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PRIMERA PARTE
REGLAMENTO INTERNO DE ORDEN

PREAMBULO

a) El presente Reglamento Interno tiene por finalidad regular 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 trabajadoras y trabajadores dependientes de la Corporacion
Municipal de Servicios y Desarrollo de Maipu, Rut. 71.309.800-0, en adelante
Corporacidn, y en todas las dependencias pertenecientes a esta Corporacion.

b) Este reglamento interno se considera como parte integrante de cada contrato de
trabajo y sera obligatorio para el trabajador (a) el fiel cumplimiento de las
disposiciones contenidas en su texto, desde la fecha de contratacidn.

c) El cumplimiento de este Reglamento hara posible a la Corporacién proporcionar y
mantener:

i.  Relaciones armdnicas con cada trabajador (a) y de éste con sus companeros
de labores.
ii.  Un lugar seguro para trabajar, en el cual los accidentes de trabajo y las
enfermedades profesionales se reduzcan al minimo.
iii.  Bienestar para cada uno de los miembros de la Corporacion.
iv.  Calidad de vida y compromiso de las trabajadoras y trabajadores.

v. Una cultura de prevencién de riesgos.
vi.  Las disposiciones contenidas en la Politica Nacional de Seguridad y Salud
en el Trabajo.

El Articulo 153° del Cdodigo del Trabajo en su parte pertinente, sefiala
textualmente:

“Las empresas, establecimientos, faenas o unidades econdémicas que ocupen
normalmente diez o més trabajadoves permanentes, contados todos los que
presten servicios en las distintas fabr(cas 0 secciones, aunque estén situadas en
localidades difeventes, estaran ob[igadas a confcccionar un Veg[amento interno
de orden, higiene y seguvidad que contenga las ob[igaciones y pvohibiciones a
que deben sujetarse los trabajadoves, en relacién con sus labores, permanencia

y vida en las dependencias de la respectiva empresa o establecimiento”.
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TITULO PRELIMINAR

El presente Reglamento Interno de Higiene Orden y Seguridad contiene las obligaciones y
prohibiciones a que debe sujetarse el personal y los establecimientos educacionales,
asistenciales y administracién central en relacidn con sus labores de permanencia y vida en
sus dependencias.

Este Reglamento Interno sera supletorio de cada contrato de trabajo y, en su calidad de tal,
obliga al personal al cumplimiento fiel y estricto de las disposiciones contenidas en su texto.
Desde la fecha de ingreso al establecimiento respectivo, el personal no podrd alegar
ignorancia de las disposiciones del presente Reglamento Interno, debiendo hacer
declaracion expresa y por escrito de su recepcion y del deber de cumplimiento de todas las
disposiciones aqui contenidas.

TITULO |

DE LAS CONDICIONES DE INGRESO

Articulo 1°: Las personas interesadas en ingresar como trabajadores de los establecimientos
dependientes de la Corporacidn (Colegios, jardines infantiles, salas cunas, modulo dental,
administracion central), deberan cumplir con las siguientes exigencias y presentar los
antecedentes que a continuacion se indican:

a) Fotocopia de Cédula de Identidad

b) Certificado de nacimiento

c) Certificado de antecedentes

d) Fotocopia legalizada de titulo profesional

e) Curriculum Vitae

f) Certificado de AFP e ISAPRE

g) Entrevista psicolaboral

h) En caso de personal paradocente y auxiliar de servicios menores, se solicitara
certificado de ensefianza media

i) Las restantes exigencias que determine la Corporacidn, seguin el cargo o la
funcién a la que postule el interesado.

Trabajadora o trabajador extranjero
El trabajador o trabajadora extranjeros sdlo puede iniciar su actividad laboral una vez
gue haya obtenido la visacién de residencia correspondiente en Chile o el permiso
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especial de trabajo para extranjeros. La Ley de Extranjeria contempla los siguientes
permisos de residencia y autorizaciones de trabajo:

e Visa Temporaria.

e Visa Sujeta a Contrato.

e Permiso para trabajar con Visa de Estudiante (Via excepcion).
e Permiso para trabajar como Turista (Via excepcion).

Articulo 2°: La comprobacion posterior de que para ingresar se hubieren presentado
documentos falsos o adulterados, sera causal de terminacién inmediata del contrato de
trabajo que se hubiere celebrado, de conformidad al Art. 160 N2 1° del Cddigo del Trabajo.

Articulo 3°: Cada vez que ocurran variaciones en los antecedentes personales que el
trabajador indicé en su solicitud de ingreso, deberdn presentarse al empleador con las
certificaciones pertinentes.

TITULO Il

DEL CONTRATO DE TRABAJO

Articulo 4°: Cumplidos los requisitos sefialados en el articulo 1° y dentro de los 15 dias de
la incorporacién del trabajador, procederd a celebrarse por escrito el respectivo contrato
de trabajo. En el caso que el contrato fuese por obra, trabajo o servicio determinado con
duracién inferior a 30 dias, el plazo disminuye a 5 dias. El contrato se extendera en un
formulario Unico que consta de la siguiente distribucion: Original empleador, 12 copia
trabajador, 22 agencia del empleador. En el original constara, bajo firma del dependiente,
la recepcién del ejemplar de su respectivo contrato. (Art. 9 cédigo del trabajo).

Articulo 5°: El contrato de trabajo contendr3, a lo menos, las siguientes estipulaciones:

a) Lugary fecha del contrato.

b) Individualizacion de las partes, con indicacion de la nacionalidad del
trabajador, fecha de nacimiento e ingreso del trabajador.

c) Determinacién de la naturaleza de los servicios y del lugar o ciudad en que
hayan de prestarse.

d) El monto, forma vy periodo de pago de la remuneracién acordada.

e) 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 Reglamento Interno.
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f) Plazo del contrato.
g) Demas pactos que acordasen la empresa y el trabajador de mutuo
acuerdo.

Articulo 6°: Las modificaciones del contrato de trabajo se consignaran por escrito al dorso
de los ejemplares del mismo o en documentos anexos firmados por ambas partes, los cuales
se entenderdn que forman parte integrante de éste. Si los antecedentes personales del (a)
trabajador (a), tales como estado civil, domicilio, etc., Experimentasen alguna modificacidn,
deberan ser puestas en conocimiento del empleador en el plazo de 24 horas de ocurrida la
modificacion.

La remuneracién del trabajador se actualizara en el contrato de trabajo, a lo menos una vez
al afo, Incluyendo los reajustes legales y/o convencionales, segun corresponda a lo
estipulado en la ley de reajustes. Lo anterior, asimismo, podra consignarse en un
documento anexo que formard parte del contrato respectivo.

En el caso de alumnos que realicen su practica en la Corporacion, se debera contemplar en
sus contratos de trabajo los derechos y obligaciones de los mismos, segun los articulos 77
y siguientes del cddigo del trabajo, quedando explicitamente establecido que deben
someterse a las normas de Orden, Higiene y Seguridad de este reglamento.

La Corporacion promovera al interior de la organizacion el mutuo respeto entre los
trabajadores y ofrecerd un sistema de solucion de conflictos cuando la situacién asi lo
amerite. Todo ello con la finalidad de mantener un ambiente laboral apropiado.

TITULO NI

DEL PROCEDIMIENTO DE RECLAMO POR TERMINO DEL CONTRATO DE TRABAJO

Articulo 7°: Sin perjuicio del derecho del trabajador o trabajadora afectado para interponer
las acciones legales que estime procedentes, para el caso que considere que la decisidén de
la empresa de poner término al contrato de trabajo no se ajuste al orden juridico vigente,
podra reclamar de la medida ante la propia empresa dentro de las 48 horas habiles
siguientes a su notificacidn de término de contrato.

Habra un plazo de 6 dias habiles contados desde la fecha de reclamacién del trabajador o
trabajadora, para dar por satisfecha o fracasada la gestion.

La Inspeccion del Trabajo podra siempre intentar un avenimiento entre la empresa y el
trabajador o trabajadora cuando hayan fracasado las gestiones directas. Lo anterior sin
perjuicio de los contenidos expresados en el Art. 168 del Codigo del Trabajo.
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TITULO IV

DEL HORARIO DE TRABAJO

Articulo 8°: La jornada ordinaria de trabajo para todo el personal que desempefie sus
funciones en Administracion Central, correspondera a 44 horas semanales, distribuidas de
lunes a jueves, con una jornada general u horario normal de 08:30 a 17:50 y los viernes de
08:30a 14:10 horas.

Respecto de la jornada ordinaria de trabajo en establecimientos educacionales,
corresponderd a 44 horas semanales para el personal docente y asistentes de la educacion,
las que seran distribuidas de acuerdo a necesidades de cada establecimiento.

Respecto de la jornada ordinaria de trabajo en salas cunas y jardines infantiles,
corresponderd a 44 horas semanales, las que serdn distribuidas de acuerdo a necesidades
de cada establecimiento.

Respecto de la jornada ordinaria de trabajo en el mdédulo dental, correspondera a 44 horas
semanales, las que serdn distribuidas de lunes a jueves, con jornada de 08:30 a 17:30 y los
viernes de 08:30 a 16:30 horas.

Articulo 9°: El trabajador no podra abandonar el lugar de su trabajo durante el horario
referido en los articulos anteriores sin autorizacion escrita de su jefe directo.

Articulo 10°: El lapso destinado a colacion debera registrarse en los correspondientes
registros de control de asistencia. Dicho periodo de descanso, que igualmente se consignara
en el contrato de trabajo, se considerara como trabajado para computar la duracién de la
hora expresada.

Articulo 11°: Debera dejarse constancia de toda ausencia, atraso o permiso durante la
jornada laboral en la tarjeta de control, libro de asistencia u otro instrumento de registro
del respectivo trabajador.

La entrada y salida del personal, se controlara y registrara a través de tarjetas de asistencia
o cualquier sistema que se implemente y que esté conforme a la ley, y no produzca
menoscabo del trabajador.

TITULO V

DEL CONTRATO EN HORAS EXTRAORDINARIAS

Articulo 12°: Son horas extraordinarias de trabajo las que excedan de la jornada semanal
establecida en el articulo 8 de este Reglamento o de las pactadas contractualmente, segln
el caso, y las trabajadas en dias domingos y festivos o en el dia de descanso semanal siempre
gue excedan dichos maximos.

En todas las dependencias de |la Corporacion o establecimientos pertenecientes a esta, que
por su naturaleza no perjudiquen la salud del trabajador, podran pactarse horas
extraordinarias hasta un maximo de dos por dia y solo podrdn pactarse para atender
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necesidades o situaciones temporales de la empresa, con conocimiento y acuerdo de
ambas partes.

Es una grave infraccion a las obligaciones que impone el contrato de trabajo, el desempeiiar
horas extraordinarias sin que conste la autorizacién por escrito del empleador.

Articulo 13°: Las horas extraordinarias se pagardn con un recargo del 50% sobre el sueldo
convenido para la jornada ordinaria y deberdn liquidarse y pagarse conjuntamente con las
remuneraciones ordinarias del respectivo periodo. No puede estipularse anticipadamente
el pago de una cantidad determinada por horas extraordinarias.

Articulo 14°: La mera permanencia del personal en su lugar de trabajo mas alla de la hora
de salida, sin la autorizacién de su jefe directo, no constituye causa para que proceda el
pago de horas extraordinarias.

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

TITULO VI

DEL DESCANSO DOMINICALY EN DIAS FESTIVOS

Articulo 15°:_Los dias domingo y aquellos que la ley declare festivos seran de descanso,
salvo respecto de las actividades desarrolladas por trabajadores o trabajadoras de la
Corporacidn, autorizadas por la normativa vigente para prestar servicios.

Al estar la Corporacién exceptuada del descanso dominical, esta facultada para distribuir la
jornada normal de trabajo de forma que incluya los dias domingos y festivos.

No obstante, en las faenas apartadas de centros urbanos u otras condicionadas a su forma
de ejecucidn, se estableceran calendarios de trabajo que comprendan los turnos, jornada
de trabajo y otras de descanso del personal, los que seran publicados mediante carteles en
las oficinas y lugares de trabajo segln lo previsto en los Art. 38 y 39 del Cddigo del Trabajo.
De acuerdo a lo previsto en el articulo 35 ter del Cddigo del Trabajo, en cada afio
calendario que los dias 18 y 19 de septiembre sean dias martes y miércoles,
respectivamente, o miércoles o jueves, respectivamente, es feriado el dia lunes 17 o el
dia viernes 20 de dicho mes, segun el caso.

Feriados obligatorios e irrenunciables

Los dias 1 de mayo, 18 y 19 de septiembre, 25 de diciembre y 1 de enero de cada afo,
son feriados obligatorios e irrenunciables para todos los trabajadores del comercio, con
excepcion de aquellos que se desempefian en clubes, restaurantes, establecimientos de
entretenimientos, tales como, cines, espectaculos en vivo, discotecas, pub, cabarets,
casinos de juego y otros lugares de juego legalmente autorizados. Tampoco es aplicable

10
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a los trabajadores de expendio de combustibles, farmacias de urgencia y de las farmacias
que deben cumplir turnos fijados por la autoridad sanitaria.

TITULO VII

DEL FERIADO ANUAL

Articulo 16°: Los trabajadores con mads de un aiio de servicio, tendran derecho a un feriado
anual de 22 dias habiles, con derecho a remuneracion integra que se otorgara de acuerdo
a las formalidades que establezca el Codigo del Trabajo, en sus articulos 71 y 45.

Articulo 17°: Para los efectos del feriado, el dia sabado se considerara siempre inhabil.
Articulo 18°: El feriado se concedera de preferencia en primavera o verano, considerandose
las necesidades del servicio. El feriado podra ser continuo, pero el exceso de 10 dias habiles
podrd fraccionarse de comun acuerdo. El feriado también podrd acumularse por acuerdo
de las partes, pero solo hasta dos periodos consecutivos. El feriado establecido en el
Articulo 67° del Cddigo del Trabajo no podrd compensarse en dinero.

Para todos los efectos legales, El feriado de los profesionales de la educaciéon que se
desempeiien en establecimientos educacionales, serd el periodo de interrupcién de las
actividades escolares en los meses de enero a febrero o el que medie entre el término del
afo escolar y el comienzo del siguiente, seglin corresponda. Durante dicha interrupcién
podran ser convocadas para cumplir actividades de perfeccionamiento u otras que no
tengan el caracter de docencia de aula, hasta por un periodo de tres semanas consecutivas.
Articulo 19°: Solo si el trabajador, teniendo los requisitos necesarios para hacer uso del
feriado, deja de pertenecer por cualquier circunstancia a la Corporacion, el empleador
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, percibira una indemnizacién por ese beneficio, equivalente a la
remuneracion integra calculada en forma proporcional al tiempo que medie entre su
contratacidn o la fecha que enterd la ultima anualidad y el término de sus funciones.

TITULO VIII

DE LAS LICENCIAS Y PERMISOS

Articulo 20°: El trabajador enfermo o imposibilitado para asistir al trabajo dara aviso a la
Corporacién, por si o por medio de un tercero, dentro de las 24 horas de sobrevenida la
enfermedad, siendo obligacion del trabajador entregar al Departamento de Recursos
Humanos la licencia médica respectiva.

El trabajador acogido al Fondo Nacional de Salud (FONASA), dentro del segundo dia
siguiente a la iniciacion de la enfermedad, solicitara por escrito la licencia médica que se le
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haya prescrito, acompafiada del certificado correspondiente expedido o visado por dicho
Servicio.

Articulo 21°: Por Servicio Militar, los trabajadores que salgan a cumplir con el Servicio
Militar o formen parte de las reservas nacionales movilizadas o llamadas a instruccién,
tendran derecho a la reserva de sus ocupaciones, sin goce de remuneraciones, hasta un
mes después de la fecha de su licenciamiento. El tiempo que el trabajador esté ausente por
esta causa, no interrumpira su antigliedad para todos los efectos legales.

Articulo 22°: Por maternidad, las trabajadoras tienen derecho a un descanso de 6 semanas
antes del parto y 12 semanas después de él, conservandoles sus empleos durante dichos
periodos y recibiendo el subsidio que establecen las normas legales y reglamentarias
vigentes.

Ademas, la madre o el padre tendran derecho a un permiso posnatal parental de 12
semanas a continuacién del periodo posnatal, durante el cual recibira un subsidio cuya base
de calculo serd la misma del subsidio por descanso de maternidad.

Con todo, la trabajadora podra reincorporarse a sus labores una vez terminado el permiso
posnatal, por la mitad de su jornada, en cuyo caso el permiso posnatal parental se
extenderd a 18 semanas. En este caso, percibira el cincuenta por ciento del subsidio que le
hubiese correspondido.

Para obtener este beneficio, la trabajadora debera dar aviso a su empleador mediante carta
certificada, enviada a lo menos con 30 dias de anticipacién al término del periodo postnatal,
con copia a la inspeccién del trabajo. El empleador estara obligado a reincorporar a la
trabajadora, salvo que por la naturaleza de sus labores y las condiciones en las que se
desempeiia, solo 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 3 dias de recibida la
comunicacidn por ella, mediante carta certificada con copia a la Inspeccidn del Trabajo. La
trabajadora podra reclamar de dicha negativa ante la referida entidad, dentro de 3 dias
habiles contados desde que tome conocimiento de la comunicacién de su empleador. La
Inspeccidn del Trabajo resolvera si la naturaleza de las laborales y las condiciones en las que
estas son desempenadas, justifican o no la negativa del empleador.

Si ambos padres son trabajadores, cualquiera de ellos, a eleccién de la madre, podra gozar
del permiso posnatal 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 dardn derecho al subsidio.

Para hacer uso del descanso por maternidad, la trabajadora debera presentar a la empresa
la licencia médica que ordena el DS. 3 de 1984, del Ministerio de Salud.

Articulo 23°: Durante el periodo de embarazo y hasta 1 afio después de expirado el
descanso por maternidad, excluido el permiso posnatal parental, la trabajadora gozara de
fuero laboral. En caso de que el padre haga uso del permiso posnatal parental, también
gozara de fuero laboral, por un periodo equivalente al doble de la duracion de su permiso,
a contar de los 10 dias anteriores al comienzo del uso del mismo. Con todo, este fuero del
padre no podra exceder de 3 meses.
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Articulo 24°: El padre trabajador tendrd 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 serd de dias continuos o distribuidos dentro del primer mes desde la fecha del
nacimiento. Este permiso también se otorgara al padre al que se le conceda la adopcidn, y
se contara a partir de la notificacién de la resolucién que otorga el cuidado personal o acoja
la adopcion del menor, siendo este derecho irrenunciable.

Articulo 25° bis: 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 podrd ejercerse de
alguna de las siguientes formas de acordar con el empleador:

a) En cualquier momento dentro de la jornada de trabajo.

b) Dividiéndolo, a solicitud de la interesada, en dos porciones.
c) Postergando o adelantando en media hora, o en una hora, el inicio o el término de
su jornada.

En caso que el padre y la madre sean trabajadores, ambos podran acordar que sea el padre
quien ejerza el derecho. Esta decisién y en cualquier modificacién de la misma deberan ser
comunicadas por escrito a ambos empleadores con a lo menos treinta dias de anticipacion,
mediante instrumento firmado por el padre y la madre, con copia a la respectiva inspeccién
del trabajo.

Para todos los efectos legales, el tiempo utilizado se considera como trabajado.

Articulo 26°: Toda trabajadora tendrd derecho a permiso y al subsidio que establece la ley
cuando la salud de su hijo menor de un afio requiera de su atencién en el hogar con motivo
de enfermedad grave, circunstancia que debera ser acreditada mediante licencia médica.
Articulo 272: Solo con causa legal se podra pedir el desafuero de la trabajadora durante el
periodo de embarazo y hasta un afo después de expirado el descanso de maternidad. Este
periodo de un afio se hace extensivo a aquellas trabajadoras y trabajadores (viudos o
solteros) que hubieren adoptado un menor en conformidad a la Ley de Adopcidon N° 19.620.
Articulo 282: De acuerdo a las disposiciones del Cédigo del Trabajo, en el caso de muerte
de un hijo, asi como en el de muerte del cényuge, todo trabajador tiene derecho a un cierto
numero de dias de permiso pagado, adicional al feriado anual, independientemente del
tiempo de servicio.

También existe el derecho al permiso pagado en caso de muerte de un hijo en periodo de
gestacién, asi como en el de muerte del padre o de la madre del trabajador.

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

El trabajador al que se refiere el inciso primero gozara de fuero laboral por un mes a contar
del respectivo fallecimiento. Sin embargo, tratdndose de trabajadores cuyos contratos de
trabajo sean a plazo fijo o por obra o servicio determinado, el fuero los amparara solo
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.
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En caso de fallecimiento de algun familiar, se concederan dias de permiso con goce de
remuneracion integra, de acuerdo a las siguientes condiciones; hijo, 10 dias continuos, hijo
en gestacidn, 7 dias habiles, conyuge o conviviente, 7 dias continuos y en caso de
fallecimiento de padre, madre o hermano, 4 dias habiles. El o los decesos se acreditaran
con los certificados correspondientes.

Articulo 29°: Si, a consecuencia o en razén de su estado, la afectada no pudiere
desempeiiarse en determinadas labores, deberd acreditar el hecho ante la parte
empleadora con el correspondiente certificado médico.

Con todo y en virtud de lo dispuesto en el Articulo 101 del D.L. N° 2.200, le estd
absolutamente prohibido a la mujer embarazada desarrollar labores que la obliguen a:

a) Levantar, arrastrar o empujar grandes pesos.
b) Ejercer esfuerzo fisico prolongado o permanecer mucho tiempo de pie.
c) Trabajar en horario nocturno.

d) Realizar horas extraordinarias.

Articulo 30°: La madre goza de un fuero laboral, que se inicia desde el primer dia de
embarazo y termina un afio después de expirado el descanso de la maternidad.

Si por ignorancia del estado de embarazo se hubiere puesto término al contrato de trabajo,
sin autorizacion del respectivo tribunal, bastara la sola presentacién del correspondiente
certificado médico o de la matrona para que la afectada se reintegre a su trabajo, debiendo
pagarse los periodos no trabajados, siempre que ella no tuviere ya derecho a subsidio.

Articulo 31° bis: En caso de contraer matrimonio, todo trabajador tendra derecho a cinco
dias habiles continuos de permiso pagado, adicional al feriado anual, independiente del
tiempo de servicio.

Este permiso se podra utilizar, a eleccidn del trabajador, en el dia del matrimonio y en los
dias inmediatamente anteriores o posteriores al de su celebracion.

El trabajador deberd dar aviso a su empleador con treinta dias de anticipacidn y presentar
dentro de los treinta dias siguientes a la celebracion el respectivo certificado de matrimonio
del Servicio de Registro Civil e Identificacién.
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TITULO IX

INFORMACIONES, PETICIONES Y RECLAMOS

Articulo 32°: Los reclamos, peticiones e informaciones individuales seran formulados por el
interesado, por escrito, y se tramitaran directamente ante su jefe directo, quien dara
respuesta en un plazo no mayor a cinco dias.

Cuando se formulen peticiones de cardcter colectivo, éstas se transmitirdn por intermedio
del presidente del sindicato al que los trabajadores estén afiliados y, a falta de los
anteriores, por una Delegacidon formada por tres trabajadores designados en asamblea.
Estas peticiones seran contestadas por escrito por el empleador dentro del plazo de cinco
dias contados desde su presentacion.

TITULO X

SANCIONES Y MULTAS

Articulo 33°: Las sanciones previstas en este Reglamento comprenderan la amonestacién y
la multa, siendo la terminacién del contrato de trabajo una decision que sélo depende del
empleador y en conformidad con el sistema establecido en el D.L. N° 2.200/78 y su
modificacidn por ley N° 18.018, en su caso.

Las infracciones de los trabajadores a las disposiciones de este Reglamento y que no sean
causal de terminacién de sus contratos de trabajo, se sancionaran con lo siguiente:
a) Amonestacion verbal
b) Amonestacion escrita, en caso de reincidencia
c) Amonestacion escrita, dejando constancia en la hoja de vida del trabajador e
informacidn por escrito a la Inspeccidn del Trabajo.

Se aplicaran las sanciones que segun gravedad sean acorde a lo Previsto por la Ley
conforme al Régimen Laboral o Estatuario al que se encuentra el sujeto sancionado

Cuando se haya comprobado que un accidente del trabajo o enfermedad profesional se
debiéd a negligencia inexcusable de un trabajador, el S.S. podrd aplicar la sancidn
correspondiente, de acuerdo con el procedimiento y sanciones dispuestos en el Cédigo
Sanitario (Art. 70 Ley 16.744). La condicién de negligencia inexcusable sera establecida por
el Comité Paritario de Higiene y Seguridad correspondiente (Art. 24 N°4 D.S. 54).
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La amonestacion podra ser verbal o escrita.

a) La amonestacion verbal consiste en una represién privada, que puede hacer
personalmente a un miembro del personal, su superior jerarquico.

b) La amonestacion escrita consiste en una represidén escrita, dejando constancia de
ello en la hoja de vida del personal respectivo.

c) El afectado podra solicitar reconsideracion de la medida al empleador, dentro del
plazo de cinco dias habiles de su notificacién.

d) El empleador resolvera esta peticion dentro del plazo de diez dias habiles, contados
desde la fecha de presentacion de la reconsideracion.

Si el empleador no resolviere dentro del plazo estipulado, se considerara acogida la peticion
de reconsideracion.

El afectado por la sancién podra, asimismo, reclamar de ella dentro del plazo de diez dias
habiles, contados desde la notificaciéon de la aplicacién de la medida o del rechazo de la
reconsideracién, en su caso, ante la Inspeccién del Trabajo correspondiente.

La Corporacién de educacion de Maipu, en conformidad con el espiritu de colaboracién que
debe reinar en las relaciones laborales, tiene especial interés en la permanente
informacidn; por ello:

a) Sostendra reuniones informativas con los diversos directores, jefes o personal de los
establecimientos que existan o se creen en el futuro;

b) Cuando los antecedentes deban ser conocidos por todos los trabajadores, las partes,
vale decir, la Corporacion (y los directores) efectuardn una comunicacién (conjunta),
escrita, que sera colocada en lugares visibles de los establecimientos.

c) Paraeltrabajador que contravenga las normas contenidas en este reglamento, se aplicaran las
sanciones que segln gravedad sean acorde a lo Previsto por la Ley conforme al Régimen
Laboral o Estatuario al que se encuentra el sujeto sancionado.
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TITULO XI

DE LAS REMUNERACIONES

Articulo 34°: Se entiende por remuneracién las contraprestaciones en dinero y las
adicionales en especies avaluables en dinero que deba percibir el trabajador del empleador
por causa del contrato de trabajo, sueldo, sobresueldo, comisién, participacion y
gratificacion.

No constituyen remuneraciones las asignaciones de movilizacién, de pérdida de caja, de
desgaste de herramienta, de colacion, los viaticos, las prestaciones familiares otorgadas en
conformidad a la ley, la indemnizacién por afios de servicios establecida en el articulo 163
del Cédigo del Trabajo y las demds que proceda pagar al extinguirse la relacién contractual
ni, en general, las devoluciones de gastos en que se incurra por causa del trabajo.

Articulo 35°: Constituyen remuneracion, entre otras, las siguientes:

a) Sueldo o sueldo base, que es el estipendio fijo, en dinero, pagado por
periodos iguales, determinados en el contrato, que recibe el trabajador por
la prestacion de sus servicios, segun lo dispuesto en el Art. 41 del Cédigo del
Trabajo.

b) Sobresueldo, que consiste en la remuneracién de las horas extraordinarias de
trabajo.

c) Bonos, tratos y otros ingresos percibidos por desempeiio de las labores
propias del contrato.

d) Gratificacion, que corresponde a la parte de utilidades con que el empleador
beneficia el sueldo del trabajador.

e) Participacién, que es la proporciéon en las utilidades de un negocio
determinado o de una empresa o solo de la de una o mads secciones o
sucursales de la misma.

Articulo 36°: Los reajustes legales no se aplicardn a las remuneraciones y beneficios
estipulados en contratos y convenios colectivos de trabajo o en fallos arbitrales recaidos en
una negociacién colectiva.

