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INTRODUCCION

El presente Reglamento contiene las normas de orden, relaciones de trabajo y a las que

deben cefiirse los trabajadores en relacidon a su ingreso, permanencia y vida en las

dependencias de esta Corporacion y en las de sus establecimientos, sin perjuicio de lo

que al respecto dispongan las disposiciones legales reglamentarias actualmente vigentes

o las que se dicten en el futuro.

La Corporacion como ente administrativo de cinco areas diferentes (Educacion, Salud,

Bibliotecas, Cementerios, Jardines Infantiles y Casa Central), mantiene relacién laboral

con personal adscrito a diferentes disposiciones legales: por lo tanto, el presente

Reglamento regula las condiciones generales en todo lo que no se contraponga con

disposiciones especificas que se senalan:

- Ley 19.070 de 1991, sus modificaciones y leyes complementarias, que rige para los
profesionales de la educacion.

- Ley 19.378 de 1995, sus modificaciones y leyes complementarias que rige para los
trabajadores de atencién Primaria de Salud Municipal.

- Ley 19.464 y sus modificaciones, que rige para los trabajadores Asistentes de la
Educacion.

- Ley 16.744 y sus decretos complementarios, que rige en materia de Prevencion de
Riesgos

- Cadigo del Trabajo.

PREAMBULO

La Corporacion ha confeccionado el presente Reglamento en conformidad a lo que sefiala
el Articulo 153 del Codigo del Trabajo y la Ley 16.744 (sobre Seguro Social Obligatorio
sobre Accidentes del Trabajo y Enfermedades Profesionales), el que se complementa con
el Reglamento Interno existente para cada Establecimiento dependiente de la
Corporacion.

Este Reglamento debe tenerse por complementario de los respectivos contratos de
trabajo de cada uno de los dependientes, y por lo que, por consiguiente, el personal esta
obligado al estricto y fiel cumplimiento de las disposiciones que se contienen en su texto.
El presente instrumento se pone en conocimiento de todo el personal de la Institucion, de
acuerdo a lo que sefiala el Articulo 156 del Cdédigo del trabajo, entregandose a cada
trabajador un ejemplar impreso.

Asimismo se remite, en conformidad a la Ley, copia de este Reglamento al Servicio de
Salud correspondiente y a la Direccién del Trabajo.

Cualquier impugnacion de la legalidad de las disposiciones que siguen, por parte de los
trabajadores, debera efectuarse ante el Ministerio de Salud o el Organismo Administrador
del Seguro en materias de Higiene y Seguridad, y ante la Direccion del Trabajo, en las de
Orden.

3



OBJETIVOS DEL REGLAMENTO INTERNO

El presente Reglamento reemplaza al vigente, el cual debido a modificaciones de la
normativa laboral, debe ser reemplazado por el presente instrumento.

Mantiene su objetivo original de constituir un Estatuto mediante el cual CORMUN fija las
condiciones generales de orden y de trabajo interno de la Corporacion e informe a los
trabajadores, sobres las normas de Higiene y Seguridad de la legislacién que las protege,
basado en el orden juridico laboral vigente.

TITULO PRIMERO
REGLAMENTO INTERNO DE ORDEN LABORAL

CAPITULO PRIMERO INDIVIDUALIZACION Y CONDICIONES DE
INGRESO

Art. 1 Este Documento Interno regulard los requisitos de ingreso, derechos,
obligaciones, prohibiciones y régimen general de la Corporaciéon cualquiera que sea su
lugar de desempefio y donde por razones de trabajo o necesidades de la Corporacion,
dada la naturaleza de la misma, sea necesario que preste sus servicios.

Art. 2 La contratacion de personal deberd obedecer a las necesidades determinadas en
la asignacién de las dotaciones de las distintas areas, definida por la Casa Central en
conjunto con los Directivos de los establecimientos de Educacién, Salud, Bibliotecas
Jardines Infantiles y Cementerios. Las dotaciones de las areas de Educacién y Salud,
deberan quedar definidas en las fechas que establecen los respectivos estatutos que rigen
dichas areas, fechas que estan en directa relacion con la aprobacién del el Plan Anual.
Sin perjuicio de lo anterior en el mes de Abril de cada afio, se podra generar nuevas
necesidades de contratacion, originadas en modificaciones a la Dotacién, y en la puesta
en marcha de Programas Especiales debidamente autorizados por las respectivas
Divisiones.

Art. 3 Los postulantes a los cargos que se vayan originando deberan cumplir con los
requisitos generales que mas adelante se sefialan y acompafar, a lo menos, los
documentos que se detallan. Adicionalmente los postulantes a los cargos regidos por los
estatutos de Educacion y Salud, deberan cumplir con los requisitos especificos sefialados
en los cuerpos legales que los rigen.

REQUISITOS GENERALES

a) Tener una edad minima de 18 anos cumplidos a la fecha de contratacién, salvo que se
trate de aprendices o estén debidamente autorizados conforme a lo establecido en el
Cdédigo del Trabajo.

b) Acreditar su identidad mediante la exhibicion de su Cédula de Identidad, exhibiendo
ademas su Rol Unico Tributario.

c) Haber cumplido, mediante la presentacion de los respectivos documentos otorgados
por la autoridad competente, con lo sefialado en la Ley de Reclutamiento.

d) No haber sido condenado ni encontrarse actualmente procesado por delito que
merezca pena aflictiva.

e) Reunir los requisitos de capacitacidn y experiencia que se exigen para cada funcidn en
particular.

f) Someterse al proceso de seleccién que determine la Corporacién para el cargo a
ocupar por el postulante.



DOCUMENTOS A PRESENTAR

1. Certificados de titulo, estudio y experiencia laboral de acuerdo a los requisitos
exigidos para cada caso.

2. Finiquito de su ultimo empleo, con especificacién del Gltimo cargo desempefiado y su
respectiva calificacion dentro de su especialidad.

3. Certificacion Afiliacion AFP u otras Entidades Previsionales, segun corresponda.

4. Los demas antecedentes que justifiquen su estado civil, nacionalidad, cargas
familiares (autorizacién de cargas emitida por Institucién de Prevision, Caja de
Compensacion o Certificados emitidos por el Servicio de Registro Civil) éstos altimos
para obtener la autorizacion de cargas que emite la Institucidn Previsional respectiva,
etc., necesarios para redactar el eventual Contrato de Trabajo.

5. Curriculum Vitae que contenga los datos personales y laborales del trabajador.

6. Certificado de antecedentes clase B extendido con no mas de 30 dias de antigliedad
por el Gabinete de Identificacion.

7. Certificado de Situacion Militar al dia, con antigliedad no superior a 90 dias de la fecha
de presentacion.

8. Otros antecedentes que se estipule en las Leyes especiales.

PROCESO DE SELECCION

Art. 4 Los Profesionales de la Educacion y de Atencion Primaria de Salud, se incorporan a
una Dotacién en calidad de “titulares” o en calidad de “contratados”

Son titulares, los profesionales que se incorporan a la dotacion previo Concurso Publico,
segln lo establecen los estatutos que los rigen.

Concurso Puablico: El proceso de seleccidon para la contratacion del personal titular, se
hard mediante Concurso Publico de acuerdo a las normas sefaladas en las leyes N°
19.070 y 19.378, segun se trate de personal de Educacion o Salud respectivamente.
Contratacion Directa: El proceso de seleccién para la contrataciéon del personal a
contrata, se hara mediante el analisis de los antecedentes curriculares presentados por
los postulantes y una entrevista con el Director del establecimiento donde se
desempefiara, la que permitira verificar que el postulante cumpla con el perfil definido
para el cargo, sea este transitorio o de reemplazo.

CAPITULO II DEL CONTRATO INDIVIDUAL DEL TRABAJO

Art. 5 Toda persona que resulte aceptada, debera presentarse en el establecimiento
respectivo con la correspondiente orden de asuncidon emitida por el Departamento de
Personal o la persona autorizada para ello, cualquier problema que se derive del
desconocimiento por parte de la Casa Central del ingreso de un nuevo trabajador a un
establecimiento dependiente, sera responsabilidad del Director de dicho establecimiento.

Art. 6 La persona que sea contratada debera suscribir, dentro del plazo de quince dias,
que fija la Ley, el respectivo Contrato de Trabajo, o de cinco dias, si el Contrato de
Trabajo es de duracion inferior a 30 dias, que sera extendido en 3 ejemplares, quedando
uno en poder del trabajador, uno en poder del establecimiento y uno en poder de la Casa
Central, dejando expresa constancia en todos ellos, de la recepcién por éste de su
ejemplar como asimismo de una copia de este Reglamento Interno de Orden, Higiene y
Seguridad.

En términos generales la Oficina de Personal procedera a escriturar el Contrato de Trabajo
en el momento de emitir el documento de Asuncion de Funciones, sin embargo en
situaciones especiales en que ello no sea posible por falta de antecedentes, procederd a
citar al trabajador para su firma mediante un documento remitido al Director del
Establecimiento, quien sera responsable de la recepcién de éste documento por parte del
trabajador. Esta citacién tendra caracter de perentoria.



Art. 7 El trabajador se obliga por el solo hecho de suscribir el Contrato, a realizar con el
maximo de eficiencia y lealtad el trabajo para el cual se le contrata, pudiendo la
Corporacién desplazarlo de lugar, a otro recinto en que deba prestarse el servicio, sin
alterar la naturaleza de las funciones tal como lo permiten el inciso final del Art. 10 e
inciso 1 del Art. 12 de Cddigo del Trabajo, la ley 19070 y el presente reglamento. En
todo caso, el trabajador se compromete a ejecutar los trabajos propios de la profesion,
oficio o especialidad, que se asigne, de acuerdo a lo pactado contractualmente.

En el Contrato de Trabajo que firmen las partes se entenderan incorporadas todas las
disposiciones legales o reglamentarias vigentes o que se dicten con posterioridad a la
fecha de suscripcién que le sean aplicables en general o especificamente a la funcién de
que se trate.

Art. 8 Sera obligacion del trabajador informar, dentro de las 48 horas habiles siguientes
de producidas, toda modificacion que experimenten sus antecedentes personales y que
tengan relevancia laboral, tales como cambio de domicilio, estado civil, profesion,
disminucidon o aumento de cargas familiares, etc., a objeto de registrarlas o consignarlas
en su Contrato de Trabajo si correspondiera.

Cualquier problema de comunicacién que se origine en la falta de actualizacidén por parte
del trabajador, de sus antecedentes especialmente el de domicilio vigente, sera de
exclusiva responsabilidad del trabajador.

Las notificaciones, se entenderan validamente efectuadas si se hacen en el domicilio
registrado en la Corporacion, no obstante que en el hecho, el trabajador haga cambio de
domicilio.

Art. 9 El trabajo se efectuara por tiempo y la jornada ordinaria sera como maximo de
44 horas de trabajo efectivo por semana, para el personal de Educacion y Salud y de 45
horas semanales para el resto del personal.

CAPITULO III DEL TRABAJO EN HORAS EXTRAORDINARIAS

Art. 10 Las horas extraordinarias que se pagaran seran aquellas que hayan sido
autorizadas por escrito por el jefe inmediato superior de la persona que las realiza y en
conformidad a lo establecido en el Cddigo del Trabajo, en la ley 19070, y en la ley
19378, segun corresponda.

CAPITULO IV CONTROL DE ASISTENCIA

Art. 11 Para efectos del control de asistencia y determinar las horas trabajadas, sean
éstas ordinarias o extraordinarias, la Corporacién mantendra un libro de asistencia, un
reloj control con tarjetas, sistema de tarjeta magnética o reloj control huella digital. El
trabajador debe firmar el libro o marcar la tarjeta, segin sea el caso en cada
establecimiento, a la hora de entrada (al iniciar efectivamente la prestacién de servicio
para la cual fue contratado) y a la salida (esto es terminada las prestaciones efectivas de
sus servicios en conformidad al Contrato). Semanalmente el director del establecimiento
o la persona que él designe, debera hacer el resumen de las horas laboradas por cada
trabajador, el que debera quedar registrado en el mismo libro de asistencia.

CAPIiTULO V DE LAS REMUNERACIONES

Art. 12 Cualquiera sea el régimen de contratacién, las remuneraciones seran
determinadas por el cargo para el cual el trabajador o trabajadora ha sido contratado (a),
sin discriminacién alguna en relacién de si se trata de dama o vardn. En el caso especifico
del personal adscrito al Estatuto Docente y al Estatuto de Atencidon Primaria, las
remuneraciones se rigen estrictamente por lo dispuesto en dichos cuerpos legales (Art. 62
bis, Cdédigo del Trabajo)



Art. 13 Las remuneraciones se liquidaran y pagaran por mensualidades vencidas, en dia
de trabajo de Lunes a Viernes, el ultimo dia habil de mes en que se devengaron, en el
recinto del establecimiento, durante la jornada de trabajo, pudiendo la Corporacién
anticipar el pago si ello fuera factible.

Art.14 Las Remuneraciones se pagaran en moneda de curso legal. A solicitud del
Trabajador, podra pagarse con cheque, depdsito en su cuenta corriente bancaria o tarjeta
magnética. En todo caso, cuando por circunstancias especiales se efectlen pagos en
dinero efectivo, el trabajador debera constatar, en presencia del pagador, la
conformidad del monto recibido con el de la liquidacion y firmar los recibos vy
documentos del caso. No se admitirdn reclamos por diferencias de dinero en efectivo
gue eventualmente pudieran producirse entre el dinero liquido pagado y el comprobante
de liquidacion después del momento en que debid efectuarse dicha verificacion.

El trabajador tendra un plazo de 48 horas para reclamar en la Oficina de Remuneraciones,
sobre eventuales diferencias de sueldo, descuentos en exceso, cotizaciones provisionales
y de salud, (nombre de AFP o Caja de Prevision, ISAPRE, descuentos).

Asimismo, se procedera a descontar el tiempo no trabajado por inasistencias, atrasos,
retiros anticipados y suspensiones no autorizadas del trabajo, sin perjuicio de la eventual
aplicacion de las sanciones que correspondan y de la terminacion de la relacién laboral,
cuando procediere., en conformidad a las disposiciones legales y reglamentos vigentes.

CAPIiTULO VI DE LAS OBLIGACIONES DE ORDEN PARA EL
TRABAJADOR

Art. 15 Los trabajadores deberan cumplir todas y cada una de las obligaciones que les
imponga su Contrato y este Reglamento Interno, sin perjuicio de las estipuladas en los
Cuerpos Legales correspondientes y en los Manuales de Funciones existentes, las érdenes
e instrucciones del Secretario General y de los Directores de Establecimientos, y en
especial las que a continuacién se indican:

De las Obligaciones del personal:

1. Concurrir puntualmente a sus labores, para lo cual deberd estar en condiciones de

iniciar sus funciones en su lugar de trabajo a la hora en que se inicia su jornada

laboral.

Mantener una actitud moral digna de acuerdo al rol que esta llamado a cumplir.

Ser respetuoso con sus superiores y compafieros y observar las ordenes que les

imparta para el buen servicio de los intereses del establecimiento donde se

desempefia.

4. Tener un trato correcto con sus compafieros de trabajo, subordinados y toda persona
con quien, en razdn de su trabajo, deba relacionarse.

5. Usar durante las horas de trabajo, los implementos (como uso de uniforme requeridos
para el cumplimiento de sus funciones), elementos de seguridad y los determinados
en este reglamento o en sus disposiciones.

