica cometida por cualquier medio,

incluyendo los tecnoldgicos y cibernéticos, en contra de los asistentes de la educacion.

ARTICULO 333°

Desarrollo laboral de los asistentes de la educacion

Los asistentes de la educacion participaran en actividades formativas, las que deberén ser pertinentes a las
funciones que ejercen y al desarrollo de sus competencias laborales o que puedan implicar la adquisicion de
conocimientos y competencias para asumir funciones de mayor responsabilidad dentro del sistema, de
conformidad a las categorias sefialadas en el parrafo anterior y a los perfiles sefialados en el presente parrafo.
Los servicios locales y los administradores de establecimientos educacionales podran colaborar con la
formacion, perfeccionamiento y capacitacién de los asistentes de la educacion que se desempefien en sus
respectivos establecimientos, sean estos liceos, escuelas o jardines infantiles de su dependencia. Para efectos
de desarrollar estas acciones, los servicios locales podran generar redes de apoyo dentro del Sistema de
Educacion Publica.

El Ministerio de Educacién, a través de su Centro de Perfeccionamiento, Experimentacion e Investigaciones
Pedagdgicas, de acuerdo a la disponibilidad presupuestaria, ejecutara actividades formativas destinadas a
asistentes de la educacién publica que desarrollen funciones vinculadas directamente al proceso de ensefianza
y aprendizaje, tales como asistente de aula, técnico de educacion parvularia y otras de similar naturaleza. Estas
acciones se ejecutaran de manera directa 0 mediante la colaboracion de instituciones de educacién superior
acreditadas o instituciones certificadas por el Centro, de acuerdo a lo establecido en el articulo 12° quéater del
DFL N°1 de 1997 del Ministerio de Educacion.

ARTICULO 334°

Asociacion funcionaria

No obstante regirse por el Codigo del Trabajo, en lo relativo a su derecho de asociacion funcionaria, el personal
asistente de la educacion de los establecimientos educacionales dependientes de los departamentos de
administracion educacional, cualquiera sea su denominacién, quedara sometido a las disposiciones de la Ley
N° 19.296.
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ARTICULO 335°

Negociacion colectiva

El personal asistente de la educacion que se desempefia en los establecimientos educacionales dependientes de
las corporaciones privadas sin fines de lucro, creadas por las municipalidades para administrar la educacion
municipal, tendrd derecho a negociar colectivamente en conformidad a las modalidades y procedimientos
establecidos en el Libro IV del Cédigo del Trabajo, a fin de establecer condiciones de trabajo, empleo y
remuneraciones, pudiendo considerarse durante el proceso de negociacion, los criterios de promocion, de
desempefio, experiencia, perfeccionamiento y responsabilidad. Para estos efectos no regira la prohibicion
establecida en el inciso tercero del articulo 304° del citado Cédigo.

ARTICULO 336°
Deberes de los asistentes de la educacién
Son deberes de los asistentes de la educacion:
1) Ejercer su funcion en forma idonea y responsable;
2) Respetar las normas del establecimiento en que se desempefian; y

3) Brindar un trato respetuoso a los demas miembros de la comunidad educativa.

PARRAFO 3° DE LA JORNADA DE TRABAJO

ARTICULO 337°

Jornada ordinaria asistentes de la educacién

La jornada semanal ordinaria de trabajo de los asistentes de la educacion no podra exceder de 44 horas
cronoldgicas para un mismo empleador, incluyendo 30 minutos de colacién para aquellos trabajadores
contratados por, a lo menos, 43 horas.

Sin perjuicio de lo anterior, en aquellos casos en que la distribucion de la jornada diaria fuere igual o superior
a 8 horas, ésta incluira 30 minutos destinados a colacion, aun cuando la jornada semanal sea inferior a 43 horas.
El tiempo utilizado para la colacién no podra ser interrumpido, salvo casos de fuerza mayor.

El tiempo que el asistente de la educacidn utilice en un mismo dia para trasladarse de un establecimiento a otro
en virtud de una misma relacion laboral, se considerara trabajado para todos los efectos de esta ley, y el costo
de movilizacidn seré de cargo del empleador. Ambas circunstancias deberan sefialarse expresamente.

Los horarios de la jornada de trabajo seran sefialados en el Reglamento de cada establecimiento.

La jornada de trabajo se distribuird de lunes a viernes entre la 8:00 a 16:30 horas, dicho periodo académico
podra ser modificado atendiendo los cursos que imparta el establecimiento, la ubicacién de éste y la jornada en

que rijan las clases.
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PARRAFO 4° DE LAS REMUNERACIONES

ARTICULO 338°

Remuneracién

Las remuneraciones de los y las asistentes de la educacién que sean parte de la Corporacién se regiran de
acuerdo a lo establecido en las Leyes N° 19.464 y N° 21.109.

La remuneracion de los asistentes de la educacion se determinara conforme al Codigo del Trabajo, asi como
también en cualquier otra convencion celebrada entre éstos y la Corporacion, como, por ejemplo, un convenio
0 un contrato colectivo.

La remuneracion bruta mensual del personal asistente de la educacién no podra ser inferior a las cantidades
establecidas en el articulo 21° de la Ley N° 19.429, para las categorias técnica, administrativa y auxiliar, segin
corresponda.

Si se convinieren jornadas parciales de trabajo, la remuneracién bruta mensual no podra ser inferior al minimo
sefialado en el inciso anterior para las referidas categorias, proporcionalmente calculada en relacién con la
jornada semanal ordinaria de trabajo.

Para completar la remuneracion mensual bruta sefialada en el inciso segundo, no se consideraran: la asignacion
de experiencia del articulo 48° de la Ley 21.109; el componente variable del bono de desempefio laboral que le
corresponda percibir de acuerdo al articulo 50° de la misma ley citada; y el aumento de remuneracion
establecido en el articulo 7° de la ley N° 19.464. Asimismo, se excluira lo dispuesto en el inciso segundo del

articulo 41° del Codigo del Trabajo.

ARTICULO 339°

Pago de la remuneracion

Las remuneraciones se pagaran a mas tardar el Ultimo dia habil bancario de cada mes y de conformidad a lo
dispuesto en el articulo 54° del Cédigo del Trabajo, a través de abono en cuenta vista, cuenta corriente u otras
formas acordadas previa solicitud y registro de esta informacién por parte de la funcionaria o funcionario ante
la Direccion de Gestion de Personas.

En todo caso, el trabajador debera constatar el monto recibido en la liquidacion o en el sistema computacional
de informacién del personal.

Sin perjuicio de lo anterior, en caso de dudas respecto de la forma como se realiz6 la liquidacién y de los montos
recibidos, el trabajador podra solicitar su aclaracion directamente o a través de sus jefaturas a la Direccién de

Gestién de Personas.

ARTICULO 340°
Descuentos obligatorios, permitidos y prohibidos
De las remuneraciones se deduciran los impuestos que las graven, las cotizaciones de seguridad social, las

cuotas sindicales en conformidad a la legislacion respectiva y las obligaciones con instituciones de prevision o
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con organismos publicos. Asimismo, se realizardn los descuentos por retencién judicial establecida en la
resolucidn respectiva.

Asimismo, con acuerdo del empleador y del trabajador, que debera constar por escrito, el empleador podra
descontar de las remuneraciones cuotas destinadas al pago de la adquisicién de viviendas, cantidades para ser
depositadas en una cuenta de ahorro para la vivienda y sumas destinadas a la educacion del trabajador, su
cényuge, conviviente civil o alguno de sus hijos. Para estos efectos, se autoriza al empleador a otorgar mutuos
o créditos sin interés, respecto de los cuales el empleador podra hacerse pago deduciendo hasta el 30% del total
de la remuneracién mensual del trabajador. Sin embargo, el empleador sélo podra realizar tal deduccion si paga
directamente la cuota del mutuo o crédito a la institucion financiera o servicio educacional respectivo.

En caso de descuentos convencionales, mediante acuerdo escrito entre la Corporacién y la funcionaria o
funcionario, se podran deducir de las remuneraciones sumas 0 porcentajes determinados, destinados a efectuar
pagos de cualquier naturaleza, con un tope legal de hasta el 15% del total de la remuneracién mensual de
trabajador.

Cualquiera sea el fundamento de las deducciones realizadas a las remuneraciones por parte del empleador, o el
origen de los préstamos otorgados, en ningin caso aquéllas podran exceder, en conjunto, del 45% de la
remuneracion total del trabajador.

ARTICULO 341°

Reajuste de remuneracion y afiliacion

Las remuneraciones del personal asistente de la educacién se reajustaran en los mismos porcentajes y
oportunidades en que se reajusten las remuneraciones del sector pablico, salvo que se pacten, de manera
individual o colectiva, formas de reajuste distintas a la sefialada o ningln tipo de reajuste.

La Corporacion podra afiliar al personal asistente de la educacidn a las cajas de compensacion o mutuales de
seguridad.

PARRAFO 5° DEL BONO DE DESEMPERNO LABORAL Y LAS ASIGNACIONES

ARTICULO 342°

Bono desempefio laboral

Los asistentes de la educacion dependientes de la Corporacién, que tengan un contrato vigente al 31 de agosto
de cada afio, podran recibir, anualmente, un bono de desempefio laboral de hasta diez unidades de fomento,
para aquellos trabajadores con una jornada laboral de 44 horas semanales, el que sera proporcional para los
funcionarios con una carga horaria menor a la recién enunciada.

El monto y la oportunidad de pago seran establecidos anualmente por el Ministerio de Educacion.

ARTICULO 343°
Asignacion de Reconocimiento por Desempefio en Establecimientos de Alta Concentracion de Alumnos

Prioritarios
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Existira una Asignacion de Reconocimiento por Desempefio en Establecimientos de Alta Concentracién de
Alumnos Prioritarios, de cargo fiscal, la que sera imponible y tributable, no servird de base de calculo de
ninguna otra remuneracién y correspondera a un monto fijo maximo de $14.620.- mensuales, para un contrato
de 44 horas cronolégicas semanales o0 mas, el cual se aplicara en proporcion a las horas establecidas en los
respectivos contratos. Esta asignacion se reajustara en la misma oportunidad y porcentaje que las

remuneraciones del sector publico.

PARRAFO 6° DE LAS LICENCIAS MEDICAS, PERMISOS ESPECIALES, FERIADOS Y OTROS

ARTICULO 344°
Normativa aplicable
El presente parrafo se regird por las normas de la Ley N° 18.883 sélo en lo referido a las licencias médicas y

permisos, segun lo dispuesto en el articulo 4° inciso primero de la Ley 19.464.

ARTICULO 345°

Licencia médica y goce de remuneracion

Tendran derecho a licencia médica, entendida esta como el derecho que tiene el personal asistente de la
educacidn de ausentarse o de reducir su jornada de trabajo durante un determinado lapso, con el fin de atender
al restablecimiento de la salud, en cumplimiento de una prescripcion profesional certificada por un médico
cirujano, cirujano dentista 0 matrona, segln corresponda, autorizada por el competente Servicio de Salud o
Institucion de Salud Previsional, en su caso.

Durante la vigencia de una licencia médica, el personal asistente de la educacion continuard gozando del total
de sus remuneraciones, en conformidad al articulo 110° de la Ley 18.883.

Durante el periodo de permiso postnatal parental regulado en el articulo 197° bis del Cédigo del Trabajo, los

funcionarios que hagan uso de él también continuaran gozando del total de sus remuneraciones.

ARTICULO 346°

Dias administrativos

El personal asistente de la educacion podra solicitar permisos, para ausentarse de sus laborales por motivos
particulares hasta por seis dias habiles en el cafio calendario, con goce de remuneraciones estos permisos podran
fraccionarse por dias y medios dias.

Las y los asistentes de la educacion, podran solicitar que los dias habiles insertos entre dos feriados, 0 un feriado
y un dia sabado o domingo, segun sea el caso, puedan ser de descanso, con goce de remuneraciones, en tanto
se recuperen con otra jornada u horas de trabajo, realizadas con anterioridad o posterioridad al feriado

respectivo.
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ARTICULO 347°
Permisos generales
El personal asistente de la educacion tendra derecho a gozar de los permisos contemplados en el articulo 66°

del Cédigo del Trabajo, asi como los que se hayan pactado de manera individual o colectiva con la Corporacion.