Articulo 37°: La remuneracion se fijara por unidades de tiempo mensual, y el pago se
efectuard en el lugar en que el trabajador preste sus servicios, durante la jornada laboral.
A solicitud escrita del trabajador, podra pagarse mediante depdsito en su cuenta corriente
bancaria o cuenta vista.

En ningun caso la unidad de tiempo podra exceder de un mes. Las remuneraciones se
cancelaran el dia 30 de cada mes, y si este fuere sabado, domingo o festivo, el dia habil
laborable inmediatamente anterior.

El monto mensual de la remuneracidén no podra ser inferior al ingreso minimo mensual. Si
se convinieren jornadas parciales de trabajo, la remuneracidon no podra ser inferior a la
minima vigente, proporcionalmente calculada en relacién con la jornada ordinaria de
trabajo.
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La remuneracién minima establecida en el inciso precedente no sera aplicada a los
trabajadores menores de 18 afios hasta que cumplan dicha edad, caso en que se estard a la
remuneracion minima fijada por ley para este tipo de trabajadores.

Articulo 38°: Las partes podran convenir las gratificaciones, sea individual o colectivamente.
Solo a falta de estipulacion regiran las normas de los articulos 46 al 49 del Cédigo del
Trabajo.

Articulo 39°: El empleador debera deducir de las remuneraciones los impuestos que las
graven, las cotizaciones de seguridad social, las cuotas sindicales en conformidad a la
legislacidn respectiva y las obligaciones con instituciones de prevision o con organismos
publicos. Igualmente, a solicitud escrita del trabajador, el empleador debera descontar de
las remuneraciones las cuotas correspondientes a dividendos hipotecarios por adquisicidon
de viviendas y las cantidades que el trabajador haya indicado para que sean depositadas en
una cuenta de ahorro para la vivienda, abierta a su nombre en una institucién financiera o
en una cooperativa de vivienda. Estas Ultimas no podran exceder de un monto equivalente
al 30% de la remuneracién total del trabajador.

Asimismo, se deduciran las multas contempladas en este Reglamento Interno y demas que
determinen las leyes.

Articulo 40°: Junto con el pago de las remuneraciones, la empresa entregard al trabajador
un comprobante con la liquidacidon del monto pagado y la relacion de los pagos y de los
descuentos que se le han hecho. Asimismo, las liquidaciones de remuneraciones deberdn
contener en un anexo, que constituye parte integrante de las mismas, los montos de cada
comision, bono, premio u otro incentivo que recibe el trabajador, junto al detalle de cada
operacion que le dio el origen y la forma empleada para su calculo.

Si el trabajador objetase la liquidacidn, debera efectuar esta objecion verbalmente o por
escrito al Area de Remuneraciones, la cual revisara los antecedentes y si hubiere lugar
practicara una re- liquidacion, a la brevedad posible, pagandose las sumas
correspondientes.

TITULO Xl

DERECHO A LA IGUALDAD EN LAS REMUNERACIONES

Articulo 41°: La Corporacién cumplird con el principio de igualdad de remuneraciones entre
hombres y mujeres que presten un mismo trabajo, no siendo consideradas arbitrarias las
diferencias objetivas en las remuneraciones que se funden, entre otras razones, en las
capacidades, calificaciones, idoneidad, responsabilidad o productividad.

Del procedimiento de peticiones y reclamos

Articulo 42°: Las o los trabajadores que consideren infringido su derecho sefialado en el
articulo precedente, podran presentar el correspondiente reclamo conforme al siguiente
procedimiento:
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Aquellos trabajadores/as o las personas legalmente habilitadas que consideren que se ha
cometido una infraccién al derecho de la igualdad de las remuneraciones, podra reclamar
por escrito mediante carta dirigida a la Corporacién, sefialando los nombres, apellidos y
R.U.T. del denunciante y/o afectado, el cargo que ocupa y funcién que realiza en la empresa
y cual es su dependencia jerdrquica, como también la forma en que se habria cometido o
producido la infraccién denunciada.

La Gerencia de la Corporacidn de Educacién de Maipu designara a un trabajador imparcial
del area, debidamente capacitado para conocer de estas materias, quien estard facultado
para solicitar informes escritos a las distintas Jefaturas, como también declaraciones de Ia
o los denunciantes o realizar cualquier otra diligencia necesaria para la acertada resolucion
del reclamo. Una vez recopilados los antecedentes, procedera a emitir un informe escrito
sobre dicho proceso, en el cual se concluird si procede o no la aplicacidn del Principio de
Igualdad de Remuneraciones. El mencionado informe se notificara a la Gerencia de la
Corporacién de Maipu y al o los denunciantes.

La Gerencia de la Corporacidn estard obligada a responder fundadamente y por escrito
antes del vencimiento del plazo de treinta dias contados desde la fecha de la denuncia. Se
deberd guardar confidencialidad sobre el proceso de reclamo hasta que esté terminado.

Si a juicio de el/la o los reclamantes esta respuesta no es satisfactoria, podran recurrir a la
justicia laboral, en la forma y condiciones que sefiala el Codigo del Trabajo.

Articulo 43°: (PARA EMPRESAS DE 200 O MAS TRABAJADORES)

Se incluye el Anexo 01, en el que se especifican cargos o funciones de los trabajadores de
la empresay sus caracteristicas técnicas esenciales (descripcion general de los cargos). Este
registro contenido en el Anexo 01, se actualizara cuando se modifique sustancialmente; las
modificaciones se incorporaran con las debidas medidas de publicidad y entregando una
copia a los trabajadores y demas entidades a que se refiere el articulo 156, inciso 1° del
Cédigo del Trabajo.

TITULO Xill

DERECHO A LA IGUALDAD DE OPORTUNIDADES EN LOS TRABAJADORES CON
DISCAPACIDAD.

Articulo 44°: Con el fin de garantizar el derecho a la igualdad de oportunidades de los
trabajadores con discapacidad se establecen medidas contra la discriminacién, que
consisten en realizar ajustes necesarios en las normas pertinentes a las diversas faenas que
se desarrollan en la Corporacion y en la prevencion de conductas de acoso.

Se entiende ajustes necesarios a las medidas de adecuacién del ambiente fisico, social y de
actitud a las carencias especificas de las personas con discapacidad que, de forma eficaz y
practica, y sin que suponga una carga desproporcionada, faciliten la accesibilidad o
participacién de una persona con discapacidad en igualdad de condiciones que el resto de
los trabajadores de una empresa.
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Por su parte, conducta de acoso, es toda conducta relacionada con la discapacidad de una
persona, que tenga como consecuencia atentar contra su dignidad o crear un entorno
intimidatorio, hostil, degradante, humillante u ofensivo.

Para estos efectos, se entenderd como trabajador con discapacidad aquél que, teniendo
una o mas deficiencias fisicas, mentales, sea por causa psiquica o intelectual o sensorial, de
caracter temporal o permanente, al interactuar con diversas barreras presentes en el
entorno, ve impedida o restringida su participacion plena y efectiva en la sociedad, en
igualdad de condiciones con las demas (Ley N° 20.422).

Para el caso de que se integren trabajadores o trabajadoras con capacidades
disminuidas, se propendera a lo siguiente:

a) Incluir la integracion en los valores y cultura de la empresa.

b) Fomentar el principio de no-discriminacién por razones externas a las
competencias requeridas para un cargo y la seguridad del propio trabajador o
trabajadora y de la faena en su conjunto.

c) Reclutar y seleccionar segun la capacidad del postulante y los requerimientos de
cada cargo.

d) Incluir la integracion en las estrategias de comunicacién interna de la empresa.

e) Realizar entrenamientos a los trabajadores o trabajadoras discapacitados, con el
fin de orientarlos y prepararlos en las funciones basicas que deberd desempefiar
en el puesto de trabajo para el cual fue seleccionado.

f) Adoptar las medidas necesarias para lograr entornos accesibles y de facil
movilidad.

g) Mantener condiciones ambientales (iluminacién, temperatura y ruido) para
posibilitar la correcta prestacidon de servicios.

Articulo 45°: La Corporacion cuidara de no incurrir en actos o acciones que puedan ser
consideradas como discriminacién, entendiéndose como tales toda distincion, exclusion,
segregacion o restriccidon arbitraria fundada en la discapacidad, y cuyo fin o efecto sea la
privacién, perturbacidn o amenaza en el goce o ejercicio de los derechos establecidos en
el ordenamiento juridico.

TITULO XIV

DE LAS MEDIDAS CONTRA LA DISCRIMINACION ARBITRARIA

Articulo 46° bis: Se entiende por discriminacion arbitraria toda distincion, exclusidon o
restriccion que carezca de justificacién razonable, efectuada por agentes del estado o
particulares, y que cause privaciéon, perturbaciéon o amenaza en el ejercicio legitimo de los
derechos fundamentales establecidos en la Constitucion Politica de la Republica o en los
tratados internacionales sobre derechos humanos ratificados por Chile y que se encuentren
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vigentes, en particular cuando se funden en motivos tales como la raza o etnia, la
nacionalidad, la situacidon socioecondmica, el idioma, la ideologia u opinién politica, la
religion o creencia, la sindicacién o participacién en organizaciones gremiales o la falta de
ellas, la orientacién sexual, la identidad de género, el estado civil, la edad, la filiacidn, la
apariencia personal y la enfermedad o discapacidad.

El funcionario perteneciente a la corporacion, si se ve afectado por una de las causas citadas
en el parrafo anterior, deberd informar inmediatamente a su jefatura directa o bien a la
Direccién de RRHH, segun corresponda el caso.

Las categorias anteriores no podran invocarse, en ningln caso, para justificar, validar o
exculpar situaciones o conductas contrarias a las leyes o al orden publico.

Para interponer las acciones que corresponda, existen las siguientes alternativas:

a) Los directamente afectados, a su eleccién ante el juez de letras de su domicilio o
ante el del domicilio del responsable de dicha accidn u omision.

b) Cualquier persona lesionada en su derecho, por su representante legal o por quien
tenga de hecho el cuidado personal o la educaciéon del afectado, circunstancia esta
ultima que debera sefialarse en la presentacion.

¢) Cualquier persona a favor de quien ha sido objeto de discriminacién arbitraria,
cuando este Ultimo se encuentre imposibilitado de ejercerla y carezca de
representantes legales o personas que lo tengan bajo su cuidado o educacién, o
cuando, aun teniéndolos, éstos se encuentren también impedidos de deducirla.

La accion debera ser deducida dentro de noventa dias corridos contados desde la
ocurrencia de la accién u omisién discriminatoria, o desde el momento en que el afectado
adquirié conocimiento cierto de ella. En ningln caso podra ser deducida luego de un afo
de acontecida dicha accion u omision.

La accién se interpondra por escrito, pudiendo, en casos urgentes, interponerse
verbalmente, levantandose acta por la secretaria del tribunal competente.

TITULO XV

DE LOS PERMISOS

Articulo 47°: Se entiende por permiso, la autorizacion que otorga el empleador a un
miembro del personal para no concurrir a su trabajo o para ausentarse temporalmente de
su lugar de trabajo, dentro de la jornada de labor.

Los permisos podran ser con o sin goce de remuneraciones, segun lo determine el

empleador.
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Los permisos se computaran por dias y no por horas.

En los casos de inasistencias, por imprevistos o razones de fuerza mayor, que no le permitan
al funcionario solicitar permiso conforme a lo dispuesto en el presente articulo, éste deberd
-por si o por intermedio de un tercero, si se encontrase impedido fisicamente de hacerlo
personalmente-, comunicar, presentandose o, bajo circunstancias muy justificadas, hacerlo
en forma telefénica, al Departamento de Personal de la Corporacion y a la Direccién del
establecimiento, el mismo dia que se produzca la ausencia, certificando con algun
documento los motivos que dieron origen a su inasistencia. En estos casos especiales, el
Departamento de Personal de la Corporacién podrd aceptar, que se solicite permiso con o
sin goce de remuneraciones fuera de plazo, segin sean los motivos que dieron origen a este
hecho.

En caso que el permiso sea por ausentarse por horas dentro de la jornada de trabajo, el
Director o Jefe del establecimiento estard facultado para autorizarlo, pudiendo ser
solicitado incluso en forma verbal.

Los permisos no podrdn compensarse con horas extraordinarias o imputarse al feriado
anual.

Sélo se aceptardn permisos por problemas en la movilizacién publica, cuando se compruebe
que, efectivamente, se ha paralizado la locomocién colectiva desde y hacia el lugar de
trabajo.

Ante eventuales problemas de movilizacion, los Sefiores Directores de establecimiento
podran autorizar cambios de jornada para aquellos funcionarios que les corresponda
cumplir jornada de tarde y vespertina.

TITULO XVI

DEL CONTROL DE LA ASISTENCIA

Articulo 48°: El empleador o su representante, el Director o Jefe del establecimiento,
mantendrd un control de asistencia, tanto para dejar constancia de la hora de llegada como
de salida, en conformidad a lo dispuesto en el Articulo 44 del D.L. N° 2.200/78.

El personal que deba ausentarse del establecimiento durante la jornada de trabajo, deberd
dejar constancia en el control de asistencia que, para el efecto, llevara cada direccién o
jefatura.
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TITULO XViI

DE LAS OBLIGACIONES

PARRAFO I OBLIGACIONES DEL EMPLEADOR:

Articulo 49°: El empleador estara obligado a respetar y ampliar las normas contractuales y
laborales, en especial:

1. Respetar al personal de los establecimientos en su dignidad de persona y en calidad de
su funcidn, cualquiera sea ésta. La Corporacién promovera al interior de su organizacién
el mutuo respeto entre los trabajadores y ofrecera un procedimiento de solucién de
conflictos, cuando la situacién asi lo amerite, sin costo para los involucrados.

2. la Corporacion garantizara a cada uno de sus trabajadores un ambiente laboral digno,
para lo cual, adoptara todas las medidas necesarias en conjunto con el Comité Paritario
a fin de que todos los trabajadores laboren en condiciones acordes con su dignidad y
derechos;

3. Pagar remuneraciones en conformidad a las estipulaciones legales y contractuales,
considerando aquellos periodos en que el funcionario esté afecto a subsidio por
incapacidad laboral (Licencias Médicas);

4. Instruir adecuadamente y con los medios necesarios acerca de los beneficios otorgados
por organismos de Seguridad Social y Previsional;

5. Dar a cada miembro del personal de los establecimientos, ocupacion efectiva en las
labores convenidas, segln sean las necesidades y requerimientos de los
establecimientos;

6. Promover el perfeccionamiento profesional de los docentes de cada establecimiento,
otorgandoles posibilidades de acceso a estudio, pos -titulo y post—grado, conforme a
los procedimientos establecidos en el presente Reglamento Interno

7. Promover el perfeccionamiento del personal no docente en conformidad a la legislacidn
sobre capacitacién profesional y a los procedimientos establecidos en el presente

Reglamento Interno;

8. Oir los reclamos que formule el personal de los establecimientos a su cargo, ya sea
directamente en forma personal o por escrito;

9. Informar y hacer cumplir a los Directores de los establecimientos educacionales a su 23
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cargo las normas técnico-pedagdgicas y administrativas—financieras emanadas de la
legislacidn vigente o del Ministerio de Educacion; y

10. Otorgar las facilidades necesarias para que pueda realizarse eficazmente la labor de
supervisién e inspeccién a los establecimientos por parte de los organismos del
Ministerio de Educacién y otros, conforme a la legislacion vigente.

PARRAFO Il OBLIGACIONES GENERALES DEL PERSONAL DE LOS ESTABLECIMIENTOS
EDUCACIONALES, DE SALUD Y ADMINISTRACION CENTRAL

Articulo 50°: Los trabajadores de la Corporacion estan obligados a cumplir fielmente las
estipulaciones del contrato de trabajo y las de este Reglamento. Particularmente
deberan acatar las obligaciones siguientes:

a) Cumplir estrictamente el contrato de trabajo y las obligaciones contraidas,

observando en forma especial las horas de entrada y salida diarias.

b) Llegar puntualmente a su trabajo y registrar diariamente sus horas de entrada y
salida. Se considera falta grave que un trabajador timbre indebidamente tarjetas
de otras personas o firme el libro de asistencias de otras personas.

c) Ser respetuosos con sus superiores y observar las drdenes que estos impartan
con la finalidad de mantener un buen servicio y/o intereses del establecimiento.

d) Ser cortes con sus compafieros de trabajo, con sus subordinados y con las
personas que concurran al establecimiento.

e) Dar aviso de inmediato a su jefe acerca de las perdidas y/o deterioros que
sufran los objetos a su cargo.

f) Denunciar las irregularidades que adviertan en el establecimiento y los reclamos
gue se les formulen.

g) Dar aviso dentro de 24 horas al jefe directo y/o de Personal en caso de
inasistencia por enfermedad u otra causa que le impida concurrir
transitoriamente a su trabajo. Cuando la ausencia por enfermedad se prolongue
por mas de dos dias, la Corporacion exigira presentacion de licencia médica para
tramitar el subsidio por incapacidad profesional.

h) Emplear la maxima diligencia en el cuidado de las maquinarias, vehiculos,
materiales y materias primas de todo tipo y, en general, de los bienes de la
Corporacién.

i) Preocuparse de la buena conservacién, orden y limpieza del lugar de trabajo,
elementos y maquinas que tenga a su cargo.

j) Cuidar de los materiales que sean entregados para el desempefio de sus labores,
preocupandose preferentemente de su racional utilizacién a fin de obtener con
ellos el maximo de productividad. 24
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k) Respetar los reglamentos, instrucciones y normas de cardcter general que se
establezcan en la Corporacién, particularmente las relativas al uso o ejercicio de
determinados derechos o beneficios.

[) Tomar conocimiento del Reglamento Interno de Orden, Higiene y Seguridad, y
cumplir con sus normas, procedimientos, medidas e instrucciones.

m) Dar cuenta a su jefe directo de las dificultades que se le presenten en el
cumplimiento de sus labores.

n) Usar elementos de proteccion personal y vestuario que la Corporacion le
proporcione, manteniéndolo en buen estado de conservacion y limpieza.

o) Cumplir con las politicas, normas y procedimientos que regulan las actividades de
la Corporacion.

p) Tomar conocimiento de la Ley N°20.584, que regula los derechos y deberes que
tienen las personas en relacién a acciones vinculadas a su atencion en salud.

q) Realizar personalmente la labor convenida, de acuerdo con las normas e
instrucciones del Ministerio de Educacién y del empleador, segun corresponda.

r) Mantener en todo momento relaciones jerarquicas deferentes y cordiales con jefes,
compafieros de trabajo, subalternos, alumnos, padres y apoderados. En especial,
queda estrictamente prohibido a todo trabajador de la Corporacidn, ejercer en
forma indebida, por cualquier medio y en contra de otros trabajadores de esta
Corporacién o que presten servicios para ésta y que se desempefien en sus
establecimientos, oficinas o dependencias, requerimientos de caracter sexual, no
consentidos por quien los recibe y que amenacen o perjudiquen su situacién laboral
o sus oportunidades en el empleo, lo cual constituird, por todos los efectos, una
conducta de acoso sexual, prevista y sancionada por la Ley 20.005 del 19 de marzo
de 2005y 21.643 del 1 de agosto del 2024, parte integrante del Cédigo del Trabajo.

s) Comunicar, dentro de las inmediatas 48 horas siguientes, todo cambio en los
antecedentes personales para ser anotado en el contrato de trabajo, especialmente,
el cambio de domicilio, estado civil, etc.,

TITULO XVIlII
DE LAS PROHIBICIONES

PARRAFO Il  PROHIBICIONES GENERALES PARA EL PERSONAL DE LOS
ESTABLECIMIENTOS EDUCACIONALES, DE SALUD Y ADMINISTRACION CENTRAL.

Articulo 51°: Queda prohibido al personal de los Establecimientos Educacionales, de Salud

y Administracion Central:
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Trabajar sobre tiempo sin autorizacidn previa escrita del jefe directo.

Realizar y ocuparse de asuntos ajenos a su trabajo u otros que perturben el normal
desempeiio de la jornada laboral.

No asistir o ausentarse del lugar de trabajo durante las horas de servicio sin la
correspondiente autorizacion de su jefe directo.

Presentar dos o mds atrasos en el horario de llegada al establecimiento donde
trabaja durante una semana o mas de cinco en el transcurso de un mes, sin causa
justificada.

Preocuparse, durante las horas de trabajo, de negocios ajenos al establecimiento o
de asuntos personales, o atender personas que no tengan vinculacidon con sus
funciones.

Desempefiar otros cargos en empresas que desarrollen andlogas funciones a las de
esta Corporacion.

Revelar antecedentes que hayan conocido con motivo de sus relaciones con la
Corporacién cuando se le hubiere pedido reserva sobre ello.

Desarrollar, durante las horas de trabajo y/o dentro de las dependencias, oficinas,
salas, y cualquier lugar del establecimiento, actividades sociales, politicas o
sindicales.

Dormir, comer o preparar comida o refrigerios en las oficinas o lugares de trabajo
durante las horas de trabajo.

Introducir, vender o consumir bebidas alcohdlicas en sus dependencias o lugares de
trabajo.

Introducir, vender o usar barajas, naipes u otros juegos de azar en las oficinas o
lugares de trabajo.

Ingresar al lugar de trabajo o trabajar en estado de intemperancia o encontrandose
enfermo o con su estado de salud resentido. En este ultimo caso debe avisar y
consultar previamente al jefe directo, quien resolverd sobre el caso especifico.
Adulterar el registro delibro de firmas o tarjeta de hora de llegada y salida al trabajo,
marcar o registrar la llegada o salida de algun otro trabajador.

Desconectar, bloquear u operar sistemas computacionales, maquinas u otros sin la
previa autorizacidn por escrito de su Jefe Directo.

Utilizar un lenguaje inadecuado y participar en acciones o situaciones obscenas.

Utilizar la infraestructura, camionetas o bienes de los establecimientos o la
Corporacién en beneficio personal, o en otras actividades ajenas al proceso
educativo.

Vender y/o prestar sus elementos de proteccidn personal.

Permanecer sin autorizacion previa y escrita, fuera del horario de trabajo, en las
dependencias de la Corporacion o de algun establecimiento perteneciente a esta.
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s) Incorporar, a través de cualquier medio, programas computacionales no autorizados
por la Corporacién, en los equipos asignados, como asimismo utilizar los equipos,
sistemas y herramientas computacionales para fines distintos a los laborales.

t) Suspender ilegalmente las labores o inducir en cualquier forma a tales actividades.

u) Causar dafio voluntario o intencional en las instalaciones del Establecimiento o en
sus dependencias.

v) Efectuar comercio dentro del Establecimiento sin autorizacién del empleador.

w) Realizar actividades no contempladas en el calendario regional del Ministerio de
Educacién que no cuenten con la debida autorizacion del empleador.

x) Todo tipo de publicaciones o difusiones que no emanen directamente del Ministerio
de Educaciéon y/o del empleador o aquéllas no autorizadas previamente por el
empleador.

TITULO XIX

DE LA TERMINACION DEL CONTRATO DE TRABAJO

Articulo 52°: (Articulo 159° del Cédigo del Trabajo) El contrato de trabajo terminara en los
siguientes casos:
a) Mutuo acuerdo de las partes.

b) Renuncia del trabajador, dando aviso a su empleador con treinta dias de
anticipacion, a lo menos.

c¢) Muerte del trabajador.

d) Vencimiento del plazo convenido. La duracién del contrato de plazo fijo no
podrd exceder de un afio. El trabajador que hubiere prestado servicios
discontinuos en virtud de dos o mas contratos a plazo, durante doce meses o
mas en un periodo de quince meses, contados desde la primera contratacion,
se presumira legalmente que ha sido contratado por una duracion indefinida.
Tratandose de gerentes o personas que tengan titulo profesional o técnico
otorgado por una institucién de educacién superior del Estado o reconocida
por éste, la duracién del contrato no podra exceder de dos afios. El hecho de
continuar el trabajador prestando servicios con conocimiento del empleador,
después de expirado el plazo, lo transforma en contrato de duracién
indefinida.

e) Conclusién del trabajo o servicio que dio origen al contrato.
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f) Caso fortuito o fuerza mayor.

Articulo 53°: (Articulo 160 del Cédigo del Trabajo) El contrato de trabajo termina sin
derecho a indemnizacién alguna cuando el empleador le ponga término invocando una o
mas de las siguientes causales:

1. Algunas de las conductas indebidas de caracter grave, debidamente comprobadas,
gue a continuacion se sefialan:

a) Falta de probidad del trabajador en el desempefio de sus funciones.
b) Conductas de acoso sexual.

c) Vias de hecho ejercidas por el trabajador en contra del empleador o de
cualquier trabajador que se desempefie en la misma empresa.

d) Injurias proferidas por el trabajador al empleador.

e) Conducta inmoral del trabajador que afecte al lugar donde se desempena.

f) Conductas de acoso laboral.
(ley N° 20.607, articulo 1) Conducta de acoso laboral es toda conducta que

constituya agresion u hostigamiento reiterados, ejercida por el empleador o
por uno o mas trabajadores, en contra de otro u otros trabajadores, por
cualquier medio, y que tenga como resultado para el o los afectados su
menoscabo, maltrato o humillacién, o bien que amenace o perjudique su
situacion laboral o sus oportunidades en el empleo.

2. Negociaciones que ejecute el trabajador dentro del giro del negocio y que hubieren

sido prohibidas por escrito en el respectivo contrato por el empleador.

3.  No concurrencia 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. Asimismo, la falta injustificada, o sin aviso previo de parte del trabajador
gue tuviere a su cargo una actividad, faena o maquina cuyo abandono o paralizacién
signifique una perturbacién grave en la marcha de la obra.

4. Abandono del trabajo por parte del trabajador, entendiéndose por tal:
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a) La salida intempestiva e injustificada del trabajador de su lugar de trabajo
durante las horas de trabajo, sin permiso del empleador o de quien lo
represente, y

b) La negativa a trabajar, sin causa justificada, en los establecimientos
convenidos en el contrato.

5. Actos, omisiones o imprudencias temerarias que afecten a la seguridad o al
funcionamiento del establecimiento, a la seguridad o a la actividad de los
trabajadores o a la salud de éstos.

6. El perjuicio material causado intencionalmente en las instalaciones, maquinarias,
herramientas, utiles de trabajo, productos o mercaderias.

7. Incumplimiento grave de las obligaciones que impone el contrato.

Articulo 54°: (Articulo 161.1 del Cddigo del Trabajo) El empleador podra poner término al
contrato de trabajo invocando como causal las necesidades de la empresa, establecimiento
o servicio, tales como las derivadas de la racionalizacién o modernizacion de los mismos,
bajas en la productividad, cambios en las condiciones de mercado o de la economia, que
hagan necesaria la separacion de uno o mas trabajadores.

La eventual impugnacién de las causales sefaladas, se regira por lo dispuesto en el Art, 168
del Cddigo del Trabajo, en caso que el trabajador considere que dicha aplicacion es
injustificada, indebida o improcedente.

Articulo 55°: A la expiracidon del contrato de trabajo, a solicitud del trabajador, la
Corporacién le otorgara un certificado que expresara Unicamente: fecha de ingreso, fecha
de retiro, el cargo administrativo, profesional o técnico o la labor que el trabajador realizo.
La empresa avisara, asimismo, la cesacidn de los servicios del trabajador a la institucién de
fondos previsionales que corresponda.

TiITULO XX

DEL TRABAJO EN REGIMEN DE SUBCONTRATACION

Articulo 56°: La Ley N° 20.123 que regula el trabajo en régimen de subcontratacién y del
trabajo en empresas de servicios transitorios, estipula que, de acuerdo al articulo 183 A, “es
trabajo en régimen de subcontratacion, aquél realizado en virtud de un contrato de
trabajo por un trabajador para un empleador, denominado contratista o subcontratista,
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cuando éste, en razon de un acuerdo contractual, se encarga de ejecutar obras o servicios,
por su cuenta y riesgo y con trabajadores bajo su dependencia, para una tercera persona
natural o juridica duefia de la obra, empresa o faena, denominada la empresa principal,
en la que se desarrollan los servicios o ejecutan las obras contratadas. Con todo, no
quedardn sujetos a las normas de este las obras o los servicios que se ejecutan o prestan
de manera discontinua o esporddica.