6. Cuidar y dar aviso de inmediato a sus jefes de las pérdidas, deterioros o
descomposturas que sufran objetos, maquinarias o materiales con que trabajan a su
cargo.

7. Marcar personalmente la correspondiente tarjeta de reloj control o firmar el libro de
asistencia, en el horario de entrada y salida pactada en el contrato, salvo que se
encuentre autorizado para laborar horas extraordinarias.

8. Solicitar permiso para faltar por causa justificada, avisando a lo menos, el dia anterior
a dicha ausencia, salvo casos imprevistos o de fuerza mayor, ocasiones en las cuales
debera dar aviso del hecho por escrito a la persona encargada para su respectivo
registro, dentro de las 24 horas siguientes del imprevisto.

9. En caso de enfermedad o accidente que no sea del trabajo, el trabajador debera
justificar su inasistencia con la correspondiente licencia médica con la firma del
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profesional que la extendid, ademas de su nimero de registro en el Colegio Médico,
remitiéndola al Director del establecimiento o Jefe dentro de las 48 horas desde que
deje de asistir al trabajo, sin perjuicio de dar aviso de inmediato.

10. Comunicar a la Oficina Central, dentro de los dos dias habiles de ocurrido el cambio de
nombre del trabajador, de domicilio o estado civil y proporcionar toda la informacién
necesaria para mantener al dia los libros y registros respectivos.

11.Mantener en buenas condiciones los elementos de trabajo (materiales, equipos de
audio, computacion, instrumentos y otros) que le sean entregados o que estén bajo
su custodia transitoria o permanente durante su utilizacién, siendo responsable de su
cuidado y resguardo.

12.Dar cuenta de inmediato a su Jefe, de los accidentes, robos, delitos de cualquier
naturaleza y otro tipo de acto ilegal o ilicito que presencie o conozca en el recinto del
establecimiento en que se desempefia.

13. Efectuar su trabajo con dedicacién y asumir con responsabilidad las metas definidas
para el cargo.

14.Conocer las normativas técnicas y administrativas vigentes, necesarias para el
desarrollo eficiente de su funcion.

15. Los trabajadores que deban atender publico y usuarios en general, lo haran siempre
en forma deferente y atenta, actuando con prontitud y eficiencia.

CAPITULO VII DE LAS PROHIBICIONES

Art. 16 Seran prohibiciones de orden para el trabajador, las siguientes, las que tendran
el caracter de esenciales, de tal suerte que la infraccion a cualquiera de ellas podra
estimarse como incumplimiento grave a las obligaciones impuestas por el Contrato y por
lo mismo, autorizan al empleador para poner término a éste o aplicar otras sanciones:

1. Preocuparse durante las horas de trabajo, de asuntos ajenos a la Corporaciéon o de
tipo personal o atender personas que no tengan vinculacion directa con su labor.

2. Efectuar reuniones con fines ajenos a los institucionales, fumar en lugares prohibidos,
practicar juegos, de azar y otros, hacer uso inadecuado o para fines personales, de
Internet y correo electrdnico institucional en el recinto laboral.

3. Llegar atrasado a la hora de ingreso a la jornada laboral y /o retirarse antes o

después de la hora de término de la jornada, sin la autorizacion correspondiente.

Ocultar inasistencias o atrasos propios o ajenos, u omitir su informacién oportuna.

Marcar la tarjeta de control de asistencia de otro u otros trabajadores o firmar el libro

en su nombre.

6. Ejecutar actividades gremiales, politicas, religiosas o sociales durante las horas de
trabajo, sin la debida autorizacién del Jefe Directo.

7. Facilitar o arrendar el recinto del establecimiento educacional, de salud y cualquier
otra dependencia de propiedad de la Corporacién, para la realizacion de actividades
politicas.

8. Suspender sus labores durante la jornada sin expresa autorizacion de la autoridad
competente, o realizar paralizacion de las actividades laborales con infraccion a la
legislacion vigente.

9. Promover la inasistencia a clases de los alumnos con motivo de paralizaciones
gremiales de los profesores o por otras causales similares, cuyos efectos impliquen
una disminucién en la asistencia promedio de los alumnos.

10. Negarse a cumplir las instrucciones propias del trabajo impartidas por el jefe directo o
superior jerarquico.

11.Trabajar sobre tiempo, sin el conocimiento del jefe superior directo y / o empleador.

12.Usar herramientas, maquinarias y bienes de la Corporacidn para fines ajenos a ella.

13. Introducir al recinto del establecimiento en que trabaja, bebidas alcohdlicas, drogas o
cualquier estupefaciente, salvo prescripcion médica competente para este ultimo caso.

14. Presentarse al trabajo bajo influencia del alcohol o de cualquier droga,

15. Dar mal trato a los alumnos, apoderados, companeros de trabajo, usuarios y publico
en general, ya sea de obra o de palabra.
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16.
17.
18.
19.
20.
21.

22.

23.

24.

25.

26.

Prestar dinero y comerciar especies dentro del lugar de trabajo..

Ausentarse del trabajo sin permiso de su Jefe Directo.

Ingerir la colaciéon fuera de las horas autorizadas o en lugares no permitidos.

Vender la ropa de trabajo y /o elementos de proteccién personal proporcionados por
la Corporacion.

Se prohibe la venta vy / o donacion de insumos, medicamentos, materiales y
herramientas de propiedad de la Corporacion.

Ingresar o permanecer en el recinto de la Corporacién fuera de las horas de su
jornada habitual de trabajo, salvo autorizacién o citacién expresa del Jefe respectivo.
Se prohibe expresamente a los trabajadores presentarse al trabajo con aspecto
desaseado o con la ropa de trabajo sucia o inadecuada, debiendo darse cumplimiento
a la normativa legal en los casos pertinentes.

Se prohibe expresamente a los chéferes ocupar en asuntos personales el vehiculo a su
cargo, hacer fletes a terceros, cumplir su funcién de chofer con terceras personas a
bordo y /o fumar, ingerir bebidas alcohdlicas o drogas.

Se prohibe el ingreso a los lugares de trabajo a personas ajenas al establecimiento,
que distraigan la atencién del personal que se encuentra laborando.

Se prohibe a los trabajadores, utilizar los equipos computacionales e Internet, para
usos particulares y / o recreacionales.

Queda estrictamente prohibido a todo trabajador de la Corporacion, ejercer en forma
indebida, por cualquier medio, requerimientos de caracter sexual, no consentidos por
quien lo recibe y que amenacen o perjudiquen su situacién laboral o sus
oportunidades en el empleo, lo cual constituird para todos estos efectos, una conducta
de acoso sexual.

Art. 17 Todo ingreso del personal y vehiculos debera hacerse por los lugares de ingreso
especialmente habilitados para tal efecto. Los vehiculos deberdn quedar estacionados en
los recintos habilitados para tal efecto.

CAPITULO VIII DEL FERIADO ANUAL

Art. 18.- Los trabajadores haran uso del feriado legal anual, estipulado en sus
respectivos contratos y / o en conformidad a las disposiciones legales vigentes.

Los trabajadores deberan solicitar su feriado legal mediante el correspondiente formato
establecido por la Corporacion, con una anticipacion de a lo menos quince dias.

1. Los trabajadores adscritos al Codigo del Trabajo, con mas de un afio de servicio
tendran derecho a un feriado anual de 15 dias habiles, con remuneracién integra,
el que se otorgard de preferencia en primavera o verano, considerandose las
necesidades del servicio. Todo trabajador, con diez afios de trabajo, para uno o
mas empleadores, continuos o no, tendrd ademas, derecho a un dia adicional de
feriado por cada tres nuevos anos trabajados. Este exceso sera susceptible de
negociacion individual o colectiva.

Con todo, solo podran hacerse valer hasta diez afios de trabajo prestados a
empleadores anteriores.
El afio de servicio para los efectos del primer feriado, se centrara desde la fecha de
inicio de la relacion laboral. Para los feriados siguientes, el afio comenzara a regir
desde la fecha que enterd la Ultima anualidad. El feriado debera ser continuo,
pero el exceso sobre diez dias habiles podra fraccionarse en comun acuerdo entre
las partes.
El feriado podrad acumularse pero sélo hasta dos periodos.

Durante el feriado, la remuneracién integra estara constituida por el sueldo en el
caso del trabajador sujeto al sistema de remuneracion fija.

2. El personal adscrito al Estatuto de Atencion Primaria de Salud, con mas de un afio
de servicio tendra derecho a un feriado con goce de todas sur remuneraciones.
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El feriado correspondera a cada afio calendario y serd de quince dias habiles para
el personal con menos de quince anos de servicios; de veinte dias habiles para el
personal con quince o mas anos de servicios y menos de veinte y de veinticinco
dias habiles para el personal que tenga veinte o mas anos de servicios.

El personal solicitara su feriado indicando la fecha en que hara uso de él, el que en
ningun caso podra ser denegado discrecionalmente.

Cuando las necesidades del establecimiento lo requieran, El Director podra
anticipar o postergar la época del feriado, a condicidn de que éste quede
comprendido dentro del afio respectivo, salvo que el funcionario pidiere,
expresamente, hacer uso conjunto de su feriado con el que le correspondiera al
ano siguiente. Sin embargo, no podran acumularse mas de dos periodos
consecutivos de feriados.

3. Para todos los efectos legales, el feriado de los profesionales de la educacion que
se desempefnen en establecimientos educacionales sera el periodo de interrupcién
de las actividades escolares en los meses de enero a febrero o el qgue medie entre
el término del afio escolar y el comienzo del siguiente, segun corresponda.
Durante dicha interrupcion podran ser convocados para cumplir actividades de
perfeccionamiento u otras que no tengan el caracter de docencia de aula, hasta
por un periodo de tres semanas consecutivas.

CAPITULO IX DE LAS LICENCIAS

Art. 19 El trabajador que se encuentre enfermo o imposibilitado de concurrir a su trabajo,
deberd dar aviso a su jefe o Director, por si o por intermedio de otra persona, dentro de las
24 horas de sobrevenida la enfermedad.

El trabajador, debera justificar su inasistencia remitiendo a la Corporacion un Certificado
denominado “Licencia Médica” o Certificado de Incapacidad Laboral, con la firma, timbre y N©
del Colegio Médico del profesional que lo atendidé, dentro del plazo de dos dias habiles
contados desde el inicio de la enfermedad que origine la ausencia del trabajador a sus labores
habituales, para que aquella sea remitida a la Institucidon que efectuara su tramitacién y pago.

CAPITULO X DE LOS PERMISOS FACULTATIVOS

Art. 20 La Corporacion Municipal podra autorizar permisos por circunstancias especiales,
debidamente ponderadas, con o sin derecho al goce de remuneraciones.

En el caso del personal asistente de la educacién, los permisos sin goce de remuneraciones,
por motivos particulares, podran extenderse sélo hasta tres meses por cada afio calendario.
Los Directores de establecimientos o los Jefes de Departamento de la Oficina Central de la
Corporacion, quedan facultados para autorizar los permisos con goce de remuneraciones
hasta por seis dias en el afo calendario, de acuerdo con las normas que se consignan en los
articulos siguientes, pudiendo fraccionarse el permiso por dias o medios dias.

Si el permiso es para ausentarse dentro de la jornada de trabajo, el Jefe respectivo estara
facultado para autorizarlos, pudiendo mediar s6lo una autorizacion verbal, pero dejandose
constancia en el Libro de Control de Asistencia”.

Art. 21.- Para gozar de este beneficio, el funcionario que necesite imperiosamente
ausentarse de su trabajo, debera solicitar permiso por escrito, mediante el formulario
correspondiente, en el cual debera indicar la razén especifica o el motivo de la ausencia, con a
lo menos dos dias de anticipacion, al Director del establecimiento.

Si el permiso solicitado, fuere por mas de dos dias, se requerird una anticipacion minima de
cinco dias.

Art. 22 Los funcionarios de la Oficina Central presentaran su solicitud de permiso al Director
de la Division correspondiente o al Jefe del Departamento, segun corresponda.
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Art. 23 Sdélo en casos de imprevistos, debidamente calificados por el Director del
establecimiento o por quien corresponde en su caso, se tramitaran las solicitudes presentadas
sin la antelacidn establecida en el Art. 29 del presente reglamento.

Art. 24- Las circunstancias especiales que autorizan el otorgamiento de permisos facultativos
dicen relacidon con aquellos actos que el funcionario debe efectuar personalmente en dias
habiles o que no pueda delegar en terceros, tales como obtencién o renovacién de
documentacioén civil, licencias de conducir y otros; concurrencias a actos relacionados con el
fallecimiento de familiares directos y otras circunstancias analogas, como enfermedades de
consanguineos o afines directos,

Sin perjuicio de lo anterior, la Corporacién, otorgard los siguientes permisos pagados, al
personal regido por el Cddigo del Trabajo:

El trabajador tendra derecho a un permiso pagado de cinco dias en caso de nacimiento de un
hijo, el que podra utilizar a su eleccion desde el momento del parto, y en este caso sera de
dias corridos, o distribuirlo dentro del primer mes desde la fecha de nacimiento. Este
permiso también se otorgara al padre que se le concede la adopciéon de un hijo, contado
desde la respectiva sentencia definitiva.

En caso de muerte de hijo y/o conyugue, el trabajador tendra derecho a un permiso pagado
de 7 dias corridos, adicional al feriado anual.

En caso de muerte de hijo, en periodo de gestacion, el trabajador tendra derecho a tres dias
habiles de permiso pagado, desde la fecha que acredite el fallecimiento, asimismo tendra
derecho a permiso pagado por tres dias habiles, en caso de muerte de padre o madre, el que
se hara efectivo a partir del dia respectivo fallecimiento.

Si la madre muriera durante el parto o durante el permiso posterior a éste, dicho permiso o el
resto de él que sea destinado al cuidado del hijo, correspondera al padre.

Art. 25 Deberan rechazarse de plano aquellas solicitudes en que los motivos expuestos sean
manifiestamente injustificados.

Art. 26 La autorizacién que el Director del establecimiento o quien corresponda, otorgue
para hacer uso de permiso, sera notificada de inmediato al interesado. Conjuntamente con
notificar al funcionario, el Director del Establecimiento procedera a incluir el documento en un
archivo especial, el que se mantendrd actualizado para los efectos de eventuales
supervisiones.

Art. 27 Los permisos con goce de sueldo no podran exceder de seis dias en el ano
calendario. Las personas contratadas por periodos inferiores a un afio calendario tendran
derecho a solicitar permiso facultativo por un maximo equivalente a la proporcionalidad que
existe entre el maximo de dias (seis) y el periodo contratado en el afo calendario. Las
solicitudes por permisos que excedan los seis dias, deberan ser enviados por los Directores de
Establecimientos, a la Oficina Central de la Corporacion para la decision del Secretario
General, o la persona en que se delegue esta facultad. Con todo, la autorizacion de permisos
en tal situacion, sera siempre sin goce de sueldo.

Para estos efectos, el Director del establecimiento remitird la solicitud, a la mayor brevedad,
acompafiada de un informe con su opinion personal acerca de la procedencia o improcedencia
de su otorgamiento.

El Secretario General, o quien tenga delegada esta facultad, se pronunciard dentro del plazo
de 48 horas de recibida la solicitud.