ARTICULO 348°

Permiso sin goce de sueldo

El personal asistente de la educacion podra solicitar sin goce de remuneraciones, por motivos particulares, hasta
por tres meses en cada afio calendario.

El limite sefialado en el inciso anterior, no sera aplicable en el caso de funcionarios que obtengan becas

otorgadas de acuerdo a la legislacion vigente

ARTICULO 349°

Feriado legal asistentes de la educacion

Los asistentes de la educacién gozaran de feriado por el periodo de interrupcidn de las actividades escolares
entre los meses de enero y febrero o el que medie entre el término del afio escolar y el comienzo del siguiente,
asi como durante la interrupcion de las actividades académicas en la época invernal de cada afio. Durante dichas
interrupciones, podran ser convocados a cumplir actividades de capacitacién, hasta por un periodo de tres
semanas consecutivas.

Sin perjuicio del inciso anterior, aquellos asistentes de la educacion que desarrollen labores esenciales para
asegurar la correcta prestacion del servicio educacional al inicio del afio escolar, las que incluiran, a lo menos,
aquellas de reparacién, mantencién, aseo y seguridad del establecimiento educacional, asi como aquellas que
determine mediante acto fundado el o la Gerente General de la Corporacién, podran ser llamados a cumplir con
dichas tareas, en cuyo caso se les compensara en cualquier otra época del afio los dias trabajados.

Con todo, se podra fijar como fecha de término del feriado estival, cinco dias habiles previos al inicio del afio

escolar.

ARTICULO 350°

Prérroga del contrato del personal asistente de la educacion

Las y los asistentes de la educacion con contratos de trabajo vigentes al mes de diciembre se
entenderan prorrogados por los meses de enero y febrero, siempre que la o el asistente de la educacién tenga

mas de seis meses continuos de servicio para la Corporacion.
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ARTICULO 351°

lus variandi

La Corporacion podra alterar la naturaleza de los servicios o el sitio o recinto en que el personal asistente de la
educacidn deba prestarse, a condicion de que se trate de labores similares, que el nuevo sitio o recinto quede
dentro del mismo lugar o ciudad, sin que ello importe menoscabo para la trabajadora o trabajador.

Por circunstancias que afecten a todo el proceso de la Corporacién o a alguna de sus unidades o conjuntos
operativos, podra el empleador alterar la distribucion de la jornada de trabajo convenida hasta en sesenta
minutos, sea anticipando o postergando la hora de ingreso al trabajo, debiendo dar el aviso correspondiente a la
trabajadora o trabajador con treinta dias de anticipacion a lo menos.

El personal asistente de la educacion afectado podra reclamar en el plazo de treinta dias habiles a contar de la
ocurrencia del hecho a que se refiere el inciso primero o de la notificacion del aviso a que alude el inciso
segundo, ante el inspector del trabajo respectivo a fin de que este se pronuncie sobre el cumplimiento de las
condiciones sefialadas en los incisos precedentes, pudiendo recurrirse de su resolucion ante el juez competente

dentro de quinto dia de notificada, quien resolvera en Unica instancia, sin forma de juicio, oyendo a las partes.

PARRAFO 7° DEL INCUMPLIMIENTO DE LAS OBLIGACIONES Y DEBERES DE LOS
ASISTENTES DE LA EDUCACION

ARTICULO 352°
Incumplimiento e infracciones
Frente a incumplimientos e infracciones de los asistentes de la educacion se estard al procedimiento en el Titulo

I, Capitulo XV del presente Reglamento.

PARRAFO 8° DEL TERMINO DE LA RELACION LABORAL

ARTICULO 353°

Causales de término de la relaciéon laboral

El contrato de trabajo de los asistentes de la educacién terminaré de conformidad a las normas establecidas en
el Codigo del Trabajo.
Sin embargo, no sera aplicable el articulo 161° inciso primero del Cddigo del Trabajo, de conformidad a lo
establecido en el articulo 8° transitorio de la Ley N° 21.109. Dicha disposicién faculta, ademas, a la Corporacion
para terminar el contrato de trabajo de los asistentes de la educacion a consecuencia de los cambios, ajustes y
redistribucion que se efectlie a la dotacién de asistentes de la educacion de la comuna, tanto en su tamafio,
composicién o redistribucion entre establecimientos de la misma, a causa de:

1) Variaciones en el nimero de estudiantes matriculados en los establecimientos dependientes de la

municipalidad o corporacion respectiva.

160




CM Corporacién Municipal
VM Vina del Mar

2) Procesos de reestructuracion, fusion o cierre de establecimientos educacionales dependientes de un
mismo sostenedor municipal.
3) Cambios en los niveles y modalidades de la educacion provista por dichos establecimientos.
Los asistentes de la educacidn que terminen sus contratos de trabajo por la causal sefialada en el inciso anterior
tendran derecho a la indemnizacion legal establecida en el inciso segundo del articulo 163° del Cédigo del

Trabajo, de cargo del sostenedor, a la cual le sera aplicable lo dispuesto en el articulo 172° de dicho Cédigo.

TITULO IV DEL PERSONAL DE LOS ESTABLECIMIENTOS DE ATENCION PRIMARIA DE
SALUD

CAPITULO I DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULO 354°

Normativa aplicable

Los funcionarios que desempefien labores en el &rea de atencion primaria de salud, estaran regidos en sus
relaciones laborales, carrera funcionaria, deberes y derechos por la Ley N° 19.378, el Decreto N° 1889 de 1995
del Ministerio de Salud, y el presente Reglamento

En todo lo no regulado expresamente por las disposiciones de este Reglamento y la Ley N° 19.378, se aplicaran,
en forma supletoria, las normas de la Ley N° 18.883 Estatuto de Funcionarios Municipales.

Los trabajadores a los cuales se les aplica este Titulo, no estardn afectos a las normas sobre negociacién
colectiva y, sobre la base de su naturaleza juridica de funcionarios publicos, podran asociarse de acuerdo con

las normas que rigen al sector publico.

ARTICULO 355°
Definiciones
Para efectos de la aplicacion de este Reglamento se entendera por:

1) Establecimientos municipales de atencion primaria de salud: los consultorios generales urbanos y
rurales, las postas rurales y cualquier otra clase de establecimientos de salud administrados por la
municipalidad o las instituciones privadas sin fines de lucro que los administren en virtud de convenios
celebrados con ellas.

2) Entidades administradoras de salud municipal: las personas juridicas que tengan a su cargo la
administracion y operacion de establecimientos de atencion primaria de salud municipal, sean éstas
las municipalidades o instituciones privadas sin fines de lucro a las que la municipalidad haya
entregado la administracion de los establecimientos de salud, en conformidad con el articulo 12° del
Decreto con Fuerza de Ley N° 1-3.063 de 1980 del Ministerio del Interior.
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ARTICULO 356°

Ambito de aplicacion

El presente Titulo se aplicara a los profesionales y trabajadores que se desempefien en los establecimientos
municipales de atencién primaria de la salud y aquellos que se desempefien en entidades administradoras de
salud que ejecuten personalmente funciones y acciones directamente relacionadas con la atencion primaria de
la salud.

A estos efectos, se entienden como acciones directamente relacionadas con la atencion primaria de salud tanto
las de caréacter asistencial, sea que éstas se ejecuten en la propia entidad administradora o a través de rondas
asistenciales, como aquellas que no siendo asistenciales permitan, faciliten o contribuyan a la realizacién de las

primeras.

ARTICULO 357°

Categorias funcionarias

El personal afecto a este Titulo se clasifica en las siguientes categorias funcionarias:
1) Médicos Cirujanos, Farmacéuticos, Quimicos-Farmacéuticos, Bioquimicos y Cirujanos Dentistas;
2) Otros profesionales que estén titulados en una carrera profesional de a lo menos ocho semestres;
3) Técnicos de nivel superior;
4) Técnicos de la salud;
5) Administrativos de salud a los cuales sélo se les exigira licencia de ensefianza media;

6) Auxiliares de servicio de salud.

CAPITULO Il DE LA DOTACION

ARTICULO 358°
Dotacién
Se entendera por dotacion de atencién primaria de salud municipal el nimero total de horas semanales de trabajo
del personal que la Corporacién requiera para el funcionamiento de los centros de salud administrados por ella.
La dotacién sera determinada antes del 30 de septiembre del afio anterior respectivo, considerando los siguientes
aspectos:

1) Poblacion beneficiada;

2) Caracteristicas epidemiolégicas de la poblacion beneficiada;

3) Normas técnicas que sobre los programas imparta el Ministerio de Salud;

4) El nimero y tipo de establecimiento de atencion primaria a cargo de la entidad administradora; y

5) Disponibilidad presupuestaria para el afio respectivo.
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ARTICULO 359°

Fijacién de la dotacidn

La dotacién sera fijada mediante proposicion de la Corporacion y sera comunicada al Servicio de Salud en el
plazo de 10 dias, el cual podra formular observaciones dentro del término de 10 dias. Las observaciones se
haran mediante resoluciones fundadas y no podran implicar un incremento de la dotacién permanente fijada.
En caso que la Corporacion rechace las observaciones, se formard una comision integrada por el Secretario
Regional Ministerial de Salud, el Secretario General de la Corporacién y un consejero, representante del
Consejo Regional, quien lo presidird. Esta comision deberd acordar la dotacion definitiva antes del 30 de

noviembre del afio respectivo.

ARTICULO 360°
Requisitos para ingresar a la dotacién
Para ingresar a una dotacion ser& necesario cumplir con los siguientes requisitos:

1) Ser ciudadano. En casos de excepcion, determinados por la Comision de Concursos establecida en el
articulo 35° de la Ley N° 19.378, podran ingresar a la dotacion profesionales extranjeros que posean
titulo legalmente reconocido. En todo caso, en igualdad de condiciones se preferira a los profesionales
chilenos.

2) Haber cumplido con la ley de reclutamiento y movilizacion, cuando fuere procedente.

3) Tener una salud compatible con el desempefio del cargo.

4) Cumplir con los requisitos a que se refieren los articulos 6°, 7°, 8° y 9° de Ley N° 19.378.

5) No estar inhabilitado o suspendido en el ejercicio de funciones o cargos publicos, ni hallarse
condenado o sometido a proceso por resolucion ejecutoriada por crimen o simple delito.

6) No haber cesado en algun cargo publico por calificacion deficiente o medida disciplinaria, aplicada en
conformidad a las normas de la Ley N° 18.834, Estatuto Administrativo, a menos que hayan

transcurrido cinco o mas afios desde el término de los servicios

ARTICULO 361°
Formas de contratacion
Los funcionarios regidos por este Titulo, tendrén las siguientes formas de contratacion:

e Contrato indefinido: son funcionarios con contrato indefinido, los que ingresen previo concurso
publico de antecedentes, de acuerdo con las normas de este cuerpo legal.

e Contrato a plazo fijo: se consideraran funcionarios con contrato a plazo fijo, los contratados para
realizar tareas por periodos iguales o inferiores a un afio calendario. EI nimero de horas contratadas a
través de esta modalidad no podra ser superior al 20% de la dotacion.

e Contrato de reemplazo: es aquel que se celebra con un trabajador no funcionario para que,

transitoriamente, y sélo mientras dure la ausencia del reemplazado, realice las funciones que éste no
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puede desempefiar por impedimento, enfermedad o ausencia autorizada. Este contrato no podra
exceder de la vigencia del contrato del funcionario que se reemplaza.

e Contrato de honorarios: es aquel celebrado para el arrendamiento de servicios, que regula el Codigo
Civil, y de acuerdo con la aplicacién supletoria del articulo 4° de la Ley N° 18.883, dicha contratacion
puede ejercerse solamente para tareas, funciones o servicios ocasionales, breves y que no sean los

habituales contemplados por la Ley N° 19.378.

CAPITULO I11 DE LA JORNADA DE TRABAJO Y HORAS EXTRAORDINARIAS

ARTICULO 362°

Jornada ordinaria

La jornada ordinaria de trabajo sera de cuarenta y cuatro horas semanales. Se distribuirad de lunes a viernes, en
horario diurno y continuo, comprendido entre las 8:00 y 20:00 horas, con tope de 9 horas diarias, y los dias
sdbados de 09:00 a 13:00 horas.