Los empleadores que contraten o subcontraten con otros la realizacion de una obra o
servicios propios de su giro, deberan vigilar el cumplimiento por parte de dichos contratistas
o subcontratistas de la normativa relativa a higiene y seguridad, debiendo para ello
implementar un sistema de gestién de la seguridad y salud en el trabajo para todos los
trabajadores involucrados, cualquiera que sea su dependencia, cuando en su conjunto
agrupen a mas de 50 trabajadores.

Para la implementacion de este sistema de gestion, la empresa principal deberd
confeccionar un reglamento especial para empresas contratistas y subcontratistas en el cual
se establezca como minimo las acciones de coordinacion entre los distintos empleadores
de las actividades preventivas, a fin de garantizar a todos los trabajadores condiciones de
higiene y seguridad adecuadas.

Asi mismo, corresponderd al mandante velar por la constituciéon y funcionamiento de un
comité paritario de Higiene y Seguridad, y un departamento de prevencidn de riesgos para
tales faenas, segln las disposiciones legales vigentes.

Si los servicios prestados se realizan sin sujecion a los requisitos sefalados en el Art. 66° o
se limitan solo a la intermediacion de trabajadores a una faena, se entenderd que el
empleador es el dueiio de la obra, empresa o faena, sin perjuicio de las sanciones que
correspondan.

TITULO XXII

DE LAS EMPRESAS DE SERVICIOS TRANSITORIOS

Articulo 57°: Las normas de prevencidn contenidas en este reglamento interno deberan ser
acatadas obligatoriamente por el personal de empresas contratistas. Para ello, los
contratos que suscriba la corporacién de educacidon de Maipu con el contratista deben
incluir un articulo relativo a la obligatoriedad de acatar las normas de Seguridad y Salud
Ocupacional de la Corporacion de Educacién de Maipu, el cumplimiento cabal del
reglamento interno y muy en especial de la legislacion vigente en materias relacionadas.

De acuerdo a la Ley N° 20.123 que regula el trabajo en régimen de subcontratacion, el
funcionamiento de las empresas de servicios transitorios y el contrato de trabajo de
servicios transitorios, establece en su articulo 183-R que “el contrato de trabajo de servicios
transitorios es una convencion en virtud de la cual un trabajador y una empresa de
servicios transitorios se obligan reciprocamente, aquél a ejecutar labores especificas para
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una usuaria de dicha empresa, y ésta a pagar la remuneracion determinada por el tiempo
servido”.

El contrato de trabajo de servicios transitorios debera celebrarse por escrito y contendr3, a
lo menos, las menciones exigidas por el articulo 10 del Cddigo del Trabajo.

“La escrituracion del contrato de trabajo de servicios transitorios deberd realizarse dentro
de los cinco dias siguientes a la incorporacion del trabajador. Cuando la duracién del
mismo sea inferior a cinco dias, la escrituracion deberd hacerse dentro de dos dias de
iniciada la prestacion de servicios”.

Una copia del contrato de trabajo deberd ser enviada a la usuaria a la que el trabajador
prestard servicios”.

Articulo 58°: La Ley N° 20.123, en su articulo 4°, establece que "la Direccion del Trabajo
deberd poner en conocimiento del respectivo Organismo Administrador de la ley N°
16.744, todas aquellas infracciones o deficiencias en materia de higiene y seguridad, que
se constaten en las fiscalizaciones que se practiquen a las empresas. Copia de esta
comunicacion debera remitirse a la Superintendencia de Seguridad Social.

El referido Organismo Administrador deberd, en el plazo de 30 dias contado desde la
notificacion, informar a la Direccion del Trabajo y a la Superintendencia de Seguridad
Social, acerca de las medidas de seguridad especificas que hubiere prescrito a la empresa
infractora para corregir tales infracciones o deficiencias. Corresponderd a Ila
Superintendencia de Seguridad Social velar por el cumplimiento de esta obligacion por
parte de los Organismos Administradores".
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SEGUNDA PARTE

REGLAMENTO INTERNO DE HIGIENE Y SEGURIDAD

TiITULO XXIII

NORMAS DE PREVENCION HIGIENE Y SEGURIDAD

PARRAFO | PREAMBULO

Articulo 59°: Las normas contenidas en este titulo y siguientes, tienen por objeto establecer
las disposiciones generales de Prevencidn de Accidentes del Trabajo y Enfermedades
Profesionales que regiran en la Corporacién, las que tendrdn el caracter de obligatorias para
todo el personal, en conformidad con las disposiciones de la Ley 16.744, que establece
normas sobre Accidentes del Trabajo y Enfermedades Profesionales.

Art. N° 67 de la Ley N° 16.744:

"Las empresas o entidades estaran 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 utilizan
los elementos de proteccion personal que les hayan proporcionado o que no cumplan con
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 Titulo Il del Libro | del Cédigo del Trabajo”.

Las multas seran destinadas a incrementar los fondos de bienestar que la Corporacién tenga
para los trabajadores o de los servicios de bienestar social.

Art. 142 del Decreto Supremo N2 40 Reglamento sobre Prevencién de Riesgos Profesionales
“Toda empresa o entidad estara obligada a establecer y mantener al dia un reglamento
interno de seguridad e higiene en el trabajo, cuyo cumplimiento sera obligatorio para los
trabajadores. La empresa o entidad deberd entregar gratuitamente un ejemplar del
reglamento a cada trabajador”.

LLAMADO A LA COLABORACION

Este Reglamento pretende evitar primordialmente los accidentes del trabajo vy
enfermedades profesionales, o al menos reducirlos al minimo. Lograr este objetivo tan
importante para quienes trabajan en la Corporacién debe ser una preocupacion de cada
uno, cualquiera sea el cargo que ocupe.

Para ello la Corporacién llama a todos sus trabajadores a colaborar en su cumplimiento,
poniendo en practica sus disposiciones, participando en los organismos que establece y
sugiriendo ideas que contribuyan a alcanzar la indicada finalidad y a enriquecer sus
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disposiciones, generando de esta manera una cultura de prevencién y una motivacion al
autocuidado.

PARRAFO Il DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 60°: Definiciones
Para los efectos del presente Reglamento se entendera por:

a)

b)

d)

f)

g)

h)

)

Trabajador: Toda persona, que en cualquier caracter, preste servicios, en virtud
de un contrato de trabajo en la Corporacién y por los cuales percibe una
remuneracion.

Jefe directo: La persona a cuyo cargo o responsabilidad esta el trabajador.
Corporacion: La entidad empleadora que contrata los servicios del trabajador.

Riesgo profesional: Los riesgos a que estd expuesto el trabajador y que puedan
provocarle un accidente o una enfermedad profesional, definidos expresamente
en los Articulos N2 5y N2 7 de la Ley 16.744.

Accidente del trabajo: Toda lesidn que una persona sufra a causa o con ocasién
del trabajo y que produzca incapacidad o muerte (Art. 52, inc. 12, Ley 16.744).

Accidente del trabajo en el trayecto: Son también accidentes del trabajo los
ocurridos en el trayecto directo, de ida o regreso, entre la habitacién y el lugar
del trabajo, y aquellos que ocurran en el trayecto directo entre dos lugares de
trabajo, aunque correspondan a distintos empleadores. En este ultimo caso, se
considerara que el accidente dice relacién con el trabajo al que el trabajador se
dirigia al ocurrir el siniestro (Art. 52, inc. 29, Ley 16.744).

Enfermedad profesional: La causada de manera directa por el ejercicio de la
profesidn o el trabajo que realice una persona y que produzca incapacidad o
muerte (Art. 79, inc. 12, Ley 16.744).

Organismo administrador del seguro: Para los trabajadores de la Corporacién,
es la Asociacion Chilena de Seguridad ACHS, de la cual es adherente.

Comité Paritario de Higiene y Seguridad: Unidad técnica de trabajo conjunto
entre la empresay los trabajadores, creado exclusivamente para que se analicen
los riesgos de accidentes y enfermedades en los lugares de trabajo, y se adopten
acciones que contribuyan a su eliminacién o control (D.S. 54 — 21 Febrero 1969).

Normas de seguridad: El conjunto de reglas obligatorias emanadas de este
reglamento, de la Unidad de Prevencion de Riesgos, del Comité Paritario y/o del
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Organismo Administrador, que sefialan la forma o manera de ejecutar un trabajo
sin riesgo para el trabajador.

k) Equipos de proteccion personal: Todo equipo, aparato o dispositivo
especialmente proyectado y fabricado para preservar el cuerpo humano, en todo
o en parte, de riesgos especificos de accidentes del trabajo o enfermedad
profesional.

) Departamento de Prevencidon de Riesgos: Unidad encargada de planificar,
organizar, ejecutar y supervisar acciones permanentes, destinadas a prevenir
accidentes del trabajo y enfermedades profesionales. Es obligacién Ia
constituciéon de este departamento para aquellas empresas con 100 o mas
trabajadores.

m) Investigacion de accidente: Proceso participativo cuyo objetivo es determinar las
causas reales de los accidentes y/o enfermedades profesionales, y determinar las
acciones de control para evitar la repeticiéon de estos. Todo accidente ocurrido
en al lugar de trabajo debe ser investigado por el comité paritario de la
instalacion o centro de costo y el jefe directo del accidentado.

Articulo 61°: Hospitalizacion y atencion médica

La Asociacion Chilena de Seguridad ACHS es la institucidon a cargo de las obligaciones que,
respecto a accidentes y enfermedades profesionales, establece la Ley 16.744 para con el
personal de la Corporacion.

Los jefes directos, tendran la responsabilidad de informar e investigar todos los accidentes
del trabajo ocurridos en las dependencias a su cargo; corregir las causas y efectuar el
seguimiento correspondiente de la implementaciéon de las medidas correctivas.

Articulo 62°: La atencidn médica por accidentes laborales o enfermedades profesionales
debe requerirse en la Asociacion Chilena de Seguridad ACHS. Sin embargo,
excepcionalmente el accidentado podra trasladarse en primera instancia a un centro
asistencial que no sea de la Asociacién Chilena de Seguridad, solo en las siguientes
situaciones: casos de urgencia o cuando la cercania del lugar donde ocurrié el accidente y
su extrema 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. En estos casos se debera informar
inmediatamente a la Asociacién Chilena de Seguridad, a fin de que tome las providencias
del caso.
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Articulo 63°: De la notificacidn del accidente del trabajo

Todo trabajador que sufra un accidente de trabajo o de trayecto que le produzca lesidn, por
leve o sin importancia que le parezca, debe dar aviso de inmediato a su jefe directo o a
quien lo reemplace dentro de la jornada de trabajo.

Si el accidentado no pudiera hacerlo, debera dar cuenta del hecho cualquier trabajador que
lo haya presenciado. De igual manera debera informar de todo sintoma de enfermedad
profesional que advierta en su trabajo.

Todo accidente debe ser denunciado de inmediato; el plazo no debe exceder las 24 horas
de ocurrido.

a) Las Directoras y Directores de cada establecimiento educacional y médulo dental y
en caso de Administracién Central cada jefe directo sera el responsable de firmar la
denuncia de accidente en el formulario que proporcione para estos efectos la
Corporacién.

b) La ocurrencia del accidente de trayecto directo deberd ser acreditada por el
afectado, ante el respectivo Organismo Administrador (Achs), mediante parte de
Carabineros o certificado del centro asistencial en donde fue atendido, u otros
medios igualmente fehacientes.

Articulo 64°: Investigacion de los accidentes

a) Serd obligacién de las Directoras y Directores de cada establecimiento
educacional, médulo dental y en caso de Administraciéon Central, cada jefe
directo, comunicar en forma inmediata a la Unidad de Prevencidn de Riesgos y
al Comité Paritario (cuando corresponda) de todo accidente y aquellos hechos
gue potencialmente revisten gravedad, aunque no haya lesionados. Asi mismo,
deberdn practicar una investigacién completa para determinar las causas que lo
produjeron, remitiendo a la Unidad de Prevencién de Riesgos en los plazos
dispuestos en este Reglamento, los siguientes documentos:

Accidente de trabajo:

Investigacidn del accidente

Orden de reposo (licencia médica)

Epicrisis de atencion ambulatoria o Certificado de atencidn (si no
se otorgase licencia médica)

Certificados de alta médica y laboral

Accidente de trayecto:
e Orden de reposo (licencia médica)
e Epicrisis de atencidon ambulatoria o Certificado de atencién (si no
se otorgase licencia médica)
e Certificados de alta médica y laboral
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e Copia de libro de asistencia, o de la tarjeta de control de acceso
(del mes en que se produjo el accidente)

e Certificado de horario

e Cualquier otro antecedente requerido por la Corporacion

Enfermedad profesional:

e El funcionario afectado debera concurrir directamente a la Corporacién, al
Departamento de Recursos Humanos/ Unidad de Prevencién de Riesgos a
objeto que se realice la derivacién correspondiente. En el caso de que sufra
lesiones que le impidan acercarse a la Unidad de Prevencién y sea derivado
a un centro de salud, la documentacién la podrd hard llegar un familiar, el
jefe directo o la persona que se ha informado del accidente en el
establecimiento.

e Orden de reposo (si le otorgan licencia médica)

e Epicrisis de atencién ambulatoria o Certificado de atencidn (si no se otorgase
Licencia médica)

e Certificados de alta médica y laboral.

e Cualquier otro antecedente requerido por la Corporacién.

Todo trabajador esta obligado a colaborar en la investigacién de los accidentes
gue ocurran en la Corporacién y en los establecimientos que de esta dependan.
Debera avisar a su jefe directo cuando tenga conocimiento o haya presenciado
un accidente ocurrido a algun trabajador, aun en el caso de que éste no lo estime
de importancia o no hubiera sufrido lesién.

Igualmente, estara obligado a declarar en forma completa y real los hechos
presenciados o de que tenga noticias, cuando el Comité Paritario, Unidad de
Prevencion de Riesgos, jefe del o los accidentados y Organismo Administrador
del Seguro lo requieran.

Los antecedentes que se desprendan de las investigaciones de accidentes
deberdn ser estudiados y analizados por la Unidad de Prevencion de Riesgos a
objeto de establecer medidas correctivas y las recomendaciones necesarias a fin
de evitar la repeticién de los accidentes.
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PARRAFO Il CONSTITICION Y FUNCIONAMIENTO DE LOS COMITES PARITARIOS DE
HIGIENE Y SEGURIDAD

Articulo 65°: En toda empresa, faena, sucursal o agencia en que trabajen mas de 25
personas se organizaran Comités Paritarios de Higiene y Seguridad, compuestos por
representantes patronales y representantes de los trabajadores, cuyas decisiones
adoptadas en el ejercicio de las atribuciones que les encomienda la Ley 16.744 seran
obligatorias para la empresa y los trabajadores.

Si la empresa tuviere faenas, sucursales o agencias distintas; en el mismo o en diferentes
lugares, en cada una de ellas debera organizarse un Comité Paritario de Higiene y Seguridad.
Correspondera al Inspector del Trabajo respectivo decidir en caso de duda, si procede o no
que se constituya el Comité Paritario de Higiene y Seguridad.

Los Comités Paritarios de Higiene y seguridad estaran compuestos por tres representantes
patronales y tres representantes de los trabajadores.

Para cada miembro titular se designara, ademads, otro en cardcter de suplente.

La designacién de los representantes patronales deberd 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 y los nombramientos se comunicaran a la respectiva
Inspeccidn del Trabajo por carta certificada, y a los trabajadores de la empresa o faena,
sucursal o agencia por avisos colocados en el lugar de trabajo.

En el caso de que los delegados patronales no sean designados en la oportunidad prevista,
continuaran en funciones los delegados que se desempefaban como tales en el Comité
cuyo periodo termina.

La eleccion de los representantes de los trabajadores se efectua mediante votacidn secreta
y directa convocada y presidida por el Presidente del Comité Paritario de Higiene y
Seguridad que termina su periodo, con no menos de 15 dias de anticipacién a la fecha que
deba celebrarse, por medio de avisos colocados en lugares visibles en la respectiva industria
o faena.

En esta eleccion podran tomar parte todos los trabajadores de la respectiva empresa, faena,
sucursal o agencia; y si alguno desempefiara parte de su jornada en una faena y parte en
otra, podra participar en las elecciones que se efectlien en cada una de ellas.

La eleccion de los delegados de los trabajadores deberd efectuarse con una anticipacién no
inferior a 5 dias de la fecha en que deberd cesar en sus funciones el Comité de Higiene y
Seguridad que se trata de reemplazar.

El voto serd escrito y en él se anotardn tanto nombres de candidatos como personas deban
elegirse para miembros titulares y suplentes

Se consideraran elegidos como titulares aquellas personas que obtengan las tres mas altas
mayorias y como suplentes los tres que sigan en orden decreciente de sufragios.

En caso de empate, se dirimird por sorteo.

Si la eleccidn indicada en los articulos anteriores no se efectuare, por cualquier causa, en la
fecha que correspondiere, el Inspector del Trabajo respectivo convocara a los trabajadores
de la empresa, faena o sucursal o agencia para que ella se realice en la nueva fecha que se
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Esta convocatoria se hard en la forma sefialada en el inciso 1 del articulo 5°.

Los representantes patronales deberdn ser preferentemente personas vinculadas a las
actividades técnicas que se desarrollen en la industria o faena donde haya constituido el
Comité Paritario de Higiene y Seguridad.

Para ser elegido miembro representante de los trabajadores se requiere:
a) Tener mas de 18 aios de edad.

b) Saber leery escribir

c¢) Encontrarse actualmente trabajando en la respectiva empresa, faena, sucursal o
agencia y haber pertenecido a la empresa un ailo como minimo.

d) Acreditar haber asistido a un curso de orientacion de prevencién de riesgos
profesionales dictados por el Servicio Nacional de Salud (2) u otros organismos
administradores del seguro contra riesgos de accidentes del trabajo y enfermedades
profesionales o prestar o haber prestado servicios al Departamento de Prevencién de
Riesgos Profesionales de la empresa, en tareas relacionadas con la prevencion de
riesgos profesionales por lo menos durante un afio.

e) Tratandose de los trabajadores a que se refiere el articulo 1° de la Ley N°19.345, ser
funcionario de planta o contrata.

El requisito exigido por la letra c) no se aplicard a aquellas empresas, faenas, sucursales o
agencias en las cuales mas de un 50% de los trabajadores tengan menos de un afo de
antigliedad.

De la eleccidn se levantara acta en triplicado, en la cual deberd dejarse constancia del total
de votantes del total de representantes por elegir, de los nombres en orden decrecientes,
de las personas que obtuvieron votos y de la nédmina de los elegidos. Esta acta sera firmada
por quien haya presidido la eleccidn y por las personas elegidas que desearan hacerlo. Una
copia de ella se enviara a la inspeccién del trabajo, otra a la empresa y una tercera se
archivara en el Comité Paritario de Higiene y Seguridad correspondiente.

Cualquier reclamo o duda relacionada con la designacién o eleccion de los miembros del
comité de Higiene y Seguridad sera resuelto sin ulterior recurso por el Inspector de Trabajo
que corresponda.

Una vez designados por los representantes patronales y elegidos los representantes
trabajadores, el Presidente del Comité de Higiene y Seguridad que cesa en sus funciones
constituird el nuevo Comité, el cual iniciara sus funciones al dia siguiente habil al que
termina su periodo el anterior Comité. En caso de que no lo hiciere, correspondera
constituirlo a un Inspector del trabajo.

Correspondera a la empresa otorgar las facilidades y adoptar las medidas necesarias para

gue funcione adecuadamente el o los Comités de Higiene y Seguridad que se organizaran
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en conformidad a este reglamento; y en caso de duda o desacuerdo, resolverd sin mas
tramite el respectivo Inspector del Trabajo.

Si la empresa, faena, sucursal o agencia existiere un departamento de Prevencion de
Riesgos Profesionales, el experto en prevencidon que lo dirija formard parte, por derecho
propio de los Comités Paritarios que en ella existan, sin derecho a voto, pudiendo delegar
sus funciones.

Los Comités Paritarios de Higiene y Seguridad se reuniran en forma ordinaria, una vez al
mes, pero podrdn hacerlo en forma extraordinaria a peticidon conjunta de un representante
de los trabajadores y en uno de los de la empresa.

En todo caso, el Comité debera reunirse cada vez que en la respectiva empresa ocurra un
accidente del trabajo que cause la muerte de uno o mas trabajadores; o que, a juicio del
presidente, le pudiera originar a uno de ellos una disminuciéon permanente de su capacidad
de ganancia superior a un 40%.

Las reuniones se efectuardn en horas de trabajo, considerandose como trabajado el tiempo
en ellas empleado. Por decisidon de le empresa, las sesiones podrdn efectuarse fuera del
horario de trabajo, pero en tal caso, el tiempo ocupado en ellas serd considerado como
trabajo extraordinario para los efectos de su remuneracion.

Se dejara constancia de lo tratado en cada reunidn, mediante las correspondientes actas.
El comité Paritario de Higiene y Seguridad podra funcionar siempre que concurran un
representante patronal y un representante de los trabajadores.

Cuando a las sesiones del Comité no concurran todos los representantes patronales o de
los trabajadores, se entenderd que los asistentes disponen de la totalidad de los votos de
su respectiva representacion.

Cada Comité designard, entre sus miembros, con exclusidon del experto en prevencién, un
presidente y un secretario.

A falta de acuerdo para hacer estas designaciones, ellas se hardn por sorteo.

Todos los acuerdos del Comité se adoptaran por simple mayoria. En caso de empate debera
solicitarse la intervencion del organismo administrador, cuyos servicios técnicos en
prevencidn decidiran sin ulterior recurso.

Si el organismo administrador no tuviere servicios de prevencién, correspondera la decisidn
a los organismos técnicos en prevencién del Servicio Nacional de Salud.

Los miembros de los Comités Paritarios de Higiene y Seguridad duraran dos afios en sus
funciones, pudiendo ser reelegidos.

Cesaran en sus cargos los miembros de los Comités que dejen de prestar servicios en la
respectiva empresa y cuando no asistan a dos sesiones consecutivas, sin causa justificada.
Los miembros suplentes entrardn a reemplazar a los propietarios en caso de impedimento
de éstos, por cualquier causa, o por vagancia en el cargo.

Los suplentes en representacion de la empresa serdn llamados a integrar el comité de
acuerdo con el orden de precedencia con que la empresa los hubiere designado; y los de
los trabajadores, por el orden de mayoria con que fueren elegidos.

Los miembros suplentes podran concurrir a las sesiones cuando les corresponda reemplazar

a los titulares.
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En las empresas que deban tener un departamento de prevencidn de riesgos profesionales,
el o los Comités Paritarios de Higiene y Seguridad actuaran en forma coordinada con dicho
departamento.

Las Empresas que no estan obligadas a contar con el expresado departamento deberan
obtener asesoria técnica para el funcionamiento de su o de sus Comités de los Organismos
especializados del Servicio Nacional de Salud, de las Mutualidades de empleadores o de
otras organizaciones privadas o personas naturales a quienes el Servicio Nacional de Salud
haya facultado para desempefiarse como expertos en prevencion de riesgos.

Las Empresas deberdn proporcionar a los Comités Paritarios las informaciones que
requieran relacionadas con las funciones que les corresponda desempeifiar.

Articulo 66°: El Comité Paritario de Higiene y Seguridad debe cumplir con las siguientes

funciones y atribuciones dispuestas en el Art. 66 de la Ley N2 16.744 y Art. 24 del Decreto

Supremo N° 54:

1. Asesorar e instruir a los trabajadores para la correcta utilizacion de los instrumentos
de proteccion.

Para este efecto, se entenderd por instrumentos de proteccidon, no sélo el elemento de
proteccion personal, sino todo el dispositivo tendiente a controlar riesgos de
accidentes o enfermedades en el ambiente de trabajo, como ser protecciéon de
maquinas, sistemas o equipos de captacién de contaminantes del aire, etc.

La anterior funcién la cumplira el Comité paritario 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 utilizaciéon de los medios de proteccién impartiendo
instrucciones en el momento mismo.

b) Utilizando recursos, asesorias o colaboraciones que se pueda obtener de los
organismos administradores.

c) Organizando reuniones informativas, charlas o cualquier otro medio de divulgacién.

2. Vigilar el cumplimiento tanto por parte de las empresas como de los trabajadores, de
las medidas de prevencidn, higiene y seguridad.

Para estos efectos, el Comité paritario desarrollara una labor permanente y, ademas,

elaborard programas al respecto. Para la formulacién de estos programas se tendrdn en

cuenta las siguientes normas generales:

a) Elolos Comités deberdan practicar una completay acuciosa revisién de las maquinarias,
equipos e instalaciones diversas; el almacenamiento, manejo y movimiento de los
materiales, de las 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

- WWW.CODEDUC.CL

40



CODEDUC

MAIPU

salud fisica y mental y, en general, en todo el aspecto material o personal de la actividad
de produccion, mantenimiento o reparacion y de servicios, con el objeto de buscar e
identificar condiciones o acciones que puedan constituir riesgos de posibles accidentes
o enfermedades profesionales.

b) Complementacién de la informacion obtenida en el punto a) con un andlisis de los
antecedentes que se dispongan, escritos o verbales, de todos los accidentes ocurridos
con anterioridad durante un periodo tan largo como sea posible, con el objeto de
relacionarlos entre si.

c) Jerarquizaciéon de los problemas encontrados de acuerdo con su importancia o
magnitud. Determinar la necesidad de asesoria técnica para aspectos o situaciones muy
especiales de riesgo que requieren estudios o verificaciones instrumentales o de
laboratorio (enfermedades profesionales) y obtener esta asesoria del organismo
administrador.

d) Fijar unapautade prioridades de las acciones, estudiar o definir soluciones y fijar plazos
de ejecucidn, todo ello armonizando la trascendencia de los problemas con la cuantia
de las posibles inversiones y la capacidad econdmica de las empresas.

e) Controlar el desarrollo del programa y evaluar resultados.

El programa no sera rigido, sino que debe considerarse como un elemento de trabajo
esencialmente variable y sujeto a cambios. En la medida que se cumplan las etapas, se
incorporaran otras nuevas y podran introducirsele todas las modificaciones que la practica,
los resultados o nuevos estudios aconsejen.

3. Investigar las causas de los accidentes del trabajo y enfermedades profesionales que
se produzcan en la empresa.
Para estos efectos sera obligacion de las empresas a quienes la ley no exige el
Departamento de Riesgos profesionales llevar un completo registro cronoldégico de todos
los accidentes que ocurrieren, con indicacién a lo menos de los siguientes datos.

a) Nombre del accidentado y su trabajo.

b) Fecha del accidente, alta y cdmputo del tiempo de trabajo perdido expresado en dias
u horas.

c) Lugar del accidente y circunstancia en que ocurrio el hecho, diagndstico y
consecuencias permanentes si las hubiere.

d) Tiempo trabajado por el personal mensualmente, ya sea total para la empresa o por
secciones o rubros de produccién, segin convenga;
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e) Indice de frecuenciay de gravedad, el primero mensualmente y el segundo cuando sea
solicitado, pero en ningln caso por periodos superiores a 6 meses.

Toda esta informacidn sera suministrada al o los Comités Paritarios cuando lo requieran. A
su vez, estos organismos utilizardn estos antecedentes como un medio oficial de valuacion
del resultado de su gestién.

Podran, si lo estiman necesario, solicitar informaciéon adicional a la empresa, como tasa
promedios, anuales o en determinados periodos, tasas acumulativas en un periodo dado,
resimenes informativos mensuales, etc. Siendo obligacidon de aquella proporcionarla

4. Decidir si el accidente o la enfermedad profesional se debié a negligencia inexcusable
del trabajador;

5. Indicar la adopcidén de todas las medidas de higiene y seguridad que sirvan para la
prevencidn de riesgos profesionales.

6. Cumplir las demas funciones o misiones que le encomiende el organismo
administrador respectivo, y

7. Promover la realizacidon de cursos de adiestramiento destinados a la capacitacion
profesional de los trabajadores en organismos publicos o privados autorizados para
cumplir esta finalidad o en la misma empresa, industria o faena bajo el control y
direccion de esos organismos.

Los Comités Paritarios de Higiene y Seguridad a que se refiere este reglamento
permaneceran en funciones mientras dure la faena, sucursal o agencia o empresa
respectiva.