Art. 28 Todo funcionario que se ausente de sus funciones, sin antes haber sido autorizado
formalmente, aun cuando haya solicitado permiso sin goce de remuneraciones, sera
sancionado con la pena de censura por escrito, sin perjuicio del descuento de remuneraciones
correspondiente, y de lo dispuesto en el Art. 160 N° 3 y 4 del Codigo del Trabajo.
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Art. 29 El permiso facultativo no constituye un derecho adquirido de los trabajadores de la
Corporacion; no es acumulativo y su denegacion no genera derecho a cobrar indemnizacion
alguna.

CAPITULO XI DE LAS PETICIONES Y RECLAMOS

Art. 30 Toda peticion o reclamo que desee formular un trabajador sobre asuntos
relacionados con sus derechos y obligaciones, deberd ser presentada directamente por el
trabajador interesado a su Jefe Directo.

Art. 31 El Jefe respectivo deberd dar respuesta de inmediato, cuando ello sea posible o a
mas tardar dentro del plazo de 72 horas contadas desde el momento en que se le formula la
peticion o reclamo.

Art. 32 En el evento de que se venza el plazo sefialado sin que el Jefe requerido haya dado
respuesta o en su caso de que la respuesta no sea satisfactoria, el trabajador podra recurrir
ante el Jefe Superior, quien, oyendo al Jefe Directo, responderd en un plazo maximo de 3 dias
habiles.

Art. 33 Sin perjuicio de lo establecido precedentemente, el trabajador siempre podra hacer
uso de los mecanismos que le franquea la Ley ante los Organismos y Tribunales del Trabajo.

CAPITULO XII DE LA TERMINACION DE LA RELACION LABORAL

Art. 34 El Contrato de Trabajo terminara de acuerdo a lo sefalado en los articulos 159 al
161 del Cddigo del Trabajo, en el articulo 72 de la ley 19070 o en el articulo 48 de la ley
19378, segun corresponda, detallado a continuacion:

Del Personal Adscrito al Cédigo del Trabajo

Ley 19.010 art. 1°
Art. 159. El contrato de trabajo terminara en los siguientes casos:
1.- Mutuo acuerdo de las partes.
2.- Renuncia del trabajador, dando aviso a su empleador con treinta dias de anticipacion,
a lo menos.
3.- Muerte del trabajador.
4.- Vencimiento del plazo convenido en el contrato. La duracion del contrato de plazo fijo
no podra exceder de un afio. El trabajador que hubiere prestado servicios discontinuos en
virtud de mas de dos 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.
Tratdndose de gerentes o personas que tengan un titulo profesional o técnico otorgado
por una institucion de educacion superior del Estado o reconocida por éste, la duracion
del contrato no podra exceder de dos anos.
El hecho de continuar el trabajador prestando servicios con conocimiento del empleador
después de expirado el plazo, lo transforma en contrato de duracion indefinida. Igual
efecto producird la segunda renovacién de un contrato de plazo fijo.
5.- Conclusidn del trabajo o servicio que dio origen al contrato.
6.- Caso fortuito o fuerza mayor.

Art. 160. 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.- Alguna de las conductas indebidas de caracter grave, debidamente comprobadas, que
a continuacion se sefialan:

a) Falta de probidad del trabajador en el desempefio de sus funciones;

b) Conductas de acoso sexual;
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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, y

e) Conducta inmoral del trabajador que afecte a la empresa donde se desempefia.

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 que tuviere a su
cargo una actividad, faena o maquina cuyo abandono o paralizacién signifique una
perturbacion grave en la marcha de la obra.

4.- Abandono del trabajo por parte del trabajador, entendiéndose por tal:

a) la salida intempestiva e injustificada del trabajador del sitio de la faena y durante las
horas de trabajo, sin permiso del empleador o de quien lo represente, y

b) la negativa a trabajar sin causa justificada en las faenas convenidas 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.

Art. 161. Sin perjuicio de lo sefialado en los articulos precedentes, el empleador podra
poner término al contrato de trabajo invocando como causal las necesidades de la
empresa, establecimiento o servicio, tales como derivadas de la racionalizacién o
modernizaciéon de los mismos, bajas en la productividad, cambios en las condiciones del
mercado o de la economia, que hagan necesaria la separacion de uno o mas
trabajadores. La eventual impugnacion de las causales sefialadas, se regira por lo
dispuesto en el articulo 168.

En el caso de los trabajadores que tengan poder para representar al empleador, tales
como gerentes, subgerentes, agentes o apoderados, siempre que, en todos estos casos,
estén dotados, a lo menos, de facultades generales de administracién, y en el caso de los
trabajadores de casa particular, el contrato de trabajo podra, ademads, terminar por
desahucio escrito del empleador, el que debera darse con treinta dias de anticipacion, a lo
menos, con copia a la Inspeccion del Trabajo respectiva. Sin embargo, no se requerira
esta anticipacién cuando el empleador pagare al trabajador, al momento de la
terminacion, una indemnizacién en dinero efectivo equivalente a la Ultima remuneracion
mensual devengada. Regird también esta norma tratandose de cargos o empleos de la
exclusiva confianza del empleador, cuyo caracter de tales emane de la naturaleza de los
mismos.

Las causales sefialadas en los incisos anteriores no podran ser invocadas con respecto a
trabajadores que gocen de licencia por enfermedad comun, accidente del trabajo o
enfermedad profesional, otorgada en conformidad a las normas legales vigentes que
regulan la materia.

Personal adscrito a Estatuto Docente:

Ley 19.070
Término de la relacién laboral de los profesionales de la educacion
Articulo 72: Los profesionales de la educacidon que forman parte de una dotacion
docente del sector municipal, dejaran de pertenecer a ella, solamente, por las siguientes
causales:
a) Por renuncia voluntaria;
b) Por falta de probidad, conducta inmoral establecidas fehacientemente en un sumario,
de acuerdo al procedimiento establecido en los articulos 127 al 143 de la Ley N© 18.883
en lo que fuere pertinente, considerandose las adecuaciones reglamentarias que
correspondan;
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En el caso que se trate de una investigacion o sumario administrativo que afecte a un
profesional de la educacién que cumpla funciones docentes, técnico pedagdgicas o
directivas, la designacion de fiscal debera recaer en un profesional de la educacién que
realice labores similares o superiores a las del afectado, en otro establecimiento
dependiente de la misma Municipalidad o Corporacién. En el caso que en las comunas
hubiere sélo un establecimiento educacional, el fiscal serd de ese establecimiento o del
Departamento de Administracion Educacional Municipal. El tiempo que el fiscal -docente
de aula- utilice en la investigacion, deberd imputarse a sus horas de actividades
curriculares no lectivas;

c) Por incumplimiento grave de las obligaciones que impone su funcion, tales como la no
concurrencia del docente a sus labores en forma reiterada, impuntualidades reiteradas del
docente, incumplimiento de sus obligaciones docentes, conforme a los planes y
programas de estudio que debe impartir, abandono injustificado del aula de clases o
delegacion de su trabajo profesional en otras personas.

d) término del periodo por el cual se efectud el contrato;

e) Por obtencion de jubilacidon, pensidn o renta vitalicia de un régimen previsional, en
relacién a las respectivas funciones docentes;

f) Por fallecimiento;

g) Por aplicacién del inciso séptimo del Articulo 70;

h) Por salud irrecuperable o incompatible con el desempeiio de su funciéon en conformidad
a lo dispuesto en la ley N© 18.883;

i) Por pérdida sobreviniente de algunos de los requisitos de incorporaciéon a una dotacién

docente, e

j) Por supresion de las horas que sirvan, en conformidad con lo dispuesto en el articulo 22
de esta ley.

k) Por acogerse a la renuncia anticipada conforme a lo establecido en el inciso final del
articulo 70.

A los profesionales de la educacién que terminen una relacién laboral por las causales de
las letras a), c),d), g) e i), se les considerara su experiencia y su perfeccionamiento en
posteriores concursos para incorporarse a otra dotacidon, o para reincorporarse a la
misma.

Correspondera igual derecho a los Directores de establecimientos educacionales, que en
virtud del articulo 32 de esta ley hayan terminado sus funciones como tales, cuando
postulen, en posteriores concursos, a desempefiar un empleo correspondiente a alguna
de las funciones sefialadas en el articulo 5°.

Personal adscrito a Estatuto de Atencidon Primaria de Salud Municipal:
Ley 19.378

Término de la relacion laboral

Articulo 48.- Los funcionarios de una dotacion municipal de salud dejaran de pertenecer a
ella solamente por las siguientes causales:

a) Renuncia voluntaria, la que debera ser presentada con a lo menos treinta dias de
anticipacion a la fecha en que surtira efecto, plazo que podra ser reducido por acuerdo de
las partes. Se podra retener la renuncia, por un plazo de hasta treinta dias, contado
desde su presentacion, cuando el funcionario se encuentre sometido a sumario
administrativo del cual emanen antecedentes serios de que pueda ser privado de su
cargo, por aplicacion de la medida disciplinaria de destitucion;

b) Falta de probidad, conducta inmoral o incumplimiento grave de las obligaciones
funcionarias, establecidos fehacientemente por medio de un sumario;

¢) Vencimiento del plazo del contrato;

d) Obtencidn de jubilacidn, pensidn o renta vitalicia en un régimen previsional, en relacion
con la funcién que desempefien en un establecimiento municipal de atencién primaria de
salud;

e) Fallecimiento;

f) Calificacion en lista de Eliminacion o, en su caso, en lista Condicional, por dos periodos
consecutivos o tres acumulados;
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g) Salud irrecuperable, o incompatible con el desempefio de su cargo, en conformidad a
lo dispuesto en la ley N° 18.883;

h) Estar inhabilitado para el ejercicio de funciones en cargos publicos o hallarse
condenado por crimen o simple delito, con sentencia ejecutoriada, e

i) Disminucién o modificacion de la dotacion, segun lo dispuesto en el articulo 11 de la
presente ley. En este caso, el afectado que se encuentre desempefiando funciones en la
dotacion municipal de salud en virtud de un contrato indefinido, tendrd derecho a una
indemnizacion equivalente al total de las remuneraciones devengadas en el Ultimo mes,
por cada afo de servicio en la municipalidad respectiva, con un maximo de once afios. Al
invocar esta causal de término de la relacion laboral respecto de un funcionario, en la
dotacion referida al articulo 11, no se podra contemplar un cargo vacante analogo al del
funcionario afectado con la terminacién de su contrato. Tampoco podra contratarse, en el
respectivo periodo, personal con contrato transitorio para desempefiarse en funciones
analogas a las que cumplia el funcionario al que se aplique esta causal.

CAPITULO XIII SANCIONES Y MULTAS

Art. 35 Las infracciones a las disposiciones de este Reglamento seran sancionadas,
atendiendo a su gravedad y reiteracién con:

e Amonestacion verbal del Jefe Directo.

e Amonestacion escrita del Jefe respectivo, con copia a Oficina Central o Jefe Superior.

e Amonestacion escrita del Jefe Superior, con copia a la Inspecciéon del Trabajo y
anotacion en sus antecedentes personales.

e Multa de hasta el 25% de la remuneracién diaria del infractor la cual serd determinada
por el Jlefe respectivo con el Secretario General y se destinard a algunos fines
contemplados en el Articulo 157 del Cédigo del Trabajo.

e De la aplicacién de la multa podra reclamarse ante la Inspeccion del Trabajo.

Art. 36 Sin perjuicio de las sanciones ya sefialadas en el Articulo anterior, el tiempo de
atraso o ausencia no justificada en que incurra el trabajador sera descontado mensualmente.

TITULO 1II
DEL REGIMEN DISCIPLINARIO Y DE LAS SANCIONES

CAPITULO I DE LAS DISPOSICIONES GENERALES

Art. 37 Conocido por cualquier trabajador un hecho que revista caracteres de infraccion, o
bien un hecho que justifique una investigacién especial, debera ponerlo en conocimiento del
Director del establecimiento quien, a su vez, lo comunicara al Secretario General.

El informe o comunicacién que al efecto se emita, deberd ir acompafiado de la mayor cantidad
de antecedentes que permitan al Secretario General apreciar la conveniencia de ordenar la
instruccion de una investigacion.

Art. 38 Por hecho que reviste caracteres de infraccion, se entendera todo aquel que
constituya infraccién de ley, o que pueda comprometer o comprometa los intereses de la
Corporaciéon, tales como los actos que causen dafio a los bienes de la institucion, las
transgresiones a los reglamentos internos, a los reglamentos o procedimientos especiales o a
las instrucciones generales o especiales impartidas por escrito, a las normas de los contratos
de trabajo o las faltas o los delitos que se cometan en el interior de los establecimientos.

Art. 39 Para el solo efecto de lo prescrito en el articulo 499 de este reglamento, se
entendera por trabajador a cualquier persona que preste funciones remuneradas en la
Corporacion.
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CAPITULO IT _DE LAS DENUNCIAS EN CONTRA DE LOS PROFESIONALES DE
LA EDUCACION.

Art. 40 Las quejas o denuncias en contra de un profesional de la Educacién deben ser
formuladas por escrito o, en su defecto, escrituradas por el funcionario que las reciba, a fin de
gue sean admitidas a tramitacién por el Director del establecimiento

Las quejas o denuncias que se formulen en contra de los Directores de los establecimientos o
de los profesionales de la Educacidon que se desempeiien en la Oficina Central de la
Corporacion, deben ser presentadas ante el Secretario General.

Art. 41 Formulada la queja o denuncia, ésta deberd ser puesta en conocimiento del
profesional de la educacién afectado dentro del plazo de cinco dias de su recepcion, a fin de
gue éste, también en un plazo de cinco dias proceda a dar respuesta escrita a la misma,
acompafando los antecedentes que estime del caso.

Art. 42 El Director o Secretario General, en su caso, tendran el plazo de diez dias habiles
para resolver acerca de la denuncia o queja, para lo cual deberan tener presente el mérito de
los antecedentes que obren en su poder o que ordene acompafiar, como medida para mejor
resolver.

Art. 43 En presencia de la queja o denuncia y de su correspondiente respuesta y
antecedentes ordenados acompaiar, el Director del establecimiento o el Secretario General,
en su caso, podran adoptar algunas de estas decisiones:

a) Desestimar la queja o denuncia,

b) Adoptar las medidas correctivas que la naturaleza de la situacién amerite.

Sin perjuicio de lo anterior, el Director o el Secretario General, en su caso, podran recabar
antecedentes adicionales cuando el mérito de la queja o denuncia asi lo aconsejen y, cuando
se trate de cuestiones de orden técnico-pedagogico, podra pedir informe al Consejo de
Profesores o a los asesores de la Secretaria General, segun corresponda.

Art. 44 El procedimiento en caso de queja o denuncia debera llevarse en forma privada, de
modo tal que no se dane la imagen o la honra del profesional de la Educacidn, en especial si
la queja o denuncia resultaren infundadas.

Art. 45 Si se acogiere la queja o denuncia en contra de un profesional de la Educacién, la
correspondiente resolucion ordenara la anotacion pertinente en la Hoja de Vida del afectado.

Art. 46 Si se tratare de quejas o denuncias sobre hechos que impliquen la comisidon de un
delito, debera procederse a poner los antecedentes en conocimiento de la Justicia Ordinaria.
Si la queja o denuncia hubiere sido formulada y conocida por un Director de Establecimiento,
los antecedentes deberan ser puestos en conocimiento de la Secretaria General, la que
deberd tomar las acciones a que se refiere el inciso primero.