Esta distribucion no serd aplicable a aquellos funcionarios cuya jornada ordinaria y normal de trabajo, por la
naturaleza de los servicios que prestan, deba cumplirse fuera de los horarios precitados, sujetandose, a dichos
efectos, a la modalidad de distribucién que hubieren pactado en sus respectivos contratos.

El descanso para la colacion estara comprendido, por la interrupcidn que se hace diariamente, a la jornada de
trabajo, ello de conformidad al articulo 34° del C6digo del Trabajo. Dicho descanso se computard como parte
de la jornada de trabajo.

ARTICULO 363°

Jornada parcial

Se considerara jornada parcial aquella inferior a 44 horas semanales, establecida segun los requerimientos de
la Corporacidn, en cuyo caso la remuneracion sera proporcional a la jornada contratada.

Sin embargo, para los funcionarios clasificados en las categorias de técnicos de salud, administrativos de salud
y auxiliares de servicio de salud, el contrato por jornada parcial no podra ser inferior a veintidés horas
semanales.

El horario de trabajo se adecuard a las necesidades de funcionamiento de los establecimientos y acciones de

atencion primaria de salud.

ARTICULO 364°

Horas extraordinarias

Cuando por razones extraordinarias de funcionamiento se requiera el servicio de personal fuera de los limites
horarios, fijados en la jornada ordinaria de trabajo, se podra proceder al pago de horas extraordinarias,
considerando como base de calculo los conceptos de remuneracion definidos en las letras a) y b) del articulo
23° de la Ley N°19.378.
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Sin embargo, el personal contratado con jornada parcial no podra desempefiar horas extraordinarias, salvo que,
en la respectiva categoria, el establecimiento no cuente con funcionarios con jornadas ordinarias, o de contar
con ellos, no estén en condiciones de trabajar fuera del horario establecido.

Se prohibe a todo el personal realizar trabajos en jornada extraordinaria sin la debida autorizacion de su Jefatura.
La transgresion a esta disposicion podra ser considerada como infraccion a esta prohibicién y sera sancionada

de conformidad al presente Reglamento.
CAPITULO IV DE LAS REMUNERACIONES Y ASIGNACIONES
PARRAFO 1° DE LAS REMUNERACIONES

ARTICULO 365°
Remuneracién
De acuerdo al articulo 23° de la Ley N°19.378, constituyen remuneracion solamente lo las siguientes:

1) El sueldo base, que es la retribucion pecuniaria de caracter fijo y por periodos iguales, que cada
funcionario tendra derecho a percibir conforme al nivel y categoria funcionaria en que esté clasificado
o0 asimilado de acuerdo con el Titulo Il de la Ley N°19.378, y que se encuentre sefialado en el
respectivo contrato.

2) La asignacién de atencion primaria municipal, que es un incremento del sueldo base a que tiene
derecho todo funcionario por el solo hecho de integrar una dotacion.

3) Las demaés asignaciones, que constituyen los incrementos a que se tiene derecho en consideracién a la
naturaleza de las funciones o acciones de atencidn primaria de salud a desarrollar, a las peculiares
caracteristicas del establecimiento en que se labora y a la evaluacion del desempefio funcionario. Estas
son: la asignacién por responsabilidad directiva; la asignacién por desempefio en condiciones dificiles;
la asignacién de zona y la asignacion de mérito.

Las remuneraciones deberan fijarse por mes, en nimero de horas de desempefio semanal.

ARTICULO 366°

Sueldo base minimo y reajuste

El sueldo base no podré ser inferior al sueldo base minimo nacional para cada una de las categorias funcionarias
sefialadas en el articulo 5° de la Ley N°19.378, cuyo monto seré fijado por ley. Si se trata de contratos por
jornadas parciales, el sueldo base no podra ser inferior al minimo nacional proporcionalmente calculado en
relacion con la jornada de trabajo establecida en el articulo 15° de la misma ley citada.

El sueldo base minimo nacional de cada categoria funcionaria se reajustard en la misma oportunidad y

porcentaje en que se reajusten las remuneraciones del sector publico.
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PARRAFO 2° DE LAS ASIGNACIONES

ARTICULO 367°
Asignaciones
Los funcionarios regidos por este Titulo podran recibir, segun corresponda, las siguientes asignaciones:
1) Asignacion de atencién primaria.
2) Asignacion de zona.
3) Asignacién por responsabilidad directiva.
4) Asignacion de desempefio dificil.
5) Asignacion de mérito.
6) Asignacion del inciso final del articulo 42° de la Ley N° 19.378.
7) Asignacion de desarrollo y estimulo al desempefio colectivo.
8) Asignacién asociada al mejoramiento de la calidad del trato al usuario.

9) Asignaciones especiales de caracter transitorio del articulo 45° de la Ley N°19.378.

ARTICULO 368°

Asignacion de atencién primaria

Los funcionarios de las categorias sefialadas en el articulo 5° de la Ley N°19.378, tendran derecho a una
asignacion de atencion primaria municipal, que correspondera a un 100% sobre el sueldo base definido en la

letra a) del articulo 23° del mismo texto legal.

ARTICULO 369°

Asignacion de zona

Los funcionarios tendran derecho a una asignacién de zona, que consistira en un porcentaje sobre el sueldo base
sefialado en el articulo 24° de la Ley N°19.378, equivalente, en cada caso, al establecido para los funcionarios

del sector publico segun el lugar en que ejecuten sus acciones de atencién primaria de salud.

ARTICULO 370°

Asignacion de responsabilidad directiva

El director de un centro de salud municipal de atencién primaria tendrd derecho a una asignacion de
responsabilidad directiva, de un 10% a un 30% de la suma del sueldo base y de la asignacién de atencién
primaria correspondientes a su categoria funcionaria y al nivel de la carrera funcionaria. Esta asignacion sera
incompatible con cualquier otra asignacion de las sefialadas en el inciso siguiente en el mismo centro que él
dirige.

Asimismo, el personal que ejerza funciones de responsabilidad, conforme a lo dispuesto en el articulo 56° de la
Ley N°19.378, tendré derecho a percibir esta asignacion de responsabilidad directiva, en un porcentaje de un
5% y hasta 15% aplicado sobre igual base. Las respectivas asignaciones seran al menos seis y hasta nueve por

centro de salud. Con todo, si la Corporacién define una estructura de més de seis jefaturas, las que excedan de
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dicho nimero deberan financiarse con cargo a los recursos que legalmente le correspondan, sin dar origen a
incrementos de éstos o aporte adicional alguno.

Un mismo funcionario podréa percibir hasta un maximo de dos asignaciones de responsabilidad.

Los porcentajes a que se refieren los incisos anteriores, se determinaran segun los criterios objetivos que al
efecto se fijen por la Corporacion.

ARTICULO 371°

Asignacion de desempefio dificil

Los funcionarios que laboren en establecimientos reconocidos como urbanos o rurales por el Ministerio de
Salud y calificados como establecimientos de desempefio dificil por decreto supremo de esa secretaria de
estado, tendran derecho a una asignacion de desempefio dificil, consistente en los porcentajes sefialados en los
articulos 29° y 30° de la Ley N°19.378, aplicados sobre la suma del sueldo base y la asignacién de atencion
primaria municipal correspondientes a su nivel y categoria funcionaria en una carrera referencial lineal disefiada
a partir del sueldo base minimo nacional, en relacién con una jornada de cuarenta y cuatro horas semanales.
Un reglamento dictado por el Ministerio de Salud establecerd el procedimiento de calificacion, los grados en
gue se presenten las condiciones de dificultad y toda otra disposicion necesaria para la adecuada calificacion
del establecimiento.

El funcionario que ejecute labores en un servicio de atencidn primaria de urgencia también tendra derecho a
esta asignacion, la que ascendera a un 15% calculado sobre la suma del sueldo base y de la asignacién de
atencion primaria correspondientes a su categoria y nivel funcionario. Esta asignacion serd incompatible con la
que corresponda a los centros de salud por concepto de desempefio dificil. En todo caso, si por aplicacion del
porcentaje fijado al centro de salud al que esté adosado el servicio de atencion primaria de urgencia resultare
un monto superior al calculado sobre la base del 15% precedente, se pagaré exclusivamente el que corresponda
al centro de salud.

El total de funcionarios de los servicios de atencién primaria de urgencia que reciba esta asignacion no podra
exceder del 5% del total nacional de las dotaciones de los establecimientos de atencion primaria de salud del

pais, lo que sera regulado por los pardmetros generales que al efecto fije el Ministerio de Salud.

ARTICULO 372°

Asignacion de mérito

Los funcionarios cuyo desempefio sea evaluado como positivo para mejorar la calidad de los servicios de los
establecimientos en que laboran obtendran una asignacion anual de mérito. Para estos efectos, se entendera
como funcionarios con evaluacion positiva a aquellos cuyo puntaje de calificacion se encuentre dentro del 35%
mejor evaluado en cada categoria de la dotacidn del respectivo establecimiento, y siempre que estén ubicados
en lista 1, de distincién, o lista 2, buena.

La asignacion anual de mérito se sujetard a las reglas establecidas en el articulo 30° bis de la Ley N°19.378.
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ARTICULO 373°

Asignacion inciso final articulo 42° Ley N° 19.378 (asignacién de posgrado)

Adicionalmente, en el caso de aquellos profesionales singularizados en las letras a) y b) del articulo 5° de la
Ley N°19.378, el sistema de puntaje a que se refiere el inciso segundo de la misma ley considerara la relevancia
de los titulos y grados adquiridos por los funcionarios en relacion a las necesidades de la atencion primaria de
salud municipal.

Asimismo, en el caso de que éstos hayan obtenido un titulo o diploma correspondiente a becas, u otras
modalidades de perfeccionamiento de posgrado, tendran derecho a una asignacion de hasta un 15% del sueldo
base minimo nacional.

ARTICULO 374°

Asignacion de desarrollo y estimulo al desempefio colectivo

Los funcionarios regidos por la Ley N° 19.378 tendran derecho a recibir una asignacién de desarrollo y estimulo
al desempefio colectivo. Dicha asignacion estara asociada al cumplimiento anual de metas sanitarias y al
mejoramiento de la atencién proporcionada a los usuarios de la atencion primaria de salud, de conformidad a
lo sefialado en la Ley N° 19.813.

Correspondera esta asignacion a los funcionarios que hayan prestado servicios para una entidad administradora
de salud municipal, o para mas de una, sin solucién de continuidad, durante todo el afio objeto de la evaluacion
del cumplimiento de metas fijadas, y que se encuentren ademas en servicio al momento del pago de la respectiva
cuota de la asignacion.

ARTICULO 375°

Asignacion asociada al mejoramiento de la calidad del trato al usuario

Los funcionarios regidos por la Ley N° 19.378, que se encuentre contratado a plazo fijo o indefinido, tendra
derecho a recibir una asignacién anual en relacion con los resultados obtenidos en el proceso de evaluacion del
mejoramiento en la calidad del trato al usuario en los establecimientos municipales de atencién primaria de
salud, segun lo dispuesto en la Ley N° 20.645.

ARTICULO 376°

Asignaciones especiales de caracter transitorio del articulo 45° de la Ley N° 19.378.

Con la aprobacion del Concejo Municipal, la Corporacién podrd otorgar a sus funcionarios asignaciones
especiales de caracter transitorio. Dichas asignaciones podran otorgarse a una parte o a la totalidad de la
dotacion de salud y fijarse de acuerdo con el nivel y la categoria funcionaria del personal de uno o mas
establecimientos dependientes de la municipalidad, segun las necesidades del servicio. En cualquier caso,
dichas asignaciones deberan adecuarse a la disponibilidad presupuestaria anual de la entidad administradora.

Estas asignaciones transitorias durardn, como maximo, hasta el 31 de diciembre de cada afio.
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CAPITULO V DE LAS LICENCIAS MEDICAS, PERMISOS ESPECIALES Y FERIADOS

ARTICULO 377°

Licencia médica — goce de remuneraciones

El personal regido por este Titulo tendréa derecho a licencia médica, entendida ésta como el derecho que tiene
de ausentarse o reducir su jornada de trabajo durante un determinado lapso, con el fin de atender al
restablecimiento de la salud, en cumplimiento de una prescripcion profesional determinada por un médico
cirujano, cirujano dentista 0 matrona, segin corresponda, autorizada por el competente servicio de salud o
institucién de salud previsional, en su caso. Durante su vigencia, la persona continuara gozando del total de sus
remuneraciones.