En caso de dudas de la terminacién de la faena, sucursal o agencia o empresa decidird
el Inspector del Trabajo.
Articulo 67°: Las disposiciones del presente reglamento regirdn la constitucién vy
funcionamiento de los Comités Paritarios de Higiene y Seguridad, tanto en las empresas,
faenas, sucursales o agencias afectas Unicamente al pago de la cotizaciéon basica,
establecida por la letra a) del articulo 15° de la Ley N° 16.744, como en aquellas obligadas
al pago de ella y de la cotizacion adicional diferenciada a que se refiere la letra b) del mismo
precepto.
Articulo 68°: Corresponderd a la Direccion del Trabajo el control del cumplimiento de las
normas contenidas en este reglamento para constitucion y funcionamiento de los Comités
Paritarios de Higiene y Seguridad en las empresas, faenas, sucursales o agencias, sin
perjuicio de las atribuciones que competen a la Superintendencia de Seguridad Social y los

Organismos del Sector Salud.
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Articulo 69°: Para todo lo que no esta incorporado en el presente reglamento, en relacion
a la constitucién y funcionamiento de los Comités Paritarios de Higiene y Seguridad, tanto
la empresa y trabajadores, se atendran a lo dispuesto en forma integra en el Decreto
Supremo N2 54 del Ministerio del Trabajo y Previsién Social “Aprueba Reglamento para la
Constitucion y Funcionamiento de los Comités Paritarios de Higiene y Seguridad”.

PARRAFO IV OBLIGACIONES

Articulo 70°: Son obligaciones para todo el personal y la Corporacidn los siguientes puntos:

1.- Accidente del trabajo y enfermedad profesional

a) Todo trabajador que sufra un accidente de trabajo o de trayecto que le produzca
lesidn, debe dar cuenta inmediatamente del hecho a su jefe directo o a quien lo
reemplace dentro de la jornada de trabajo. De igual manera, deberd informar de
todo sintoma de enfermedad profesional que advierta en su trabajo.

b) La denuncia e investigacién de un accidente de trabajo le correspondera
realizarla a cada Director de establecimiento, al jefe directo (en caso de la
Administracion Central) del accidentado y al Comité Paritario, confeccionando
Formulario de Investigacidon Primaria de Accidente y remitiéndolo a la Unidad de
Prevencion de Riesgos antes de 24 hrs. de transcurrido el accidente.

c) Todo trabajador que sufra un accidente de trayecto, ademads del aviso inmediato
a su empleador (Articulo 72 DS. 101) deberd acreditar su ocurrencia ante la
Asociacion Chilena de Seguridad ACHS, mediante el respectivo parte de
Carabineros (a peticion del tribunal competente) u otros medios igualmente
fehacientes; para este efecto también se consideran elementos de prueba, a lo
menos uno de los siguientes:

e La propia declaracidn del lesionado.
e Declaracion de testigos.
e Certificado de atencioén de Centro de Salud de Urgencia u Hospital.
d) Todo trabajador que padezca de alguna enfermedad que afecte o disminuya su
seguridad en el trabajo, debera poner esta situacion en conocimiento de su jefe
directo para que adopte las medidas que procedan, especialmente si padece de

epilepsia, mareos, afeccidn cardiaca, poca capacidad auditiva o visual, asma, etc.
Asimismo, el trabajador debera dar cuenta a su jefe directo de inmediato de 43
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cualquier enfermedad infecciosa o epidémica que haya padecido o esté
sufriendo, o que haya afectado a su grupo familiar.

e) Eltrabajador que haya sufrido un accidente del trabajo y que a consecuencia de
ello sea sometido a tratamiento médico, no podra volver a su puesto de trabajo
sin que previamente presente un certificado de alta laboral o certificado de
término de reposo laboral, dado por el médico tratante del Organismo
Administrador. Este control serd de responsabilidad del jefe inmediato.

f) La Corporacidn y Direccién de cada Establecimiento Educacional, se preocupara
de mantener las condiciones de seguridad que permitan evitar la ocurrencia de
accidentes, asignando responsabilidades a los diferentes niveles de organizacién.

2.- Investigacion de accidente de trabajo

a) Todo trabajador estard obligado a registrar la hora exacta de llegada y de salida
de la empresa, esto por efecto de posibles Accidentes del Trayecto.

La empresa podra aplicar un Procedimiento de Investigacidon de Accidente del Trabajo o
de Trayecto que considere al menos las siguientes actividades:

e Revisién de documentacion (Informes de deteccidn de peligros- anadlisis de riesgos).
e Visita al lugar de los hechos.

e Entrevista a testigos del accidente.

e Entrevista al accidentado si es posible.

e Inspeccionar el lugar de trabajo (guia de observacion).

e Construir un relato coherente de lo ocurrido.

e Listar los hechos.

e Ordenar los hechos en el arbol, que son las causas que dieron origen al accidente

e De la explotacién del arbol de causas derivara las medidas a adoptar y conocera las

causas del accidente por tanto conocera las medidas correctivas.

b) Todo trabajador estd obligado a colaborar en la investigacion de los accidentes
que ocurren en la Corporacion o en cualquier dependencia o sucursal de esta.
Debera avisar a su jefe directo cuando tenga conocimiento o haya presenciado
algun accidente ocurrido a un trabajador, aun en el caso que éste lo estime de
poca importancia o no hubiere sufrido lesion. Igualmente estard obligado a
declarar en forma completa y real los hechos presenciados, cuando el jefe 44
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directo, Comité Paritario, Departamento de Prevencién de Riesgos y/o el
Organismo Administrador lo requieran.

c) Cada vez que ocurra un accidente, con o sin lesiones, que pueda significar la
interrupcion de una jornada de trabajo, el jefe directo del accidentado
practicard una investigacién completa para determinar las causas que lo
produjeron y enviar un informe escrito en el plazo de 24 horas a contar del
momento en que ocurrié el accidente, al Departamento de Prevencidon de
Riesgos y al Comité Paritario, estos a su vez, podrdn remitirlo al Organismo
Administrador (Achs).

d) Para efectos del presente Reglamento, la investigacién del accidente también
puede ser realizada por el Comité Paritario, el Organismo Administrador de la
Ley 16.744, el Experto en Prevencion de Riesgos o el departamento de
Prevencion de Riesgos.

El formato por utilizar para la investigacion de accidente sera el establecido por la
Corporacidn, el cual debe contener a lo menos la siguiente informacién:

e Nombre completo del accidentado.

e Edad.

e Diay hora del accidente.

e Lugar del accidente.

e Trabajo que se encontraba realizando.
e Declaracién firmada del accidentado.
e Declaracién firmada de testigos.

e Determinan causas de los accidentes.
e Establecer medidas de control.

e Capacitar al trabajador y al resto de los trabajadores del establecimiento, de las medidas

recomendadas.

3.- Condiciones sanitarias y ambientales basicas en los lugares de trabajo

Todo lugar de trabajo debera cumplir con las condiciones sanitarias y ambientales bdsicas
establecidas en el D.S. 594 — 1999, sin perjuicio de la reglamentacién especifica que se haya
dictado o se dicte para aquellas faenas que requieren condiciones especiales.

Establece ademas, los limites permisibles de exposicion ambiental a agentes quimicos,
fisicos y biolégicos.
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El empleador estd obligado a mantener en los lugares de trabajo las condiciones sanitarias
y ambientales necesarias para proteger la vida y la salud de los trabajadores, que en ellos
se desempenan, sean éstos dependientes directos suyos, o lo sean de terceros contratistas
que realizan actividades para ella.

4.- Elementos de proteccion personal

Se entenderd por elemento de proteccién personal todo equipo, aparato o dispositivo
especialmente proyectado y fabricado para preservar el cuerpo humano, en todo o en
parte, de riesgos especificos de accidentes del trabajo o enfermedades profesionales. De
conformidad al Art. 1 D.S N2 173 Minsal 1982.

El empleador deberd proporcionar a sus trabajadores libre de costo, los elementos de
proteccion personal adecuados al riesgo a cubrir y el adiestramiento necesario para su
correcto empleo, debiendo ademas, mantenerlos en perfecto estado de funcionamiento.
Por su parte, el trabajador deberd usarlo en forma permanente mientras se encuentre
expuesto al riesgo.

El trabajador dara cuenta de inmediato a su jefe directo si su E.P.P. ha cumplido su vida util,
deteriorado, extraviado o sustraido, solicitando su reposicion.

Se prohibe el préstamo o intercambio de estos elementos.

Los elementos de proteccion personal proporcionados por el empleador a sus trabajadores
son de propiedad del empleador y no podran ser vendidos, canjeados o sacados fuera del
recinto o unidades en que laboren, salvo que la faena o las labores encomendadas al
trabajador asi lo requieran. La conducta contraria constituird una infraccién grave a las
obligaciones que impone el Contrato de la Empresa.

5.- Mantenimiento, orden y aseo

El trabajador deberd preocuparse de revisar los equipos e implementos asignados a su
cargo, previniendo cualquier anomalia que pueda causar un accidente, informando a su jefe
directo toda situacidn de riesgo.

Debera asimismo preocuparse de que su area de trabajo se mantenga limpia, en orden,
despejada de obstaculos, de modo de evitar lesiones a personas que transiten por el lugar
y/o incendios por acumulacién de materiales combustibles.

6.- Prevencidn y proteccién contra incendio

En todo lugar de trabajo deberan implementarse las medidas necesarias para la prevencién
de incendios con el fin de disminuir la posibilidad de inicio de un fuego, controlando las
cargas de combustibles y las fuentes de calor e inspeccionando las instalaciones a través de
un programa preestablecido.

En areas donde exista una gran cantidad de productos combustibles o donde se almacenen,
trasvasijen o procesen sustancias inflamables o de facil combustiéon, deberd prohibirse
fumar o encender fuegos, debiendo existir procedimientos especificos de seguridad para la
realizacion de labores de soldadura, corte de metales, o similares.

Todo lugar de trabajo en que exista algun riesgo de incendio ya sea por la estructura del
edificio o por la naturaleza del trabajo que se realiza, deberd contar con los extintores de
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incendio, del tipo adecuado a los materiales combustibles o inflamables que en él existen
0 se manipulen.

El nimero total de extintores dependera de la superficie a proteger de acuerdo a lo
sefialado en el Art. N°46 del D.S. 594.

Todo el personal que se desempeiia en un lugar de trabajo debera ser instruido y entrenado
sobre la manera de usar los extintores en caso de emergencia; conocer el plan de
emergencia de su establecimiento y participar en los simulacros.

Debera conocer la ubicacién exacta de los equipos, extintores y todo equipamiento de
seguridad para actuar frente a una emergencia.

7.- Establecimientos Educacionales, Médulo Dental, Administracidn Central

Los trabajadores deben informar a su Jefatura Directa de cualquier situacidn que, a su juicio,
represente riesgos de accidentes para los funcionarios o escolares del Establecimiento
Educacional.

Es responsabilidad de los trabajadores cuidar de la seguridad de los escolares dentro del
recinto del Establecimiento Educacional o fuera de éste, si los alumnos estdn a su cargo.

Colaborar en la mantencidn, limpieza y orden del recinto en que trabaja, lugares que
deberdn encontrarse permanentemente libres de cualquier objeto o liquido que pueda
generar riesgos de una caida.

Presentarse en el Establecimiento Educacional en condiciones fisicas satisfactorias. En caso
de sentirse enfermo deberd comunicarlo a su jefe directo.

Participar en Cursos de Capacitacion en Prevencion de Riesgos, Primeros Auxilios,
Prevencion de Uso de la Voz, Plan Integral de Seguridad Escolar o cualquier otro que la
Direccion del Establecimiento considere conveniente para las necesidades de los
funcionarios, estudiantes y del Establecimiento Educacional. La Direccién del
Establecimiento en conjunto con el Comité Paritario y el Comité de Aplicacién de la Encuesta
de Riesgos Psicosociales se preocupard de mantener el programa de capacitacion sobre la
materia.

Los trabajadores de establecimientos y Administracidn Central, antes de solicitar cualquier
trabajo (reparaciones eléctricas, trabajos en altura, reparaciones generales) deberan
evaluar el riesgo que representa, solicitando colaboracidn al Comité Paritario o Unidad de
Prevencion de Riesgos, informando al Jefe para que, en conjunto, analicen la situacién y se
tomen las medidas que se requiera.

El o los trabajadores que usen escalas deberdn cerciorarse de que estén en buenas
condiciones. Sino es posible fijarla de manera segura, debera trabajar con otro funcionario
que la sujete desde la base. Las escalas deberdn mantenerse libre de grasas o aceites para
evitar accidentes. Ningun trabajador de Codeduc podra efectuar trabajos sobre escaleras,
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pisos, plataformas u otros dispositivos de elevacidon a una altura superior a 1,8 mts. sin
contar con examen de altura aprobado por Achs, autorizacién escrita por su jefatura,
capacitaciéon de trabajo en altura y contar ademas con los elementos de proteccion
necesarios para este tipo de trabajos peligrosos.

El traslado de cualquier tipo de material que se realice en el Establecimiento, especialmente
de grandes dimensiones, deberd contar con las precauciones necesarias para carga de
materiales y ademas, solicitando ayuda de ser necesario.

Los trabajadores deben evitar correr por las escaleras y transitar por estas en forma
apresurada y distraida.

Los trabajadores del drea de Mantencién de la Corporacién, deben adoptar todas las
medidas de seguridad para desarrollar trabajos en altura conforme al Procedimiento de
trabajos en altura de Codeduc.

Los Establecimientos Educacionales, deberdn ser inspeccionados por lo menos una vez al
mes por parte del Comité Paritario, usandose el formulario requerido para este tipo de
trabajo, informandole a la Direccién del establecimiento las observaciones encontradas que
pudieren generar un accidente, con el objeto de que se tomen las medidas de soluciéon
correspondientes.

Las vias de circulacidén interna y/o de evacuacién deberdn permanecer sefalizadas y
despejadas; prohibiéndose depositar en ellas elementos que puedan producir accidentes o

alterar la salida de los trabajadores o estudiantes en caso de emergencia.

El Establecimiento debe contar con zonas de seguridad preestablecidas, sefializadas de
acuerdo a Circular del Ministerio de Educacion N° 641.

Los afiches informativos o cualquier material publicado para la prevencién de riesgos no
podran ser destruidos, tapados, rayados o utilizados para otros fines.
PARRAFO V PROHIBICIONES
Articulo 71°: Queda prohibido a todo el personal de la Corporacién:
a) Reparar, desarmar o desarticular equipos de trabajo u otros sin estar
expresamente autorizado y calificado para tal efecto. Si detectara fallas en éstos,

es obligacion del trabajador informar de inmediato a su jefe directo, con el
objeto de que sean enviadas a servicio técnico, evitando asi mayor deterioro.

48



CODEDUC

MAIPU

b) Dormir, preparar o consumir alimentos en la jornada de trabajo, salvo que exista
la autorizacién respectiva.

c) Fumar en zonas no autorizadas o encender fuego en lugares de trabajo.

d) Permanecer, bajo cualquier causa, en lugares peligrosos que no sean los que
corresponden para el desarrollo de su trabajo habitual.

e) Correr, jugar, realizar bromas que puedan provocar dafios a otros trabajadores
durante la jornada laboral dentro y fuera del establecimiento o dependencia de
la Corporacion.

f)  Alterar, cambiar, reparar o accionar instalaciones, maquinarias, equipos,
mecanismos, sistemas eléctricos o herramientas, sin haber sido expresamente
capacitado y autorizado para ello.

g) Apropiarse o sustraer propiedad privada, tanto de la Corporacién como de sus
compafieros de trabajo.

h) Ejecutar trabajos o acciones para las cuales no esta autorizado y/o capacitado, o
cuando se encuentre con alteraciones en su estado de salud.

i)  Sacar, modificar o desactivar mecanismos de seguridad, de ventilacién,
extraccidn, calefaccidn, desaglies, equipos computacionales, etc.

j)  Ocultar informacion en relacién a acciones y condiciones subestdndares en el
establecimiento en general o en incidentes o accidentes que hubieren ocurrido.

k)  Romper, rayar, retirar o destruir propagandas de tipo comercial o promocional
gue la Corporacién haya instalado en sus dependencias u otras.

[)  Romper, sacar o destruir propagandas o normas de seguridad que la Corporacién
publique para conocimiento o motivacién del personal.

m) Aplicar a si mismo o a otros, medicamentos sin prescripcién autorizada por un
facultativo competente, en caso de haber sufrido una lesién.

n) Se prohibe conducir vehiculos institucionales si:
e Se encuentra en estado de intemperancia.
e Se siente enfermo o desanimado fisicamente o psiquicamente.
e Su contrato no lo faculta de manera expresa.
e Se encuentra bajo la influencia de medicamentos que impidan el normal
desarrollo de sus actividades.
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o) Trabajar sin el equipo de proteccién personal o vestuario entregado por la
Corporacion.

p) Viajar en vehiculos no habilitados para el transporte de personas o en lugares de
un vehiculo no habilitados, como por ejemplo, el pick up de una camioneta.

g) Permanecer en los lugares de trabajo después del horario sin autorizacion del
jefe directo.

r)  Accionar y reparar equipos eléctricos, sin estar autorizado y tener las
competencias necesarias.

s)  Permitir el ingreso al recinto del Establecimiento Educacional, de personas no
autorizadas para ello.

t) Ingresar al lugar de trabajo en estado de intemperancia, ni menos, trabajar en
esta condicidn, prohibiéndose terminantemente ingresar bebidas alcohdlicas
y/o drogas ilicitas al ligar donde se desempenia laboralmente; beberlas, ingerirlas
o darlas a beber a terceros. Sera especialmente grave, la facilitacién de este tipo
de sustancias o bebidas a menores de edad.

u) Realizar bromas que puedan generar lesiones.

v) Negarse a participar en la prdactica del Plan de Emergencia, o Plan Integral de
Seguridad Escolar (segun corresponda).

w) Sobrecargar las instalaciones eléctricas o provocar su deterioro intencional.

X) Bajar las escaleras o desplazarse dentro de las instalaciones en forma
despreocupada o manipulando el celular.

y) Efectuar manejo de materiales sin pedir ayuda o de manera insegura.

z)  Efectuar trabajos en altura sin las correspondientes autorizaciones y medidas de
prevencion dispuestas en el protocolo de prevencién de trabajos en altura de la
Corporacion.

aa) Permitir el ingreso de escolares a laboratorios cientificos, talleres y otras
instalaciones que involucren riesgos especiales, sin la supervision directa de el o
los profesores responsables de esas dependencias, las cuales deberdn
permanecer bajo llave cuando no se encuentren en uso. 50
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bb) Usar calzado inadecuado que pueda producir resbalones o torceduras.
cc) No denunciar en forma oportuna un accidente del trabajo o del trayecto
dd) Negarse a participar en cursos de capacitacién de Prevencion de Riesgos.

ee) Negarse a someterse a los controles médicos necesarios para controlar el estado
de salud, cuando se han detectado riesgos de enfermedad profesional en el lugar
de trabajo.

ff)  Destruir o hacer un mal uso de los servicios higiénicos.
gg) Almacenar material combustible en areas de alto riesgo de incendio.

hh) Realizar acciones que pongan en peligro la integridad fisica propia o de otros.

PARRAFO VI DE LAS SANCIONES

Los trabajadores que no cumplan con las disposiciones, obligaciones y prohibiciones de este
reglamento de Higiene y Seguridad, como asi también con las recomendaciones indicadas
por el Experto en Prevencién de Riesgos, Organismo Administrador o Comité Paritario,
podra recibir amonestacién verbal y/o amonestacion escrita con copia a la carpeta personal
del afectado. En caso de considerarse un falta grave, se procedera a la desvinculacion del
trabajador, sin derecho a indemnizacion.

PARRAFO VIl  PROCEDIMIENTO DE RECLAMOS ESTABLECIDOS EN LA LEY 16.744

Articulo 72° (Articulo 76° de la Ley 16.744) La Corporacion de educacién de Maipu debera
denunciar al organismo administrador respectivo, inmediatamente de producido, todo
accidente o enfermedad que pueda ocasionar incapacidad para el trabajo o la muerte de Ia
victima. El accidentado o enfermo, o sus derecho-habientes, o el médico que traté o
diagnosticd la lesién o enfermedad, como igualmente el Comité Paritario de Higiene y
Seguridad, tendran también la obligacién 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 deberdn contener todos los datos que
hayan sido indicados por el Servicio de Salud.

Los organismos administradores deberan informar al Servicio de Salud los accidentes o
enfermedades que les hubiesen sido denunciados y que hayan ocasionado incapacidad
para el trabajo o la muerte de la victima.
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Articulo 73°: (Articulo 77° de la Ley 16.744) Los afiliados o sus derecho-habientes, asi como
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. 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 notificacidén de la resolucién,
la que se efectuard mediante carta certificada o por los otros medios que establezcan los
respectivos reglamentos. Si se hubiere notificado por carta certificada, el plazo se contard
desde el tercer dia de recibida la misma en el servicio de correos.

ART. 77 BIS DE LA LEY 16.744 El trabajador afectado por el rechazo de una licencia o de un
reposo médico por parte de los organismos de los Servicios de Salud, de las instituciones
de Salud Previsional o de las Mutualidades de Empleadores, basado en que la afeccién
invocada tiene o no tiene origen profesional, segln el caso, debera concurrir ante el
organismo de régimen previsional a que esté afiliado, que no sea el que rechazé la licencia
o el reposo médico, el cual estard obligado a cursarla de inmediato y a otorgar las
prestaciones médicas o pecuniarias que correspondan, sin perjuicio de los reclamos
posteriores y reembolsos, si procedieren, que establece este articulo.

En la situacion prevista en el inciso anterior, cualquier persona o entidad interesada podra
reclamar directamente en la Superintendencia de Seguridad Social por el rechazo de la
licencia o del reposo médico, debiendo ésta resolver, con competencia exclusiva y sin
ulterior recurso, sobre el caracter de la afeccidon que dio origen a ella, en el plazo de treinta
dias contados desde la recepcidn de los antecedentes que se requieran o desde la fecha en
que el trabajador afectado se hubiere sometido a los examenes que disponga dicho
organismo, si éstos fueren posteriores.

Sila Superintendencia de Seguridad Social resuelve que las prestaciones debieron otorgarse
con cargo a un régimen previsional diferente de aquel conforme al cual se proporcionaron,
el Servicio de Salud, el Instituto de Normalizacion Previsional, la Mutualidad de
Empleadores, la Caja de Compensacion de Asignacién Familiar o la Institucién de Salud
Previsional, segun corresponda, deberan reembolsar el valor de aquéllas al organismo
administrador de la entidad que las solventd, debiendo este ultimo efectuar el
requerimiento respectivo. En dicho reembolso se deberd incluir la parte que debid financiar
el trabajador en conformidad al régimen de salud previsional a que esté afiliado.

El valor de las prestaciones que, conforme al inciso precedente, corresponda reembolsar,
se expresara en unidades de fomento, segun el valor de éstas en el momento de su
otorgamiento, sumando el interés corriente para operaciones reajustables a que se refiere
la Ley N° 18.010, desde dicho momento hasta la fecha del requerimiento del respectivo
reembolso, debiendo pagarse dentro del plazo de diez dias, contados desde el
requerimiento, conforme al valor que dicha unidad tenga en el momento del pago efectivo.
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Si dicho pago se efectlia con posterioridad al vencimiento del plazo sefialado, las sumas
adeudadas devengardn el 10% de interés anual, que se aplicarad diariamente a contar del
seflalado requerimiento de pago. En el evento de que las prestaciones hubieren sido
otorgadas conforme a los regimenes de salud dispuestos para las enfermedades comunes,
y la Superintendencia de Seguridad Social resolviere que la afeccidn es de origen
profesional, el Fondo Nacional de Salud, el Servicio de Salud o la Institucidon de Salud
Previsional que las proporciond debera devolver al trabajador la parte del reembolso
correspondiente al valor de las prestaciones que éste hubiere solventado, conforme al
régimen de salud previsional a que esté afiliado, con los reajustes e intereses respectivos.
El plazo para su pago sera de diez dias, contados desde que se efectud el reembolso. Si, por
el contrario, la afeccién es calificada como comun y las prestaciones hubieren sido
otorgadas como si su origen fuere profesional, el Servicio de Salud o la Institucién de Salud
Previsional que efectud el reembolso deberd cobrar a su afiliado la parte del valor de las
prestaciones que a éste le corresponde solventar, segun el régimen de salud de que se
trate, para lo cual solo se considerard el valor de aquéllas. Para los efectos de los
reembolsos dispuestos en los incisos precedentes, se considerard como valor de las
prestaciones médicas el equivalente al que la entidad que las otorgd cobra por ellas al
proporcionarlas a particulares.

D.S. N°101 del Ministerio del Trabajo y Prevision Social, D.S.73, del mismo Ministerio.

Articulo 74°: (Art. 71 D.S. 101). En caso de accidentes del trabajo o de trayecto deberd
aplicarse el siguiente procedimiento:

a) Los trabajadores que sufran un accidente del trabajo o de trayecto deben ser
enviados para su atencion, por la entidad empleadora, inmediatamente de tomar
conocimiento del siniestro, al establecimiento asistencial del organismo
administrador que le corresponda.

b) La entidad empleadora deberd presentar en el organismo administrador al que se
encuentra adherida o afiliada, la correspondiente “Denuncia Individual de Accidente
del Trabajo” (DIAT), debiendo mantener una copia de la misma. Este documento
deberd presentarse con la informacién que indica su formato y en un plazo no
superior a 24 horas de conocido el accidente.

c) En caso que la entidad empleadora no hubiere realizado la denuncia en el plazo
establecido, ésta deberd ser efectuada por el trabajador, por sus derecho-habientes,
por el Comité Paritario de Higiene y Seguridad de la empresa cuando corresponda o
por el médico tratante. Sin perjuicio de lo sefalado, cualquier persona que haya
tenido conocimiento de los hechos podra hacer la denuncia.

d) En el evento que el empleador no cumpla con la obligacién de enviar al trabajador

accidentado al establecimiento asistencial del organismo administrador que le
corresponda o que las circunstancias en que ocurrié el accidente impidan que aquél
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tome conocimiento del mismo, el trabajador podra concurrir por sus propios
medios, debiendo ser atendido de inmediato.

e) Excepcionalmente, el accidentado puede ser trasladado en primera instancia a un
centro asistencial que no sea el que le corresponde segln su organismo
administrador, en las siguientes situaciones: casos de urgencia o cuando la cercania
del lugar donde ocurrié el accidente y su gravedad asi lo requieran. Se entendera
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 efectuado el ingreso del accidentado, el
centro asistencial debera informar dicha situacion a los organismos
administradores, dejando constancia de ello.

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

g) 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 atencidn. El formato del registro sera definido por la Superintendencia.

Articulo 75°: (Art. 72 D.S. 101). En caso de enfermedad profesional deberd aplicarse el

siguiente procedimiento:

a) Los organismos administradores estan obligados a efectuar, de oficio o a requerimiento
de los trabajadores o de las entidades empleadoras, los exdmenes que correspondan
para estudiar la eventual existencia de una enfermedad profesional, solo 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 evaluacién 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.
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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
deberd remitir la correspondiente “Denuncia Individual de Enfermedad Profesional”
(DIEP), a mas tardar dentro del plazo de 24 horas y enviar al trabajador inmediatamente
de conocido el hecho, para su atencién, al establecimiento asistencial del respectivo
organismo administrador, en donde se le deberan realizar los exdmenes vy
procedimientos que sean necesarios para establecer el origen comun o profesional de
la enfermedad. El empleador deberd guardar una copia de la DIEP, documento que
deberd presentar con la informacidn 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 deberd ser efectuada por el trabajador, por sus
derecho-habientes, por el Comité Paritario de Higiene y 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 podra hacer la denuncia.

El organismo administrador debera emitir la correspondiente resolucién en cuanto a si
la afeccion es de origen comun o de origen profesional, la cual deberd notificarse al
trabajador y a la entidad empleadora, instruyéndoles las medidas que procedan.

Al momento en que se le diagnostique a algun 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 diagndstico, la patologia
y el puesto de trabajo en que estuvo o esta expuesto al riesgo que se la origind.

El organismo administrador debera incorporar a la entidad empleadora a sus programas
de vigilancia epidemiolégica, 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.