CAPITULO III DE LA INVESTIGACION SUMARIA

Art. 47 Cuando los hechos que deban investigarse sean de poca relevancia, en opinidn de
la Secretaria General, se practicara una simple investigacién sumaria, en un procedimiento
breve que no podra durar mas de diez dias habiles, salvo que el Secretario General estime
conveniente extenderlo, caso en el cual lo hara, sefialando en tal caso la duracién de la
prorroga.
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El objetivo de esta Investigacion Sumaria estard orientado a verificar la existencia de la
infraccion y la participacién del o de los inculpados, y formular a éste o éstos los cargos
correspondientes, los cuales deberan ser contestados por escrito en un plazo no superior a los
dos dias habiles contados desde la notificacion. Vencido este plazo, el investigador designado
por el Secretario General deberd emitir un informe en el que se contendra la relacion de los
hechos, las diligencias realizadas y las conclusiones a que se ha arribado, proponiéndose la
absolucién o la sancién disciplinaria que, a juicio del investigador, correspondan aplicar.

Como consecuencia de una Investigacion Sumaria, no podra aplicarse una medida
disciplinaria superior a la prevista en la letra a) del articulo 122 del presente Reglamento.

Art. 48 La resolucion de término de una Investigacién Sumaria debera ser notificada al o a
los afectados en forma personal, pudiendo éste o éstos pedir la reconsideracion o reposicién
de la misma en el plazo fatal de 3 dias habiles.

Art. 49 Si durante la investigacion sumaria se comprobare que los hechos revisten mayor
gravedad que la supuesta inicialmente, se comunicara el hecho a la Secretaria General, la que
dispondra el término del procedimiento y la iniciacién de un Sumario Administrativo, debiendo
incluirse como antecedente del mismo el ejemplar original del expediente en que se contiene
la investigacion sumaria.

CAPITULO IV LA INVESTIGACION POR DENUNCIAS DE ACOSO SEXUAL

Art. 50 Para estos efectos se entenderd que constituyen acoso sexual, y por ende una
grave falta a los derechos de las personas y a las obligaciones impuestas por el contrato de
trabajo, los requerimientos de caracter sexual que una persona realice en forma indebida,
por cualquier medio, no consentidos por quien los recibe y que amenacen o perjudiquen su
situacién laboral, personal, y sus oportunidades en el empleo.

Todo trabajador que incurra en la conducta descrita en el punto anterior, sera objeto de una
investigacion sumaria de acuerdo a lo establecido en el presente reglamento.

Todo trabajador, cualquiera sea su edad, sexo, jerarquia o funcion y que sea objeto de
acoso sexual en los términos descritos en el inciso anterior, podra efectuar la denuncia ante
el Secretario General de la Corporacion, quien conociendo de los hechos, debera disponer a
mas tardar dentro de dos dias habiles siguientes a la fecha de la recepcion de la denuncia,
la realizacion de una Investigacion Sumaria.

Atendida la naturaleza de la materia, por la situacion de dignidad y posterior
responsabilidad, solo se recepcionaran denuncias escritas y firmadas por la persona objeto
del acoso sexual, en la que deberd consignar los hechos objetivos que constituirian el
presunto acoso, lugar y fecha de los mismos, individualizacion completa de la o las personas
acusadas como presunto acosador y la individualizacion completa del denunciante con su
respectiva firma y nimero de Rut.
El fiscal, teniendo en consideracién los antecedentes y gravedad de los mismos, podra
decretar, a partir del primer dia de iniciada la investigacion y en cualquier etapa de ella, las
medidas de resguardo pertinentes, con el objeto de proteger la integridad fisica y/o psiquica
del trabajador acosado, o bien para prevenir futuras acciones del acosador. El fiscal debera
comunicar esta medida en forma inmediata al Jefe Directo y a la Direccion de Recursos
Humanos.
Las medidas de resguardo que se podran adoptar con ocasidon de la investigacion por
denuncia de acosos sexual seran:

e Separacion de los espacios fisicos.

e Redistribucion de la jornada

e Permiso con goce de remuneraciones para el trabajador victima del acoso, durante el

tiempo que dure la investigacion.

17



e Traslado de la persona presuntamente acosadora, ajustandose a lo establecido en el
articulo 12 del Cdédigo del Trabajo.

e Otras que determine el Fiscal a cargo de la investigacion y que sean compatibles con
la normativa laboral vigente.

Para determinar la existencia del acoso sexual, el Fiscal a cargo podra valerse de todos

los medios que le permitan formarse el pleno convencimiento de la veracidad de los

hechos denunciados, tales como:

e Declaracién escrita de testigos.

e Declaracion del o los imputados y de la victima denunciante.

e Medios de prueba tales como:_ mensajes telefénicos, fax,, correos electrénicos,
grabaciones por cualquier medio, notas, tarjetas o cualquier otro documento que
permitan una ponderacién en vias a formarse no solo una opinién sobre los hechos
investigados, sino que probar lo que se investiga.

En la investigacion, ademas de establecer los hechos de connotacién sexual, se debera

investigar cualquier otra situacion que permita comparar las condiciones en que se

desempefiaba la persona pasiva del acoso hasta antes del inicio de tal conducta, con la
situacidn posterior, tales como:

1. Si la negativa a satisfacer las demandas sexuales, cuando el supuesto acosador tiene
un cargo superior , le ha producido al denunciante algun tipo de menoscabo al interior
de la organizacion, tales como:

e Si se le ha cambiado de ubicacién al interior de la Unidad, en una posicién menos
grata.

e Si se le ha impuesto tareas que no estdn en el ambito de su competencia o se le ha
cambiado las mismas a otras de menor importancia o de mayor complejidad.

e Si, haciendo lo mismo, le ha rechazado sistematicamente su trabajo, en circunstancias
gue antes no lo hacia.

e Sise le ha encomendado trabajo mas alla de su capacidad operativa.

Otros que demuestren que existe intencién de menoscabarle.

2. Si la salud fisica o psiquica de la persona acosada ha sido afectada en forma objetiva
mediante algun documento médico.

CAPITULO V DEL INFORME DE LA INVESTIGACION

Art. 51 Terminada la investigacidn, el Fiscal la declarara cerrada sin mas tramite, por
resolucién y sobre la base de los antecedentes reunidos que consten en el expediente,
dentro del plazo de cinco dias habiles, debera emitir un informe de la Investigacion que
debera contener una de las siguientes conclusiones:

1. Que existen antecedentes fundados que avalan la existencia de Acoso Sexual, en
cuyo caso, el Fiscal debera informar al Secretario General para la aplicacion de la
normativa legal vigente.

2. Que no existen antecedentes fundados que avalen la existencia de Acoso Sexual.

CAPITULO VI DEL SUMARIO ADMINISTRATIVO

Art. 52 Todo sumario sera ordenado instruir por Resolucidon de la Secretaria General de
la Corporacion.

Art. 53 El sumario tendra por objeto establecer, a través de los medios de prueba que
se sefialan en el articulo 78, la efectividad del hecho investigado, su naturaleza,
caracteristicas (dia, hora, lugar, circunstancias), las personas involucradas, la calidad
juridica de éstas, los efectos del hecho, los resultados de dafio o pérdida para la
Corporacion, sus trabajadores o terceros; la responsabilidad que en dicho hecho pueda
caberle a trabajadores de la Corporacion o a terceros; las circunstancias eximentes,
atenuantes o agravantes de responsabilidad; las acciones judiciales que puedan emanar
del hecho y las entabladas; en el estado de las diligencias realizadas por las autoridades
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policiales y/o judiciales y, en general, los antecedentes que permitan al Secretario
General formarse una opinién completa de los hechos.

Art. 54 Correspondera a los Directores de establecimiento practicar las primeras
diligencias del sumario.

Se entiende por primeras diligencias del sumario, todas aquellas medidas que permitan
recoger o consignar antecedentes que puedan desaparecer por el transcurso del tiempo o
por obra de terceros y que se realizan inmediatamente después de ocurrido el hecho y
antes del inicio del sumario.

El incumplimiento de esta obligacidon por parte de los Directores de establecimientos sera
considerado incumplimiento grave de las obligaciones que impone su contrato de trabajo.

CAPITULO VI DEL FISCAL INSTRUCTOR

Art. 55 La sustentacion del sumario correspondera a un Fiscal Instructor, cuya designacion
podra recaer en cualquier trabajador de la institucidon. La designacion se hard con nombres,
apellidos y cargo en la Resolucidon que ordene la instruccién del sumario o que transforme en
tal una investigacion sumaria, en su caso.

En todo caso, la persona que sea designada Fiscal Instructor debera detentar un cargo de
igual o superior jerarquia que los inculpados, si los hubiere inicialmente.

Art. 56 El trabajador designado Fiscal Instructor debera aceptar el cargo o excusarse de
ejercerlo dentro de tercer dia contado desde la entrega por la respectiva Oficina de Partes de
la Resolucion que ordena instruir sumario y designar Fiscal Instructor.

Art. 57 Designada una persona como Fiscal Instructor, no podrd excusarse de ejercer el
cargo, a menos que le afectare alguna causal de inhabilidad, caso en el cual, por escrito,
deberda describir el o los hechos que configuran, en su opinién, la inhabilidad.

Art. 58 Seran causales de inhabilidad las siguientes:

a) Tener interés directo o indirecto en los hechos materia del sumario;

b) Tener amistad intima o enemistad manifiesta con cualquiera de los inculpados;

c) La existencia de una relacion de parentesco por consanguinidad hasta el tercer grado
y hasta el segundo grado de afinidad, inclusive, o de adopcién con algunos de los
inculpados;

d) Ser o haber sido Fiscal Instructor alguno de los inculpados en un sumario en que el
Fiscal Instructor tuvo la calidad de inculpado;

e) Ser acreedor o deudor del o de los inculpados:

f) Haber manifestado, de cualquier modo, un pronunciamiento u opinién acerca de los
hechos investigados, con conocimiento de antecedentes suficientes;

g) Haber recibido dadivas o servicios de alguno de los inculpados, con posterioridad a la

iniciacion del sumario

h) Tener la calidad de Delegado del Personal o de Director Sindical, en su caso, al

momento de la designacién, o haberla tenido dentro de los tres meses anteriores a ella, y

cualquier otro hecho importante que le reste la imparcialidad debida.

Art. 59 El Fiscal apercibira a los funcionarios o trabajadores citados a declarar por primera
vez en la investigacion, en calidad de inculpados, a fin de que en ese mismo acto o dentro de
segundo dia formulen las causales de recusacién en contra del Fiscal o del Actuario.

Art. 60 La persona designada Fiscal Instructor que, iniciado un sumario o en el curso del
mismo, estimare encontrarse afectada por una causal de inhabilidad, se declarara implicado e
impedido de actuar, dejando constancia de ello en el expediente y de los hechos que
constituyen la causal y lo comunicara a la Secretaria General, la que resolvera en definitiva
dentro del plazo de dos dias.
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Art. 61 Si alguno de los inculpados estimare que a la persona designada Fiscal Instructor le
afecta alguna causal de inhabilidad, podra recusarlo y solicitarle por escrito que se excuse de
seguir conociendo del asunto, indicando con claridad la causal invocada y los hechos que la
constituyen, procediendo el Fiscal Instructor en lo demas de conformidad con lo dispuesto en
el articulo 710 siguiente.

Art. 62 Pendiente la resolucidn de las inhabilidades planteadas en virtud de los dos articulos
precedentes, el Fiscal Instructor deberd abstenerse de continuar conociendo de la
investigacion, salvo en lo relativo a actividades que no puedan paralizarse sin comprometer el
éxito de la investigacién.

Art. 63 Cuando, a juicio del Secretario General, las causales de inhabilidad aducida o
alegada no fueren suficientemente graves o determinantes, como para restar imparcialidad al
recusado o implicado, podra desestimarlas o excusarlas, mediante resolucién fundada.

La norma del inciso anterior no se aplicara respecto de la inhabilidad establecida en la letra h)
del articulo 689, caso en el cual se procederd a declarar la inhabilidad y se designarad nuevo
Fiscal Instructor.

Si la recusacion es acogida por el Secretario General, deberd designar un nuevo Fiscal
Instructor, designacién que debera notificarse al o a los sumariados o inculpados, a fin de que
dentro del plazo de dos dias se formulen las causales de recusacidn, si las hubiere.

Art. 64 Cuando el Fiscal Instructor se encontrare impedido de efectuar personal y
oportunamente una o mas diligencias del sumario, podrd encomendar su ejecucidon a un
funcionario que, con el nombre de Fiscal ad hoc, estara investido para ello de las mismas
facultades que a aquel corresponden.

Art. 65 La designacion de Fiscal correspondiente sera objeto de una resolucién del Fiscal
Instructor titular, cuya notificacién se efectuara personalmente por el Actuario o mediante la
entrega de la resolucidn escrita que le designa.

En el acto de la aceptacion del cargo, se entregaran al Fiscal ad hoc correspondiente, los
antecedentes que le permitan cumplir cabalmente con su cometido.

En la designacion del Fiscal ad hoc correspondiente no, regiran las limitaciones del inciso 2°
del articulo 72° precedente.

El o los inculpados podran hacer efectivas las causales de inhabilidad que afecten al Fiscal
correspondiente, razén por la cual debera notificarseles la resolucién que lo designe.

Art. 66 Se aplicara al Fiscal ad hoc correspondiente, lo dispuesto en los articulos 66, 67, 68,
69, 70 y 71 del presente Reglamento, pero correspondera al Fiscal Instructor la resolucion de
las inhabilidades planteadas respecto de aquel.

Art. 67 Los trabajadores de la Corporacion, cualquiera sea su nivel o jerarquia y a
requerimiento del Fiscal Instructor, estardn obligados a cooperar en la investigacion.

La negativa de un trabajador de cooperar en la investigacion, se considerara infraccién grave
de las obligaciones que impone el contrato de trabajo, debiendo el Fiscal Instructor
comunicarlo al Secretario General, para la adopcion de las medidas pertinentes.

De esta comunicacion se dejard constancia en el expediente.

Art. 68 Para la determinacién de los hechos y de sus circunstancias, el Fiscal Instructor
podra emplear todos los medios licitos que estime conducentes.

En la eventualidad de necesitar contratar asesorias o pericias externas, el Fiscal Instructor
deberd requerir autorizacion previa de la Secretaria General y cumplir con las normas
vigentes sobre contrataciones de servicios.

Art. 69 El Fiscal estara facultado para requerir declaraciones por oficio, cuando el estado o
calidad de las personas u otras circunstancias especiales lo ameriten.

De esta resolucion se dejard constancia en el expediente, notificAndose al afectado y al
Director del establecimiento.
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Art. 70 Durante los interrogatorios, el Fiscal Instructor deberd emplear un lenguaje digno,
debiendo dar buen trato a los comparecientes, abstenerse de apremiarlos fisica o
moralmente, y de formular preguntas capciosas o tendenciosas.

De igual manera, las personas llamadas a declarar o proporcionar informaciones, deberan
observar el debido respeto, tanto al Fiscal Instructor como al Actuario.

Art.71 En el caso previsto en el articulo 74° precedente, el Fiscal ad hoc deberd cefiirse
estrictamente a las instrucciones impartidas por el Fiscal Instructor y, en su defecto, se regira
por las disposiciones contenidas en el presente Titulo.