Durante el periodo de permiso postnatal parental regulado en el articulo 197° bis del Cédigo del Trabajo, los

trabajadores que hagan uso de él, también continuaran gozando del total de sus remuneraciones.

ARTICULO 378°

Accidentes producto de actos de servicio — mutual de seguridad

En materia de accidentes en actos de servicio y de enfermedades contraidas en el desempefio de sus funciones,
se aplicaran las normas de la Ley N° 16.744, pudiendo la Corporacién adherirse a las mutualidades de
empleadores a que se refiere dicho cuerpo legal.

La Corporacion podran afiliar a su personal regido por esta ley a las cajas de compensacion de asignacion

familiar, conforme con la legislacion que regula esta materia.

ARTICULO 379°

Dias administrativos y permiso sin goce de remuneracion

Los funcionarios regidos por este Titulo podran solicitar permisos para ausentarse de sus labores por motivos
particulares hasta por seis dias habiles en el afio calendario, con goce de sus remuneraciones. Estos permisos
podran fraccionarse por dias o medios dias, y seran concedidos o denegados por el Director del establecimiento,
segun las necesidades del servicio.

Asimismo, podran solicitar sin goce de remuneraciones, por motivos particulares, hasta tres meses de permiso
en cada afio calendario.

El limite sefialado en el inciso anterior, no serd aplicable en el caso de funcionarios que obtengan becas

otorgadas de acuerdo a la legislacion vigente

ARTICULO 380°

Feriado legal

El personal con mas de un afio de servicio tendra derecho a un feriado con goce de todas sus remuneraciones.
El feriado correspondera a cada afio calendario y serd de quince dias hébiles para el personal con menos de
quince afios de servicios; de veinte dias habiles para el personal con quince o mas afios de servicios y menos de

veinte y de veinticinco dias habiles para el personal que tenga veinte 0 mas afios de servicios.
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Para estos efectos, no se considerardn como dias habiles los dias sabado y se computaran los afios trabajados
en el sector publico en cualquier calidad juridica, en establecimientos municipales, corporaciones privadas de
atencion primaria de salud y en los Programas de Empleo Minimo, Programas de Obras para Jefes de Hogar y
Programa de Expansién de Recursos Humanos, desempefiados en el sector salud y debidamente acreditados.
El funcionario solicitara su feriado indicando la fecha en que hara uso de él, el que en ningln caso podra ser
denegado discrecionalmente por la Corporacion.

Cuando las necesidades del establecimiento lo requieran, el Director podra anticipar o postergar la época del
feriado, a condicion de que éste quede comprendido dentro del afio respectivo, salvo que el funcionario pidiere,
expresamente, hacer uso conjunto de su feriado con el que le correspondiere al afio siguiente. Sin embargo, no
podran acumularse méas de dos periodos consecutivos de feriados.

El funcionario podra solicitar hacer uso del feriado en forma fraccionada, pero una de las fracciones no podra
ser inferior a diez dias. En el caso de los funcionarios con jornada parcial, y que trabajen menos de 5 dias a la
semana, se aplicara el mismo criterio anterior y respecto al saldo del feriado este deberd utilizarse en periodos
no inferiores a 5 dias habiles o la diferencia que corresponda, de manera continua, es decir, no podrén utilizarse
los dias individualmente, en forma separada.

El feriado también podra acumularse por acuerdo de las partes, pero s6lo hasta por dos periodos consecutivos.

CAPITULO VI DE LOS DERECHOS, DEBERES Y PROHIBICIONES DEL PERSONAL DE
ATENCION PRIMARIA DE SALUD

PARRAFO 1° DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULO 381°
Estabilidad en el empleo
El personal contratado en forma indefinida tendra derecho a estabilidad en el empleo y su relacion laboral

terminara anicamente por las causales sefialadas en el Reglamento o la Ley N° 19.378.

ARTICULO 382°
Deberes del personal de atencion primaria de salud
Las funcionarias y los funcionarios que desempefien regidos por este Titulo deberan, entre otros:
1) Desempefiar personalmente las funciones que le correspondan, en forma regular y continua, y de
conformidad a la normativa vigente;
2) Orientar el desarrollo de sus funciones al cumplimiento de los objetivos de la Corporacion, del Area
de Salud de esta y del centro de salud en el cual se desempefien;
3) Realizar sus labores con esmero, cortesia, dedicacion y eficiencia, contribuyendo a materializar los
objetivos de la Corporacion, del Area de Salud de esta y del centro de salud en el cual se desempefien;

4) Obedecer las 6rdenes impartidas por su superior jerarquico;
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5) Observar estrictamente el principio de probidad administrativa, es decir, observar una conducta
funcionaria intachable y un desempefio honesto y leal de la funcién o cargo, con preeminencia del
interés general por sobre el particular;

6) Guardar secreto en los asuntos que revistan el caracter de reservados en virtud de su naturaleza o por
instrucciones especiales;

7) Comenzar y terminar la jornada de trabajo puntualmente, en conformidad con los horarios
establecidos, salvo las excepciones legales que procedan;

8) Presentarse al trabajo en condiciones fisicas y mentales adecuadas;

9) Respetar las normas del presente Reglamento;

10) Velar constantemente por la seguridad de los trabadores y las areas o unidades que estén a su cargo,
cuando corresponda;

11) Dar cuenta a quien corresponda, segin orden de jerarquia, de cualquier deficiencia, problema,
desperfecto o anormalidad que observen en el desempefio de sus funciones;

12) Permanecer en el puesto de trabajo y solicitar la debida autorizacion de su jefatura directa cuando
requieran ausentarse de éste;

13) Usar en forma permanente la tarjeta de identificacidn al interior de su lugar de trabajo;

14) Mantener una presentacion personal adecuada y ejercer buen trato al usuario;

15) En el evento de contingencias sanitarias, tales como tsunamis, terremotos, etc., y siempre que su
situacion personal y/o familiar lo permita, presentarse al centro de salud respectivo a fin de prestar
colaboracion y facilitar el funcionamiento del establecimiento y la oportuna atencién de quienes
concurran a éste;

16) Cuidar de las instalaciones, instrumentos, insumos y equipamientos que la Corporacion Municipal
dispone para la atencién primaria de salud,;

17) Participar de los distintos programas de capacitacion, de forma entusiasta y llevarlos a buen término;

18) Mantener el correcto comportamiento y trato respetuoso en el desemperfio de sus labores;

19) Ademas, todo lo que diga relacion con las obligaciones y prohibiciones a las que estaran sujetas los
funcionarios que desempefian labores en los distintos establecimientos de salud primaria, se veran
reguladas por los respectivos reglamentos internos de cada centro de atencidn, sin perjuicio del

presente Reglamento.

ARTICULO 383°

Deber de cumplimiento de la Ley N° 20.584

Los funcionarios regidos por este Titulo deberan cumplir con las disposiciones contenidas en la Ley N° 20.584,
que regula los derechos y deberes que tienen las personas en relacion con acciones vinculadas a su atencion de
salud.

Las disposiciones contenidas en la citada norma se aplicaran a cualquier tipo de prestador de acciones de salud
sea publico o privado. Asimismo, y en lo que corresponda, se aplicaran a los demés profesionales y trabajadores

que, por cualquier causa, deban atender publico o se vinculen con el otorgamiento de las atenciones de salud.
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ARTICULO 384°

Prohibiciones

Los funcionarios regidos por este Titulo estaran afectos a las siguientes prohibiciones, entre otras:

1

2)

3)

4)

5)
6)

7)
8)
9)

10)

11)

12)

13)

14)

Ejercer facultades, atribuciones o representacién de las que no estén legalmente investidos, o que no
les hayan sido delegadas;

Ejecutar actividades, ocupar tiempo de la jornada de trabajo o utilizar personal, material o informacion,
sea reservada o no, para fines ajenos a los institucionales;

Usar vehiculos institucionales para realizar actividades ajenas a las propias de los establecimientos de
salud;

Conducir vehiculos institucionales no estando autorizados para ello por la Corporacion;

Ingresar a las areas restringidas de acceso a aquellos funcionarios que no estén autorizados para ello;

Facilitar el ingreso y/o permanencia de acompafantes de funcionarios, tales como familiares,
amistades o conocidos, a las unidades privadas del centro de salud en que se desempefien o en que la
presencia de éstos afecte el desarrollo de las actividades de dicho centro;

Abandonar el trabajo sin previo aviso ni autorizacion de la jefatura directa;

Ocuparse, durante la jornada laboral, a negocios o asuntos personales;

Fumar en cualquier dependencia de los centros de salud, tanto en el interior como en el exterior,
considerando para estos efectos como exterior el perimetro propio del centro. En caso de salir a fumar,
respetando lo indicado en este numeral, debera hacerse necesariamente sin el uniforme.

Presentarse al trabajo bajo los efectos de alcohol, drogas o estupefacientes, o introducirlos a los lugares
de trabajo, entregarlos para consumo de terceros y/o consumirlos en el establecimiento;

Introducir, mantener, preparar, consumir alimentos y/o bebidas dentro de los lugares en que esté
expresamente prohibido por la norma sanitaria;

Trabajar horas extraordinarias sin la previa autorizacion de su jefatura directa, y segun lo establecido
por el presente Reglamento y la normativa vigente al respecto, sin perjuicio de lo que se indicard mas
adelante;

Constituir, en beneficio propio, derechos de propiedad intelectual cuando la constitucién de tales
derechos sea el resultado del ejercicio de la funcion o se posibilite con ocasién del cumplimiento de
sus deberes o impliquen la utilizacién de medios, elementos o informacién provenientes de la
Corporacién;

Incurrir en conductas constitutivas de violencia o actos de discriminacién, entendidos como
distinciones, exclusiones o preferencias basadas en motivos de raza, color, sexo, género, maternidad,
lactancia materna, amamantamiento, edad, estado civil, sindicacion, religion, opinién politica,
nacionalidad, ascendencia nacional, situacién socioeconomica, idioma, creencias, participacion en
organizaciones gremiales, orientacion sexual, identidad de género, filiacion, apariencia personal,
enfermedad o discapacidad, origen social o cualquier otro motivo, que tengan por objeto anular o

alterar la igualdad de oportunidades o de trato en el empleo y la ocupacion;
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Incurrir en conductas de acoso sexual, entendiéndose por tal el que una persona realice, en forma
indebida, por cualquier medio, requerimientos de caracter sexual, no consentidos por quien los recibe
y que amenacen o perjudiquen su situacién laboral o sus oportunidades en el empleo. La infraccién a
este numeral, serd sancionada de conformidad a lo dispuesto en el Protocolo de Prevencion,
Investigacion y Sancion del Acoso Sexual, Laboral y de la Violencia en el Trabajo, de conformidad a
lo dispuesto en la Ley N° 21.643, que se entiende formar parte integra de este Reglamento.

Incurrir en conductas de acoso laboral, entendiéndose por tal toda conducta que constituya agresion u
hostigamiento ejercida por el empleador o por uno o mas trabajadores, en contra de otro u otros
trabajadores, por cualquier medio, ya sea que se manifieste una sola vez o de manera reiterada, y que
tenga como resultado para el o los afectados su menoscabo, maltrato o humillacién, o bien que
amenace 0 perjudique su situacion laboral o sus oportunidades en el empleo. La infraccién a este
numeral, sera sancionada de conformidad a lo dispuesto en el Protocolo de Prevencion, Investigacion
y Sancion del Acoso Sexual, Laboral y de la Violencia en el Trabajo, de conformidad a lo dispuesto
en la Ley N° 21.643.

Realizar cualquier acto constitutivo de autoagresion o autolesion; e

Incurrir en cualquier clase de delito, cuasidelito o falta.