Articulo 76°: (Art. 73 D.S. 101). Sin perjuicio de lo dispuesto en los articulos 131 y 132,
deberdan cumplirse las siguientes normas y procedimientos comunes a accidentes del
trabajo y enfermedades profesionales:

a)

El Ministerio de Salud, a través de las autoridades correspondientes, de acuerdo a lo
establecido en el articulo 14 C del DL N2 2.763, de 1979, establecera los datos que
deberd contener la “Denuncia Individual de Accidente del Trabajo” (DIAT) y la “Denuncia
Individual de Enfermedad Profesional” (DIEP), para cuyo efecto, solicitard informe a la
Superintendencia. El Ministerio de Salud, a través de las autoridades correspondientes,
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de acuerdo a lo establecido en el articulo 14 C del DL N2 2.763, de 1979, vy la
Superintendencia estableceran, en conjunto, los formatos de las DIAT y DIEP, de uso
obligatorio para todos los organismos administradores.

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 mas dias, el
médico a cargo de la atencién del trabajador debera extender la “orden de reposo Ley
16.744” o “licencia médica”, segun corresponda, 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.

Los organismos administradores solo podran autorizar la reincorporacién del trabajador
accidentado o enfermo profesional una vez que se le otorgue el “alta laboral”, la que
deberd registrarse conforme a las instrucciones que imparta la Superintendencia.

I”

Se entendera por “alta laboral” la certificacién 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 serd
sancionada con multa, de acuerdo al articulo 80 de la ley 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.
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TITULO XXIV
ACTIVIDADES RELACIONADAS CON EL TABACO

DEL CONSUMO DE TABACO, LEY N°20.660

Articulo 77°: Se prohibe fumar en las dependencias de la Administracion Central, salvo en
la zona de fumadores definida para tal actividad, sefializada y adaptada de acuerdo a lo
indicado en la Ley 20.660. Tampoco se podra fumar en todo recinto cerrado o interior de
los centros de trabajo.

En los casos permitidos por ley, la Corporacién habilitard lugares destinados para
fumadores, en areas al aire libre, con recipientes destinados al depdsito de basuras y
debidamente sefalizados.

En los lugares de acceso de publico, se debera exhibir advertencia que prohibe fumar, la
cual deberd ser notoriamente visible y comprensible.

Articulo 78°: Se prohibe fumar en los siguientes lugares:

a) Todo espacio cerrado que sea un lugar accesible al publico o de uso comercial
colectivo, independientemente de quien sea el propietario o de quien tenga derecho
de acceso a ellos.

b) Espacios cerrados o abiertos, publicos o privados, que correspondan a dependencias
de:

¢ Establecimientos de educacidén parvularia, basica y media.

¢ Recintos donde se expendan combustibles.

e Aquellos lugares en que se fabriquen, procesen, depositen o manipulen
explosivos, materiales inflamables, medicamentos o alimentos.

¢ En las galerias, tribunas y otras aposentadurias destinadas al publico en los
recintos deportivos, gimnasios o estadios. Esta prohibicién se extiende a la
cancha y a toda el area comprendida en el perimetro conformado por dichas
galerias, tribunas y aposentadurias, salvo en los lugares especialmente
habilitados para fumar que podrdan tener los mencionados recintos.

c) Medios de transporte de uso publico o colectivo, incluyendo ascensores.

Sin perjuicio de lo dispuesto en el punto anterior, se prohibe fumar en los siguientes lugares,
salvo en sus patios o espacios al aire libre:

e Establecimientos de educacion superior, publicos y privados.

e Aeropuertos y terrapuertos.

e Teatrosy cines.

e Centros de atencidn o de prestacion de servicios abiertos al publico en general.

e Supermercados, centros comerciales y demas establecimientos similares de libre

acceso al publico.
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e Establecimientos de salud, publicos y privados, exceptuandose los hospitales de
internacidén psiquidtrica que no cuenten con espacios al aire libre o cuyos pacientes
no puedan acceder a ellos.

e Dependencias de érganos del Estado.

e Pubs, restaurantes, discotecas y casinos de juego.

TITULO XXV

MEDICAMENTOS

Se permitird el uso de medicamentos en aquellos casos que sea consumo estrictamente personal,
indicado por un profesional médico y bajo receta médica. Si su uso presupone algun efecto adverso
en el desempeiio laboral o riesgo fisico del trabajador u otras personas, deberdn comunicarlo a su
jefatura directa, y presentar un certificado médico que acredite un normal desempefio de sus
funciones bajo los efectos de dicho medicamento.

TITULO XXVI

ALCOHOL

Esta prohibido el consumo de alcohol en horario y lugares de trabajo, asi como también introducir
al establecimiento bebidas alcohdlicas y presentarse al trabajo en estado de intemperancia y/o
con halito alcohdlico.

Lo sefialado anteriormente también aplicara cuando alguno de los trabajadores(as) represente a
la Corporacion en eventos publicos.

TITULO XXVII

RIESGOS PSICOSOCIALES

Los riesgos psicosociales son entendidos como todas las situaciones y condiciones del
trabajo que se relacionan con el tipo de organizacion, el contenido del trabajo y la ejecucion
de la tarea, los cuales tienen la capacidad de afectar, en forma negativa, el bienestar y la
salud (fisica, psiquica y/o social) de las personas y sus condiciones de trabajo. Las siguientes
son dimensiones de riesgos psicosociales que pueden contener factores de riesgo a los que
se esté expuesto en la organizacién:
e Carga de trabajo: exigencias sobre trabajadores y trabajadoras para cumplir con 58
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una cantidad de tareas en un tiempo acotado o limitado.

e Exigencias emocionales: capacidad de entender la situacion emocional de otras
personas que suele llevar a confundir sentimientos personales con los de la otra
persona (cliente, usuario, alumno, paciente) también exigencia de las propias
emociones durante el trabajo.

e Desarrollo profesional: oportunidad de poner en practica, desarrollar o adquirir
conocimientos y habilidades en el trabajo.

e Reconocimiento y claridad de rol: reconocimiento respeto y rectitud en el trato
de persona desde la jefatura, incluye definicion de roles y responsabilidades.

e Conflicto de rol: sensacion de molestia con las tareas que se consideran
incongruentes entre si, o por estar fuera del rol asignado.

e (Calidad de liderazgo: expresiéon del mando en una jefatura manifestada en
planificacion del trabajo, resolucién de conflictos, colaboracién con subordinado
y entrega de directrices de manera civilizada

e Compaiierismo: sensacion de pertenencia a un grupo o equipo de trabajo.

e Inseguridad en condiciones de trabajo: inseguridad ante cambios inesperados o
arbitrarios en la forma, tarea, lugares, horarios en que se trabaja.

e Equilibrio entre trabajo y vida privada: interferencia del trabajo con la vida
privada o a la inversa.

e Confianza y justicia organizacional: grado de inseguridad o confianza hacia la
institucion empleadora, incluyendo la reparticion equitativa de tareas y
beneficios y solucidn justa de los conflictos.

e Vulnerabilidad: temor ante el trato injusto en la institucion empleadora o ante
represalias por el ejercicio de los derechos.

e \Violencia y acoso: exposicion a conductas intimidatorias, ofensivas y no

deseadas.

Los factores de riesgo van acompafiados de una serie de problemas de salud, entre los que
se incluyen trastornos del comportamiento y enfermedades psicosomaticas. Si es que el
trabajador o la trabajadora estan expuestos a algun factor de riesgo psicosocial existiran
una serie de sintomatologias a nivel individual y de la organizacidon. Quienes estan
expuestos a riesgos psicosociales laborales podrian presentar consecuencias en el dmbito
laboral (despidos, abandono, rotacién, cambio de funciones, etc.), ademds de también
presentar consecuencias como dafos en la salud fisica (enfermedades cardiovasculares,
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alteraciones gastrointestinales, afecciones cutaneas, entre otras) y dafios en la salud mental
(alteraciones de la conducta, de las capacidades cognitivas, emocionales, etcétera).

Como medida protectora en la prevencién de riesgos psicosociales se creard un Comité
paritario de aplicacién del protocolo de riesgos psicosociales, segun lo referido por el
protocolo de riesgos psicosociales. El comité de aplicacién (CdA) implementard una etapa
de sensibilizacion antes de la aplicacion de la encuesta, aplicara el cuestionario CEAL-SM
SUSESO al menos al 60% de quienes trabajan en la organizacion y determinaran el nivel de
riesgo y las acciones a planificar para disminuir los niveles de riesgo medio y alto, y para
reforzar y potenciar los niveles de riesgo bajo.

El objetivo principal de este protocolo es poder identificar la presencia y el nivel de
exposicién de todos los trabajadores a los riesgos psicosociales. La empresa se obliga a
evaluar los riesgos psicosociales a los que estan expuestos sus colaboradores con el
Protocolo de Vigilancia de Riesgos Psicosociales en el Trabajo del MINSAL (cuestionario
CEAL-SM SUSESOQ), e intervenir si la empresa presenta una enfermedad profesional de salud
mental, o un nivel de riesgo alto. La medicion de riesgo psicosocial laboral debe realizarse
a nivel de centro de trabajo. La empresa realizara la medicién de riesgo psicosocial laboral
utilizando el cuestionario CEAL-SM SUSESO, siguiendo las normas y metodologia
establecidas por la SUSESO.

La primera evaluacién de riesgo psicosocial laboral debe realizarse cuando la empresa tenga
seis meses desde que cuente con trabajadores contratados y un minimo de 10 trabajadores.
No obstante, el organismo administrador o la autoridad puede instruir la evaluacién frente
a la presentacién de una Denuncia Individual de Enfermedad Profesional (DIEP) de posible
origen laboral.

Resolucién Exenta N2 2580 del ISPCH-Minsal Aprueba el Documento “Instrumento para la
Gestion Preventiva del Riesgo Psicosocial en el Trabajo” Elaborado por el Departamento de
Salud Ocupacional del ISP.

TiITULO XXVIII

DE LAS RESPONSABILIDADES DE LOS NIVELES DE MANDO

Articulo 79°.- Los distintos niveles de mando y toda persona que tenga trabajadoras y
trabajadores a sumando, son los responsables directos de que los trabajos se efectien
con la maxima seguridad de acuerdo a las normas y reglamentos vigentes. Todo jefe
debe tomar en cada momento las medidas de seguridad que sean necesarias ante
cualquier labor.

Articulo 80°.- Del mismo modo, cada nivel de jefatura debera velar por lo siguiente:
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a. Que se mantengan los lugares de trabajos limpios, ordenados y en las mejores
condiciones ambientales.

b. Que los lugares donde estén ubicados los elementos contra incendio y de emergencia
se mantengan despejados.

c. Que el personal a su cargo no se presente en estado de embriaguez o bajo el efectos
de drogas.

d. Cooperar con el cometido que le corresponda al Comité Paritario.

e. En general, acatar cualquier disposicién que permita dar proteccion y seguridad a las
personas y bienes de la Corporacion.

TITULO XXIX

DE LA CONDUCCION DE VEHICULOS DE LA CORPORACION

Articulo 81°.- Sélo podran operar y conducir vehiculos motorizados de propiedad de la
Corporacion, el personal que se encuentre autorizado y cuente con licencia de conducir
acorde al tipo de vehiculo que se le asigne.

Articulo 82°.- Los conductores de la Corporacion deben tener sus documentos al dia y
estar en conocimiento de la legislaciéon del transito vigente. Sera considerada como
falta grave la inobservancia de esta disposicion.

Articulo 83°.- Se prohibe a los conductores viajar con personas no autorizadas en el
vehiculo, ya sea en la cabina o compartimento de carga en el caso de camionetas.

Articulo 84°.- Es responsabilidad de los conductores dar un trato cuidadoso a los
vehiculos que permita obtener de ellos una vida uatil larga y provechosa. Esta
responsabilidad abarca el mantenimiento basico del vehiculo a cargo, debiendo
informar inmediatamente a su jefe directo de cualquier falla o desperfecto que se
detecte.

Articulo 85°.- También es responsabilidad de los conductores velar por su propia
seguridad y la de los demas, por lo tanto antes de salir deberd verificar que el vehiculo
se encuentre en buenas condiciones de funcionamiento, especialmente los sistemas
de frenos, direccidén, neumaticos y luces. Para esto, debera realizarse en forma diaria
la revisién del vehiculo.

Articulo 86°.- Los vehiculos de la Corporacién son para desarrollar las actividades
relacionadas con las labores de ésta, por lo que no podrd darsele un uso personal por
parte de los conductores y usuarios. Queda en consecuencia expresamente prohibido
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el uso de los vehiculos de la Corporacién para uso en asuntos personales, asi como
durante los fines de semana y en general fuera de la jornada de trabajo.

Articulo 87°.- Cada conductor sera responsable de los elementos de seguridad vy
herramientas del vehiculo bajo su custodia y cuya ausencia parcial o total son motivo
de infraccion a la legislacién del Transito.

Articulo 88°.- Cada conductor es responsable de informar a su jefatura directa, todo
dafio que sufra el vehiculo en su recorrido diario.

Articulo 89°.- En caso de accidente del conductor, y de resultar ileso, debera proceder
de la siguiente forma:

a) Se considere culpable o no, deberd mantener la calma, controlar sus actos y sus
palabras, no haciendo comentarios ni discutir los motivos del accidente, ya que al
hacerlo puede perjudicar su propia defensa. No debe abandonar el lugar del accidente
ni permitir, en lo posible, que el o los conductores lo hagan hasta que llegue
Carabineros.

b) En caso de que haya lesionados, debe llamar o solicitar lamar una ambulancia (1404
de Achs). Si el lesionado es trabajador de la Corporacidn, debe solicitar atencidn
médica en la Asociacién Chilena de Seguridad.

c) Registrar, dentro de lo posible, todos los datos de el o los otros implicados, tales
como las patentes de vehiculos, nombre de el o los conductores, fecha, hora, lugar
del accidente y testigos que lo presenciaron si los hubiere.

d) Hacer denuncia del accidente en la Unidad de Carabineros mas cercana e informar a
su jefatura directa.

TiITULO XXX

PREVENCION DE INCENDIOS

Articulo 90°.- Es responsabilidad de toda persona que trabaje en la Corporacién, tomar todas
las medidas de seguridad necesarias para prevenir incendios y colaborar en su extincién
cuando se produzcan, como asi también familiarizarse con la ubicacion de los equipos para
controlar incendios.

Articulo 91°.- La Corporacion, a través de la Asociacién Chilena de Seguridad y la Unidad de
Prevencion de Riesgos, capacitaran al personal sobre el uso y manejo de los equipos de
combate de incendios y procedimientos especificos, contando con el respaldo de las distintas
direcciones para coordinar los horarios y disponibilidad de los trabajadores y trabajadoras para
cumplir con este requisito legal.
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Articulo 92°.- No se encenderan fuegos cerca de materiales combustibles, inflamables o
explosivos. Esta disposicidon es general para toda la Corporacién. Sin embargo cuando sea
imprescindible hacer fuego en el lugar donde exista la posibilidad de propagaciéon, deberd
tenerse a mano un extintor portatil y contar con la autorizacion y supervisién del jefe directo.
No esta permitido encender velas con fines ornamentales, aromaticos o religiosos en interiores
de oficinas o dependencias cerradas, se exceptlan las ceremonias al aire libre, con las medidas
preventivas definidas considerando una persona responsable del resguardo del riesgo
presente.

Articulo 93°.- Debe evitarse la acumulacién de cualquier tipo de desechos en las
dependencias. Ademads, cualquier material de tipo combustible debera estar alejado de fuentes
de calor.

Articulo 94°.- Constatado un amago o principio de incendio en las dependencias de la
Corporacion, el trabajador (a) que se percate de ello, debe en forma inmediatamente, dar la
alarma y tomar el extintor mas cercano para proceder con la extincidn. Si a los 30 segundos no
se extingue el fuego, se debera realizar la evacuacion del drea.

Articulo 95°.- No deben recargarse los circuitos eléctricos conectando varios artefactos al
mismo tiempo, ni aumentar la capacidad de los fusibles, ya que existe el riesgo de producirse
sobrecalentamientos en los conductores eléctricos.

Articulo 96°.- Las clases de fuegos y formas de combatirlos son los siguientes:

De Clase “A”: Los correspondientes a papeles, maderas, cartones, género, guaipe, cierto tipo
de plasticos, etc. Se combaten con agua corriente y extintores de polvo quimico seco (A-B-C).

De Clase “B”: Los correspondientes a liquidos y productos inflamables como petréleo,
bencina, parafina, grasas, aceites, etc. Se combaten con extintores de polvo quimico seco (A-
B-C) o bidxido de carbono.

De Clase “C”: Los correspondientes a equipos eléctricos en general o instalaciones
energizadas, como motores, tableros eléctricos, transformadores, conductores, etc. Se
combaten con extintores de biéxido de carbono, o polvo quimico seco.

Articulo 97°.- El agua en general es buen conductor de la electricidad. Por esta razén cuando
deba utilizarse en lugares donde exista alimentacién eléctrica, deberd antes que nada
desconectar el suministro eléctrico, desenergizandolo.

Articulo 98°.- Todos los trabajadores y trabajadoras deben preocuparse que los equipos de
combate de incendios se encuentren despejados, en buen estado y libres de obstaculos para
un facil acceso.
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TITULO XXXI

DEL PESO MAXIMO DE CARGA HUMANA. LEY 20.001

Articulo 99°: La Corporacién, procurara los medios adecuados para que los trabajadores
reciban formacién e instruccion satisfactoria sobre los métodos correctos para manejar
cargasy para la ejecucion de trabajos especificos. Para ello, confeccionara un programa que
incluya como minimo:

a) Los riesgos derivados del manejo o manipulacion manual de carga y las formas de

prevenirlos;

b) Informacién acerca de la carga que debe manejar manualmente;

¢) Uso correcto de las ayudas mecadnicas;

d) Uso correcto de los equipos de proteccion personal, en caso de ser necesario, y

e) Técnicas seguras para el manejo o manipulacién manual de carga.

Articulo 100°: La Corporacion, procurard organizar los procesos a fin de reducir lo maximo
posible los riesgos derivados del manejo manual de carga.

Si la manipulacién manual es inevitable y las ayudas mecanicas no pueden usarse, no se
permitird que se opere con cargas superiores a 25 kilogramos. Esta carga serd modificada
en la medida que existan otros factores agravantes, caso en el cual, la manipulacidn
deberd efectuarse en conformidad a lo dispuesto en el reglamento que regula el peso
maximo de carga humana, y en la Guia Técnica para la Evaluacién y Control de los Riesgos
Asociados al Manejo o Manipulacién Manual de Carga. La Corporacion organizara los
procesos a fin de reducir al maximo posible los riesgos derivados del manejo manual de
carga.

Se prohibe las operaciones de carga y descarga manual para las mujeres embarazadas.
Los menores de 18 afios y mujeres no podran llevar, transportar, cargar, arrastrar o
empujar manualmente, y sin ayuda mecanica, cargas superiores a los 20 kilogramos. Para
estos trabajadores, el empleador deberd implementar medidas de seguridad vy
mitigacidén, tales como rotaciéon de trabajadores, disminucién de las alturas de
levantamiento o aumento de la frecuencia con que se manipula la carga. El detalle de Ia
implementacién de dichas medidas estara contenido en la Guia Técnica para la Evaluacion
y Control de los Riesgos Asociados al Manejo o Manipulacion Manual de Carga.
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TITULO XXXII
DE LA PROTECCION DE LOS TRABAJADORES DE LA RADIACION ULTRAVIOLETA

LEY 20.096

Articulo 101°: La ley N° 20.096, “Establece mecanismos de control aplicables a las
sustancias agotadoras de la capa de ozono”, en su Articulo N° 19 establece: “Sin perjuicio
de las obligaciones establecidas en los articulos 184 del Cédigo del Trabajo y 67 de la ley N2
16.744, los empleadores deberan adoptar las medidas necesarias para proteger
eficazmente a los trabajadores cuando puedan estar expuestos a radiacion ultravioleta.
Para estos efectos, los contratos de trabajo o reglamentos internos de las empresas, segun
el caso, deberdn especificar el uso de los elementos protectores correspondientes, de
conformidad con las disposiciones del Reglamento sobre Condiciones Sanitarias vy
Ambientales Bdsicas en los Lugares de Trabajo. Lo dispuesto en el inciso anterior sera
aplicable a los funcionarios regidos por las leyes N9s. 18.834 y 18.883, en lo que fuere
pertinente.”

Articulo 102°: Como resulta compleja la evaluacidon de la radiacién que afectaria a los
distintos puestos de trabajo segun los rangos de radiacidn, para el caso de trabajadores que
se deban desempefiar permanentemente al aire libre, se contempla en este Reglamento
Interno de Orden, Higiene y Seguridad las recomendaciones de prevencion y la utilizacidn
de elementos de proteccion personal adecuados, y el entrenamiento de las personas para
gue en determinados momentos del dia, especialmente entre las 10:00 y las 16:00 horas, o
de determinadas condiciones ambientales, adopten las conductas instruidas y empleen los
elementos de proteccidn que se les proporcionen.

Sobre las recomendaciones que evitarian la exposicidon dafina a radiacidén ultravioleta,
segln los rangos ya sefalados, de acuerdo a lo dispuesto en el articulo 19 de la ley N2
20.096, respecto de trabajadores que se deben desempefiar ocupacionalmente en forma
permanente al aire libre, se informan a lo menos las siguientes consideraciones y medidas
de proteccidn de los trabajadores que laboran bajo tales condiciones:

a) Lostrabajadores deben serinformados sobre los riesgos especificos de la exposicidn
a la radiacién UV y sus medidas de control.

b) Publicar diariamente en un lugar visible el indice UV senalado por la Direccion
Meteoroldgica de Chile y las medidas de control, incluyendo los elementos de

proteccion personal.

c) Laradiacién solar es mayor entre las 10:00 y las 16:00 horas, por lo que durante este
lapso es especialmente necesaria la proteccion de la piel en las partes expuestas del

cuerpo.
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Es recomendable el menor tiempo de exposicion al agente, no obstante, si por la
naturaleza de la actividad productiva ello es dificultoso, se debe considerar pausas,
en lo posible bajo techo o bajo sombra.

Aplicacién de cremas con filtro solar de factor 30 o mayor, al inicio de la exposicién
y repetirse en otras oportunidades de la jornada.

Las cremas con filtro solar SPF 30 o superior debe aplicarse al comenzar el turno y
cada vez que el trabajador transpire o se lave la parte expuesta. Asimismo, deben
aplicarselas cada 4 horas, es decir, al menos 2 veces en por turno.

Usar anteojos con filtro ultravioleta.

Usar ropa de vestir adecuada para el trabajador, para que cubra la mayor parte del
cuerpo, ojald de tela de algoddn y de colores claros.

Usar sombrero de ala ancha, jockeys de visera larga o casco que cubra orejas, sienes,
parte posterior del cuello y proteja la cara.
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SEMAFORO SOLAR
LUZ VERDE

RIESGO BAJO

Valor del indice entre 1y 2
Categoria de exposicion: Baja
LUZ AMARILLA

RIESGO MODERADO

Valor del indice entre 3y 5

Categoria de exposiciéon: Moderada
(Riesgo de dafio moderado a partir de una
exposicion no protegida).

LUZ NARANJA

o =

RIESGO ALTO

Valor del indice 6 y 7

Categoria de exposicion: Alta
(Riesgo de dafio alto a partir de una
exposicion no protegida).

LUZ ROJA

o =

RIESGO MUY ALTO

Valor del indice entre 8 y 10

Categoria de exposicion: Muy alta
(Riesgo de dafio muy alto a partir de una
exposicion no protegida).

FOTOPROTECCION
Con un indice entre 1y 2, el riesgo de radiacién UV
es minimo, el promedio de las personas, no
requiere proteccion.

Reducir la exposicidn al sol desde las 10:00 hasta
las 16:00 horas.

Las personas de piel clara podrian quemarse en
menos de 15 minutos.

Use sombrero de ala ancha o gorro tipo legionario
y gafas con filtro UV para proteger sus ojos, junto
con ropa adecuada.

Se debe aplicar filtro solar sobre factor 30 antes de
cada exposicion.

Reducir la exposicidn al sol desde las 10:00 hasta
las 16:00 horas.

Las personas de piel clara podrian quemarse en
menos de 10 minutos.

Use sombrero de ala ancha o gorro tipo legionario
y gafas con filtro UV para proteger sus ojos, junto
con ropa adecuada.

Se debe aplicar filtro solar sobre factor 30 antes de
cada exposicion.

Reducir la exposicién al sol desde las 10:00 hasta
las 16:00 horas.

Las personas de piel clara podrian quemarse en
menos de 5 minutos.

Use sombrero de ala ancha o gorro tipo legionario
y gafas con filtro UV para proteger sus ojos, junto
con ropa adecuada.

Se debe aplicar filtro solar sobre factor 30 antes de
cada exposicion.

Las personas foto expuestas, se deben aplicar filtro
solar sobre factor 30 cada 2 horas.
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LUZ MORADA Reducir la exposicidn al sol desde las 10:00 hasta
las 16:00 horas.

Las personas de piel clara podrian quemarse en
‘ » menos de 5 minutos.

Use sombrero de ala ancha o gorro tipo legionario

RIESGO EXTREMO y gafas con filtro UV para proteger sus ojos, junto
con ropa adecuada.

Valor del indice 11 Se debe aplicar filtro solar sobre factor 30 antes de

Categoria de exposicion: Extrema cada exposicion.

(Riesgo de dafio muy alto a partir de una Las personas foto expuestas, se deben aplicar filtro

exposicion no protegida). solar sobre factor 30 cada 2 horas.

La magnitud del riesgo estd asociada de forma directa al tiempo de exposicidon continuo
y discontinuo, y a los indices de radiacidn ultravioleta, los que a su vez dependen en
forma directa de la hora del dia en la cual se produce la exposicion.

Se considera expuesto a radiacion ultravioleta a aquel trabajador que, debido a la
naturaleza de las funciones asignadas, debe ejecutar sus labores a la intemperie la mayor
parte de su jornada.

Los bloqueadores, anteojos y otros dispositivos o productos protectores de la
qguemadura solar, deberan llevar indicaciones que sefialen el factor de proteccion
relativo a la equivalencia del tiempo de exposicién a la radiacién ultravioleta sin
protector, indicando su efectividad ante diferentes grados de deterioro de la capa de
ozono.

Los informes meteorolégicos emitidos por medios de comunicacion social deberdn
incluir antecedentes acerca de la radiacion ultravioleta y sus fracciones, y de los riesgos
asociados. Estos informes deberdn expresar el indice de radiacion ultravioleta segun la
tabla que establece para estos efectos la Organizacion Mundial de la Salud, e indicaran,
ademas, los lugares geograficos en que se requiera de proteccién especial contra los
rayos ultravioleta.
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ESQUEMA GRAFICO DE PUBLICACION DE INDICES DE RADIACION UV DIARIO
En todos los establecimientos, mdédulo dental y administracién central, el indice de
radiacidon UV sera publicado en el letrero que se muestra a continuacién.

INDICES DE RADIACION UV

AR EBEE &8F
1234567

‘-\u

-
PUEDE ESTAR AL * GORRO [CASCO) + GORRD, |CASCOY * NOSEEXPONGAALSOL » IGUALCQUE
2|  mmEuBRECON *  CREMA CON FILTRO +  CREMA CON FILTRO SOLAR DENTRO DE LO POSIBLE. L
(]
=] PAINIBAA * ANTEQUIOS + ANTEQIOS * DE SER NECESARIO, CATEGORIA
2| eroTeEcoion. *  AREAS SOMBRIAS +  AREAS SOMBRIAS APLIGQUE LO MISMO QUE ANTERIOR
] + ENLOPOSIBLE, NO SEEXFONGA ) 3 cATEGORIA ANTERIOR
(] ENTRE LAS 10:00 ¥ LAS 16:00
\ MRS ]
o !

TiITULO XXXIII

PROTOCOLO DE EXPOSICION OCUPACIONAL A RUIDO” (PREXOR)

Articulo 103°: La Empresa deberd contribuir a disminuir la incidencia y prevalencia de
hipoacusia de origen ocupacional, a través del establecimiento de criterios comunes, lineas
de accién y recomendaciones para el manejo integral del trabajador o trabajadora expuesto
ocupacionalmente a ruido, con la finalidad de preservar la salud auditiva, prevenir y
detectar precozmente dafio auditivo, definiéndose las etapas y acciones complementarias
de vigilancia ambiental y a la salud correspondientes que eviten la progresién del dafo.