Art. 72 Si el Fiscal Instructor no diere cumplimiento a su cometido dentro de los plazos

fijados, la Secretaria General revisara los antecedentes y adoptara las medidas tendientes a
agilizarlo. Junto con ello, determinara la responsabilidad del Fiscal Instructor.

CAPITULO VIII DEL ACTUARIO

Art. 73 Aceptado el cargo por el Fiscal Instructor, y resueltas las cuestiones relativas a su
inhabilidad, éste procedera a designar un Actuario, designacion que podra recaer en
cualquier trabajador de la Corporaciéon Municipal.

Art. 74 Correspondera al Actuario:

a) Servir de Ministro de fe en todas las actuaciones de la investigacion;

b) La formacion y custodia del ejemplar original del expediente de sumario;

c) Practicar las notificaciones y citaciones, y

d) En general, efectuar todas aquellas diligencias que le fueren encomendadas por el Fiscal
Instructor.

Art.75 La persona designada Actuario debera aceptar el cargo o excusarse de cumplirlo en el
acto mismo de la notificacion de su designacién.

Art. 76 Designada una persona como Actuario no podra declararse implicada y excusarse de
ejercer el cargo, a menos que se encuentre afectada por alguna de las causales de inhabilidad
contempladas en el articulo 67° precedente, salvo lo sefialado en las letras a). b), c), d), f) y
h) de dicha disposicion.

La excusa sera resuelta por el Fiscal Instructor dentro del plazo de dos dias.

Art. 77 Si alguno de los inculpados estimare que a la persona designada como Actuario le
afecta alguna causal de inhabilidad, que no sea la de la letra d) del articulo 67° precedente,
podra recusarla por escrito ante el Fiscal Instructor, quien resolvera dentro del plazo de dos
dias sin ulterior recurso.

CAPITULO IX DEL PROCEDIMIENTO

Art. 78 Designada la persona del Actuario y aceptado el cargo por ésta, el Fiscal Instructor
procederda a constituir la Fiscalia, para lo cual dictara una resolucién especifica en la cual
formalizarad tanto la constitucion como la designacién del Actuario e indicard el lugar en que
funcionara la Fiscalia y el objeto del sumario.

Art. 79 El proceso sera escrito y se formara con todas las declaraciones, actuaciones y
diligencias, a medida que se vayan sucediendo y con todos los documentos que se
acompaiien.

El expediente de sumario, que se extenderd en duplicado, debera ser foliado en letras y
numeros.
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Todas las actuaciones y diligencias deberan suscribirse tanto por el Fiscal Instructor como por
el Actuario, aun cuando su diligenciamiento hubiere sido encomendado a otras personas, las
cuales también deberan suscribirlas.

No tendran validez alguna las diligencias que se efectlen sin la presencia del Actuario.

Art. 80 El expediente original en que se consignen las diligencias y actuaciones del
proceso, deberd permanecer bajo la custodia del Actuario, quien arbitrard las medidas de
seguridad que estimare pertinentes.

El duplicado permanecera en poder del Fiscal Instructor y podra ser remitido al Fiscal
correspondiente para la practica de las diligencias que se le hubieren encomendado, salvo
gue, por motivos fundados, el Fiscal Instructor estimare conveniente para el éxito de la
investigacion entregarle soélo el conocimiento parcial de los antecedentes.

Art. 81 El procedimiento de sumario deberd mantenerse en el mas estricto secreto hasta la
fecha de la formulacidon de cargos, oportunidad en que debe darse conocimiento del mismo al
inculpado y a su abogado, en su caso, para los efectos de enfrentar la eventual defensa.

Ello no obstante, el Fiscal Instructor podra poner en conocimiento del Fiscal correspondiente
gue designe los antecedentes suficientes para el adecuado desempefio del cargo.

Podra también, prudencialmente, poner en conocimiento de los testigos o de los implicados
algunos antecedentes, siempre que ello significare un cumplimiento mas expedito y cabal de
su funcidn y no ponga en peligro el éxito de la investigacion.

Art. 82 No estaran obligados a declarar en una investigacién o sumario, pero podra hacerlo,
si lo quisieren, aquellas personas con quien el o los inculpados tengan vinculo de matrimonio
o de parentesco por consanguinidad o por afinidad hasta el tercer grado inclusive, respecto de
hechos que pudieren comprometer o perjudicar al testigo o a sus parientes antes sefialados.

Art. 83 Por regla general, el sumario debera realizarse dentro del plazo de 20 dias.
Art. 84 Los plazos fijados para la tramitacién del proceso de sumario son de dias habiles.

Art. 85 El plazo de duracion del sumario podra prorrogarse hasta completar un total de 60
dias, cuando existan diligencias pendientes decretadas oportunamente y que no hubieren sido
cumplidas por fuerza mayor.

El plazo de duracién del sumario se cuenta desde la fecha de aceptacion del cargo por el Fiscal
Instructor.

La solicitud de prorroga serd resuelta por el Secretario General, quien sin perjuicio de ello,
podra ampliar el plazo convenientemente cuando ordene nuevas diligencias o corrija vicios de
procedimiento.

Asi y todo, las diligencias que se efectlen fuera de estos plazos son validas y no afectaran la
legalidad del procedimiento.

Art. 86 Las notificaciones que se realicen en el proceso, deben hacerse personalmente.
Excepcionalmente, si el funcionario o trabajador a notificar no fuere habido por dos dias
consecutivos en su domicilio o en su lugar de trabajo, la notificacion se hard por carta
certificada, dejandose constancia en el expediente. En estos casos, la notificacion contendra
copia integra de la resolucién.

La notificacién por carta certificada se entenderd efectuada cumplidos tres dias desde el
despacho de la misma a través de una Oficina de Correos.

Art. 87 Si en su primera comparecencia, el funcionario o trabajador no fijare domicilio
especial dentro del radio urbano de Rancagua, las notificaciones se efectuaran en el domicilio
que haya registrado en la Corporacién.

Art. 88 El Fiscal Instructor apercibira a los funcionarios o trabajadores citados a declarar por
primera vez, en calidad de inculpados, para que en ese acto fijen domicilio en el radio urbano
de la ciudad de Rancagua.
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Art. 89 Durante la instruccién del sumario, y aun antes de la formulacion de cargos, el o los
presuntos inculpados podra solicitar la practica de diligencias probatorias, acompafar
documentos o presentar los descargos que estimaren pertinentes.

Art. 90 Todo funcionario involucrado en un sumario tendra derecho a hacerse asesorar por
un profesional del Derecho, otorgandole el poder correspondiente.

Art. 91 Los vicios de procedimiento en que se incurra en el desarrollo de un sumario, no
invalidaran su resultado, siempre que no incidan en tramites esenciales. Sin embargo, el
Fiscal Instructor velara para que se cumplan cabalmente todas las disposiciones del presente
Titulo y el inculpado o involucrado tendra el derecho de representarlo por escrito, dejandose
constancia de ello en el expediente.

Art. 92 Si en el transcurso de la investigacion, el Fiscal Instructor constata la existencia de
hechos nuevos susceptibles de ser sancionados y que no tienen conexion directa con los
sefialados en la resolucion que ordend la instruccion del proceso, deberd informarlo a la
Secretaria General, a fin de que proceda a dictar otra Resolucion, ampliando los términos de
la investigacién.

Art. 93 Cuando del proceso se desprenda que se ha cometido delito que afecte al
patrimonio o a los intereses de la Corporacién, el Director del establecimiento estara obligado
a formular denuncia formal ante la Unidad de Carabineros o de la Policia de Investigaciones,
que corresponda a requerimiento del Fiscal Instructor.

Art. 94 Sin perijuicio de lo previsto en el articulo 102° precedente, el Fiscal Instructor tiene la
obligacion de consignar en el expediente el resultado de las diligencias policiales o judiciales y
de requerir a la Asesoria Juridica la interposicion de las acciones pertinentes.

Art. 95 Sin perjuicio de hacerlo una vez decretado el cierre del sumario, el Fiscal Instructor
podra pedir el sobreseimiento del sumario, durante el curso de la investigacién, en caso de
comprobar que no existe mérito para formular cargos.

Si el Fiscal Instructor solicita el sobreseimiento, debera fundamentar su solicitud y enviar los
antecedentes a la Secretaria General, la que podrd aprobar o rechazar tal proposicion. Si la
rechaza, debera disponer que se complete la investigacion dentro del plazo de 5 dias.

Art. 96 Una vez agotada la investigacion, el Fiscal Instructor declarard formalmente cerrado
el sumario. Dentro del plazo de tres dias, el Fiscal Instructor resolvera, alternativamente,
sobreseer la causa, para lo cual emitird de inmediato su “vista” o dictamen, o formulara los
cargos pertinentes a las personas que aparezcan responsables, a fin de que formulen por
escrito sus descargos o peticiones.

Art. 97 En la formulacion de los cargos, el Fiscal Instructor debera sefialar claramente los
hechos constitutivos de falta o infraccidon, sus efectos o consecuencias y las atenuantes o
agravantes que concurrieren.

Art. 98 Con el mérito de los descargos y peticiones que se presenten, el Fiscal Instructor
podra disponer la practica de las diligencias probatorias que estime convenientes, o bien,
proceder derechamente a la emision de su “vista” o dictamen.

Art. 99 El inculpado tendra derecho a revisar el expediente de sumario en presencia del
Actuario u obtener una copia del mismo, a su costa.

El inculpado debera formular sus descargos o peticiones por escrito, dentro del plazo de cinco
dias.

Este plazo se podra prorrogar hasta por otros cinco dias, siempre que la prérroga se solicite
dentro de la vigencia del plazo.

23



Art. 100 Si el inculpado solicitare rendir prueba, el Fiscal Instructor le senalard un plazo
para tal efecto, el que no podra exceder, en total, de 20 dias.

CAPITULO X DE LA VISTA DEL FISCAL INSTRUCTOR

Art. 101 La “vista” o dictamen es aquella pieza del proceso, a través de la cual el Fiscal
Instructor expone someramente los hechos cuya determinacién y circunstancias se le hubiere
encomendado; las diligencias practicadas; los medios probatorios que se han utilizado; los
hechos que por ellos se han comprobado; la participacién y el grado de culpabilidad que les
ha cabido a los inculpados; las atenuantes y agravantes o eximentes que deben tenerse en
cuenta para la aplicacion de las sanciones; la apreciacion acerca de la gravedad de los hechos
y la responsabilidad que en ellos les hubiere cabido a los inculpados; la proposicion de la
sancién o absolucion; la peticion de que se remitan los antecedentes a la justicia ordinaria si
los hechos investigados y acreditados en el sumario pudieren importar la perpetraciéon de
delitos previstos en las leyes vigentes vy el resultado de las investigaciones policiales o
judiciales requeridas por la Corporacion a través de la denuncia.

Art. 102 El plazo para emitir la “vista” o dictamen es de cinco dias contados desde la fecha
de la contestacion de los cargos o del vencimiento del plazo para hacerlo o del vencimiento
del término probatorio, en su caso.

Art. 103 Evacuada la “vista” o dictamen, el Fiscal Instructor remitira los antecedentes a la
Secretaria General para la dictar el correspondiente fallo o sentencia.

Art. 104 El Secretario General debera dictar fallo o sentencia dentro del plazo de cinco dias,
lo que debe entenderse sin perjuicio de su facultad de dictar las medidas para mejor resolver
que estimare pertinentes, fijando un plazo al efecto. Si de las diligencias ordenadas,
resultaren nuevos cargos, éstos se deberan notificar sin mas tramite al afectado, quien
dispondra de un plazo de tres dias para formular sus descargos.

Art. 105 Ningun funcionario o trabajador podra ser sancionado por hechos que no hayan
sido objetos de formulacién de cargos.

CAPITULO XI DEL FALLO O SENTENCIA

Art. 106 El fallo o sentencia es la resolucion que dicta el Secretario General,
pronuncidndose acerca de los hechos investigados, las circunstancias en que se produjeron y
la determinacion de las responsabilidades que correspondieren.

Art. 107 El fallo o sentencia debera contener, a lo menos:
e La descripcién somera de los hechos que dieron lugar al sumario;
e La referencia acerca de la resolucién que ordend la instruccion del sumario;
e La individualizacion completa del o de los inculpados;
e La referencia clara a la “vista” del Fiscal Instructor y a los medios de prueba que le
sirvieron de fundamento;
e La apreciacion en conciencia de las circunstancias en que se produjeron los hechos vy la
ponderaciéon de su gravedad a la luz de los medios probatorios acompanados al
expediente;
e La determinacién precisa y clara de las circunstancias eximentes, atenuantes o
agravantes que pudieren favorecer o perjudicar a cada uno de los inculpados;
e La determinacion del grado de responsabilidad del o de los inculpados, con indicacion
precisa de la sancién correspondiente, si procediere, y la forma como se ejecutara, y
e La proposicion u orden de iniciar acciones judiciales, cuando lo estime procedente, o de
acordar las transacciones que cautelen los intereses de la Corporacion.

Art. 108 Seran circunstancias atenuantes de la responsabilidad, entre otras, las siguientes:
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a) La buena conducta funcionaria o laboral en la Corporacion, anterior a los hechos materia
de la investigacion:

b) Haber cooperado efectivamente al éxito de la investigacion, y

c) Haber tratado efectivamente de reparar el mal causado o evitar ulteriores perniciosas
consecuencias del mismo.

Art. 109 Sera agravante de la responsabilidad, la circunstancia de haber sido sancionado el
inculpado en un sumario anterior.

Lo serd también haber tratado de ocultar vestigios o indicios del hecho investigado con el
objeto de eludir responsabilidades o haber quedado en evidencia al formular declaraciones
que falten a la verdad.

Art. 110 La mera confesion del inculpado, no bastara, por si sola, para establecer la
existencia de los hechos materia del sumario, pero servira para acreditar su participacion.

Art. 111 Para la determinacion de la pena, el secretario General tendra presente las
circunstancias atenuantes y agravantes acreditadas en el proceso, las que también apreciara
en conciencia.

Art. 112 La aplicacion de toda medida disciplinaria debera ser notificada al afectado.

La sentencia sera notificada personalmente al o a los inculpados por el Actuario titular o por
un Actuario correspondiente designado por el Secretario General, mediante la entrega de
copia integra de la misma.

La sentencia se contendra en una Resolucidon formal de la Secretaria General.

En el acto de la notificacidon, el Actuario debera informar verbalmente al afectado que le asiste
el derecho de solicitar reposicion de la misma.

Si el afectado no estuviere presente en su trabajo, se dejara constancia del hecho y se
procedera a notificar la sentencia por carta certificada remitida al domicilio declarado en la
causa o, en su defecto, al registrado en la Corporacion.

Del acto de la notificacidon, se dejara constancia por escrito, consignandose el dia, la hora y el
lugar en que se practica la diligencia y el hecho de haber informado al afectado de su derecho
a solicitar reposicion o reconsideracion del fallo o sentencia, a menos que se hubiere
efectuado la notificacién por carta certificada.