PARRAFO 2° DE LOS DEBERES DEL DIRECTOR

ARTICULO 385°

Deberes del Director

Serén deberes del Director de los establecimientos de atencién primaria dependientes de esta Corporacion, entre

otros, los siguientes:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

Programar, dirigir, coordinar, supervisar, controlar, y evaluar todas las actividades del establecimiento
y del personal a su cargo;

Administrar correctamente los recursos financieros y fisicos que estén bajo su responsabilidad;
Efectuar de forma oportuna el diagnéstico de salud del territorio de competencia del centro de salud a
su cargo, para formular adecuadamente los programas respectivos, controlando, su ejecucién y
evaluando sus resultados;

Coordinar y ejecutar las acciones de salud que corresponda realizar en el centro de salud, ello con
relacion a los programas intersectoriales de desarrollo integral de la comunidad,;

Programar y realizar reuniones periodicas con el equipo de salud, para analizar el funcionamiento
general del establecimiento;

Ejercer un control jerarquico permanente del funcionamiento de las unidades y de la actuacion del
personal de su dependencia, extendiéndose dicho control tanto a la eficiencia y eficacia en el
cumplimiento de los fines establecidos, como a la legalidad y oportunidad de las actuaciones;
Estudiar y comunicar a la Direccion de Salud de la Corporacidn las necesidades de recursos humanos,

fisicos, insumos y demas elementos que el centro de salud requiera y velar por su éptima utilizacion;
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8) Mantener permanentemente informado al Director del Area de la Salud, la ejecucion de las acciones
de salud y de la marcha general del establecimiento;

9) Velar permanentemente por el cumplimiento de los planes y programas de salud y de la aplicacion de
las normas dentro del &mbito de sus atribuciones, sin perjuicio de las obligaciones propias del personal
de su dependencia;

10) Comunicar a los funcionarios de su dependencia las normas, directivas e instrucciones que deban
conocer y velar por su adecuado cumplimiento;

11) Vincularse con la comunidad, hacer difusion de los programas que deban implementarse y adoptar las
demas medidas necesarias para obtener su participacién activa y colaboracién en las acciones del
centro de salud;

12) Colaborar en la capacitacion del personal y velar por su bienestar y por mantener un clima laboral
adecuado; y

13) Desempefiar las deméas funciones y tareas que pueda delegarle la Direccion del Servicio o

encomendarle el Director del Area de Salud.

CAPITULO V DE LA CALIFICACION ANUAL Y CAPACITACIONES

ARTICULO 386°

Calificacion anual

Los funcionarios serén calificados anualmente, evaluandose su labor, y tendran derecho a ser informados de la
respectiva resolucion.

El funcionario tendré derecho a apelar de la resolucion de la comisidn de calificacion, recurso que sera conocido
por el o la Gerente General de la Corporacién, debiendo interponerse en el plazo de diez dias habiles, contado
desde la fecha de la notificacidn de la resolucion.

El proceso de calificacion se regira por lo dispuesto en el Reglamento de Calificaciones de los Funcionarios

afectos al Estatuto de Atencidn Primaria de 2024, que se entiende formar parte integrante de este Reglamento.

ARTICULO 387°

Seleccionados para cursos de capacitacion

Los funcionarios seleccionados para seguir cursos de capacitacion tendran la obligacion de asistir a éstos, desde
el momento en que hayan sido seleccionados, y los resultados obtenidos deberan considerarse en sus
calificaciones. Lo anterior implicard la obligacion de la trabajadora o el trabajador de continuar
desempefiandose en la Corporacién a lo menos el doble de tiempo de extension del curso de capacitacion. El
funcionario que no diere cumplimiento a lo dispuesto en el inciso precedente debera reembolsar a la
Corporacién todo gasto en que ésta hubiere incurrido con motivo de la Administracion del Estado, debiendo la

autoridad que corresponda informar este hecho a la Contraloria General de la Republica.
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CAPITULO VI DE LA CARRERA DE LOS FUNCIONARIOS DE LA ATENCION PRIMARIA DE
SALUD

ARTICULO 388°

Carrera funcionaria

Se entendera por carrera funcionaria el conjunto de disposiciones y principios que regulan la promocion, la
mantencién y el desarrollo de cada funcionario en su respectiva categoria.

La carrera funcionaria, para cada categoria, estara constituida por 15 niveles diversos, sucesivos y crecientes,
ordenados ascendentemente a contar del nivel 15. Todo funcionario estara clasificado en un nivel determinado,
conforme a su experiencia y su capacitacion.

Los elementos sefialados en el inciso anterior, se ponderaran en puntajes cuya sumatoria permitira el acceso a

los niveles superiores.

ARTICULO 389°
Definiciones
Para los efectos de la aplicacion de la carrera funcionaria se entendera por:

1) Experiencia: el desempefio de labores en el sector, medido en bienios. Dicho reconocimiento se
efectuara en base a la documentacion laboral y previsional que permita acreditar los afios que cada
solicitante pida que se le reconozcan como servidos, y de conformidad al procedimiento establecido
por el reglamento de la Ley N° 19.378.

2) Capacitacion: el perfeccionamiento técnico profesional del funcionario a través de cursos o estadias
programados y aprobados en la forma sefialada por esta ley y sus reglamentos.

3) Mérito: la evaluacion positiva que del desempefio del funcionario haga la comision de calificacién

comunal.

ARTICULO 390°

Garantias de la carrera funcionaria

La carrera funcionaria deberd garantizar la igualdad de oportunidades para el ingreso y el acceso a la
capacitacion, objetividad de las calificaciones y la estabilidad en el empleo; reconocer la experiencia, el
perfeccionamiento, en conformidad a las normas de este Reglamento, la Ley N° 19.378 y el Decreto Supremo
N° 1889 del Ministerio de Salud.

ARTICULO 391°

Ingreso a la carrera funcionaria

El ingreso a la carrera funcionaria se materializara a través de un contrato indefinido, previo concurso publico
de antecedentes convocado por el Alcalde respectivo, o por ley, de acuerdo a las condiciones que en ella se

establezcan.
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ARTICULO 392°
Requisitos para ser nombrado Director de un establecimiento de atencién primaria de salud
Para ser Director de un establecimiento de atencion primaria de salud municipal, se debera estar en posesion de
un titulo, correspondiente a los siguientes profesionales:

1) Médicos Cirujanos, Farmacéuticos, Quimicos-Farmacéuticos, Bioquimicos y Cirujanos-Dentistas;

2) Asistentes Sociales, Enfermeras, Kinesidlogos, Matronas, Nutricionistas, Tecnélogos Médicos,

Terapeutas Ocupacionales y Fonoaudidlogos, y

3) Otros con formacion en el area de salud publica, debidamente acreditada.
El nombramiento del Director de un establecimiento de atencién primaria de salud municipal tendra una
duracién de tres afios. Tres meses antes de expirar en el cargo, se llamara a concurso publico de antecedentes,
pudiendo postular el Director que termina su periodo.
El Director que, antes de ejercer como tal hubiere tenido contrato indefinido, volvera a desempefiarse en dicha
calidad, sin necesidad de concurso, en establecimientos de la misma comuna y hasta por igual niumero de horas
que tenia contratadas antes de ejercer la funcion de Director, en el evento que habiendo repostulado no resulte

seleccionado en el concurso publico respectivo o no vuelva a postular a dicho cargo.

ARTICULO 393°

Publicidad de los concursos

Todo concurso debera ser debidamente publicado en un diario o periddico de los de mayor circulacién nacional,
regional o provincial, si los hubiere, sin perjuicio de los demés medios de difusion que se estime necesario

adoptar, y con anticipacion no inferior a 30 dias.

CAPITULO VII DEL INCUMPLIMIENTO DE LAS OBLIGACIONES Y DEBERES DE LOS
FUNCIONARIOS Y EL PROCEDIMIENTO DE APLICACION DE ANOTACIONES Y DE MEDIDAS
DISCIPLINARIAS

PARRAFO 1° DEL INCUMPLIMIENTO DE LAS OBLIGACIONES Y DEBERES FUNCIONARIOS

ARTICULO 394°
Infraccion a las obligaciones y deberes — sanciones
El funcionario que infringiere sus obligaciones o deberes funcionarios podra ser objeto de anotaciones de

demérito en su hoja de vida o de medidas disciplinarias.

ARTICULO 395°
Anotaciones de mérito
Son anotaciones de mérito aquéllas destinadas a dejar constancia de cualquier accion del funcionario que

implique una conducta o desempefio funcionario destacado.
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Entre las anotaciones de mérito figuraran aspectos tales como la adquisicion de algun titulo u otra calidad
especial relacionada con el servicio, cuando éstos no sean requisitos especificos en su cargo, como asimismo,
la aprobacion de cursos de capacitacion que se relacionen con las funciones del servicio, el desempefio de labor
por periodos mas prolongados que el de la jornada normal, la realizacién de cometidos que excedan de su trabajo
habitual y la ejecucion de tareas propias de otros funcionarios cuando esto sea indispensable.

Las anotaciones de mérito realizadas a un funcionario durante el respectivo periodo de calificaciones,

constituiran un antecedente favorable para la seleccién a cursos de capacitacion a que éste opte.

ARTICULO 396°
Anotaciones de demérito
Son anotaciones de demérito aquéllas destinadas a dejar constancia de cualquier accién u omisién del
funcionario que impligue una conducta o desempefio funcionario reprochable.
Las anotaciones de demérito consisten en aquellas circunstancias manifestadas en acciones o hechos negativos
en que haya incurrido el personal, que constituyan incumplimiento manifiesto de sus obligaciones funcionarias,
y/o que contradigan las normas disciplinarias y éticas, o afecten al patrimonio o funcionamiento de la
Corporacién, y que no requieran de investigacion o sumario administrativo. Ejemplos de dichas acciones u
omisiones son:

- Incumplimiento manifiesto de obligaciones funcionarias.

- Infracciones a las instrucciones y 6rdenes del Servicio.

- Elno acatamiento de prohibiciones contempladas en este Reglamento y en las leyes vigentes.

- Atrasos en la entrega de trabajos.
Las anotaciones de demérito se enmarcan dentro del proceso de calificacion anual, por lo que la anotacion sélo
sirve para el afio de calificacion en curso (solo se pueden hacer efectivas y tienen validez para el afio calendario
en el cual fueron cursadas).

No seran aplicable las anotaciones de demérito a los trabajadores a honorarios.

ARTICULO 397°
Medidas disciplinarias
Los funcionarios incurrirdn en responsabilidad administrativa cuando la infraccion a sus deberes y obligaciones
fuere susceptible de la aplicacion de una medida disciplinaria, la que deberd ser acreditada mediante
investigacion sumaria o sumario administrativo.
Los funcionarios podran ser objeto de las siguientes medidas disciplinarias:

1) Censura: consiste en la represion por escrito que se hace a la funcionaria o funcionario, de la cual se

dejara constancia en su hoja de vida;
2) Multa: consiste en la privacion de un porcentaje de la remuneracion mensual, la que no podra ser

inferior a un 5% ni superior a un 20% del tal. Es importante sefialar que la funcionaria o funcionario
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mantendra su obligacion de servir en el cargo. Se dejara constancia en la hoja de vida de la funcionaria
o funcionario de la multa impuesta, mediante una anotacién de demérito en su hoja de vida;

3) Suspension del empleo desde treinta dias a tres meses: privacion temporal del empleo con goce de un
cincuenta a un setenta por ciento de las remuneraciones y sin poder hacer uso de los derechos y
prerrogativas inherentes al cargo. Se dejara constancia de ella en la hoja de vida de la funcionaria o
funcionario mediante una anotacién de demérito;

4) Destitucion: procedera s6lo cuando los hechos constitutivos de la infraccion vulneren gravemente el
principio de probidad administrativa, y en los casos expresamente sefialados en el articulo 123° de la
Ley N° 18.883, entre los cuales se encuentra la realizacion de cualquier acto atentatorio a la dignidad
de los demas funcionarios, considerandose como una accién de este tipo el acoso sexual, entendido en
los términos del articulo 2° inciso segundo del Codigo del Trabajo, y la discriminacion arbitraria, segun
la define el articulo 2° de la ley que establece medidas contra la discriminacion.

Es importante sefnalar que, en caso de constatarse la existencia de acoso sexual, se sancionara con esta
medida. Lo anterior sin perjuicio de lo sefialado en el Protocolo de Prevencion, Investigacion y Sancion
del Acoso Sexual, Laboral y Violencia en el Trabajo, que se entiende formar parte integra del presente
Reglamento.
Las medidas disciplinarias se aplicaran tomando en cuenta la gravedad de la falta cometida y las circunstancias
atenuantes o agravantes que arroje el mérito de los antecedentes. Se considerara circunstancia atenuante la
cooperacion eficaz que conduzca al esclarecimiento de los hechos denunciados o permita la identificacién de
sus responsables, o sirva para prevenir o impedir la perpetracion de nuevos hechos.
A su vez, el resultado de las investigaciones sumarias 0 sumarios administrativos debe anotarse en la hoja de

vida del funcionario.