El empleador en conjunto con los administradores del seguro contra riesgos de accidentes
y enfermedades profesionales de la Ley N° 16.744, deben confeccionar para la empresa un
programa de vigilancia revisado y actualizado anualmente, que incorpore como minimo la
siguiente informacion:

. Puestos de trabajo expuestos a ruido.
o Niveles de ruido para cada puesto de trabajo.
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o Tareas y actividades de dichos puestos de trabajo.
o Identificacion de los trabajadores por puesto de trabajo.
o Tiempos de exposicion diarios-semanal.
o Medidas de control implementadas.
o Registro de cada uno de los puntos sefialados anteriormente y de las

modificaciones realizadas.

TITULO XXXIV

DE LA OBLIGACION DE INFORMAR
(D.S. N2 40, Titulo VI)
(D.S. N2 40 de 1969, del Ministerio del Trabajo y Previsidn Social)

Articulo 104°: Los empleadores tienen la obligacion de informar oportuna vy
convenientemente a todos sus trabajadores acerca de los riesgos que entrafian sus labores,
de las medidas preventivas y de los métodos de trabajo correctos. Los riesgos son los
inherentes a la actividad de cada empresa.

Especialmente deben informar a los trabajadores acerca de los elementos, productos y
sustancias que deban utilizar en los procesos de produccién o en su trabajo, sobre la
identificacion de los mismos (formula, sinédnimos, aspecto y olor), sobre los limites de
exposicion permisibles de esos productos, acerca de los peligros para la salud y sobre las
medidas de control y de prevencidén que deben adoptar para evitar tales riesgos.

La obligacidn de informar serd cumplida al momento de contratar a los trabajadores o de
crear actividades que impliquen riesgos, o por traslado del trabajador a un nuevo puesto.

Riesgos Generales

LESIONES

RIESGO MEDIDAS PREVENTIVAS
Para evitar la ocurrencia de este tipo de
e Esguinces accidentes, es preciso adoptar las
e Heridas siguientes medidas:
e Fracturas e Evitar correr dentro del
C?ldlas del mismo o distinto e Contusiones establecimiento y por las
nivel. (.
e Lesiones mdltiples escaleras de transito.
e Paralisis e Al bajar por una escalera se

e Muerte deberd utilizar los respectivos

pasamanos.
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Delimitar pasillos y zonas de
transito y mantenerlos libres de
obstaculos.

Cuando se vaya a utilizar una
escalera tipo tijeras, cerciorarse
de que esté completamente
extendida, antes de subirse.

No suba a sillas ni mesas para la
realizacion de trabajos en altura.
(pida ayuda de personal de
mantencion de la Corporacion)

Golpes con y golpes contra

Contusiones
Heridas
Muerte

Mantener vias de transito libres
de materiales, obstaculos u
objetos sobresalientes.

No sobrecargar cajones
superiores de kardex o cajoneras
y no abrir mds de un cajon a la
vez.

Sefalizar puertas de vidrios
colocando a lo menos a 1,40 m
del suelo cintas visibles.

Evitar exponerse a movimientos
0 acciones bruscas de nifos
mientras juegan o realizan
actividades propias de su edad.

Golpes con o contra:
Conduccion de vehiculos.

Contusiones
Fracturas
Incapacidades
Muerte

Sélo personal autorizado vy
calificado podra conducir los
vehiculos de la Corporacion.

Observar el debido resguardo de
las normas de transito (Ley
18.290), tanto dentro de la
Corporacién, asi como en
establecimientos educacionales
y también fuera de estos. 20
kms/hr de velocidad maxima en
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el interior de los
establecimientos y dependencias
de la Corporacién.

Sefalizar adecuadamente el area

exclusiva de movimientos vy

Contacto con
elementos cortantes
0 punzantes

Heridas cortantes
Contusiones

estacionamientos de los
vehiculos.
Eliminar o mantener

debidamente protegidos los
elementos cortantes.

Usar guantes cuando manipule
elementos cortantes o
punzantes.

Disponer en envases aptos todos
los elementos cortantes o
punzantes.

Realizar los cortes con el filo del
elemento cortante en direccidn

opuesta de su cuerpo.

Contacto con
eléctrica:

energia

Asfixia por paro
respiratorio.
Fibrilacidon
ventricular.
Tetanizacién
muscular.
Quemaduras
internas y externas.
Lesiones traumaticas
por caidas.
Quemaduras por
proyeccién de
materiales fundidos.
Incendio debido a
causas eléctricas.

Muerte.

No intervenir equipos, maquinas
o sistemas eléctricos.
La reparaciéon de artefactos
eléctricos debe ser realizada por
personal calificado y autorizado.
Evite recargar enchufes. No usar
triples o ladrones de corriente.
Para desconectar un equipo tire
del enchufe y no del cable.
Denunciar de inmediato a la
jefatura directa cuando existan
cables, enchufes o conexiones en
mal estado.
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Sobre esfuerzos en manejo
de materiales de cargas

Lesiones temporales
y permanentes en
espalda y columna
(Lumbagos y otros).
Heridas.

Fracturas.

Musculoesqueléticas

Para el control de los riesgos, en la
actividad de manejo de materiales es
fundamental que el personal de Ia
Corporacidén, conozca las caracteristicas
de los materiales presentes en sus
funciones y los riesgos que estos
presentan.
Entre las medidas preventivas podemos
sefalar:
o Al

trabajador debera doblar las

levantar materiales, el

rodillas y mantener la espalda lo
mas recta posible.

e Si es necesario se debera

complementar los métodos

manuales de trabajo con el uso
de elementos auxiliares.

e Sedeberan utilizar los elementos
de proteccién personal que la

situacion  requiera  (guantes,

calzado de seguridad, y otros).

e Todo trabajador hombre no
debe levantar mas de 25
kilogramos.

e Todatrabajadora y menores de
18 afios no deben levantar,
transportar, manipular o
empujar cargas de mas de 20
kilogramos.

e Esta prohibido que mujeres
embarazadas efectien trabajos
de carga y descarga manual.

Exposicion
prolongada a Radiacion
UVv-B, UV-A

Quemaduras.
Deshidratacion.
Cancer de piel.
Cataratas a nivel
ocular
Fotoenvejecimiento
de la piel.

e Se debe evitar la exposicion al
sol entre las 10:00 y las 17:00
horas.

e Se debe beber al menos 2 litros
de agua durante el dia.

e Se deben utilizar los elementos
de proteccién personal cuando
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se esta expuesto al sol (cubre
nuca, gorros, lentes con filtro UV
y foto protector solar)

Exposicion a lesiones
musculoesqueléticas

Lumbago
Escoliosis
Lesiones musculares

Mientras se encuentre sentado
mantener su espalda recta.
Regular la altura de la silla y
procurar que los brazosy
piernas queden apoyados de
manera natural.

Hacer una pausa al menos una
vez cada hora, levantarse y
mover brazos, tronco cabezay
piernas.

Efectuar elongacién de
extremidades a modo de
ejercicio.

Trabajos en altura

Contusiones.
Lesiones multiples.
Fracturas
Incapacidades
Muerte

Con excepcién del personal de
Mantencién y de Sistemas,
ningin  trabajador de Ia
Corporacion esta autorizado
para realizar trabajos a una
altura mayor a 1,8 mts y en
ningun caso, sin las medidas de
seguridad correspondientes.
Para personal del departamento
de mantencion vy sistemas,
contar con el Examen de Altura
Fisica realizado por la Asociacion
Chilena de Seguridad en estado
APROBADO.

Contar con la autorizacién

escrita de parte de quien
dispone la actividad.

Uso de EPP (Casco, Arnés de
seguridad, Cinturén de
herramientas, etc.)

Todo trabajo por sobre el 1,80
mts, debe contar con las
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medidas estipuladas en el
“Protocolo de Trabajo en Altura”
de Codeduc.

Riesgos por acoso laboral,
acoso sexual y/o violencia
laboral

Enfermedades de
Salud Mental.
Depresién
Ansiedad
Sentimientos de
tristeza y soledad
Cambio en los
patrones
alimentarios y de
suefio.

Estrés post
traumaticos.
Lesiones fisicas
Muerte

Informe a su jefatura cada vez
gue observe situaciones de
acoso sexual, malos tratos y/o
violencia en su lugar de trabajo.
Utilice los canales de denuncia
dispuestos segun el protocolo de
Prevencion del acoso laboral,
acoso sexual y de violencia
laboral de Codeduc.

Siga las instrucciones de las
medidas determinadas por el
comité de aplicacion de la
encuesta de riesgos psicosociales
CEAL-SM.

Contribuya en las actividades
dispuestas para disminuir con el
acoso laboral, acoso sexual y la
violencia en su lugar de trabajo.

75



RIESGOS POR AGENTES QUIMICOS

RIESGOS CONSECUENCIAS MEDIDAS PREVENTIVAS

Contar con sistemas de extraccion vy
ventilacién si la concentracion del
producto en el ambiente de trabajo
supera los limites permisibles segun el
tipo de producto. Antes de manipular
conozca la hoja de datos de seguridad
del producto y las medidas que se deben

e Dermatitis por

_ contacto. tomar en caso de derrame o contacto.
1.- Contacto con sustancias e Quemaduras. Mantenga la ficha cerca del lugar de
guimicas (sustancias en estado ) trabajo.
;o L) Erupciones
liguido o sélido) ) Uso de guantes de neopreno, caucho o
cutaneas. acrilonitrilo de pufio largo especiales
e Alergias segun la sustancia utilizada en el

proceso. Uso de gafas de seguridad,
protector facial y mascaras con filtro si
lo requiere el producto. Conozca el
procedimiento o plan de emergencia de
su Lugar de trabajo. No mantenga
alimentos en su lugar de trabajo.
Contar con sistemas de extraccion vy
ventilacién si la concentracion del
producto en el ambiente de trabajo
supera los limites permisibles segun el
tipo de producto. Antes de manipular
) conozca la hoja de datos de seguridad
al corazon. del producto y las medidas que se deben
e Lesiones a los | tomarfrente alaexposicion frecuente al
producto. Mantenga la ficha cerca del
lugar de trabajo. Uso de guantes de

e Enfermedades

rifiones y a los
2.- Exposicién a productos y

pulmones

guimicos (sustancia en estado neopreno, caucho o acrilonitrilo de
gaseoso o vapores) e Esterilidad. puiio largo especiales segun la sustancia
e Quemaduras. utilizada en el proceso. Uso de mascara
. facial con filtro y protector facial si es

o Alergias. _ .
necesario. Correcto manejo de
e Cancer. productos  segin  manuales de

procedimientos de su lugar de trabajo.
Conozca su plan de emergencia. No
mantenga alimentos en su lugar de
trabajo.
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TITULO XXXV

LEY DE LA SILLA, 2.951

Articulo 105°.- En los almacenes, tiendas, bazares, bodegas, depdsitos de mercaderias y
demas establecimientos comerciales semejantes, aunque funcionen como anexos de
establecimientos de otro orden, el empleador mantendra el nimero suficiente de asientos
o sillas a disposicion de los dependientes o trabajadores. La disposicidon precedente serd
aplicable en los establecimientos industriales y a los trabajadores del comercio, cuando las
funciones que éstos desempefien lo permitan.

TITULO XXXVI

COMPORTAMIENTO EN CASO DE INCENDIO O EMERGENCIA

Articulo 106°: EN CASO DE INCENDIO

Detectado el fuego, de la alarma de viva voz y ponga en marcha Plan Integral de
Seguridad Escolar o Plan de Emergencia.

Si ha sido entrenado en el uso de extintores, tome el mas préximo y adecuado al tipo
de fuego que se ha originado y proceda a extinguirlo si es posible.

Si no conoce el uso de los extintores o no puede controlar el fuego, abandone
rapidamente el lugar, tenga siempre presente, los extintores portatiles apagan fuegos
iniciales, “no incendios ya declarados”.

Articulo 107°: EN CASO DE EMERGENCIA

Siga todas las instrucciones que haya recibido durante su entrenamiento y aquellas que
las personas encargadas le hayan entregado.

No actue por cuenta propia desconociendo las instrucciones recibidas desde el Plan de
Emergencias o el Plan Integral de Seguridad Escolar PISE al hacerlo, puede arriesgar su
propia seguridad y la de los demas.
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TITULO XXXVII

DE LAS DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 108°: La actualizacion del presente Reglamento comenzard a regir una vez remitida
una copia al Ministerio de Salud Publica y otra a la Direccion del Trabajo y de ser puesto en
conocimiento del personal de la Corporacion por intermedio de las organizaciones
sindicales a que estdn afiliados y del delegado del personal.

Articulo 109°: La actualizacion del presente Reglamento tendrd una vigencia de un afo, a
contar del 30 de septiembre del 2024 por haber transcurrido mas de 30 dias desde que fue
puesto en conocimiento de los trabajadores y, haber sido colocado en todos los
establecimientos Educacionales y la oficina Central de la Corporacién, pero se entenderd
prorrogado automaticamente, si no ha habido observaciones por parte de la Unidad de
Prevencion de Riesgos, del Comité Paritario, o a falta de éstos, de la Corporacion o de los
trabajadores.

El presente reglamento, adicionalmente serd exhibido en la red computacional interna.

La Corporacion entregard a cada trabajador en forma gratuita un ejemplar de este
Reglamento Interno de Orden, Higiene y Seguridad.

Las nuevas disposiciones que se estime necesario introducir a futuro en este Reglamento
se entenderan incorporadas a su texto, previa publicacion por treinta dias consecutivos, en
carteles que los contengan, en los lugares de trabajo y con aviso a la Inspeccién del Trabajo
que corresponda.

Anexo N°1: DEL PERSONAL DEL ESTABLECIMIENTO EDUCACIONAL Y CODEDUC

Para los efectos del presente Reglamento Interno y de acuerdo con la naturaleza de sus
funciones, el personal que se desempefie en un establecimiento educacional o cualquier
dependencia de CODEDUC se clasificara de la siguiente forma:

e DOCENTE

e DIRECTOR

e [INSPECTOR GENERAL

e JEFEDEU.T.P

e DOCENTE DE AULA

e PROFESOR JEFE

e PARADOCENTE

e PERSONAL ADMINISTRATIVO

e AUXILIAR DE SERVICIOS MENORES
e TESORERO

e ADMINISTRATIVO DE SOPORTE
e ANALISTA JUNIOR

e ANALISTA SENIOR “A”
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ANALISTA SENIOR “B”

ARQUITECTO

ASISTENTE INFRAESTRUCTURA

ASISTENTE CONTROL DE GESTION

ASISTENTE DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
ASISTENTE DE ADQUISICIONES

ASISTENTE CONTROL DE GESTION, ESTUDIOS Y PROYECTOS
ASISTENTE DE TIC Y COODINADOR SUBVENCIONES
AUXILIAR DE MANTENCION

CONDUCTOR

COORDINADOR MANTENCION.

COORDINADOR DE OPERACIONES

COORDINADOR DE SOPORTE A

COORDINADOR DE SOPORTE B

COORDINADOR DE ADQUISICIONES.

DIRECTOR DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
ESTAFETA

JEFE DE CONTABILIDAD Y FINANZAS

JEFE DE ARQUITECTURA E INFRAESTRUCTURA

JEFE TECNOLOGIAS DE INFORMACION Y COMUNICACIONES
TECNICO EN MANTENCION

VIGILANTE

ASISTENTE DE EDUCACION 2

ASISTENTE DE SALUD Y ALIMENTACION
COORDINADOR DE CULTURA

JEFE TECNICO PEDAGOGICO EDUCACION PARVULARIA
ADMINISTRATIVO

ASISTENTE DE SALUD

ASISTENTE SOCIAL

COORDINADOR DE EXTENSION ESCOLAR.
COORDINADOR SALUD DENTAL

COORDINADOR INCLUSION EDUCATIVA
COORDINADOR INGLES Y NUEVAS TECNOLOGIAS
COORDINADOR SALUD Y ALIMENTACION.
COORDINADOR DE EDUCACION FiSICA Y DEPORTES.
DIRECTOR DE EDUCACION

JEFE TECNICO PEDAGOGICO EDUCACION MEDIA
JEFE TECNICO PEDAGOGICO EDUCACION BASICA
ASISTENTE DE DE EDUCACION 1

REPRESENTANTE DEL GERENTE EN LOS CONSEJOS ESCOLARES
ASISTENTE GERENCIA

79

WWW.CODEDUC.CL



ANALISTA DE PLANIFICACION Y GESTION

ASESOR JURIDICO

ASISTENTE DE DE EDUCACION 1

ASISTENTE PERIODISTICO

DIRECTOR DE PLANIFICACION Y CONTROL DE GESTION.
ENCARGADO DE ARTES VISUALES

SECRETARIA GENERAL DE LA CORPORACION MUNICIPAL DE EDUCACION DE MAIPU
DIRECTOR DE RECURSOS HUMANOS

ENCARGADO DE REMUNERACIONES

COORDINADOR DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL
ADMINISTRATIVO DE RR.HH.

EXPERTO EN PREVENCION DE RIESGOS

ASISTENTE DE PREVENCION DE RIESGOS

ASISTENTE DE REMUNERACIONES

ASISTENTE DIRECCION RRHH

EJECUTIVO ATENCION DE PUBLICO

ENCARGADA DE CAPACITACION Y SUBCONTRATACION DE PERSONAL
ENCARGADO DE CONTRATOS LABORALES

ENCARGADO DE PREVENCION DE RIESGOS

JEFE DPTO DE PERSONAL Y REMUNERACIONES

RECEPCIONISTA

OBLIGACIONES ESPECIFICAS DEL PERSONAL DEL ESTABLECIMIENTO EDUCACIONALES

a)
b)

DOCENTES

PARADOCENTES

ADMINISTRATIVOS

ESPECIALES

DE SERVICIOS MENORES O AUXILIARES

DE LOS DOCENTES

Docente es el profesional de la educacidon que posee titulo de profesor o educador,
concedido por las Escuelas Normales, Universidades o Institutos Profesionales como,
asimismo, todas las personas legalmente habilitadas para ejercer la funcién docente y las
autorizadas para desempefiarla de acuerdo a las normas legales vigentes.

El docente tiene a su cargo el desempefio de funciones de acuerdo con los fines y objetivos
de la educacion, del Establecimiento, de su curso y especialidad o asignatura. En un
establecimiento educacional se distinguen los siguientes docentes: Director, Inspector 80
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General, Jefe Unidad Técnico - Pedagdgico, Orientador, y/o Docente de Aula.

El Director es el Docente que, como Jefe del Establecimiento Educacional, es el responsable
de la direccidn, organizacion y funcionamiento del mismo, de acuerdo a las normas legales
y reglamentarias vigentes, y tendra la calidad de empleado de la confianza exclusiva del
Empleador.

Son deberes del Director:

a) Dirigir el establecimiento de acuerdo a los principios de la administracion educacional,
teniendo siempre presente que la principal funcién del establecimiento es educar y que,
ésta, prevalece sobre la administrativa y cualquier otra, en cualquier circunstancia y
lugar.

b) Determinar los objetivos propios del establecimiento en concordancia con los
requerimientos de la comunidad local en que se encuentre.

c) Coordinary supervisar las tareas y responsabilidades del personal a su cargo

d) Proponer la estructura organizativa técnico pedagodgica del establecimiento bajo su
direccidon que estime conveniente, debiendo salvaguardar los niveles basicos de

Direccidn, Planificacion y Ejecucién.

e) Propiciar un ambiente educativo en el establecimiento, estimulante al trabajo de su
personal y creando condiciones favorables para la obtencién de los objetivos del plantel.

f) Impartir instrucciones para establecer unan adecuada organizacion, funcionamiento y
evaluacién del curriculum del establecimiento, procurando una eficiente distribucién
de los recursos asignados

g) Presidir los diversos consejos técnicos y delegar funciones cuando corresponda.

h) Velar por el cumplimiento de las normas de prevencidn, higiene y seguridad dentro del
establecimiento educacional.

i) Refrendar las licencias médicas, cuando se le haya delegado esta funcién por parte del
empleador.

j)  Cumplir con las normas e instrucciones emanadas de las autoridades educacionales

competentes.
81
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k) Remitir a las autoridades competentes del Ministerio de Educacion las actas, estadisticas
y otros documentos que le sean exigibles conforme a la legislacion vigente.

I) Arbitrar las medidas necesarias para que se realice normalmente la supervision y la
inspeccion del Ministerio de Educacidn, conforme a las instrucciones que emanen de la
superioridad comunal.

m) Remitir a la Corporacion Municipal de Servicios y Desarrollo de Maipu los informes,
actas, estadisticas, ordinarios del establecimiento y, en general, toda otra

documentacién que ésta requiera.

n) Delegar en el Subdirector e Inspector General el control de las actividades propias del
Establecimiento que estructuran la rutina escolar.

o) Informar oportunamente a la Corporacion Municipal de Servicios y Desarrollo de Maipu

respecto de las necesidades surgidas en el establecimiento.

El Inspector General es el docente responsable inmediato de organizar, coordinar y
supervisar el trabajo armdnico y eficiente de los distintos organismos del establecimiento
educacional, asesorando y colaborando directa y personalmente con el Director.

Son deberes del Inspector General:

a) Coordinary supervisar las actividades del establecimiento educacional;

b) Llevar los documentos y registros que acredite la calidad de cooperador de la Funcién
Educacional del Estado del Establecimiento y aquéllos que se requieren para impetrar
la subvencion estatal;

c) Asistir a los consejos técnicos de su competencia.

d) Subrogar al Director en su ausencia.

e) Velar, conjuntamente con el Director, porque el proceso ensefianza aprendizaje del
establecimiento sea coherente con los objetivos educacionales vigentes.

f) Resguardar las condiciones higiénicas y de seguridad del edificio escolar, sus
dependencias e instalaciones.

g) Asumirlaresponsabilidad de coordinary supervisar el ingreso de informacion al sistema
computacional SINEDUC, para generar los informes y reportes necesarios en el proceso de

gestién escolar. 82
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h) Coordinar y supervisar la implementacion de los programas de salud (visual, auditivo y
de la columna vertebral) emanados desde JUNEEB a todos los estudiantes del
establecimiento que lo requieran.

i) Coordinacidn e implementacion diaria del programa de alimentacion escolar PAEy / o
sus subprogramas, supervisando la recepciéon adecuada de los alimentos, el
cumplimiento de cantidad de raciones alimenticias, calidad y preparacién de ellos, asi
como asegurar que los beneficios los reciban y generando la informacidn requerida para
su control

i) Mantener actualizado el inventario del Establecimiento.

Las funciones técnico-pedagdgicas son aquellas de cardcter profesional de nivel superior
gue, sobre la base de formacién y experiencia docente especifica para cada funcién, se
ocupan respectivamente de los siguientes campos de apoyo o complemento de la docencia:
orientacién educacional y vocacional, supervisién pedagdégica, aplicacion curricular,
evaluacidon del aprendizaje, investigacion pedagdgica, coordinacion de procesos de
perfeccionamientos docentes y otras andlogas que por decreto reconozca el Ministerio de
Educacidn, previo informe de los organismos competentes.

Son deberes del Jefe de U.T.P.:

a) Asesorar alos docentes en la organizacién, programaciéon y desarrollo de las actividades
de la evaluacion del proceso ensefianza aprendizaje;
b) Contribuir al perfeccionamiento del personal docente del establecimiento en materias

de evaluacion;

c) Velar por la confiabilidad y validez de los instrumentos de evaluacion utilizados por los
profesores, supervisando la aplicacién de técnicas e instrumentos utilizados;

d) Participar en las tareas de evaluacidn que se promueven en el dmbito comunal.

e) Participar en los consejos técnicos que le correspondan; y

f)  Orientar al profesorado en la correcta aplicacion de las normas legales y reglamentarias
vigentes sobre Evaluacion escolar.

g) Asesorary supervisar la adecuada aplicacion de planes y programas de estudios;

h) Asesorar el proceso de elaboracién del plan de actividades curriculares del

establecimiento educacional; 23
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i) Colaborar en la planificacion escolar: Distribucion de alumnos, cursos y docentes por
asignaturas, areas, niveles y especialidades;

j) Estudiary proponer estrategias de implementacién de recursos metodoldgicos y medios
audiovisuales adecuados a la realidad del establecimiento;

k) Asesorar y supervisar la aplicacién experimental de técnicas de aprendizaje dentro del
establecimiento educacional;

Los deberes y obligaciones del docente de aula son las siguientes:

a) Planificar, desarrollar y evaluar sistemdticamente las actividades docentes de su
especialidad, en el ambito del Programa Curricular disefiado por la unidad educativa;

b) Fomentar e internalizar en el alumnado valores, habitos y actitudes, y desarrollar la
disciplina de los alumnos, especialmente, a través del ejemplo personal;

c) Integrar los contenidos de su asignatura con los de otras disciplinas;

d) Desarrollar las actividades curriculares no lectivas, de colaboracion y/o extraescolares
gue le han sido asignadas por la autoridad superior;

e) Cumplir con el horario de clases para el cual se le ha contratado;

f)  Cumplir y hacer cumplir las disposiciones de indole técnico-pedagdgicas impartidas por
el Ministerio y transmitidas por la Direccion del establecimiento;

g) Contribuir al correcto funcionamiento del establecimiento educacional;
h) Asistir a los actos culturales y civicos que la Direccidn del establecimiento determine;

i) Cuidar los bienes generales del establecimiento, conservacién del edificio y, en general,
responsabilizarse de aquéllos que se le confie a su cargo por inventario;

a) Mantener al dia los documentos relacionados con su funcién y entregar en forma precisa
y oportuna la informacion que la Direccidn solicite;

b) Mantener comunicacion permanente con los padres y apoderados de sus alumnos,
proporcionandole informacion sobre el desarrollo del proceso de ensefianza,

aprendizaje y orientacion de sus hijos o pupilos;

c) Resguardar el cumplimiento de los objetivos contenidos en los planes y programas de
estudios en el desempeno de su labor docente;
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d) Desarrollar actividades que le permitan cautelar las inasistencias y desercidon escolar;
e) Participar en los consejos técnicos que le competan;

El Profesor Jefe de Curso es el docente que, en cumplimiento de su funcidn, es responsable
de la marcha paraddjica y orientacién de su curso.

Son deberes del Profesor Jefe de Curso:

a) Planificar, junto con el orientador y/o jefe de la Unidad Técnico Pedagdgica, ejecutar
personalmente y junto con los profesores de asignatura del curso, supervisar y evaluar
el proceso de orientacién educacional, vocacional y profesional en el que se desarrolla
las actividades educativas del grupo curso;

b) Organizar, supervisar y evaluar las actividades especificas del Consejo de Curso;

c) Velar, junto con el Jefe de la Unidad Técnico Pedagdgica, por la calidad del proceso
ensefianza aprendizaje en el ambito de su curso;

d) Mantener al dia los documentos relacionados con la identificacién de cada alumno y
marcha pedagodgica del curso;

e) Informar a los padresy apoderados de la situacion de los alumnos del curso a su cargo;
f)  Asistir y/o presidir los consejos técnicos que le correspondan;

g) Asumirlas funciones del orientador, toda vez que el establecimiento no cuente con este
especialista; y

h) Desarrollar actividades que le permitan cautelar las inasistencias y desercién escolar.
DE LOS PARADOCENTES

Paradocente es aquel que tiene como responsabilidad apoyar -supletoria o
complementariamente- el proceso de ensefianza y aprendizaje del establecimiento
educacional donde se desempefa, ejecutando labores relacionadas con inspectoria,
bibliotecas, ayudante de gabinete jefe de taller.

Son labores del Paradocente:

a) Apoyar la labor del Inspector General;

b) Vigilar el comportamiento de los alumnos, orientdndolos en su conducta y actitud al 85
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cumplimiento de las normas existentes en el establecimiento;
c) Controlar el aseo y cuidado de las dependencias a él confiadas;

d) Atenderlabores de asistenciay atencidon en las bibliotecas del establecimiento y cuidado
y disponibilidad de material didactico;

e) Colaborar en las actividades extraescolares que se le confien;

f) Llevar los libros, registros, estadisticas, planillas de actas finales de notas y demas
archivos que le sean encomendados;

g) Controlar atrasos, inasistencias, justificativos y certificados médicos, presentados por
los alumnos; y

h) Prestar atencidn de primeros auxilios a los alumnos.