CAPITULO XII DE LAS SANCIONES

Art. 113 Las penas que el Secretario General puede aplicar, atendida la gravedad de los
hechos y las atenuantes y agravantes que concurran, son las siguientes:

a) Censura, que es la reprensidén por escrito que se hace de un trabajador o funcionario,
dejandose constancia en su carpeta de antecedentes personales:

b) Despido, que se aplica en aquellos casos en que, de los antecedentes acumulados, se
desprende que el o los inculpados han incurrido en una causal de terminacion del
contrato de trabajo consagrada en disposiciones legales vigentes, en el Cddigo del
Trabajo. Es la voluntad de la Corporaciéon Municipal de poner término a un contrato de
trabajo por considerar que concurre una causal de caducidad del mismo prevista en el
Codigo del Trabajo.

En la eventualidad del despido, el Secretario General ordenara la formalizacion del acto
administrativo correspondiente o la iniciacion de las acciones judiciales, comunicandolo,
ademas, a la Asesoria Juridica y a la Division de Recursos Humanos.

CAPITULO XIII DE LA RECONSIDERACION O REPOSICION

Art. 114 Dentro del plazo de cinco dias habiles contados desde la notificacién del fallo o
sentencia, el afectado podra pedir reconsideracion o reposicién del mismo.

Para tal efecto, el afectado debera exponer por escrito las razones en que funde su solicitud y
acompafiara los antecedentes que la avalen o respalden, concluyéndola con una peticion
concreta.
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Art. 115 El Secretario General resolvera la peticidon de reposicion o reconsideracion con los
antecedentes o elementos de juicio de que se encuentre en posesidon o requerira de otros
antecedentes.

El plazo para fallar este recurso sera de cinco dias.

CAPITULO XIV DE LA POLITICA DE ETICA Y CONFLICTO DE INTERESES

Art. 116 Los trabajadores de la empresa deberan siempre mantener un alto nivel ético en el
desempefio de sus funciones, y en las relaciones con sus compafieros de trabajo. Los principios
generales de ética deben guiar a los trabajadores a actuar de la siguiente forma:

a) Procurar mantener un medio ambiente laboral grato y motivador, basado en el respeto por
las personas, sus creencias y opiniones.

b) Comportarse con los demas de la misma forma como el trabajador desea que actlen con
el mismo.

c) Aceptar la responsabilidad individual por los propios errores o acciones, sin buscar
disculpas o refugio en situaciones inexistentes

d) Hacer propias las politicas y normas de la organizacion como parte del compromiso con la
empresa.

e) Conducir los asuntos personales, compromisos econdmicos y negocios propios de manera
que no afecten su trabajo.

f) No utilizar directa e indirectamente la reputacion o recursos de la empresa para mejorar
oportunidades de lucro personal.

g) Los trabajadores deben manejar la informacién de los usuarios con la mas estricta
confidencialidad, evitando la discusién publica o privada de sus asuntos, excepto con aquellos
colegas que por su funcidon tengan necesidad de conocerlos.

h) Las decisiones en lo referente a politicas y desarrollo de programas deberan converger
hacia los objetivos de la empresa.

Estos principios conforman la conciencia de la empresa y consecuentemente determinan la
manera en que esta se dirige y proyecta.

TITULO III
REGLAMENTO INTERNO
HIGIENE Y SEGURIDAD

PREAMBULO

El presente Reglamento de Higiene y Seguridad en el trabajo se dicta en cumplimiento del art.
67 de la Ley N° 16.744, que establece normas sobre accidentes del trabajo y enfermedades
profesionales, y del Reglamento sobre Prevencidn de Riesgos Profesionales (Decreto N° 40,
del Ministerio del Trabajo y Previsidn Social, de fecha 11.02.69).

Las disposiciones que contiene el presente reglamento han sido establecidas con el fin de
prevenir riesgos de accidentes del trabajo o enfermedades profesionales que pudieran afectar
a los trabajadores de la Corporacién y contribuir asi a mejorar y aumentar la seguridad en los
diferentes lugares de trabajo.

En resumen, este reglamento estd destinado a lograr que todo trabajo se realice en las
condiciones de higiene y seguridad necesarias, lo que so6lo podra ser logrado con la
cooperacion de todas las personas que laboran en CORMUN.

CAPITULOI DISPOSICIONES GENERALES

Art. 117 Definiciones: para los efectos del presente reglamento se entendera por:
Trabajador: Toda persona, que en cualquier caracter, preste servicios a CORMUN y por los
cuales recibe una remuneracion.

Jefe Inmediato o Directo: La persona que esta a cargo del trabajo que se desarrolla, tales
como Director Sub. Director y otros. En aquellos casos en que dos o mas personas revistan
estd categoria, se entendera por Jefe Inmediato al de mayor jerarquia.
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Entidad Empleadora: Es la que contrata los servicios del trabajador; vale decir, la
Corporacion Municipal.

Riesgo Profesional: Los riesgos a que esta expuesto el trabajador, y que pueden provocarle
un Accidente o una Enfermedad Profesional, definidos expresamente en los Articulos 5° y 7°
de la Ley N©° 16.744.

Equipo de Proteccion Personal: El elemento o conjunto de elementos que permita al
trabajador actuar en contacto directo con una sustancia o en un medio hostil, sin deterioro
para su integridad fisica.

Accidente del Trabajo:

a) Por Prevencion: Todo hecho imprevisto y no deseado que altere o interrumpa un proceso
normal de trabajo, y que pueda causar lesiones y ausentismo de los trabajadores y/o pérdidas
de bienes materiales de la Empresa.

b) Por efectos legales: Se entiende por accidente del trabajo toda lesién que una persona
sufra a causa o con ocasién del trabajo, y que le produzca incapacidad o muerte. Art. 5° Ley
16.744

También se considera accidente del trabajo al Accidente de Trayecto, esto es el que ocurre en
el trayecto directo de ida o regreso entre la habitacién del trabajador y el lugar de trabajo.
Accidente de Trayecto: La ocurrencia del accidente de trayecto directo debera ser
acreditada por el afectado, ante el respectivo Organismo Administrador mediante, parte de
Carabineros, o certificado del Centro Asistencial en donde fue atendido, u otros medios
igualmente fehacientes.

Asimismo la Ley asimila a accidente del trabajo los sufridos por los Directores Sindicales a
causa o con ocasion del desemperfio de sus cometidos gremiales.

Enfermedades Profesionales: La causada de una manera directa por el ejercicio de la
profesion o del trabajo que realice una persona y que le produzca incapacidad o muerte.
Accién Insegura: Cualquier acto u omision de la persona afectada que pueda causar o
contribuya a la ocurrencia de un accidente de trabajo o enfermedad profesional.

Condicion Insegura: Cualquier condicion fisica o del ambiente del lugar de trabajo que
pueda causar o contribuya a la ocurrencia de un accidente del trabajo o enfermedad
profesional.

Organismo Administrador del Seguro: La Mutualidad de Empleadores a la que esté
adherida CORMUN; en este caso, la Asociacién Chilena de Seguridad (Achs).

Comité Paritario: El grupo de tres representantes patronales y tres laborales destinados a
colaborar en el andlisis y solucién de los problemas de seguridad e higiene industrial, en
conformidad con el Decreto N° 54 del Ministerio del Trabajo, modificado por el Decreto N° 186
del mismo Ministerio, de fechas 11 de marzo y 30 de agosto de 1979, y Decreto N°© 30 del
13/08/99, respectivamente, y cuya actuacion esta reglamentada en este documento

Normas de Seguridad: El conjunto de reglas y disposiciones obligatorias emanadas de este
reglamento, del Departamento de Prevenciéon de Riesgos de la Corporacion, del Comité
Paritario, del Organismo Administrador y/o de las entidades fiscalizadoras del Estado (
Servicio de Salud, Inspeccién del Trabajo) que sefalan la forma o manera de ejecutar un
trabajo sin riesgo para el trabajador.

Art. 118 El trabajador queda sujeto a las disposiciones de la Ley 16.744 y sus decretos
complementarios vigentes o que se dicten en el futuro, a las disposiciones del presente
reglamento y a las normas o instrucciones emanadas de Departamento de Prevencién de
Riesgos de la empresa, Organismo administrador, de los Servicios de salud y/o Comités
Paritarios de Higiene y seguridad del trabajo.

Art. 119 Todos los trabajadores, sin excepcion alguna, estan sujetos a las disposiciones de la
Ley 16.744 y de sus Decretos complementarios vigentes o que se dicten en el futuro, y
obligados a cumplir estricta y cabalmente las disposiciones del presente Reglamento, y las
normas o instrucciones emanadas del Organismo administrador, de los Servicios de Salud, del
Comité Paritario de Higiene y Seguridad en el Trabajo y del Departamento de Prevencidn de
Riesgos.
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Art. 120 De acuerdo a las disposiciones legales vigentes, la empresa estd obligada a
proteger a todo su personal de los riesgos del trabajo, entregando al trabajador cuya labor lo
requiera, sin costo alguno pero a cargo suyo y bajo su responsabilidad, los elementos de
proteccion personal del caso.

CAPITULO IT PROCEDIMIENTO DE ACCIDENTE LABORAL Y ENFERMEDAD
PROFESIONAL

Art. 121 La entidad empleadora debera denunciar al organismo administrativo respectivo,
inmediatamente de producido, todo accidente o enfermedad que pueda ocasionar incapacidad
para el trabajo o la muerte de la victima. El accidentado o enfermo, o sus derecho-habientes,
o el medico que trato o diagnostico la lesion o enfermedad, como igualmente el Comité
Paritario de seguridad, tendran, también la obligacién de denunciar el hecho en dicho
organismo administrador, en el caso de que la entidad empleadora no hubiese realizado la
denuncia.

La denuncia mencionada en el inciso anterior debera contener todos los datos que hayan sido
indicados por la Superintendencia de Seguridad Social.

Los organismos administradores deben informar a la Superintendencia de Seguridad Social los
accidentes o enfermedades que les hubieren sido denunciados y que hubiesen ocasionado
incapacidad para el trabajo o la muerte de la victima, en la forma y la periodicidad que sefiala
el reglamento.

Art. 122 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 atencidon, 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 debera
presentarse con la informacidn 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 derechohabientes, 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.

d. En el evento que el empleador no cumpla con la obligacidon de enviar al trabajador
accidentado al establecimiento asistencial del organismo administrador que le corresponda o
que las circunstancias en que ocurrio el accidente impidan que aquél 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 cuando la cercania del lugar donde ocurrié el
accidente y su gravedad asi lo requieran. Se entendera que hay urgencia cuando la condicion
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 deberd informar dicha situacién 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, debera contar con la autorizacién por
escrito del médico que actuara por encargo el organismo administrador.

g. Sin perjuicio de lo dispuesto precedentemente, el respectivo organismo administrador
debera 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
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0 centros asistenciales, ubicados en el lugar de la faena y/o pertenecientes a las entidades
empleadoras o con los cuales tengan convenios de atencién. El formato del registro sera
definido por la Superintendencia.

Art. 123 Al ocurrir un accidente, el jefe inmediato o los testigos presénciales deberan
preocuparse de inmediato, que el lesionado reciba atencidon de primeros auxilios ya sea dentro
de la empresa, o enviandolo al Hospital del Trabajador. El director del establecimiento debera
informar inmediatamente, via telefénica primeramente y por escrito enviando la declaracion
interna del accidente laboral a oficina de Recursos Humanos, Dpto. Prevencion de Riesgos
dentro de las 12 horas siguientes, con la finalidad de generar la Declaracion Individual de
Accidente del Trabajo (DIAT) correspondiente. De acuerdo a los instructivos vigentes relativos
a procedimientos internos en caso de Accidentes del Trabajo.

Art. 124 El trabajador que haya sufrido un accidente del trabajo y que a consecuencia de
ello sea sometido a tratamiento médico, no podra reincorporarse a sus labores habituales
en la empresa sin que previamente presente un certificado de alta emitido por el médico
tratante del Hospital del Trabajador.

El certificado debera acreditar que el accidentado recibié atencion médica y se encuentra
totalmente recuperado de las lesiones recibidas. El control de ese requisito sera
responsabilidad del jefe directo del accidentado, quien debera remitir dicho certificado a
Recursos Humanos Dpto. Prevencion de Riegos.

ACCIDENTE FATAL O GRAVE

Art. 125 En conformidad con lo dispuesto en los incisos cuarto y quinto del articulo 76 de la
Ley N© 16.744, si en una empresa ocurre un accidente del trabajo grave o fatal, el empleador
debera cumplir con las siguientes obligaciones:

1.1 Suspender en forma inmediata las faenas afectadas y, de ser necesario, permitir a los
trabajadores evacuar el lugar de trabajo.

1.2 Informar inmediatamente de lo ocurrido a la Inspeccién del Trabajo (Inspeccion) y a la
Secretaria Regional Ministerial de Salud (Seremi) que corresponda.

1.2. Para los efectos de las obligaciones antes senaladas, se entendera por:

a) Accidente del trabajo fatal, aquel accidente que provoca la muerte del trabajador en
forma inmediata o durante su traslado a un centro asistencial.

b) Accidente del trabajo grave, cualquier accidente del trabajo que:

- Obligue a realizar maniobras de reanimacion, u

- Obligue a realizar maniobras de rescate, u

- Ocurra por caida de altura, de mas de 1,8 mts., o

- Provoque, en forma inmediata, la amputacion o pérdida de cualquier parte del cuerpo, o

- Involucre un numero tal de trabajadores que afecte el desarrollo normal de la faena
afectada.

El listado de accidentes del trabajo graves serd revisado por la Superintendencia de Seguridad
Social periddicamente, lo que permitird efectuar los ajustes que se estimen necesarios.

c) Faenas afectadas, aquella area o puesto de trabajo en que ocurrio el accidente, pudiendo
incluso abarcar la faena en su conjunto, dependiendo de las caracteristicas y origen del
siniestro, y en la cual, de no adoptar la empresa medidas correctivas inmediatas, se pone en
peligro la vida o salud de otros trabajadores.

Art. 126 Producido el accidente Grave o fatal, de acuerdo a las categorias establecidas en art.
precedente deben mantenerse las condiciones inalteradas para facilitar la investigacion, hasta
que la se otorgue la autorizacién respectiva para continuar las labores por los organismos
fiscalizadores correspondientes.

Art. 127 El trabajador, en caso de accidente del trabajo o al notar que experimenta sintomas
de una posible enfermedad profesional, producto del trabajo, estd obligado a dar cuenta
inmediata a su jefe directo, quien a su vez deberd enviar los antecedentes al Departamento
de Personal, para solicitar la atencion respectiva al Hospital de Trabajador. La no observancia
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de esta disposicion expone al afectado a perder sus derechos a los beneficios que otorga la
Ley 16.744.

Art. 128 Los trabajadores tendran el derecho a recibir las prestaciones médicas y econdmicas
de parte del organismo administrador del seguro de accidentes y enfermedades profesionales
en forma totalmente gratuita. Las cotizaciones para el seguro de accidentes del trabajo y
enfermedades profesionales que realiza el empleador, se calcularan sobre la base de las
mismas remuneraciones o rentas por que se cotiza para el régimen de pensiones de la
respectiva institucion de previsién del afiliado.

Las cotizaciones que deban integrarse en alguna caja de prevision, se consideran parte
integrante de su sistema impositivo, gozando por lo tanto de los mismos privilegios y
garantias. Asimismo, el incumplimiento de enterar las cotizaciones tendra las mismas
sanciones que las leyes establecen o establezcan en el futuro para dicho sistema

CAPITULO III DE LA INVESTIGACION DEL ACCIDENTE Y/O ENFERMEDAD
PROFESIONAL

Art. 129 La investigacion del accidente de trabajo y/o enfermedad profesional establece
como objetivo determinar las causas que lo produjeron, a objeto de evitar su repeticidon y o
exposicion a agente contaminante.