PARRAFO 2° DEL PROCEDIMIENTO DE APLICACION DE ANOTACIONES DE MERITO Y DE
DEMERITO

ARTICULO 398°

Procedimiento de aplicacion de anotaciones de mérito

La jefatura directa deberé notificar por escrito al funcionario acerca del contenido y circunstancia de la conducta
que da origen a la anotacion, dentro del plazo de tres dias de ocurrida.

El funcionario podré solicitar a su jefe directo que se efectlen las anotaciones de mérito que a su juicio sean
procedentes. En el evento que la jefatura rechazare las solicitudes del funcionario, deberd comunicarlo por
escrito en el plazo de cinco dias a las Direcciones de Salud y de Gestion de Personas, acompafiando los
fundamentos de su rechazo; si no se produjese tal comunicacion se entenderd aceptada la solicitud del
funcionario.

Si el jefe directo rechazare las solicitudes del funcionario, deberé dejarse constancia, de los fundamentos de su

rechazo, agregando a la hoja de vida tales solicitudes.
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La comunicacién de rechazo debera ir con copia a la respectiva Asociacion de Funcionarios, cuando el
funcionario lo solicite expresamente.

La anotacion de mérito sera registrada en la ficha del funcionario para conocimiento y consideracion de la
respectiva Comision Calificadora.

Se adjunta Formulario de Anotaciones Hoja de Vida Funcionaria en el Anexo 6 de este Reglamento.

ARTICULO 399°

Procedimiento de aplicacion de anotaciones de demérito

La jefatura directa y/o el Director del centro debera notificar por escrito al funcionario acerca del contenido y
circunstancia de la conducta que da origen a la anotacion, dentro del plazo de tres dias de ocurrida. Puede
adjuntar documentacién de respaldo.

El funcionario, dentro de los cinco dias siguientes a la fecha de la correspondiente notificacion, podra solicitar
al jefe directo y/o al Director, que se deje sin efecto la anotacion de demérito o que se deje constancia de las
circunstancias atenuantes que concurran en cada caso.

En el evento que el jefe directo y/o el Director rechazare la solicitud de dejar sin efecto la anotacion de demérito,
debera comunicarlo por escrito, en el plazo de cinco dias al funcionario y a las Direcciones de Salud y de
Gestidn de Personas, acompafiando los fundamentos de su rechazo.

Esta comunicacion de rechazo debera ir con copia a la respectiva Asociacién de Funcionarios, cuando el
funcionario lo solicite expresamente.

La orden de anotacién deberd ser registrada en la ficha del funcionario para conocimiento y consideracion de
la Comisidn Calificadora respectiva.

Se adjunta Formulario de Anotaciones Hoja de Vida Funcionaria en el Anexo 6 de este Reglamento.

ARTICULO 400°

Apelacion de las anotaciones de demérito

En el caso de que el funcionario considerare que la anotacion de demérito no esta debidamente fundada, podra
apelar de la misma ante la Direccion de Salud, dentro del plazo de 3 dias desde que recibe la comunicacion
referida en el inciso tercero del articulo anterior, sefialando de manera detallada sus argumentos, y acompafiando
los documentos que permitan acreditar la veracidad de los hechos.

Si la apelacién fuera rechazada por la Direccion de Salud, el funcionario podra reclamar ante la Comision
Calificadora, la que podra decidir mantener, atenuar o desestimar la anotacion realizada, de manera fundada.

En contra de la resolucién de la Comision Calificadora no procedera recurso alguno.

PARRAFO 3° DEL PROCEDIMIENTO DE APLICACION DE MEDIDAS DISCIPLINARIAS:
INVESTIGACION SUMARIA O SUMARIO ADMINISTRATIVO

ARTICULO 401°

Procedencia de investigacion sumaria o sumario administrativo
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Para todos aquellos casos en que se requiera de mayores antecedentes o que, por la naturaleza y gravedad de
los hechos referidos éstos sean susceptibles de la aplicacién de una medida disciplinaria, la Direccién de Salud
remitira los antecedentes a la Direccién de Asesoria Juridica y a Gerencia General para la instruccion de la
respectiva investigacion sumaria o sumario administrativo, de conformidad a las normas contenidas en los
articulos 118° y siguientes de la Ley N° 18.883.

Se adjunta Manual de Tramitacion de Investigaciones Sumarias y Sumarios Administrativos en el Anexo 7 de
este Reglamento.

Sin perjuicio de lo anterior, si se trata de infracciones que impliquen la comision de un delito, se deberan poner
los antecedentes en conocimiento de la Justicia Ordinaria.

ARTICULO 402°

Procedimiento en caso de acoso sexual, laboral y violencia en el trabajo

En caso de infraccidn a las prohibiciones establecidas en el articulo 82° letras I) y m) de la Ley N°18.883, se
estard a lo dispuesto en el Protocolo de Prevencion, Investigacién y Sancion del Acoso Sexual, Laboral y
Violencia en el Trabajo, de conformidad a la Ley N° 21.643, y que se entiende formar parte integra del presente

Reglamento.

CAPITULO VIII DEL TERMINO DE LA RELACION LABORAL

ARTICULO 403°

Causales de término

Los funcionarios que integren una dotacion de atencion primaria de salud municipal, solo dejaran de permanecer
a ella si concurriere alguna de las siguientes causales, todo ello de conformidad a la Ley N° 19.378 y el Decreto
Supremo N° 2.296 del Ministerio de Salud:

1) Por renuncia voluntaria: la cual debera presentarse a lo menos con 30 dias de anticipacion. Con todo,
podra retenerse la renuncia hasta por 30 dias desde la fecha de su presentacién si el funcionario en
cuestién estuviere sometido a sumario administrativo en el cual obraren antecedentes que indiquen que
puede ser sancionado con la medida disciplinaria de destitucién.

2) Por falta de probidad, conducta inmoral o incumplimiento grave de las obligaciones funcionarias,
establecidas fehacientemente por un sumario administrativo.

3) Por el vencimiento del plazo del contrato.

4) Por obtencidn de jubilacion, pension o renta vitalicia en un régimen previsional, en relacién con la
funcién que desempefien en un establecimiento municipal de atencion primaria de salud.

5) Por fallecimiento.

6) Por calificacion en lista de eliminacién o, en su caso, en lista condicional, m por dos periodos
consecutivos o tres acumulados.

7) Salud irrecuperable, o incompatible con el desempefio de su cargo, de acuerdo a lo sefialado en la Ley
N° 18.883.
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8) Estar inhabilitado para el ejercicio de funciones en cargos publicos o hallarse condenado por crimen o
simple delito, mediante sentencia ejecutoriada.

9) Disminucién o modificacion de la dotacién.
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ANEXO 1
ESTRCTURA JERARQUICA Y ORGANIGRAMA ADMINISTRACION CENTRAL

Direcciones (Directores)

Equipos de trabajo (Profesionales, Administrativos, asistentes.)

Estructura Jerarquica del Organigrama

182




CM Corporacién Municipal

VM Vinha del Mar

Orpanrama Genesl - UM

183




CM Corporacién Municipal
VM Viia del Mar

ANEXO 2
ESTRCTURA JERARQUICA Y ORGANIGRAMA DIRECCION DE EDUCACION

Direcciones (Directores)

Equipas de trabajo (Profesicnales, Administrativos, asistentes.)

/ Establecimientos de Educacion (Directores de establecimientos)

Equipos de trabajo Establecimientos de Educacién

184




CM Corporacién Municipal
VM Viia del Mar

Establecimicntos de
Edmani
9
I
T
Educacion Basica Educacion Media Educacion Basica y Media ”""" Educacion Especial Jardin Infanil
(6 @) @ @ L o

185




CM Corporacién Municipal
VM Viia del Mar

ANEXO 3
ESTRCTURA JERARQUICA Y ORGANIGRAMA DIRECCION DE SALUD

Direcciones (Directores)

Equipos de trabajo (Profesionales, Administrativos, asistentes.)

Estructura Jerarquica del Organigrama de Salud
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ANEXO 4
CARTA DE AMONESTACION ESCRITA

Ne

ANT. : [FALTA/INFRACCION/INCUMPLIMIENTO]

MAT.: AMONESTACION POR ESCRITO

VINA DEL MAR, [FECHA]

A : [NOMBRE]
[CARGO/ESTABLECIMIENTO]

DE: [NOMBRE]
[DIRECTOR/A, JEFE, ENCARGADO/A ESTABLECIMIENTO, DIRECCION, DEPARTAMENTO,
UNIDAD]

De mi consideracion:

Junto con saludar, me dirijo a Usted para informarle el profundo malestar de esta Direccidn, por la
situacion ocurrida el dia [FECHA], y que consisti6 en [HECHO POR EL CUAL SE AMONESTA Y OTROS
ANTECEDENTES RELEVANTES PARA EL CASO PARTICULAR].

Por lo anterior, se le aplicarda una AMONESTACION POR ESCRITO, de la cual se dejara constancia en
su carpeta de antecedentes personales, de conformidad a lo dispuesto en [NORMATIVA APLICABLE SEGUN EL
ESTATUTO CORRESPONDIENTE] y en el Reglamento Interno de Orden, Higiene y Seguridad de la Corporacidn,
especialmente en los articulos 112°y 113°.

Hago presente a Usted que, cualquier reiteracion en conductas como las constatadas, serd

considerada un agravante de su responsabilidad, por lo cual, se le insta a tomar todas las medidas
correspondientes y asi evitar cometer infracciones como la sefialada.

Sin otro particular, saluda atentamente a usted,

[NOMBRE]
[CARGO/ESTABLECIMIENTO]
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ANEXO 5
FORMULARIO DE ANOTACIONES HOJA DE VIDA FUNCIONARIA —
DIRECCION DE EDUCACION

I.IDENTIFICACION DEL TIPO DE ANOTACION (marque con una X)
ANOTACION POSITIVA
ANOTACION NEGATIVA

ILLIDENTIFICACION DEL FUNCIONARIO
NOMBRE
RUT
ESTABLECIMIENTO
CARGO

I11.MOTIVO DE LA ANOTACION

IV.FECHA NOTIFICACION AL FUNCIONARIO:

FIRMA FIRMA FUNCIONARIO
[NOMBRE JEFE DIRECTO O DIRECTOR QUE
APLICA LA ANOTACION]
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V.DESCARGOS/APELACION PRESENTADOS POR EL FUNCIONARIO:

(Dentro de los cinco dias siguientes a la fecha de la notificacién, podra solicitar al jefe directo y/o al Director, que se deje sin efecto la

anotacion de demérito o que se deje constancia de las circunstancias atenuantes que concurran en cada caso)

VI.EN VIRTUD DE LOS ANTECEDENTES PRESENTADOS POR EL FUNCIONARIO, SE
RESUELVE:
MANTENER LA ANOTACION DEJAR SIN EFECTO LA ANOTACION

VII.FECHA NOTIFICACION AL FUNCIONARIO:

FIRMA FIRMA FUNCIONARIO
[NOMBRE JEFE DIRECTO O DIRECTOR QUE
APLICA LA ANOTACION]

190




ANEXO 6

CM Corporacién Municipal

VM Viha del Mar

FORMULARIO DE ANOTACIONES HOJA DE VIDA FUNCIONARIA — DIRECCION DE SALUD

I.IDENTIFICACION DEL TIPO DE ANOTACION (marque con una X)

ANOTACION MERITO

ANOTACION DEMERITO

ILIDENTIFICACION DEL FUNCIONARIO

NOMBRE

RUT

ESTABLECIMIENTO

CARGO

I11.MOTIVO DE LA ANOTACION

IV.SUBFACTOR DEL PROCESO DE CALIFICACIONES AFECTADO POR LA ANOTACION
(marque con una X, si es que procede)

COMPETENCIA CONDUCTA FUNCIONARIA DESEMPENO TRABAJO EN
EQUIPO
Atencion al usuario Puntualidad Integracion y participacion

Habilidades y destrezas

Asistencia y permanencia

Colaboracion

Desarrollo del MAIS y

Comunitario

Probidad funcionaria

Relaciones laborales

Gestion del tiempo laboral

Normas e instrucciones

Liderazgo

Cumplimiento metas
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V.FECHA NOTIFICACION AL FUNCIONARIO:

FIRMA FIRMA FUNCIONARIO
[NOMBRE JEFE DIRECTO O DIRECTOR QUE
APLICA LA ANOTACION]

VI.DESCARGOS/APELACION PRESENTADOS POR EL FUNCIONARIO:

(Dentro de los cinco dias siguientes a la fecha de la notificacion, podra solicitar al jefe directo y/o al Director, que se deje sin efecto la

anotacion de demérito o que se deje constancia de las circunstancias atenuantes que concurran en cada caso)

VILLEN VIRTUD DE LOS ANTECEDENTES PRESENTADOS POR EL FUNCIONARIO, SE
RESUELVE:
MANTENER LA ANOTACION DEJAR SIN EFECTO LA ANOTACION

VIII.FECHA NOTIFICACION AL FUNCIONARIO:

FIRMA FIRMA FUNCIONARIO
[NOMBRE JEFE DIRECTO O DIRECTOR QUE
APLICA LA ANOTACION]
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ANEXO 7
MANUAL DE TRAMITACION DE INVESTIGACIONES SUMARIAS Y SUMARIOS

ADMINISTRATIVOS

I DISPOSICIONES COMUNES

Principios béasicos que debe observar el investigador/fiscal

1) Legalidad. Obliga al Fiscal no s6lo actuar conforme a las normas especiales relacionadas con el
procedimiento sumarial contenidas en el respectivo estatuto administrativo, sino que antes de ello, a
respetar todo el ordenamiento juridico administrativo aplicable a este tipo de actuaciones.