DEL PERSONAL ADMINISTRATIVO Y AUXILIAR DE SERVICIOS MENORES.

Personal Administrativo es el que desempefia funciones de oficinas, cautela la conservacion
y mantencién de los recursos materiales del establecimiento y se ocupa de los demas
asuntos administrativos correspondientes a todo el personal.

Son Deberes del Personal Administrativo:

a) Organizar y difundir la documentacion oficial del establecimiento, requiriendo de los
docentes los antecedentes necesarios;

b) Cautelar la conservacidon, mantencién y resguardo del edificio escolar, mobiliario y
material didactico;

c) Coordinar la revision de inventarios del establecimiento;

d) Llevaraldiaunacabado registro de todo el personal del establecimiento, como también
el archivo con todas las fichas individuales de los alumnos;

e) Clasificary archivar los demds documentos oficiales del establecimiento;
f)  Llevar el registro diario de asistencia de cada curso;

g) Presentar un programa presupuestario conforme a las necesidades de implementacién

del establecimiento;
86
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Llevar al dia los libros oficiales de contabilidad y libros auxiliares necesarios;

Cumplir las funciones de economato respecto de la dieta alimenticia de los alumnos y
personal del establecimiento; y

Cumplir las demads tareas inherentes a las funciones que corresponden a secretaria del
establecimiento.

Auxiliar de Servicios Menores es el responsable directo de la vigilancia, cuidado, atencidn
de la mantencidn y reparacién de los muebles, enseres e instalaciones del local escolar y
demas funciones subalternas de indole similar.

Son Deberes del Auxiliar de Servicios Menores:

a)
b)
c)

d)

f)

g)

Mantener el aseo y orden en todas las dependencias del establecimiento;
Desempeiiar, cuando proceda, funciones de portero del establecimiento;
Retirar, repartir y franquear mensajes, correspondencia y otro;

Ejecutar reparaciones, restauraciones e instalaciones que se le encomienden;

Cuidar y responsabilizase del uso, conservacidon y custodia de las herramientas y
magquinarias que se le hubieren asignado;

Desempefiar cuando proceda, la funcidén de cuidador nocturno del establecimiento;

Ejecutar encargos debidamente visados por la autoridad respectiva del
establecimiento;

Personal especial son los profesionales técnicos economos y practicos que no desempefian
funciones docentes y que no estén comprendidos en los otros grupos de personal del
establecimiento. Sus obligaciones son aquéllas que se deriven de su propia actividad
profesional.
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Anexo 2.- “PROTOCOLO DE PREVENCION DEL ACOSO SEXUAL Y LABORAL Y VIOLENCIA EN
EL TRABAJO”

PROTOCOLO DE PREVENCION
DEL ACOSO SEXUAL'Y
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ANTECEDENTES GENERALES

1. Introduccion

Considerando lo dispuesto en la Ley N°21.643, la Corporacion Municipal de Servicios y Desarrollo
de Maipu, CODEDUC, ha elaborado el presente protocolo con las acciones dirigidas a prevenir el
acoso sexual, laboral y la violencia en el trabajo, teniendo presente la Constitucion Politica de la
Republica de Chile, que en su articulo 19, N°1 establece el derecho alaviday a la integridad fisica
y psiquica de las personas, y lo dispuesto en el articulo 2° del Cédigo del Trabajo, que sefiala que
“Las relaciones laborales deberdn siempre fundarse en un trato libre de violencia, compatible
con la dignidad de la persona y con perspectiva de género, lo que, para efectos de este Cdodigo,
implica la adopcion de medidas tendientes a promover la igualdad y a erradicar la discriminacién
basada en dicho motivo”, siendo contrarias a ello las conductas de acoso sexual, acoso laboral y
la violencia en el trabajo ejercida por terceros ajenos a la relacién laboral.

. Objetivo

El objetivo de este protocolo es fortalecer entornos laborales seguros y libres de violencia, donde
se potencie el buen trato, se promueva la igualdad con perspectiva de género y se prevengan las
situaciones constitutivas de acoso sexual, laboral y de violencia en el trabajo, las que se generan
por la ausencia o deficiencia de la gestion de los riesgos psicosociales en la organizacién, asi como
en la mantencién de conductas inadecuadas o prohibidas en el lugar de trabajo, asumiendo la
entidad empleadora su responsabilidad en la erradicacién de conductas contrarias a la dignidad
de las personas en el ambiente de trabajo.

Ademas, tanto la Corporacidn como los trabajadores se comprometen, participativamente, a
identificar y gestionar los riesgos psicosociales en el trabajo. En el caso de CODEDUC, a
incorporarlos a su matriz de riesgos, evaluarlos, monitorearlos, mitigarlos o corregirlos
constantemente, segun corresponda a los resultados de su seguimiento. En el caso de los
trabajadores, a apoyar al empleador en la identificacion de aquellos riesgos que detecte en su
actividad, sin perjuicio de su principal responsabilidad como garante de la salud y seguridad de
los trabajadores conforme a lo dispuesto en el articulo 184 del Cédigo del Trabajo.

Alcance

Este Protocolo se aplicara a todas las personas trabajadoras de CODEDUC, independiente de su
relacidon contractual, contratistas, subcontratistas, proveedores, apoderados y jefaturas de la
Corporacién. Ademas, se aplicara, cuando corresponda, a las visitas, usuarios o alumnos en
practica que acudan a nuestras dependencias.

Definiciones

A continuacidn, se describen algunas de las conductas relevantes para efectos del presente
protocolo, que deben ser prevenidas o controladas:
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Acoso sexual: Es aquella conducta en que una persona realiza, en forma indebida, por
cualgquier medio, requerimientos de cardcter sexual, no consentidos por quien los recibe y
gue amenacen o perjudiquen su situacién laboral o sus oportunidades en el empleo (articulo
2° inciso segundo del Cédigo del Trabajo).

El acoso sexual implica insinuaciones sexuales no deseadas, solicitudes de favores sexuales u
otras conductas verbales, no verbales o fisicas de naturaleza sexual, tales como comentarios
sexuales, acercamientos fisicos, caricias, abrazos, besos o intentos de realizarlas. La
caracteristica esencial del acoso sexual es que no es deseado ni aceptado por quien lo recibe.

Por ejemplo, considerando el contexto y caso concreto en el que se presente:

o Enviar mensajes o imagenes sexualmente explicitos o participar en acoso o coercién
sexualizada a través de plataformas digitales sin el consentimiento del destinatario.

o Ofrecer recompensas o beneficios a cambio de favores sexuales o amenazar con
consecuencias negativas ante la negacion.

o Presionar a alguien para que realice una actividad sexual en contra de su voluntad
mediante amenazas, manipulacion u otros medios.

o Contacto o comportamiento sexual no deseado o no consensuado. Incluye contacto fisico,
roce contra alguien, pellizcos, besos deliberados no deseados.

o Engeneral, cualquier requerimiento de caracter sexual no consentido por la persona que
los recibe.

Acoso laboral: Toda conducta que constituya agresion u hostigamiento ejercida por el
empleador o por uno o mds 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 o perjudique su situacién laboral o sus oportunidades en el empleo (articulo 2°
inciso segundo del Cédigo del Trabajo).

El acoso laboral, ademas de la agresion fisica, incluye el acoso psicoldgico, abuso emocional
o mental, por cualquier medio, amenace o no la situacion laboral. Ejemplos de acoso
psicoldgico, abuso emocional o mental: considerando el contexto y caso concreto en el que
se presente:

o Juzgar el desempefio de un trabajador de manera ofensiva.

o Aislamiento, cortar o restringir el contacto de una persona con otras, privandola de redes
de apoyo social; ser aislado, apartado, excluido, rechazado, ignorado, menospreciado, ya
sea por orden de un jefe o por iniciativa de los compafieros de trabajo.

o Eluso de nombres ofensivos para inducir el rechazo o condena de la persona.
o Usar lenguaje despectivo o insultante para menospreciar o degradar a alguien.

o Hacer comentarios despectivos sobre la apariencia, inteligencia, habilidades,
competencia profesional o valor de una persona.
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o Obligar a un/a trabajador/a a permanecer sin tareas que realizar u obligarle a realizar
tareas que nada tienen que ver con su perfil profesional con el objetivo de denigrarlo o
menospreciar.

o Expresar intenciones de dafiar o intimidar a alguien verbalmente.

o Enviar mensajes amenazantes, abusivos o despectivos por correo electrénico, redes
sociales o mensajes de texto.

o Hacer comentarios despreciativos de otros referidos a cualquier caracteristica personal,
como género, etnia, origen social, vestimenta, caracteristicas corporales, etc.

o En general, cualquier agresidon fisica o psicoldgica u hostigamiento que tenga como
resultado el menoscabo, maltrato o humillacién, o que amenace o perjudique la situacion
laboral o situacién de empleo del afectado.

Violencia en el trabajo ejercidas por terceros ajenos a la relacién laboral: Son aquellas
conductas que afecten a las trabajadoras y a los trabajadores, con ocasién de la prestacién de
servicios, visitas y proveedores, entre otros (articulo 2° inciso segundo del Cddigo del
Trabajo).

Algunos ejemplos:

» Gritos 0 amenazas.

» Uso de garabatos o palabras ofensivas.

» Golpes, zamarreos, pufietazos, patadas as bofetadas.
>

Conductas que amenacen o resulte en lesiones fisicas, dafios materiales en los entornos
laborales utilizados por las personas trabajadores o su potencial muerte.

» Robo o asaltos en el lugar de trabajo.

Comportamientos incivicos: El incivismo abarca comportamientos descorteses o groseros
que carecen de una clara intencidn de daiar, pero que entran en conflicto con los estdandares
de respeto mutuo. A menudo surge del descuido de las normas sociales. Sin directrices claras,
el comportamiento descortés puede perpetuarse y generar situaciones de hostilidad o
violencia necesarias de erradicar de los espacios de trabajo. Al abordar los comportamientos
incivicos de manera proactiva, las organizaciones pueden mitigar su propagacién y evitar que
evolucione hacia transgresiones mas graves.

Para enfrentar eventuales comportamientos incivicos en el marco de las relaciones laborales
se debe:

o Usar un tono de voz apropiado y carente de agresividad cuando se habla.

o Evitar gestos fisicos no verbales hostiles y discriminatorios propendiendo a una actuacién
amable en el entorno laboral.
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O

El respeto a los espacios personales del resto de las personas trabajadoras propendiendo

a consultar, en caso de dudas, sobre el uso de herramientas, materiales u otros
implementos ajenos.

Mantener especial reserva de aquella informacién que se ha proporcionado en el contexto
personal por otra persona del trabajo, en la medida que dicha situacidn no constituya
delito o encubra una situacion potencial de acoso laboral o sexual.

De la misma manera, todo trabajador que crea haber sido victima de algun
comportamiento incivico, debe informar a su jefatura directa. En caso de que este
comportamiento provenga desde su jefatura, deberd informar a la autoridad
inmediatamente superior.

Dafiar deliberadamente propiedad privada de un trabajador, u otra persona o de alguna
dependencia de algln establecimiento provocando con esto, menoscabo, dafio
psicoldgico y/o fisico a una persona, grupo de personas o equipos de trabajo de la entidad
empleadora.

Sexismo: Es cualquier expresion (un acto, una palabra, una imagen, un gesto) basada en la

idea de que algunas personas son inferiores por razén de su sexo o género.

El sexismo puede ser consciente y expresarse de manera hostil. El sexismo hostil defiende los

prejuicios de género tradicionales y castiga a quienes desafian el estereotipo de género, los

gue en determinados contextos podrian dar lugar a conductas constitutivas de acoso.

Ejemplos, de sexismo hostil es:

O

O

O

O

Comentarios denigrantes para las mujeres o diversidades basados en dicha condicién.

Humor y chistes sexistas o discriminatorios hacia la mujer o diversidades basados en dicha
condicién.

Comentarios sobre fendmenos fisioldgicos de una mujer o diversidades.

Silenciamiento o ninguneo basado en el sexo o género.

El sexismo inconsciente o benévolo hacia las mujeres, son conductas que deben propender a

erradicarse de los espacios de trabajo en tanto, no buscando generar un dafio, perpettian una

cultura laboral con violencia silenciosa o tolerada. Ejemplos, considerando el contexto y el

caso concreto que se presente, son:

O

Darle a una mujer una explicacidn no solicitada cuando ella es experta en el tema. Lo
denominado en la literatura sociolégica como “mansplaining”,

Interrumpir bruscamente a una mujer mientras habla y sin esperar que ella termine, lo
denominado en literatura socioldgica como “manterrupting”.
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5.

o Todas las conductas paternalistas desde los hombres hacia las mujeres que constituyan

sexismo benévolo. Estas conductas asumen que las mujeres son menos competentes e
incapaces de tomar sus propias decisiones, lo denominado en la literatura socioldgica
“sexismo benevolente”.

o Habiendo igualdad de condiciones profesionales, otorgar un puesto laboral a una persona
anteponiendo su género como motivo de la eleccién.

Se debe tener presente que existen conductas que, en general, no son consideradas acoso y
violencia, y tampoco son comportamientos incivicos, o sexismo inconsciente. Entre ellas,
debiendo considerar siempre el contexto y cada caso en particular, es posible advertir
conductas relativas a los comentarios y consejos legitimos referidos a las asignaciones de
trabajo, incluidas las evaluaciones propias sobre el desempeio laboral o la conducta
relacionada con el trabajo, la implementacién de la politica de la empresa o las medidas
disciplinarias impuestas, asignar y programar cargas de trabajo, cambiar las asignaciones de
trabajo y las funciones del puesto, informar a un trabajador sobre su desempefio laboral
insatisfactorio y aplicar medidas disciplinarias, informar a un trabajador sobre un
comportamiento inadecuado, aplicar cambios organizativos o reestructuraciones, cualquier
otro ejercicio razonable y legal de una funcién de gestién, en la medida que exista respeto de
los derechos fundamentales del trabajador o trabajadora y que no sea utilizado
subrepticiamente como mecanismos de hostigamiento y agresidon hacia una persona en
especifico.

Principios de la prevencion del acoso sexual, laboral y violencia en el trabajo

La Corporacién dara pleno cumplimiento a los principios establecidos en la Politica Nacional de
Seguridad y Salud en el Trabajo, que sean pertinentes, aprobada a través del D.S. N° 2, de 2024,
del Ministerio del Trabajo y Previsidn Social y los principios para una gestion preventiva en
materia de riesgos psicosociales en el lugar de trabajo, en la forma en que estan desarrollados
en la circular sobre esta materia de la Superintendencia de Seguridad Social, especificamente el
Compendio de Normas del Seguro de la Ley N°16.744.

Derechos y deberes de las entidades empleadoras y de las personas trabajadoras

a) Personas trabajadoras
e Derecho a trabajar en un ambiente laboral libre de acoso y violencia.
e Tratar a todos con respeto y no cometer ningln acto de acoso y violencia.
e Cumplir con la normativa de seguridad y salud en el trabajo.

e Derecho a denunciar las conductas de acoso y violencia al personal designado para ello 3
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Cooperar en la investigacion de casos de acoso o violencia cuando le sea requerido y
mantener confidencialidad de la informacion

Derecho a ser informadas sobre el protocolo de prevencién del acoso laboral, sexual y
violencia con el que cuenta la entidad empleadora, y de los monitoreos y resultados de las
evaluaciones y medidas que se realizan constantemente para su cumplimiento

b) Entidad empleadora

Generar medidas preventivas para evitar la violencia y el acoso, incluida la violencia y el
acoso por razén de género, mediante la gestién de los riesgos y la informacién y
capacitacién de las personas trabajadoras

Informar sobre los mecanismos para las denuncias de acoso y violencia y la orientacién de
las personas denunciantes

Asegurar la estricta confidencialidad de las denuncias y su investigacion

Asegurar que el denunciante, la victima o los testigos no sean re victimizados y estén
protegidos contra represalias.

Adopcidén de las medidas que resulten de la investigacién del acoso o la violencia.

Monitorear el cumplimiento del Protocolo de Prevencién del acoso laboral, sexual y
violencia en el trabajo, incorporacién de las mejoras que sean pertinentes como resultado
de las evaluaciones y mediciones constantes en los lugares de trabajo.

7. Organizacion para la gestidon del riesgo

En la identificacidn de los riesgos y el diseio de las medidas para la prevencion del acoso laboral,
sexual y violencia en el trabajo, participaran en conjunto con el empleador o su representante,
el comité de aplicacion de los riesgos psicosociales.

Comité de Aplicacion de riesgos psicosociales:

Representantes de los trabajadores

Representante del empleador

Es responsabilidad de la Corporacién, la implementacién de medidas, la supervision de su
cumplimiento y la comunicacién con cualquier organismo fiscalizador con competencias sobre la
materia. Para estos fines, CODEDUC ha designado al Departamento de Prevencién de Riesgos a
cargo de estas actividades.

El Comité Paritario de Higiene y Seguridad de acuerdo a sus funciones, participard en el monitoreo
del cumplimiento de las medidas establecidas.

El comité paritario incorporara esta funcion a sus actividades preventivas y también realizara
seguimiento o monitoreo el Comité de Aplicacién CEAL-SM, junto a sus funciones de monitorear la
aplicacion de las intervenciones en los factores de riesgo psicosociales, dado que estan muy
vinculados a las situaciones de violencia y acoso.
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Se capacitara a los trabajadores sobre el o los riesgos identificados y las medidas preventivas a través

de capacitaciones presenciales, via webinar, a través de folletos informativos y correos electrénicos.
El responsable de esta actividad sera el Departamento de Prevencion de Riesgos. Los
trabajadores(as) podran manifestar sus dudas e inquietudes referente a lo indicado en el mismo
departamento.

Las empresas subcontratadas serdn coordinadas por el Depto. de Prevencion de Riesgos de Ia
CODEDUC, que supervisara que cumplan las normas correspondientes a los trabajadores
subcontratados.

La persona a cargo de la recepcion de las denuncias de acoso sexual, laboral o violencia en el trabajo
y de orientar a los o las denunciantes sera el Departamento de Prevencion de Riesgos.

Los trabajadores pueden realizar sus denuncias al correo electrénico del Departamento de
Prevencion de Riesgo considerando el protocolo de Investigacion y sanciones Codeduc. También
podra dirigir sus denuncias directamente a la Direccidn del Trabajo ingresando a la pagina web de
la Direccién del Trabajo accediendo al banner Mi DT:

www.direcciondeltrabajo.cl M | @

Las organizaciones sindicales, en conformidad a lo dispuesto en el articulo 220 N°8 del Cédigo
del Trabajo podran formular planteamientos y peticiones, exigiendo su pronunciamiento, con el
objetivo de mejorar la prevencion de los riesgos establecidos en el presente protocolo.

Il. GESTION PREVENTIVA

La prevencién del acoso sexual, laboral y violencia en el trabajo contempla la gestiéon de los
factores de riesgo psicosociales, y la identificacion y eliminaciéon de los comportamientos
incivicos y sexistas. Muchos de los factores de riesgo psicosocial, como la sobrecarga de trabajo,
el escaso reconocimiento del esfuerzo realizado, la justicia organizacional, la vulnerabilidad y
otros factores similares, cuando son mal gestionados suelen ser el antecedente mas directo de
las conductas de acoso y violencia en el trabajo. Pero también los comportamientos incivicos y
sexistas pueden ser el comienzo de una escalada de conductas que terminan en violencia y acoso,
sobre todo el acoso vy la violencia por razones de género.

La Corporacién se compromete en este protocolo de prevencion del acoso laboral, sexual y
violencia en el trabajo a la mejora continua que permita identificar y gestionar los riesgos
psicosociales en su matriz de riesgos.

POLITICA DE PREVENCION DEL ACOSO LABORAL, EL ACOSO SEXUALY LA VIOLENCIA EN
EL LUGAR DE TRABAJO DE CODEDUC

“La Corporacién Municipal de Servicios y Desarrollo de Maipu declara que no tolerard
conductas que puedan generar o constituir situaciones de acoso sexual, laboral y
violencia en el trabajo, debiendo, las relaciones interpersonales, basarse siempre en el
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respeto mutuo, independientemente de la posicion, género, edad, orientacion sexual,
discapacidad, nacionalidad, etnia o creencias religiosas de las personas trabajadoras.

La Corporacion reconoce que el acoso y la violencia puede derivar de una mala gestién
de los riesgos psicosociales en el trabajo y se compromete a gestionar estos riesgos para
mantener un ambiente de trabajo seguro y saludable.

Ademads, es consciente de que la violencia y el acoso son también producto de
comportamientos incivicos y sexistas, y se compromete a desarrollar acciones para
abordarlas.

Este compromiso es compartido tanto por la Secretaria General de la Corporacién como
por las personas trabajadoras, que se unen en un esfuerzo colaborativo y participativo
para prevenir y erradicar estas conductas.

A través del didlogo social y la formacidén continua, promoveremos una cultura de
respeto, seguridad y salud en el trabajo”

La Corporacién elaborara, en forma participativa, la politica preventiva del acoso laboral, el acoso
sexual y la violencia en el lugar de trabajo, y la revisard cada dos afios.

1. Identificacion de los factores de riesgo

Se identificardn las situaciones y conductas que pueden dar origen al acoso laboral
relacionadas con las caracteristicas organizacionales y la presencia de factores de riesgos
psicosociales laborales, asi como la existencia de conductas inciviles o sexistas, de acoso
sexual o violencia en el trabajo, a lo menos cada dos afos. Para ello, se analizaran los
resultados de la aplicaciéon del cuestionario CEAL- SM, asi como el numero de licencias
médicas de denuncias por enfermedad profesional (DIEP) producto de situaciones de acoso
o de violencia; las solicitudes de intervencién para resolver conflictos y el nimero de
denuncias por acoso o violencia presentadas en la empresa o ante la Direccion del Trabajo,
entre otros, registradas durante el periodo de evaluacion.

La identificacién y evaluacion de los riesgos se realizara con perspectiva de género y con la
participaciéon del Comité Paritario y el Comité de Aplicacion.

IDENTIFICACION DE FACTORES DE RIESGO
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2. Medidas para la prevencién

En base al diagndstico realizado y la evaluacidon de riesgos, se programardn e implementaran
acciones o actividades dirigidas a eliminar las conductas que puedan generar acoso laboral o
sexual. Asimismo, se adoptaran medidas para abordar la violencia ejercida por terceros
ajenos a la relacién laboral.

En las medidas para la prevencién del acoso laboral, se tendran presentes aquellas definidas
en el marco de la evaluacidn de riesgo psicosocial del trabajo. Es decir, si en la aplicacion del
cuestionario CEAL/SM se identifican algunas de las dimensiones que se relacionan con la
posibilidad de desencadenar situaciones de acoso laboral (problemas en la definicion de rol,
sobrecarga cuantitativa, estilos de liderazgo, inequidad en la asignacion de tareas, injusticia
organizacional, entre otros), se programard y controlard la ejecucion de las medidas de
intervencidn que se disefien para eliminar o controlar el o los factores de riesgo identificados.

e Las medidas para abordar la violencia ejercida por terceros ajenos a la relacion laboral,
seran definidas considerando la opinidn de los trabajadores(as) de las areas o unidades
afectadas.

e Asimismo, se dardn a conocer los comportamientos incivicos que la Corporacion abordard
y se implementard un plan de informacién acerca del sexismo con ejemplos practicos
[mediante charlas, webinars, cartillas informativas u otros].

e Ademds, la Corporacion organizara actividades para promover un entorno de respeto en
el ambiente de trabajo, considerando la igualdad de trato, no discriminacidn, y la dignidad
de las personas.

Las jefaturas, directores, jefes de areas y los trabajadores(as), se capacitaran en las conductas
concretas que podrian llegar a constituir acoso o violencia, las formas de presentacion, su
prevencion y los efectos en la salud de estas conductas. Asi como sobre las situaciones que
no constituyen acoso o violencia laboral.

e La Corporacion informara y capacitara a los trabajadores y a las trabajadoras sobre los
riesgos identificados y evaluados, asi como de las medidas de prevencidny proteccion que
se adoptaran, mediante webinar, capacitaciones presenciales, folletos informativos, etc. y
el drea responsable de esta actividad sera del Departamento de Prevencién de Riesgos.

Las medidas que se implementardn seran programadas y constardn en el programa de
prevencion del acoso laboral, sexual y violencia en el trabajo, en el que se indicaran los plazos
y los responsables de cada actividad, asi como, la coordinacién para las fechas de su ejecucion
y la justificacién de las desviaciones a lo programado.

Finalmente, el programa de trabajo se dard a conocer a los trabajadores(as) a través del Comité
de Aplicacién del cuestionario de riesgos psicosociales y el Comité Paritario de Higiene y
Seguridad, para que planteen sus dudas y realicen sugerencias en relaciéon con las medidas
preventivas, se podran comunicar con el Departamento de Prevencion de Riesgos.
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3. Mecanismos de seguimiento

Medidas de prevencion a implementar

Capacitaciones a programar con Achs

Decalogo del buen trato

Implementacion de afiches alusivos al acoso laboral, sexual y la violencia en el trabajo.

Seguimiento mensual de los casos de ingreso por salud mental

La Corporacidn, con la participacion de los miembros del Comité Paritario de Higiene y
Seguridad y Comité de Aplicaciéon del cuestionario CEAL-SM evaluard anualmente el
cumplimiento de las medidas preventivas programadas en esta materia y su eficacia,
identificando aspectos para la mejora continua de la gestion de los riesgos.

En esta evaluacion se consideraran los resultados del cuestionario CEAL/SM, cuando
corresponda su medicion; el nimero de denuncias por enfermedad profesional (DIEP)
producto de situaciones de acoso o de violencia externa; solicitudes de intervencion para
resolver conflictos y el numero de denuncias por acoso o violencia presentadas en la
Corporacién o ante la Direccion del Trabajo, entre otros, registradas en el periodo de
evaluacion.

Se elaborard un informe con los resultados de esta evaluacién, que podrd ser consultado por
las personas trabajadoras, solicitdndolo al Departamento de Prevencién de Riesgos.

lll. Medidas de Resguardo de la Privacidad y la Honra de los Involucrados

La Corporacién establecerda medidas de resguardo de la privacidad y la honra de todos los
involucrados en los procedimientos de investigacion de acoso sexual o laboral -denunciantes,
denunciados, victimas y testigos -, disponiendo la reserva en los lugares de trabajo de los hechos
denunciados y de su investigacién, y prohibiendo las acciones que los intimiden o que puedan
colocar en riesgo su integridad fisica o psiquica.

IV. Difusién

Se dard a conocer el contenido de este protocolo a los trabajadores, mediante los siguientes
medios:

A través de las jefaturas directas.
Serd incorporado al reglamento interno Codeduc.

Se encontrard disponible para solicitud a través de correo electrénico al Departamento de
. . . 98
Prevencion de Riesgos (prevencion@codeduc.cl).
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Anexo 3.- “PROTOCOLO DE INVESTIGACION Y SANCIONES DE ACOSO SEXUAL, ACOSO
LABORAL Y VIOLENCIA LABORAL”

PROTOCOLO DE INVESTIGACION Y
SANCIONES DE ACOSO LABORAL,
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1.- POLITICA DE PREVENCION DEL ACOSO LABORAL, EL ACOSO SEXUAL Y LA VIOLENCIA
EN EL LUGAR DE TRABAJO DE CODEDUC

La Corporacion Municipal de Servicios y Desarrollo de Maipu, CODEDUC, no tolerard
conductas que puedan generar o constituir situaciones de acoso sexual, laboral y
violencia en el trabajo, debiendo, las relaciones interpersonales, basarse siempre en el
respeto mutuo, independientemente de la posicién, género, edad, orientacién sexual,
discapacidad, nacionalidad, etnia o creencias religiosas de las personas trabajadoras.

CODEDUC reconoce que el acoso y la violencia puede derivar de una mala gestion de los
riesgos psicosociales en el trabajo y se compromete a gestionar estos riesgos para
mantener un ambiente de trabajo seguro y saludable.