Art. 130 Correspondera al Comité Paritario y Dpto. Prevencidn de Riegos con la colaboracion
del jefe directo, realizar dicha investigacion, generando informe correspondiente enviado a
Direccion del establecimiento con las medidas preventivas recomendadas para evita su
repeticion.

Art. 131 Los Métodos de operacion inadecuados, condiciones de trabajo inseguras e
incidentes que puedan ocasionar lesiones a las personas o dafio a la propiedad, deben ser
informados a la jefatura respectiva, quién deberd comprobar la situacién reportada y emitir el
anadlisis e investigacion de accidentes, haciéndolo llegar a su superior inmediato o al
Departamento de Prevencidon de Riesgos dentro de las 24 horas siguientes.

El propdsito de lo anterior es determinar las causas de posibles accidentes y sugerir la
adopcion de medidas tendientes a prevenirlos.

CAPITULO IV DE LAS RESPONSABILIDADES DE LOS NIVELES DE MANDO

Art. 132 Los distintos niveles de mando y, en general, toda Jefatura, es responsable directo
de las labores de su funcionarios a cargo, por lo que velara por que se efectlen con la
seguridad necesaria de acuerdo a las normas y reglamento vigentes.

Art. 133 Del mismo modo y en la forma como se establece en la politica de Prevencion de
Riesgos de la CORMUN, sera norma de estos mandos velar por lo siguiente:
e Por que se mantengan los lugares de trabajo limpio, ordenado y en las mejores
condiciones ambientales.
e Que los lugares donde estén ubicados los elementos contra incendio y de emergencias
se mantengan despejados.
e Que el personal a su cargo se presente con los implementos de seguridad asignados
segun su cargo.
e Inspeccionar periédicamente que los equipos y herramientas del personal estén en
buenas condiciones de mantenimiento y de uso.
e Cooperar con el desempefio del Comité Paritario.
e Hacer corregir de inmediato cualquier condiciéon o accion insegura, no importando que
estas correspondan a otras areas o secciones.
e Participar en forma activa en el Programa de Prevencién de Riesgos y transmitir estos
conocimientos a sus trabajadores.
e Aplicar las sanciones contempladas en los articulos 185, 186 y 187 de este
reglamento, comunicandolas a Prevencion.
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e Dar las facilidades, correspondientes para realizar la investigacion de accidentes por
Comité Paritario y Dpto. Prevencion de Riesgos.

e En general, respetar cualquier orden que tienda a dar proteccién vy seguridad al
personal y bienes de la Corporacién, especialmente las que se desprendan de
investigaciones de accidentes.

CAPITULOV DE LOS ELEMENTOS DE PROTECCION PERSONAL

Art. 134 CORMUN, proporcionara sin costo para el trabajador pero a cargo de éste, los
elementos de proteccidn personal que se requieran para los trabajos que en ella se cumplan.

Art. 135 CORMUN, por medio del Experto en Prevencion de Riesgos, establecerd los
elementos de proteccidén personal que deberan ocuparse para cada trabajo.

Art. 136 El uso de los elementos de proteccidon personal que CORMUN, entrega a sus
trabajadores sera obligatorio mientras se ejerza la funcidén para la cual fueron entregados.

Art. 137 Los elementos y equipos de proteccion personal deberan ser conservados y cuidados
al maximo por los usuarios. Por lo tanto, la frecuencia de reposicion de éstos serd
estrictamente controlada. Para solicitar nuevos elementos de proteccién, el trabajador esta
obligado a devolver los que tenga en su poder. En caso de deterioro o pérdida culpable o
intencional, la reposicion sera de cargo del trabajador.

Art. 138 La persona que se sorprenda trabajando sin sus correspondientes elementos de
proteccién sera amonestada por escrito con copia a su carpeta personal y cuando reincida se
la aplicaran las sanciones que contempla este reglamento.

CAPITULO VI DE LAS NORMAS Y RECOMENDACIONES GENERALES DE
PREVENCION

Art. 139 Del orden y aseo en los lugares de trabajo:

e Las bodegas deberan estar permanentemente limpias y ordenadas.

e Las basuras y desperdicios se deberan depositar en recipientes especialmente dispuestos
para esos efectos en diferentes lugares; en el caso de los deshechos clinicos se deberan
desechar de acuerdo a los procedimientos establecidos para estos efectos.

e Todo el personal debe preocuparse que los elementos de combate de incendio se mantengan
en lugares accesibles, libres de obstaculos y en buen estado.

Art. 140 Procurar que en cada establecimiento exista en cantidad y calidad requeridas
excusados, lavamanos, duchas, urinarios, bebederos y otros artefactos de primera necesidad
en la materia, habilitando dependencias separadas para damas y varones en los casos que
corresponda. Estos deberdan mantenerse protegidos del ingreso de vectores de interés
sanitario y en buen estado de funcionamiento y limpieza

HERRAMIENTAS

Art. 141 Las herramientas de cargo del personal, asi como todas las que se utilicen, deben
mantenerse en buenas condiciones. Las herramientas defectuosas deberan ser devueltas para
no involucrar riesgos por su manejo y realizarle la mantencion adecuada.

Art. 142 Las herramientas eléctricas portatiles, deben tener conexion a tierra en forma
efectiva, usando enchufes apropiados, no debe esforzarse por ninglin motivo la capacidad de
los fusibles, ya que generan riesgos de incendio.

Art. 143 Todos los equipos o herramientas energizadas, deberan desenchufarse antes de
proceder a su limpieza o reparacion.
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Art. 144 Los enchufes no deben estar en el suelo, ya que estan expuestos a humedad y por
ende a cortocircuitos y shock eléctrico a personas.

Art. 145 Para el uso de herramientas de cualquier tipo debe contemplarse el uso de
elementos de proteccidn personal y sera falta grave el no solicitarlos o el dejar de utilizarlos.

Art. 146 Las herramientas con puntas agudas o filo, deben estar provistas de resguardos
cuando no se utilicen y deberan protegerse mediante pantallas u otros medios.

Art. 147 Las herramientas de mano deberan siempre estar libres de grasas o aceites que las
hagan resbaladizas.

ESCALAS

Art. 148 las escalas son en general peligrosas, el usuario debera cerciorarse que los
largueros y peldanos estén en buenas condiciones. Las escalas en que falten peldafios, los
tenga sueltos o en general aquellas que se encuentran en mal estado, deben ser
reemplazadas, reparadas o dadas de baja.

Art. 149 Las escalas no deberan instalarse en angulos peligrosos ni se afirmaran contra
suelos resbaladizos, cajones o tablones sueltos. El angulo seguro de colocacidon de una escala
es de 75°. Para lograr esto, debera calcularse % del largo de la escala como distancia de
separacion desde su base a la base del muro de apoyo. Si no es posible afirmar una escala en
angulo seguro, debera solicitarse la colaboracion de otra persona para sujetar la base.

Art. 150 Las escalas portatiles deben utilizarse con zapatos antideslizantes. Para subir o bajar
por una escala, debe hacerse frente a ella y con las manos libres, los materiales y/o
herramientas se deben subir o bajar por medio de una cuerda.

Art. 151 Nunca se deben tratar de alcanzar puntos alejados cuando se esta sobre una
escala. Es mejor bajarse y mover la escala a una nueva posicién. Al poner la escala frente a
una puerta debe cerciorarse de que esta cerrada con llave. No debe utilizarse ningun tipo de
objeto para alcanzar mas altura a menos que sea una escala.

Art. 152 Pesos maximos de cargas (Ley 20.001)

a) En caso que el manejo o manipulacion manual de carga sea inevitable y las ayudas
mecanicas no puedan usarse, no se permitird que se opere con cargas superiores a 25
kilogramos.

b) En el caso de menores de 18 afios y de mujeres, la carga maxima de manejo o
manipulacion manual sera de 20 kilogramos.

c) se prohibe las operaciones de carga y descarga manual para mujeres embarazadas.

No podra exigirse ni admitirse el desempeno de un trabajador en faenas calificadas como
superiores a sus fuerzas o que puedan comprometer su salud o integridad.

CAPITULO VII DE LA CONDUCCION DE VEHICULOS DE CORMUN

Art. 153 Solo se permite al personal autorizado operar y conducir vehiculos motorizados de
propiedad de la Corporacion.

Art. 154 Los conductores de CORMUN, deben tener sus documentos al dia y estar en
conocimiento de la legislacion de transito vigente. El conducir sin observar esta disposicion
sera considerado falta grave para los efectos de este reglamento interno.

Art. 155 Se prohibe a los conductores viajar con personas no autorizadas en el vehiculo, ya
sea en la cabina o compartimiento de carga en el caso de camionetas.

Art. 156 Es responsabilidad de los conductores de dar un trato cuidadoso a los vehiculos
gue permita obtener de ellos una vida util larga y provechosa.
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Esta responsabilidad abarca el mantenimiento del vehiculo a cargo, debiendo informar
inmediatamente a su jefe directo de cualquier falla o desperfecto que detecte.

Art. 157 También es responsabilidad de los conductores velar por su propia seguridad y la
de los demas, por lo tanto antes de salir debera verificar que el vehiculo se encuentre en
buenas condiciones de funcionamiento, especialmente el sistema de frenos, luces, direcciéon y
neumatico.

Art. 158 Cada conductor sera responsable de los elementos de seguridad y herramientas
entregados a su custodia y cuya ausencia total o parcial son motivo de infraccion a la
legislacién de transito.

Art. 159 Cada conductor es responsable de dar aviso inmediato y por escrito a su jefatura
directa del dafio que haya sufrido el vehiculo en su recorrido. Sin perjuicio de lo anterior se
debera realizar la denuncia pertinente ante la Compafia de Seguros en que se encuentren
asegurados los vehiculos de la Corporacién, dejando previamente la constancia en
Carabineros.

Art. 160 En caso de accidente del conductor y de haber resultado ileso, debera proceder en
la siguiente forma:

a) Se considere culpable o no, deberd mantener la calma, controlar sus actos y sus palabras.
No deberd hacer comentarios, ni discutir los motivos del accidente, al hacerlo puede
perjudicar su propia defensa.

b) No debe abandonar el lugar del accidente ni permitir que él o los otros conductores lo
hagan hasta que llegue Carabineros.

¢) En caso de que se produzcan lesionados, debe Ilamar o hacer llamar una ambulancia; si el
lesionado es trabajador de la Corporacion, debe procurarse atencién médica en el Hospital del
Trabajador.

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

e) Comunicar de inmediato a la oficina central, dando la direccion exacta, la forma de llegar
al lugar y asegurarse que quien recibe la informacién tome nota.

f) Hacer denuncia de accidente en la Unidad de Carabineros mas cercana llegando a la
oficina, dar cuenta inmediata a su jefe directo y llenar el formulario de Declaracion de
accidente.

CAPITULO VIII DE LA PREVENCION DE INCENDIOS

Art. 161 Es responsabilidad de todo funcionario que preste sus servicios a CORMUN, o que
viva en su propiedad, tomar todas las medidas de seguridad necesarias para prevenir
incendios y colaborar en su extincion cuando se produzcan, mantener la ubicacion de
extintores especificada en planes de emergencia.

Art. 162 La empresa a través de su Experto en Prevencion de Riesgos o Achs., capacitara al
personal respecto al uso de los equipos de incendio, alarmas y procedimientos especificos.

Art. 163 Debe evitarse la acumulacion de cualquier tipo de deshechos en las instalaciones de
CORMUN, ademas cualquier material de tipo combustible debera estar alejado de estufas o
fuentes de calor.

Art. 164 Constatado un amago o principio de incendio en las instalaciones de la CORMUN, el
trabajador que se percate de ello y que no pueda extinguirlo durante los primeros momentos,
deberd dar la alarma de inmediato y obtener ayuda. Si es necesaria la intervencion de
bomberos, se debera prestar toda la ayuda necesaria sin entorpecer su labor y se incorporara
al procedimiento establecido por el establecimiento en su plan de emergencia.
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Art. 165 No deben recargarse los circuitos eléctricos conectando varios artefactos al mismo
tiempo. Tampoco debe aumentarse la capacidad de los fusibles, ya que pueden producirse
sobrecalentamientos en los conductores eléctricos.

Art. 166 El agua en general es buen conductor de la electricidad. Por esta razén cuando
deba utilizarse en lugares donde exista alimentacion eléctrica, debera antes que nada
desconectar el suministro eléctrico, desenergizandolo.

Art. 167 Debe informarse al jefe directo del uso de todo extintor para su recarga o
reemplazo.

Art. 168 Clase de fuego y forma de combatirlo:

Fuego Clase A: Son fuegos que involucran materiales como papeles, maderas y cartones,
géneros, cauchos y diversos plasticos. Los agentes extintores mas utilizados para combatir
este tipo de fuego son : Agua, polvo quimico seco multipropdsito, y espumas (Light Water).
Fuegos clase B: Son fuegos involucran liquidos combustibles e inflamables, gases, grasa y
materiales similares. Los agentes extintores mas utilizados para combatir este tipo de fuego
son: polvo quimico seco, anhidrido carbdnico, y espumas (Light Water).

Fuegos clase C: Son fuegos que involucran equipos, maquinarias e instalaciones eléctricas
energizadas. Por seguridad de las personas deben combatirse con agentes no conductores de
la electricidad tales como: polvo quimico seco, anhidrido carbdnico.

Fuegos clase D: Son fuegos que involucran metales tales como magnesio, sodio y otros.

Los agentes extintores son especificos para cada metal.

CAPITULO IX DE LAS OBLIGACIONES DE LOS TRABAJADORES

Art. 169 Es obligacion de todo trabajador respetar los procedimientos o métodos de trabajo y
no improvisar o cambiar de sistemas recomendados o seguros. Si existieran dudas sobre
algun método, debera consultarse con el Jefe Directo.

Art. 170 Todas las medidas de higiene y seguridad emanadas de este reglamento y sin
perjuicio de las que se contemplan en el Cédigo Sanitario y otras leyes anexas a la Ley 16.744
deben ser cumplidas en forma obligatorias por el personal, entre ellas las siguientes:

a) Todo trabajador debe presentarse a su lugar de trabajo en forma adecuada y con su ropa
de trabajo limpia y ordenada.

b) Deberd cooperar porque su lugar de trabajo se mantenga permanentemente ordenado y
aseado.

c) Las salas para cambio de ropas, estan equipadas con suficientes casilleros individuales, por
lo tanto, estd prohibido cambiarse y guardar ropa de calle en los lugares de trabajo.

d) Todo trabajador debera usar en forma adecuada los servicios higiénicos y cuidar y cooperar
en el mantenimiento de ellos, que serd su propio beneficio.

e) Como medida de seguridad e integridad fisica, no debera correr o jugar en las salas de
bano, los resbalones y caidas en estos casos son frecuentes por su piso generalmente
jabonoso y humedo.

f) El personal de manutencion eléctrica se abstendrd de usar cualquier elemento metalico,
tanto en su vestuario y calzado de trabajo, como en su propia persona.

Art. 171 Es obligacion de todos los trabajadores de la Corporacidon conocer estos reglamentos
y darles fiel cumplimiento.