2) Discrecién. La intervencion del Fiscal debe respetar el deber de prudencia y confidencialidad, tanto en
la relacion con él o los inculpados, en su actuar general y respecto de la informacién que tome
conocimiento, de manera que los funcionarios sientan que le otorga garantia de privacidad y que el
proceso tendra el carécter reservado.

3) Rapidez. La naturaleza de este tipo de procedimiento, obliga a que el Fiscal cumpla su cometido con
la mayor diligencia, considerando que la lentitud en el accionar disminuye la apreciacion del grado de
culpabilidad del afectado, menoscabando muchas veces los fines correctivos y reparadores que se
persiguen por esta via.

4) Imparcialidad. La actuacion del Fiscal debe asegurar y garantizar que su actuacion se caracterice por
conductas y juicios objetivos.

5) Precision en la redaccion de los informes. Lo que facilita la labor de comprension que el asunto
requiere de quienes intervienen en el proceso y en su resolucién, considerando que se trata de una

materia delicada y compleja.

1. INVESTIGACION SUMARIA

Descripcion

La investigacion sumaria es un procedimiento breve y concentrado, para infracciones de menor gravedad: plazo
para investigar 5 dias habiles, sin posibilidad de prérroga.

La investigacion sumaria es secreta hasta la formulacion de cargos; luego de eso son reservados con excepcién
del inculpado y su abogado.

Si se formulan cargos, el inculpado tiene el plazo de 2 dias para presentar descargos.

Contestados los cargos o vencido el plazo para interponerlos, el investigador dispone de 2 dias para emitir el
informe.

Se nombra un investigador y no es necesario designar actuario.

Etapas de la investigacion sumaria
1) Instalacién del investigador
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2) Etapa indagatoria

3) Etapa acusatoria

4) Informacioén a la autoridad superior
5) Etapa resolutiva

6) Etapa de impugnacion

Procedimiento

Si los hechos son susceptibles de ser sancionados con una medida disciplinaria, o en el caso de disponerlo
expresamente la ley, se decretara la instruccion de una investigacion sumaria, la cual tendra por objeto verificar
la existencia de los hechos, y la individualizacion de los responsables y su participacion, si los hubiere,
designando para tal efecto a un funcionario que actuard como investigador.

Con todo, ante una denuncia de hechos que pudiesen vulnerar lo dispuesto en el articulo 82 letras I) o m) de la
Ley 18.883, la autoridad solo podra desestimarla mediante una resolucién fundada y deberé notificar dicho acto
dentro del plazo de cinco dias a la persona denunciante, la que podra reclamar ante la Contraloria General de la
Republica, cuando se hubieren producido vicios de legalidad durante la investigacion. Para dicho efecto, los
funcionarios tendran un plazo de 10 dias habiles, contado desde que tuvieren conocimiento de la resolucién.
Las notificaciones que se realicen durante la investigacion sumaria deberdn hacerse personalmente. Si el
funcionario no fuere habido por dos dias consecutivos en su domicilio o en su lugar de trabajo, se lo notificara
por carta certificada, de lo cual debera dejarse constancia. En ambos casos se debera dejar copia integra de la
resolucidn respectiva. En esta ultima circunstancia, el funcionario se entendera notificado cumplidos tres dias
desde que la carta haya sido despachada.

El procedimiento sera fundamentalmente verbal y de lo actuado se levantard un acta general que firmaran los
que hayan declarado, sin perjuicio de agregar los documentos probatorios que corresponda, no pudiendo
exceder la investigacién el plazo de cinco dias. Al término del sefialado plazo se formularan cargos, si
procedieren, debiendo el afectado responder los mismos en un plazo de dos dias, a contar de la fecha de
notificacion de éstos.

En el evento de solicitar el inculpado rendir prueba sobre los hechos materia del procedimiento, el investigador
sefialara un plazo para rendirla, el cual no podré exceder de tres dias.

Vencido el plazo sefialado, el investigador procedera a emitir una vista o informe en el término de dos dias, en
el cual se contendra la relacién de los hechos, los fundamentos y conclusiones a que se hubiere llegado,
formulando la proposicion que estimare procedente.

Como resultado de una investigacion sumaria no podra aplicarse la sancion de destitucion.

Conacido el informe o vista, el Gerente General de la Corporacion dictard la resolucion respectiva en el plazo
de dos dias, la cual serd notificada al afectado, quien podré interponer recurso de reposicion en el término de
dos dias.

El plazo para resolver la reposicion seré de dos dias.

Si en el transcurso de la investigacion se constata que los hechos revisten una mayor gravedad, se pondra

término a este procedimiento y la Direccién del &rea correspondiente remitira los antecedentes a la Division de
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Asesoria Juridica y al Gerente General, quien dispondra que la investigacion prosiga mediante un sumario

administrativo.

Investigador

El investigador a cargo de la referida investigacion seré un funcionario del centro de salud o del establecimiento
educacional al cual pertenezca el infractor, quien deberd llevar a cabo la realizacion del procedimiento y, una
vez finalizado, remitir el informe, junto con el expediente, a la Direccién de Salud o Educacion, segln

corresponda, y al Gerente General para la resolucién, con copia a la Direccion de Asesoria Juridica.

Informe del investigador

El informe referido en el parrafo anterior, debera contener la individualizacion del o de los inculpados; la
relacion de los hechos investigados y la forma como se ha llegado a comprobarlos; la participacion y grado de
culpabilidad que les hubiere correspondido a los involucrados, la anotacidn de las circunstancias atenuantes o
agravantes, y la proposicion al Gerente General de las sanciones que estimare procedente aplicar o de la

absolucién de uno o més de los inculpados.

1. SUMARIO ADMINISTRATIVO

Descripcion

El sumario administrativo es un procedimiento administrativo que tiene por objeto comprobar la existencia de
una falta administrativa cometida por un agente o funcionario publico, esclarecer la verdad de los hechos
acontecidos, individualizando a los responsables y proponer una sancién disciplinaria en caso de corresponder.
Constituye un procedimiento reglado al cual, necesariamente, debe ajustarse el funcionario designado en
calidad de Fiscal, quien es el responsable de la investigacion.

El proceso disciplinario exige una gran responsabilidad del Fiscal puesto que, a través del él, se desarrolla una
funcion destinada a determinar la ocurrencia de hechos que eventualmente, representaran contravenciones al
ordenamiento juridico administrativo y, a partir de dicha determinacion, procedera la aplicacion de medidas
disciplinarias, las que pueden significar, en el peor de los casos, el término de la relacion laboral — legal
reglamentaria — del funcionario sujeto del sumario.

Por lo anterior, y fundamentalmente por las consecuencias que el proceso disciplinario puede implicar para el
funcionario investigado, es esencial que éste se caracterice por el respeto de los plazos establecidos para su
materializacion, debiendo considerar que el transcurso del tiempo, debilita el sentido de culpabilidad y atenta
los efectos esenciales, desvirtuando el objeto de la investigacion.

El sumario administrativo debe constar por escrito. Debe consignarse en esa forma cada una de sus actuaciones,
sin que tenga validez alguna la que no cumpla con ese requisito.

Las constancias de las actuaciones efectuadas por escrito, deben agregarse unas a otras. Puede, al igual que en
un proceso, agregarse documentos en cuaderno separado siempre que se consigne tal circunstancia en el

cuaderno principal. Toda actuacion debe llevar la firma del fiscal y del actuario.
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La reserva es de la esencia del sumario administrativo. su contenido es secreto hasta la fecha de la formulacion
de cargos, oportunidad en que dejara de serlo para el inculpado y para el abogado que asumiere su defensa.

Se debe tener presente que los funcionarios publicos, en general, quedan sujetos a una relacién de subordinacién
respecto del Fiscal para los efectos de proporcionar informacion o antecedentes necesarios para la investigacion.
Por otra parte, se debe sefialar que no es posible obtener coercitivamente la colaboracion de un particular,
quienes s6lo pueden concurrir voluntariamente.

La investigacion de los hechos debera realizarse en el plazo de veinte dias al término de los cuales se declarara
cerrada la investigacion y se formularan cargos al o los afectados o se solicitara el sobreseimiento, para lo cual
habra un plazo de tres dias.

En casos calificados, al existir diligencias pendientes decretadas oportunamente y no cumplidas por fuerza
mayor, se podra prorrogar el plazo de instruccidn del sumario hasta completar sesenta dias, resolviendo sobre
ello el Gerente General.

Etapas del sumario administrativo
1) Constitucion de la fiscalia
2) Etapaindagatoria
3) Etapa acusatoria y de defensa
4) Etapa resolutiva

5) Etapa impugnatoria

Medidas disciplinarias que pueden aplicar el fiscal

1) Censura: Consiste en la represion por escrito que se hace al funcionario, de la cual se debe dejar
constancia en su hoja de vida o carpeta funcionaria.

2) Multa: Consiste en la privacion de un porcentaje de la remuneracién mensual, la que no puede ser
inferior a un cinco por ciento ni superior a un veinte por ciento de ésta. El funcionario en todo caso
mantendra su obligacién de servir en el cargo.

Se debe tener presente que la multa constituye una medida disciplinaria que se aplica por una sola vez
sobre la remuneracion del funcionario, de manera que ésta no puede consistir en un porcentaje de la
remuneracion de dos 0 mas meses.

3) Suspension: Consiste en la privacion temporal del empleo con goce de un cincuenta a un setenta por
ciento de las remuneraciones y sin poder hacer uso de los derechos y prerrogativas inherentes al cargo.

4) Destitucion: Corresponde a la decision de la autoridad facultada para hacer el nombramiento de poner
término a los servicios de un funcionario.

La medida disciplinaria de destitucion procedera sélo cuando los hechos constitutivos de la infraccion
vulneren gravemente el principio de probidad administrativa, y en los siguientes casos:
a) Ausentarse por mas de tres dias consecutivos, sin causa justificada;

b) Infringir las disposiciones de las letras i), j) y k) del articulo 82 de la Ley 18.883;

196




CM Corporacién Municipal
VM Vina del Mar

c) Atentar contra los bienes de la Corporacién cometer actos que produzcan la destruccion de
materiales, instrumentos o productos de trabajo o disminuyan su valor o causen su deterioro;

d) Incitar a destruir, inutilizar o interrumpir instalaciones publicas o privadas, o participar en
hechos que las dafien;

e) Infringir lo dispuesto en la letra I) y m) del articulo 82 de la Ley 18.883;

f) Condena por crimen o simple delito;

g) Efectuar denuncias de irregularidades o de faltas al principio de probidad de las que haya
afirmado tener conocimiento, sin fundamento y respecto de las cuales se constatare su
falsedad o el animo deliberado de perjudicar al denunciado; y

h) En los demas casos contemplados en el Reglamento Interno de la Corporacion y en leyes

especiales.