Ademds, es consciente de que la violencia y el acoso son también producto de
comportamientos incivicos y sexistas, y se compromete a desarrollar acciones para
abordarlas.

Este compromiso es compartido tanto por la Secretaria General de la Corporacién como
por las personas trabajadoras, que se unen en un esfuerzo colaborativo y participativo
para prevenir y erradicar estas conductas.

A través del didlogo social y la formacién continua, promoveremos una cultura de
respeto, seguridad y salud en el trabajo.

2.- DEFINICIONES

a. Riesgo laboral. Es aquella posibilidad de que las personas trabajadoras sufran un
dafo 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.

b. Factores de riesgos psicosociales laborales. Son aquellas condiciones que dependen
de la organizacioén del trabajo y de las relaciones personales entre quienes trabajan
en un lugar, que poseen el potencial de afectar el bienestar de las personas, la
productividad de la organizacion o empresa, y que pueden generar enfermedades
mentales e incluso somaticas en los trabajadores, por lo que su diagndstico y
medicidon son relevantes en los centros de trabajo.

c. Acoso Laboral. Se entiende por tal toda conducta que constituya agresion u
hostigamiento ejercida por el empleador o por uno o mas personas trabajadoras, en
contra de otra u otras personas trabajadoras, 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 humillacidon, o bien que amenace o
perjudique su situacion laboral o sus oportunidades en el empleo, ejemplo: Juzgar
el desempefio de un trabajador de manera ofensiva.
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Acoso sexual. Se entiende 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 situaciéon laboral o sus oportunidades en el
empleo, ejemplo: Enviar mensajes o imagenes sexualmente explicitos o participar
en acoso o coercion sexualizada a través de plataformas digitales sin el
consentimiento del destinatario.

Violencia en el trabajo ejercida por terceros ajenos a la relacién laboral. Son
aquellas conductas que afectan a las personas trabajadoras, con ocasion de la
prestacion de servicios, por parte de clientes, proveedores o usuarios, entre otros,
ejemplo: El proveedor de alimentos del casino realiza maltrato de palabra de
manera constante hacia el guardia de seguridad.

Medidas de resguardo. Son aquellas acciones de cardcter cautelar que se
implementan por parte del empleador una vez recibida la denuncia o durante la
investigacion para evitar la ocurrencia de un dafio a la integridad fisica y/o psiquica,
asi como la revictimizacion de la persona trabajadora, atendiendo a la gravedad de
los hechos denunciados, la seguridad de las personas involucradas vy las
posibilidades derivadas de las condiciones de trabajo, punto N° 6.2 de este
Protocolo, "De las medidas de resguardo”.

Medidas correctivas. Son aquellas medidas que se implementan por el empleador
para evitar la repeticion de las conductas investigadas conforme al procedimiento
regulado en el presente protocolo, sean o no sancionadas, las que deberan
establecerse en las conclusiones de la investigacién y materializarse, en los casos
gue corresponda, en la actualizacién del “Protocolo de prevencién de acoso sexual,
laboral y de violencia en el trabajo, CODEDUC".

En el caso de los literales c) y d) precedentes se consideraran manifestaciones de
acoso laboral y sexual, entre otras, las siguientes conductas:

1. Acoso horizontal. Es aquella conducta ejercida por personas trabajadoras que
se encuentran en similar jerarquia dentro del lugar de trabajo, ejemplo: Acoso
ejercido desde un trabajador hacia otro que cumple la misma funcién y tiene un
cargo jerarquicamente igual o equivalente.

2. Acoso vertical descendente. Es aquella conducta ejercida por una persona que
ocupa un cargo jerarquicamente superior en el lugar de trabajo, la que puede
estar determinada por su posicion en la organizacién, los grados de
responsabilidad, posibilidad de impartir instrucciones, entre otras
caracteristicas, ejemplo: El acoso que ejerce un jefe sobre una o mas personas
trabajadoras que se desempenan bajo su cargo.

3. Acoso vertical ascendente. Es aquella conducta ejercida por una o mas personas
trabajadoras dirigida a una persona que ocupa un cargo jerarquicamente
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superior en el lugar de trabajo, la que puede estar determinada por su posicién
en la organizacion, los grados de responsabilidad, posibilidad de impartir
instrucciones, entre otras caracteristicas, ejemplo: Un grupo de trabajadores
gue se unen para reclamar con tratos inadecuados a una jefatura.

4. Acoso mixto o complejo. Es aquella conducta ejercida por una o mds personas

trabajadoras de manera horizontal en conocimiento del empleador, quien en
lugar de intervenir en favor de la persona afectada no toma ninguna medida o
ejerce el mismo tipo de conducta de acoso. También puede resultar en aquella
circunstancia en que coexiste acoso vertical ascendente y descendente,
ejemplo: Un trabajador recibe burlas a diario en su lugar de trabajo por parte de
sus compafieros junto a su jefe directo, quien lo amenaza para que no reclame.

3.- DERECHOS Y OBLIGACIONES DE LOS INTERVINIENTES

Son aquellas personas o sus representantes, o instituciones que intervienen en el
procedimiento, ya sea en calidad de denunciante, denunciado, testigo, empleador o
persona investigadora.

a.

P oo o

h.
i.
4.- DE

Ser oidas y poder fundamentar sus dichos, ya sea por medio de entrevistas,
exhibicion de documentos, fotos, videos u otros mecanismos, con el objeto de
recopilar los antecedentes que digan relacién con los hechos denunciados y
cualquier otro antecedente que sirva como fundamento de estos.

Abstenerse de interferir en la imparcialidad de la persona investigadora.

Cumplir con las medidas de resguardo adoptadas por el empleador.

Colaborar en la correcta sustanciacidn del procedimiento de investigacion.

Durante la sustanciacion del procedimiento los intervinientes tendran el derecho de
acompaniar la documentacién (visuales, a través de medios electrénicos, audibles,
documentarios, por testimonio presencial o cualquier medio que sirva para
fundamentar su postura) que estimen pertinente al esclarecimiento de los hechos,
recepciéon de la cual debera reducirse acta por el investigador, la cual debera ser
firmada por el solicitante.

Aquellas personas que participan en el procedimiento, ya sea en calidad de
denunciante, denunciado, testigo, empleador o persona investigadora, deberan
proporcionar su direccidn de correo electrénico personal para efectos de realizar las
notificaciones que correspondan, conforme a este protocolo, sin perjuicio de lo
establecido en el articulo 516 del Cédigo del Trabajo, en orden a poder solicitar
fundadamente y por escrito a la persona investigadora, que las notificaciones del
proceso se le realicen en forma diversa o mediante carta certificada dirigida al
domicilio que designe.

Cualquier otra establecida en el presente protocolo.

Cualquier otra que imponga la normativa vigente.

LA DENUNCIA
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La persona afectada por acoso sexual, laboral o de violencia en el trabajo podra realizar su
denuncia de forma verbal o escrita, ante la Corporacién enviando denuncia al
Departamento de Prevencién de Riesgos al correo prevencion@codeduc.cl o a los teléfonos
225712519y 225712561, como también lo puede hacer directamente ante la Direccion del
Trabajo de manera presencial o electrénica a través de Ila pagina
www.direcciondeltrabajo.cl, el denunciante recibird un comprobante de la denuncia.

La denuncia formulada debera contener, entre otros, los siguientes antecedentes:

a. ldentificacidn de la persona afectada, en caso de ser distinto del denunciante deberd
indicar dicha informacién y la representacidon que invoca con su nombre completo,
numero de cédula de identidad y correo electrénico personal, sin perjuicio de lo
dispuesto en el articulo 516 del Cddigo del Trabajo. Si alguno de los intervinientes
no cuenta con medios electrénicos para recibir notificaciones, se enviara la
notificacién por correo certificado.

b. Identificacion de la o las personas denunciadas y sus cargos, cuando sea posible.

c. Vinculo organizacional que tiene la persona afectada con la o las personas
denunciadas. En caso de que la persona denunciada sea externa a la Corporacién,
indicar la relacién que los vincula.

d. Relacién de los hechos que se denuncian.

Al momento de recibir la denuncia, la Corporacién otorgara especial proteccién a la o las
personas afectadas, dando un trato digno e imparcial, entregando informacién clara y
precisa sobre el procedimiento de investigacion.

En caso de que la denuncia se realice en forma verbal, la persona que la recibe en el
Departamento de Prevenciéon de Riesgos deberd levantar un acta con los contenidos
sefialados, de la cual entregara copia timbrada, fechada y con indicacién de la hora de
presentacion de la persona denunciante.

Se informara a la persona denunciante que podra optar por la investigacion de su denuncia
ante la Corporacién o solicitar su derivacidn a la Direccidén del Trabajo, estando también la
Corporacién facultada para derivarla por si misma.

En caso de derivar la investigacién a la Direccidn del Trabajo, esta sera remitida informando
las medidas de resguardo adoptadas, en el plazo de tres dias contados desde la recepcién
de la denuncia.

En caso contrario, informard a la persona denunciante que la Corporacidn activara el
protocolo de Investigaciéon de Acoso Sexual y Laboral, informando a la Direccion del Trabajo
el inicio del proceso, junto con las medidas de resguardo adoptadas, en el plazo de tres dias
contados desde la recepcién de la denuncia.

Cualquiera sea la decisién que se adopte, la Corporacién informara al correo electrénico
personal del denunciante. Si alguno de los intervinientes no cuenta con medios electrénicos
para recibir notificaciones, se enviara la notificacion por correo certificado.

Tratandose de una denuncia dirigida a aquellas personas sefialadas en el articulo 42
inciso primero del Cddigo del Trabajo, aquellas personas que ejercen cargos de
representatividad del empleador como son las personas que habitualmente ejercen cargos
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de direccion o administracion, la denuncia siempre debera ser derivada a la Direccion del
Trabajo para su investigacion.

No serd posible considerar en los procedimientos de investigacion, un control de
admisibilidad de la denuncia.
Esto indica que la Corporacion recibira, investigard o derivarad e informard respecto la

totalidad de las denuncias por acoso sexual o laboral y violencia laboral de los trabajadores
de esta Corporacion.

4.1 De la investigacion de conductas de violencia ejercidas por terceros ajenos a la
relacion laboral y en régimen de subcontratacidn.

4.1.1 Violencia ejercida por personas ajenas a la relacion laboral.

En los casos que la conducta provenga de terceros ajenos a la relaciéon laboral,
entendiéndose por tal, aquellas conductas que afecten a las personas trabajadoras, con
ocasion de la prestacion de servicios, por parte de proveedores de servicios, entre otros, la
persona trabajadora afectada podra presentar la denuncia ante su empleador o la Direccién
del Trabajo, quienes deberan realizar la investigacion conforme a las directrices
establecidas en el presente protocolo segln corresponda.

Asimismo, se debera informar, cuando los hechos puedan ser constitutivos de delitos
penales mediante los canales de denuncia ante el Ministerio Publico, Carabineros de Chile,
Policia de Investigaciones, debiendo, la Corporacién, proporcionar las facilidades necesarias
para ello, sin perjuicio de lo dispuesto en el articulo 175 del Cédigo Procesal Penal. Las
personas de la Corporacién que resulten lesionadas, deben ser derivadas al organismo
administrador, Achs, para que sean ingresadas para atencién médica. De la misma manera,
si la persona lesionada pertenece a una empresa prestadora de servicios, debe ser derivada
al organismo administrador de su empresa.

Con todo, el informe de la investigacion incluira las medidas correctivas que deberan
implementarse por la Corporacién en relacion con la causa que generd la denuncia.
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4.2 De las denuncias de personal de empresas subcontratistas

4.2.1 Régimen de subcontratacion y/o servicios traspasados.

a. En caso de que una persona trabajadora dependiente de un empleador que presta
servicios a la Corporacién, provocase dafios y/o lesiones a un trabajador
dependiente de la Corporacion, este podra presentar denuncia ante la misma
Corporacién o ante la Direcciéon del Trabajo, quienes deberdn realizar la
investigacion conforme a las directrices establecidas en este protocolo.

b. Cuando la persona trabajadora de una empresa prestadora de servicios efectia su
denuncia ante su empleador, esta debera informar de ella a la Corporacién, dentro
de los tres dias desde su recepcion

c. Cuando dos o mas involucrados en hechos de violencia sean de la misma empresa,
ya sea en régimen de subcontratacién o de servicios transitorios, seguin corresponda
y toman la decisidon de presentar la denuncia ante su empleador, la Corporacién
debera remitir esta denuncia a la Direccién del Trabajo, en el plazo de tres dias. La
denuncia debe ser enviada por el jefe del establecimiento o instalacién al
Departamento de Prevencidn de Riesgos, prevencion@codeduc.cl

d. Cuando los hechos denunciados involucren a personas trabajadoras de distintas
empresas, sean estas de la Corporacién, de la contratista, de la subcontratista, o de
servicios transitorios, segun corresponda, la persona afectada podra denunciar ante
la Corporacidn, ante su empleador o ante la Direccidn del Trabajo.

e. La Corporacién serd la responsable de realizar la investigacién conforme lo
establecido en el presente protocolo, segin corresponda. Los empleadores de las
personas trabajadoras involucradas deberan adoptar las medidas de resguardo y
aplicar las sanciones que correspondan respecto de sus dependientes.

f. En el caso de que el trabajador de empresa externa resulte con lesiones fisicas o
psicoldgicas producto de acciones de acoso sexual, acoso laboral o violencia fisica,
deberd ser derivado por su empleador para atencién inmediata a su organismo
administrador correspondiente.

g. En caso de que la Corporacién reciba una denuncia de una persona trabajadora
dependiente de otro empleador, se le informara que debera hacer llegar la denuncia
por escrito o de manera verbal a la Corporacidn, o a la respectiva Inspeccién del
Trabajo, en conformidad a lo contemplado en el articulo 211-B bis del Cédigo del
Trabajo ya que serad la Corporacién quien siempre serd responsable de llevar
adelante la investigacion y seguimiento del caso.

5.- DERECHOS GENERALES DE LAS PERSONAS TRABAJADORAS.
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Derechos generales de las personas trabajadoras. Sin perjuicio de otros derechos que

consagre la ley, las personas trabajadoras, en el contexto de una investigacién de acoso

sexual, laboral y de violencia en el trabajo, tendran derecho a:

Que se adopten e implementen por parte de la Corporacién, medidas destinadas a
prevenir, investigar y sancionar las conductas de acoso sexual, laboral y de la
violencia en el trabajo.

Que se garantice el cumplimiento de las directrices establecidas en el presente
protocolo.

Que se establezcan e informen, en la oportunidad legal correspondiente, las
medidas de resguardo necesarias para resguardar a los intervinientes, asi como al
resto de las personas del entorno laboral.

Que, en conformidad al mérito del informe de investigacidn, el empleador disponga
y aplique las medidas o sanciones, segun corresponda.

6.- DEL PROCEDIMIENTO DE INVESTIGACION

6.1 Principios basicos de la investigacion:

La Corporacién guardard estricto apego a los siguientes principios, cuando se lleve a cabo
una investigacién de acoso sexual, laboral y la violencia en el trabajo:

a.

Perspectiva de género. Seran consideradas, durante todo el procedimiento, las
discriminaciones basadas en el género que pudiesen afectar el ejercicio pleno de
derechos y el acceso a oportunidades de personas trabajadoras, con el objetivo de
alcanzar la igualdad de género en el ambito del trabajo, considerando entre otras,
la igualdad de oportunidades y de trato en el desarrollo del empleo u ocupacién.
No discriminacidn. El procedimiento de investigacion reconoce el derecho de todas
las personas participantes de ser tratadas con igualdad y sin distinciones, exclusiones
o preferencias arbitrarias basadas en motivos de raza, color, sexo, maternidad, lactancia
materna, amamantamiento, edad, estado civil, sindicacién, religién, opinién politica,
nacionalidad, ascendencia nacional, situacion socioecondémica, idioma, creencias,
participacién en organizaciones gremiales, orientacién sexual, identidad de género,
filiacién, 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.

Para alcanzar este principio se deberan considerar, especialmente, las situaciones
de vulnerabilidad o discriminaciones multiples en que puedan encontrarse las
personas trabajadoras de la Corporacién.

No revictimizacion o no victimizacion secundaria. Las personas receptoras de
denuncias y aquellas que intervengan en las investigaciones internas dispuestas por
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los establecimientos o la Corporacion, deberdn evitar que, en el desarrollo del
procedimiento, la persona afectada se vea expuesta a la continuidad de la lesion o
vulneracién sufrida como consecuencia de la conducta denunciada, considerando
especialmente los potenciales impactos emocionales y psicoldgicos adicionales que
se puedan generar en la persona como consecuencia de su participacion en la
investigacion, debiendo adoptar medidas tendientes a su proteccion.
Confidencialidad. Implica el deber de los participantes de resguardar el acceso y
divulgacidon de la informacion a la que accedan o conozcan en el proceso de
investigacion de acoso sexual, laboral y de violencia en el trabajo. Asimismo, la
Corporacién debera mantener reserva de toda la informacién y datos privados de
las personas trabajadoras a que tenga acceso con ocasion de la relaciéon laboral, en
virtud del articulo 154 ter del Cédigo del Trabajo. Con todo, la informacion podra ser
requerida por los Tribunales de Justicia o la Direccién del Trabajo en el ejercicio de
sus funciones.

Imparcialidad. Es el actuar con objetividad, neutralidad y rectitud, tanto en la
sustanciacion del procedimiento como en sus conclusiones, debiendo adoptar
medidas para prevenir la existencia de prejuicios o intereses personales que
comprometan los derechos de los participantes en la investigacion.

Celeridad. El procedimiento de investigacion serad desarrollado por impulso de la
persona que investiga en todos sus tramites, de manera diligente y eficiente,
haciendo expeditos los tramites y removiendo todo obstaculo que pudiera afectar
su pronta y debida conclusidn, evitando cualquier tipo de dilacién innecesaria que
afecte a las personas involucradas, en el marco de los plazos legales establecidos.
Razonabilidad. El procedimiento de investigacion respetara el criterio légico y de
congruencia que garantice que las decisiones que se adopten sean fundadas
objetivamente, proporcionales y no arbitrarias, permitiendo ser comprendidas por
todos los participantes.

Debido proceso. El procedimiento de investigacién debe garantizar a las personas
trabajadoras que su desarrollo sera con respeto a los derechos fundamentales, justo
y equitativo, reconociendo su derecho a ser informadas de manera clara y oportuna
sobre materias o hechos que les pueden afectar, debiendo ser oidas, pudiendo
aportar antecedentes y que las decisiones que en este se adopten sean
debidamente fundadas. Se debera garantizar el conocimiento de su estado a las
partes del procedimiento considerando el resguardo de los otros principios
regulados en el presente protocolo

Colaboracion. Durante la investigacion las personas deberan cooperar para
asegurar la correcta sustanciacion del procedimiento, proporcionando informacién
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util para el esclarecimiento y sancion de los hechos denunciados, cuando
corresponda.

6.2 De la investigacion.

Durante la tramitacidn, se estableceran medidas de resguardo necesarias para evitar
la ocurrencia de dafio a la integridad fisica o psiquica, asi como la revictimizacién de la
persona trabajadora, como también prevenir tales afectaciones a otras personas
trabajadoras, atendiendo la gravedad de los hechos denunciados, la seguridad de la persona
denunciante y las posibilidades derivadas de las condiciones del trabajo, se posibilitara que
el investigador adopte tanto respecto del denunciante como del denunciado, una o mas de
las siguientes medidas;

a. Separacién de los espacios fisicos de trabajo

b. Redistribucidn del tiempo de la jornada,

c. La medida que debidamente fundamentada se ajuste a la realidad laboral y
caracteristicas ambientales del trabajo.

d. Derivacidon a la persona denunciante a los programas de atencidn psicoldgica

temprana que disponga su organismo administrador de la ley N2 16.744.

Se respetara la intimidad de las personas intervinientes tanto denunciantes como
denunciados, y en general todos aquellos intervinientes del proceso, se asegurara el
caracter confidencial de las actuaciones,

6.3 La designacion del investigador.

a. Recaerd preferentemente sobre aquella persona que cuente con formacién en
materias de acoso, igualdad de género o derechos fundamentales.

b. Estaserd designada por la Corporacidn, solicitando colaboracion, de ser procedente
(si la acusacién no se trata de la misma autoridad), al funcionario de mas alta
jerarquia en la dependencia.

c. Una vez notificadas a las partes de la designacién del investigador, estas en sus
primeras declaraciones, podran presentar antecedentes que afecten su
imparcialidad, de ser fundamentos plausibles, las alegaciones se resolveran a la
brevedad, resultando acogidas o rechazadas, de acogerse, el investigador
inicialmente designado se abstendra de sustanciar la investigacidn y se elevara la
designacién de un nuevo investigador al Departamento de Prevencidn de Riesgos de
la Corporacién, de rechazarse continuard con la sustanciacién normal de la
investigacion.

d. Su subrogancia o reemplazo, se realizard de la misma manera, indicada en los
numeros anteriores.
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6.4 El investigador debera realizar las siguientes diligencias:

a.
b.

Desarrollar la investigacion dentro de los plazos establecidos.

Definir y hacer cumplir resguardos necesarios para que la persona denunciante no
se vea expuesto a revictimizacién o a dafios psiquicos o fisicos.

Desarrollar las gestiones de investigacidn respetando las directrices del presente
protocolo, teniendo una actitud imparcial, objetiva, diligente y con perspectiva de
género.

Informar los plazos de investigacion a los involucrados en la investigacion.

Citar a declarar a todas las personas involucradas sobre los hechos investigados,
considerando las formalidades necesarias para garantizar su registro en forma
escrita, asegurando un trato digno e imparcial.

Debera firmar, hacer firmar y dar custodia a toda la documentacion derivada de la
investigacion.

Guardar estricta reserva de la informacién a la que tenga acceso por la investigacion,
salvo que sea requerido por los Tribunales de Justicia.

Resguardar la confidencialidad de los participantes, de la documentacién y de los
hechos observados.

Realizar las entrevistas y recopilacién de informacién necesarias para concluir
adecuadamente.

Registrar por escrito todas las acciones realizadas en torno a la investigacién.
Informar al empleador y entregar el informe y las conclusiones al Departamento de
Prevencion de Riesgos de la Corporacidon quien deberd remitirlo a la Direccion del
Trabajo.

Cualquier otra que imponga la normativa vigente.

El investigador hara un analisis de la presentacidn, y ante denuncias inconsistentes, esto es,

incoherentes o incompletas, de acoso sexual, laboral o de violencia en el trabajo,

proporcionara a la persona denunciante un plazo razonable, de no mas de 7 dias desde la

presentacion de la denuncia, a fin de completar los antecedentes o informacion que

requiera para ello.

El investigador debera notificar al denunciado a la brevedad posible y no mas alla de 3 dias

de realizada la denuncia, informandole el procedimiento que se ha iniciado y los elementos

necesarios para imponerse de la denuncia en su contra, informando de los derechos que le

asisten, como las oportunidades que tiene de defensa, y en general la tramitacion del

proceso de investigacidon mismo.
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6.6 Flujo de atencion del organismo administrador

Los casos denunciados seran derivados al organismo administrador para atencién de salud
temprana, el flujo de atencidn se define a continuacidn, en caso de existir lesiones fisicas,

el ingreso a la Asociacidn Chilena de Seguridad se realiza de manera inmediata.
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6.7 De la etapa de investigacion:

De la investigacion propiamente tal; una vez designado el investigador, se apertura la etapa
de investigacion durante 25 dias corridos, dentro de la cual el investigador debera,
resguardando la intimidad de las personas intervinientes, realizar todas las gestiones necesarias
y pertinentes a la acreditacion de los hechos constitutivos de violencia o acoso, considerando,
entre otros, los siguientes antecedentes;

a. Protocolo de prevencion del acoso sexual, laboral y de violencia en el trabajo
Reglamento interno respectivo;
Contratos de trabajo y sus respectivos anexos;
Registros de asistencia;
Denuncia individual de enfermedades profesionales y accidentes del trabajo;
Protocolo de Vigilancia de Riesgos Psicosociales en el Trabajo; resultados del
cuestionario de Evaluacion de Ambientes Laborales-Salud Mental, CEAL-SM, de la
Superintendencia de Seguridad Social.

S o Qo0

6.8 Etapa considerativa, estudio y redaccion de Informe.

El investigador luego de trascurridos 25 dias de la denuncia se abocara a la consideracién
de cada uno de elementos de la denuncia y medios de prueba y otros elementos aptos para
acreditar los hechos investigados, teniendo para ello 5 dias corridos a fin de redactar el
informe final de investigacion.

Durante este plazo de igual forma los intervinientes de forma excepcional podran aportar
elementos probatorios a fin de ser considerados en el informe final.

7.- ETAPA RESOLUTIVA

Cumplido el plazo de 30 dias como maximo, el procedimiento formal de investigacion
concluird, en tal se emitira informe por el investigador en que incluira las conclusiones del
caso y que entre otras menciones deberd incluir;

a. Nombre, correo electrénico y RUT de la empresa.

b. Individualizacién de la persona denunciante y denunciada, con a lo menos la
indicacion de correo electrénico y cédula de identidad o de pasaporte.

c. Individualizacién de la persona a cargo de la investigacién, con a lo menos la
indicacion de correo electrénico y cédula de identidad o de pasaporte. Se debera
registrar la circunstancia de haber o no recibido antecedentes sobre su
imparcialidad y/o del cambio, segin corresponda.

d. Las medidas de resguardo adoptadas y las notificaciones realizadas.

e. Individualizacion de los antecedentes y entrevistas recabadas con especial
resguardo a la confidencialidad de los participantes.

f. Relacién de los hechos denunciados, declaraciones recibidas y las alegaciones
planteadas.
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g. Formulacion de los indicios o razonamientos coherentes y congruentes en los cuales
se fundan las conclusiones de la investigacion para determinar si los hechos
investigados constituyen o no, acoso sexual, laboral o de violencia en el trabajo.

h. La propuesta de medidas correctivas, en los casos que corresponda.

i. La propuesta de sanciones cuando correspondan. Con todo, en el caso de lo
dispuesto en la letra f) del N2 1 del articulo 160 del Cddigo del Trabajo, deberd
evaluar la gravedad de los hechos investigados y podrd proponer las sanciones
establecidas en el respectivo reglamento interno.

Con las menciones indicadas, el informe sera derivado de manera electrénica a la Direccidn
del trabajo quienes emitiran un certificado de recepcion y, en un plazo de 30 dias siguientes,
entregardn su pronunciamiento al; empleador, la persona afectada, la denunciante y
denunciada. En caso de que no haya pronunciamiento por la Direccién del Trabajo respecto
al informe, se consideraran validas las conclusiones del informe emitido por el empleador.
El seguimiento de la investigacidon y recepcién del pronunciamiento de la Direccién del
Trabajo sera realizado por el Departamento de Prevencidon de Riesgos.

8.- DE LAS SANCIONES APLICABLES

Como resultado del procedimiento reglamentado en el presente protocolo, se aplicaran las
sanciones que segun gravedad sean acorde a lo Previsto por la Ley conforme al Régimen
Laboral o Estatuario al que se encuentra el sujeto sancionado.

La persona trabajadora sancionada con la desvinculacién podra impugnar dicha decisidén ante
el tribunal competente. Para ello debera rendir en juicio las pruebas necesarias para
desvirtuar los hechos o antecedentes contenidos en el informe del empleador o de Ila
Direccién del Trabajo que motivaron el despido.

“ESTE DOCUMENTO ES DE LECTURA OBLIGATORIA PARA TODOS LOS
TRABAJADORES”

Distribucion

Ministerio de Salud

Direccién del Trabajo (Inspeccién del Trabajo)
Trabajadores

Asociacién Chilena de Seguridad ACHS,

Santiago, 26 de agosto del 2024
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Registro de entrega Reglamento de Higiene y Seguridad (Ley 16.744 y Codigo del Trabajo)
Nombre completo

R.U.T.
Establecimiento

Firma del trabajador

Fecha de entrega
Declaro haber recibido de la Corporacion Municipal de Servicios y Desarrollo de Maipu.,
Las Normas del Reglamento Interno de Orden, Higiene y Seguridad, las cuales declaro

conocer y me comprometo a desarrollar mi trabajo con el debido cuidado, evitando
poner en riesgo la seguridad y salud del resto de los trabajadores y la mia.
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