Medidas especiales que puede adoptar el Fiscal durante la tramitacion del sumario
Durante el periodo de tramitacion del sumario administrativo y en cualquier etapa en que el Fiscal tenga
participacion legalmente autorizada, esto es, hasta la fecha de entrega de la Vista Fiscal, podra adoptar las
siguientes medidas especiales de caracter preventivas:

1) Suspender de sus funciones a inculpado.

2) Destinar transitoriamente a otro cargo dentro de la misma institucién y ciudad.
En principio, estas medidas terminan al dictarse el sobreseimiento o al emitirse la vista fiscal o dictamen; sin
perjuicio de que, si el Fiscal propone en su vista fiscal o dictamen la aplicacion de la medida de destitucion,
puede decretar que se mantenga la medida adoptada previamente.
Si la medida corresponde a la de suspension preventiva, y se dispone su prérroga en la Vista Fiscal, el inculpado
quedara privado del 50% de sus remuneraciones. S6lo si el inculpado es absuelto en definitiva o se le aplica
una medida de inferior gravedad que la destitucion, tiene derecho a percibir retroactivamente el total de las

remuneraciones no percibidas.

Procedimiento

El sumario administrativo se ordenard por el Gerente General mediante resolucion, en la cual designard al Fiscal
que estard a cargo del mismo, el que sera propuesto por la Direccion de Salud o Educacion, segin corresponda.
En caso de que el sumario se ordene por hechos que vulneren lo dispuesto en el articulo 82 letras I) o m) de la
Ley 18.883, debera designarse preferentemente fiscal a un funcionario o funcionaria que cuente con formacién
en materias de prevencidn, investigacion y sancién de acoso, género o derechos fundamentales.

El fiscal debera tener igual o mayor grado o jerarquia que el funcionario que aparezca involucrado en los hechos.
Si no fuera posible aplicar esta norma, bastara que no exista relacion de dependencia directa.

Si designado el fiscal, apareciere involucrado en los hechos investigados un funcionario de mayor grado o
jerarquia o de dependencia directa en su caso, continuard aquél sustanciando el procedimiento hasta que

disponga el cierre de la investigacion.

197




CM Corporacién Municipal
VM Vina del Mar

La resolucion mediante la cual se instruya el sumario administrativo sera notificada al Fiscal, quien designara
un Actuario. El Actuario sera un abogado de la Direccidn de Asesoria Juridica, tendra la calidad de ministro de
fe y certificara todas las actuaciones del sumario.
El sumario se llevara foliado en letras y nimeros y se formara con todas las declaraciones, actuaciones y
diligencias, a medida que se vayan sucediendo y con todos los documentos que se acompafien. Toda actuacion
debe llevar la firma del fiscal y del actuario.
Las notificaciones que se realicen en el proceso deberan hacerse personalmente. Si el funcionario no fuere
habido por dos dias consecutivos en su domicilio o en su lugar de trabajo, se le notificara por carta certificada,
de lo cual debera dejarse constancia. En ambos casos se deberd entregar copia integra de la resolucion
respectiva.
Los funcionarios citados a declarar ante el fiscal deberan fijar en su primera comparecencia un domicilio dentro
del radio urbano en que la fiscalia ejerza sus funciones. Si no dieren cumplimiento a esta obligacién se haran
las notificaciones por carta certificada al domicilio registrado en la municipalidad, y en caso de no contarse con
tal informacion, en la oficina del afectado.
El funcionario se entendera notificado cumplidos tres dias desde que la carta haya sido despachada.
Los funcionarios citados a declarar por primera vez ante el fiscal, en calidad de inculpados, seran apercibidos
para que dentro del segundo dia formulen los causales de implicancia o recusacion en contra del fiscal o del
actuario.
Se consideraran causales de recusacién, para los efectos sefialados en el articulo anterior, soélo las siguientes:
a) Tener el fiscal o el actuario interés directo o indirecto en los hechos que se investigan;
b) Tener amistad intima o enemistad manifiesta con cualquiera de los inculpados, y
c) Tener parentesco de consanguinidad hasta el tercer grado y de afinidad hasta el segundo inclusive, o
de adopcion con alguno de los inculpados.
Formulada la recusacion, el fiscal o el actuario, segin corresponda, dejaran de intervenir, salvo en lo relativo a
actividades que no puedan paralizarse sin comprometer el éxito de la investigacion.
La solicitud de recusacion sera resuelta en el plazo de dos dias por el fiscal respecto del actuario y por el alcalde
respecto del fiscal. En caso de ser acogida se designara un nuevo fiscal o actuario.
El fiscal o el actuario podran declararse implicados por algunos de las causales de recusacién mencionadas o
por algun otro hecho que a su juicio les reste imparcialidad. En este caso resolverd la autoridad que ordend el
sumario en el mismo plazo indicado anteriormente, en lo relativo al fiscal y éste respecto del actuario.
Cada vez que se nombre un nuevo fiscal o actuario se notificara al sumariado para que formulen las causales
de implicancia o recusacion en contra del fiscal o del actuario
El fiscal tendra amplias facultades para realizar la investigacion y los funcionarios estaran obligados a prestar
la colaboracion que se les solicite.
En el caso de hechos referidos a las prohibiciones establecidas en el articulo 82° letras 1) 0 m) de la Ley N°
18.883, el fiscal debera adoptar las medidas de resguardo necesarias respecto de las personas involucradas,
entre las que se encuentran la separacion de los espacios fisicos, la redistribucién de la jornada de trabajo vy el

proporcionar a la persona denunciante atencion psicoldgica temprana, a través de los programas que disponga
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el organismo administrador respectivo de la Ley N°16.744. Las medidas adoptadas subsistiran por el tiempo
que dure el procedimiento disciplinario y hasta que éste se encuentre afinado.

La investigacion de los hechos debera realizarse en el plazo de veinte dias al término de los cuales se declarara
cerrada la investigacion y se formularan cargos al o los afectados o se solicitara el sobreseimiento, para lo cual
habra un plazo de tres dias.

En casos calificados, al existir diligencias pendientes decretadas oportunamente y no cumplidas por fuerza
mayor, se podra prorrogar el plazo de instruccion del sumario hasta completar sesenta dias, resolviendo sobre
ello el alcalde.

En el curso de un sumario administrativo el fiscal podra suspender de sus funciones o destinar transitoriamente
a otro cargo dentro de otro centro de salud o establecimiento educacional de la Corporacién, segin corresponda,
al o0 a los inculpados, como medida preventiva.

La medida adoptada terminara al dictarse el sobreseimiento, que serd notificado personalmente y por escrito
por el actuario, o al emitirse el dictamen del fiscal, segln corresponda.

El sumario serd secreto hasta la fecha de formulacion de cargos, oportunidad en la cual dejara de serlo para el
inculpado y para el abogado que asumiere su defensa.

El inculpado sera notificado de los cargos y tendra un plazo de cinco dias contado desde la fecha de notificacién
de éstos para presentar descargos, defensas y solicitar o presentar pruebas. En casos debidamente calificados,
podra prorrogarse el mismo por otros cinco dias, siempre que la prérroga haya sido solicitada antes del
vencimiento del plazo.

Si el inculpado solicitare rendir prueba, el fiscal sefialard plazo para tal efecto, el que no podra exceder en total
de veinte dias.

Contestados los cargos o vencido el plazo del periodo de prueba el fiscal emitir4, dentro de cinco dias, un
dictamen o vista fiscal en el cual propondra la absolucién o sancién que a su juicio corresponda aplicar.

Dicho dictamen deberad contener la individualizacién del o de los inculpados; la relacion de los hechos
investigados y la forma como se ha llegado a comprobarlos; la participacion y grado de culpabilidad que les
hubiere correspondido a los sumariados; la anotacién de las circunstancias atenuantes o agravantes, y la
proposicion al alcalde de las sanciones que estimare procedente aplicar o de la absolucién de uno o mas de los
inculpados.

Cuando los hechos investigados y acreditados en el sumario pudieren importar la perpetracion de delitos
previstos en las leyes vigentes, el dictamen deberd contener, ademas, la peticién de que se remitan los
antecedentes a la justicia ordinaria, sin perjuicio de la denuncia que de los delitos debid hacerse en la
oportunidad debida.

Emitido el dictamen, el Fiscal elevara los antecedentes del sumario al Gerente General quien resolvera en el
plazo de cinco dias, dictando al efecto una resolucion en la cual absolvera al inculpado o aplicara la medida
disciplinaria, en su caso.

En caso de que el fiscal proponga en su dictamen o vista fiscal la medida de destitucién, podra decretar que se
mantenga la suspension preventiva o la destinacién transitoria, las que cesaran automaticamente si la resolucion

recaida en el sumario, o en el recurso de reposicion que se interponga en contra de dicha resolucion, absuelva
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al inculpado o le aplique una medida disciplinaria distinta de la destitucién. Cuando la medida prorrogada sea
la suspensién preventiva, el inculpado quedara privado del cincuenta por ciento de sus remuneraciones, que
tendréa derecho a percibir retroactivamente si en definitiva fuere absuelto o se le aplicara una sancién inferior a
la destitucion.

En el evento de proponer el fiscal el sobreseimiento se enviaran los antecedentes al Gerente General, quien
estara facultado para aprobar o rechazar tal proposicién. En el caso de rechazarla, dispondra que se complete la
investigacion dentro del plazo de cinco dias.

Cuando el fiscal proponga el sobreseimiento y éste sea aprobado por el Gerente General, debera notificarse esa
resolucion a la persona denunciante de los hechos referidos en el articulo 82° letras 1) o m) de la Ley N° 18.883,
dentro del plazo de cinco dias, quien podra reclamar de ella ante la Contraloria General de la Republica, en el
plazo de veinte dias contado desde que tomé conocimiento de ello.

No obstante, el Gerente podra ordenar la realizacion de nuevas diligencias o la correccidn de vicios de
procedimiento, fijando un plazo para tales efectos. Si de las diligencias ordenadas resultaren nuevos cargos, se
notificaran sin mas tramite al afectado, quien tendra un plazo de tres dias para hacer observaciones.

Ningun funcionario podré ser sancionado por hechos que no han sido materia de cargos.

La aplicacion de toda medida disciplinaria debera ser notificada al afectado. Con todo, cuando el Gerente
apruebe la absolucion o aplique cualquier medida disciplinaria respecto de los hechos referidos en el articulo
82° letras 1) o m), debera notificar la resoluciéon que afina el procedimiento disciplinario a la persona
denunciante, dentro del plazo de cinco dias. Esta podréa reclamar de la referida resolucion ante la Contraloria
General de la Republica, en el plazo de veinte dias contado desde que tomé conocimiento de aquella, sin
perjuicio de lo establecido en el inciso tercero del articulo 129° de la Ley N° 18.883.

En contra de la resolucién que ordene la aplicacion de una medida disciplinaria, procedera el recurso de
reposicion.

El recurso debera ser fundado e interponerse en el plazo de cinco dias, contado desde la notificacion, y debera
ser fallado dentro de los cinco dias siguientes.

Acogida la reposicion el Gerente dictara la resolucion correspondiente en el plazo de cinco dias.

Vencidos los plazos de instruccion de un sumario y no estando éste afinado, el Gerente que lo ordend debera
revisarlo, adoptar las medidas tendientes a agilizarlo y determinar la responsabilidad del fiscal. En los casos
referidos al incumplimiento de las prohibiciones consagradas en el articulo 82° letras 1) o m), tales medidas
deberan ser adoptadas dentro del plazo de veinte dias contado desde el vencimiento de los plazos de instruccién.
Los vicios de procedimiento no afectardn la legalidad de la resolucion que aplique la medida disciplinaria,
cuando incidan en tramites que no tengan una influencia decisiva en los resultados del sumario.

Los plazos sefialados en este titulo seran de dias habiles.

PROCEDIMIENTO EN CASO DE ACOSO SEXUAL, LABORAL Y VIOLENCIA EN EL TRABAJO
En los casos referidos al incumplimiento de las prohibiciones consagradas en el articulo 82° letras I) o m) de la
Ley N° 18.883, se estara a lo dispuesto en el Protocolo de Prevencién, Investigacion y Sancién del Acoso

Sexual, Laboral y Violencia en el Trabajo, de conformidad a la Ley N° 21.643.
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