Ademas de lo anterior, los trabajadores tendran las siguientes obligaciones:

Para realizar cualquier actividad oficial que requiera trasladar al personal o alumnos
fuera del establecimiento, se deberd contar con la aprobacidn expresa delL Director del
establecimiento o jefe superior jerarquico.

Mantener en condiciones correctas de seguridad e higiene las dependencias e instalaciones
destinadas a manipulacidon y almacenamiento de alimentos.
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CAPITULO X DE LAS PROHIBICIONES DE LOS TRABAJADORES

Art. 172 Queda estrictamente prohibido al personal lo siguiente:

a) Presentarse en estado de ebriedad o bajo los efectos de alcohol y/o drogas al
trabajo.

b) Operar maquinas o conducir vehiculos de la empresa sin autorizacion para ello.

c) Usar equipos contra incendio sino precisamente para la extinciéon de un incendio, salvo
autorizacién especial del jefe directo.

d) Las bromas y los juegos que entrafien riesgo dentro del trabajo.

e) Fumar en las areas de restriccidn identificadas con letreros “No fumar”.

f) Portar cualquier tipo de armas dentro del trabajo

g) Canjear o vender los elementos de proteccidon personal y las herramientas de trabajo que
se les haya entregado.

h) Prestar falso testimonio y entorpecer las investigaciones de accidente. La violencia fisica o
verbal entre el personal.

i) Sacar o usar los medicamentos 0 materiales que se mantengan en los
botiquines de primeros auxilios para otros fines.

j) Alterar, cambiar o accionar instalaciones, equipos, sistemas eléctricos o maquinarias sin
haber sido expresamente autorizados para ello.

k) Permanecer en el establecimiento después de horas de trabajo, sin la autorizacién de su
Jefe Inmediato.

I) Ingresar y usar estufas eléctricas, anafres, cafeteras y/o cocinillas eléctricas, sin estar
previamente autorizados por su Jefe Directo y en lugares debidamente habilitado.

m) Negarse a cumplir las normas de Prevencién de Riesgos que determine necesaria la
Direccidn del Establecimiento.

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

Art. 173 De acuerdo a ley del Tabaco N° 20105 se prohiben forma absoluta fumar
en:

1. Establecimientos de educacién prebasica, basica y media;
2. Ascensores
3. Establecimientos de salud.

En los siguientes lugares sélo se podra fumar en sus patios o espacios al aire libre o
en salas especialmente habilitadas.

a) Gimnasios y recintos deportivos;

b) Centros de atencidn o de prestacion de servicios abiertos al publico en general;

En concordancia a todo lo expuesto, queda estrictamente prohibido al trabajador, fumar en
los siguientes recintos de la Empresa: Oficinas, Bodegas sus proximidades, Bodegas de
combustibles y de elementos quimicos, comedores, camarines y servicios higiénicos.

Por lo tanto sélo se podra fumar, en sectores al aire libre que no generen riesgo alguno de
principios de siniestro y donde no se cause molestias a otros.

Art. 1874 Se estimara falta grave y constituird negligencia inexcusable cualquier infraccion a
las prohibiciones del articulo 182 de este reglamento.

CAPITULO XI DEL PROCEDIMIENTO DE RECLAMOS

Art. 175 El reglamento contempla sanciones a los trabajadores que no lo respeten en
cualquiera de sus partes. Las sanciones consistirdn en multas en dinero que sera
proporcionales a la gravedad de la infraccion, pero no podran exceder de la cuarta parte del
salario diario y seran aplicadas de acuerdo a lo dispuesto por el art. 153 del cédigo del
trabajo. Estos fondos se destinaran a otorgar premios a los funcionarios del mismo
establecimiento o faena, previo descuento de un 10% para el fondo destinado a la
rehabilitacién de alcohdlicos que establece la Ley 16.744
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Sin perjuicio de lo establecido en el inciso anterior, cuando se haya comprobado que un
accidente o enfermedad profesional se debié a negligencia inexcusable de un trabajador, el
Servicio Nacional de Salud podra aplicar una multa de acuerdo con el procedimiento y
sanciones dispuesto en el Cddigo Sanitario. La condicion de negligencia inexcusable sera
también establecida por el Comité Paritario de Higiene y Seguridad correspondiente. En
aquella empresa que no esta obligadas a contar con un Comité no regird la disposicion
precedente.

Art. 176 El trabajador que contravenga las normas contenidas en este Reglamento o las
instrucciones o acuerdos del Comité Paritario, del Departamento de Prevencion de Riesgos,
del Organismo Administrador, y de los organismos fiscalizadores del Estado, deberan ser
multados en conformidad a lo dispuesto en el articulo 20 del Decreto supremo N© 40 del
Ministerio del Trabajo y Prevision Social y en los articulos 153 al 157 del Cédigo del Trabajo.

Art. 177 De acuerdo con la gravedad de la falta o infraccion se aplicara la sancion
correspondiente, la cual podra consistir en amonestacién verbal, amonestacion escrita con
copia a la carpeta personal del afectado.

Art. 178 El Servicio de Salud podra aplicar una multa de acuerdo con procedimiento y
sanciones dispuestas en el Cédigo Sanitario, segun lo indicado en el Decreto N° 40 de fecha
11 de febrero de 1969 de la Subsecretaria del Trabajo y de Previsién Social publicada en el
Diario Oficial del 7 de marzo de 1969, cuando haya comprobado que el accidente o
enfermedad profesional se debid a negligencia inexcusable del trabajador.

Art. 179 Las obligaciones, prohibiciones y sanciones sefialadas en este reglamento deben,
entenderse incorporadas a los contratos de trabajo individuales de todos los trabajadores.

Art. 180 Los trabajadores podran reclamar de las sanciones aplicadas en virtud de lo
establecido en los articulos 184 y 185 del Presente Reglamento en un plazo maximo de tres
dias habiles, contados desde el momento en que fue notificada dicha sancién. La apelacion
por escrito se hara llegar al presidente del Comité Paritario, con copia al Departamento de
Prevencion de Riesgos. El Comité en un plazo de cinco dias habiles determinara a través de
un re-estudio de los antecedentes, si acoge o no a la reclamacién.

Art. 181 En Caso de disconformidad por parte de un trabajador accidentado de las
prestaciones recibidas por el Organismo Administrador, podra reclamar por escrito a dicho
Organismo.

Art. 182 Los afiliados o sus derecho- habientes, asi como también los Organismos
Administradores podran reclamar dentro del plazo de 90 dias habiles ante la Comisién Médica
de Reclamos de Accidentes del Trabajo y Enfermedades Profesionales, de las decisiones del
Servicio 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 Superintendencia de Seguridad Social.

Los plazos mencionados en este articulo se contaran desde la notificacion de la resolucion, la
que se efectuara mediante carta certificada o por otros medios que establezcan los
respectivos reglamentos. Si se hubiere notificado por carta certificada, el plazo se contara
desde el tercer dia de recibida la misma en el Servicio de Correos.

Art. 183 El Trabajador afectado por el rechazo de una licencia o de un reposo medico por
parte de los Servicios de Salud, de las instituciones de Salud Provisional o de las Mutualidades
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de Empleadores, basado en la afeccion invocada tiene o no origen profesional, segun sea el
caso, deberd concurrir ante el organismo de régimen provisional a que esta afiliado, que no
sea el que rechazo la licencia o el reposo medico, el cual estara obligado a cursarla de
inmediato y a otorgar las prestaciones medicas o pecuniarias que correspondan, sin prejuicio
de los reclamos posteriores y reembolsos, si procede.

En la situacién prevista en el inciso anterior, cualquiera persona o entidad interesada podra
reclamar directamente en la superintendencia de seguridad social por el rechazo de la licencia
o el reposo medico, debiendo esta resolver con competencia exclusiva y sin ulterior recurso,
sobre el caracter de la afecciéon que dio origen a ella, en el plazo de treinta dias contados
desde la recepcion de los antecedentes que se requieran o desde la fecha en que el trabajador
afectado se hubiese sometido a los exdmenes que disponga dicho Organismo, si estos fueren
posteriores.

Si la Superintendencia de Seguridad Social resuelve que las prestaciones debieron otorgarse
con cargo a su régimen provisional diferente de aquel conforme al cual se proporcionaron, el
Servicio de Salud, el Instituto de Normalizacién Provisional, la Mutualidad de Empleadores, la
Caja de Compensacion de Asignacion Familiar o la Institucion de Salud Provisional, segun
corresponda, deberan rembolsar el valor de aquellas, al organismo administrador de la
entidad que la solvento, debiendo este ultimo efectuar el requerimiento respectivo. En dicho
reembolso se debera incluir la parte que debid financiar el trabajador en conformidad al
régimen de salud provisional a que este afiliado.

El valor de las prestaciones que, conforme al inciso precedente, corresponda rembolsar, se
expresara en unidades de fomento, segin el valor de estas en el momento de su
otorgamiento, con mas el interés corriente para operaciones reajustables a que se refiere la
ley 18.010, desde dicho momento hasta la fecha de requerimiento del respectivo reembolso,
debiendo pagarse dentro del plazo de diez dias, contados desde el requerimiento, conforme al
valor que dicha unidad tenga al momento del pago efectivo. Si dicho pago se efectuara con
posterioridad al vencimiento del plazo sefalado, las sumas adeudadas devengaran el 10% de
interés anual, que se aplicara diariamente a contar del sefialado requerimiento de pago.

En el evento que las prestaciones fueran otorgadas conforme al regimenes de salud dispuesto
para enfermedades comunes, Yy la Superintendencia de Seguridad Social resolviere que la
afeccién es de origen profesional, el Fondo Nacional de Salud , el Servicio de Salud, o La
institucion e Salud Provisional que la proporciond, debera devolver al trabajador la parte del
reembolso correspondiente al valor de las prestaciones que éste hubiese solventado,
conforme al régimen de salud provisional 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
hubiesen sido otorgadas como origen profesional, el Servicio de Salud o la Institucién de
Salud Provisional que efectud el reembolso debera 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 sélo se considerara el valor de aquellas.

Para efectos de los reembolsos dispuestos en los incisos precedentes, se considerard como
valor de las prestaciones médicas, el equivalente al monto que las otorgé cobra por ellas al
proporcionarlas a particulares.

Art. 184 Si el accidentado o el enfermo se negara a seguir en tratamiento o dificultare o
impidiere deliberadamente su curacion, se le podra suspender el pago de subsidio a pedido
del médico tratante y con el VO B° del Jefe técnico correspondiente. El afectado podra
reclamar en contra de esta resolucién ante el jefe de area respectiva del Servicio de Salud, de
cuya resolucidon a su vez podra apelar ante la Comision Médica de reclamos de Accidentes del
Trabajo y Enfermedades Profesionales.

Art. 185 Sin perjuicio de lo dispuesto en los articulos 71 y 72 (DS 101), deberan 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 N° 2.763, de 1979, establecera los datos que debera
contener la "Denuncia Individual de Accidente del Trabajo" (DIAT) y la "Denuncia Individual
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de Enfermedad Profesional" (DIEP), para cuyo efecto, solicitara informe a la Superintendencia.
El Ministerio de Salud, a través de las autoridades correspondientes, de acuerdo a lo
establecido en el articulo 14 C del DL N° 2.763, de 1979, y la Superintendencia estableceran,
en conjunto, los formatos de las DIAT y DIEP, de uso obligatorio para todos los organismos
administradores.

b) Los organismos administradores deberdn remitir a las Seremi la informacidn a que se
refiere el inciso tercero del articulo 76 de la ley, por trimestres calendarios, y en el formulario
que establezca la Superintendencia.

c) Los organismos administradores deberan llevar un registro de los formularios DIAT y DIEP
gue proporcionen a sus entidades empleadoras adheridas o afiliadas, con la numeracion
correlativa correspondiente.

d) 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 deberd extender la "Orden de Reposo ley N°© 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.

e) Se entenderd por labores y jornadas habituales aquellas que el trabajador realizaba
normalmente antes del inicio de la incapacidad laboral temporal.

f) Los organismos administradores sdlo podran autorizar la reincorporacion del trabajador
accidentado o enfermo profesional, una vez que se le otorgue el "Alta Laboral" la que debera
registrarse conforme a las instrucciones que imparta la Superintendencia.

g) Se entenderd por "Alta Laboral" la certificacién del organismo administrador de que el
trabajador estd capacitado para reintegrarse a su trabajo, en las condiciones prescritas por el
médico tratante.

h) 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.

i) La simulacion de un accidente del trabajo o de una enfermedad profesional sera sancionada
con multa, de acuerdo al articulo 80 de la ley y hara responsable, ademas, al que formuloé 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.

Art. 186 Los organismos administradores estaran obligados a llevar una base de datos -
"Base de Datos Ley N© 16.744"- con, al menos, la informaciéon contenida en la DIAT, la DIEP,
los diagndsticos de enfermedad profesional, las incapacidades que afecten a los trabajadores,
las indemnizaciones otorgadas y las pensiones constituidas, de acuerdo a la ley N° 19.628 y a
las instrucciones que imparta la Superintendencia.

Art. 187 Para los efectos del articulo 58 de la ley, los organismos administradores deberan,
segln sea el caso, solicitar o iniciar la declaracién, evaluacion o reevaluaciéon de las
incapacidades permanentes, a mas tardar dentro de los 5 dias habiles siguientes al "Alta
Médica", debiendo remitir en dichos casos los antecedentes que procedan.

Se entendera por "Alta Médica" la certificacion del médico tratante del término de los
tratamientos médicos, quirlrgicos, de rehabilitacion y otros susceptibles de efectuarse en
cada caso especifico.

Art. 188 El procedimiento para la declaraciéon, evaluacion y/o reevaluacion de las
incapacidades permanentes sera el siguiente:

a) Corresponderd a las Comisiones de Medicina Preventiva e Invalidez (Compin) la
declaracién, evaluacion, reevaluacion de las incapacidades permanentes, excepto si se trata
de incapacidades permanentes derivadas de accidentes del trabajo de afiliados a
Mutualidades, en cuyo caso la competencia correspondera a estas instituciones.

b) Las Compin y las Mutualidades, segln proceda, actuaran a requerimiento del organismo
administrador, a solicitud del trabajador o de la entidad empleadora.

c) Las Compin, para dictaminar, formaran un expediente con los datos y antecedentes que
les hayan sido suministrados, debiendo incluir entre éstos aquellos a que se refiere el inciso
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segundo del articulo 60 de la ley, y los demas que estime necesarios para una mejor
determinacién del grado de incapacidad de ganancia.

d) Las Compin, en el ejercicio de sus funciones, podran requerir a los distintos organismos
administradores y a las personas y entidades que estimen pertinente, los antecedentes
sefialados en la letra c) anterior.

e) Tratandose de accidentes de trabajadores de entidades empleadoras afiliadas al INP, las
Compin deberan contar, necesariamente, entre los antecedentes, con la declaracién hecha por
el organismo administrador de que éste se produjo a causa o con ocasion del trabajo y con la
respectiva DIAT.

Las Compin deberan adoptar las medidas tendientes para recabar dichos antecedentes, no
pudiendo negarse a efectuar una evaluacion por falta de los mismos.

f) Las resoluciones que emitan las Compin y las Mutualidades deberan contener los
antecedentes, y ajustarse al formato, que determine la Superintendencia. En todo caso,
dichas resoluciones deberan contener una declaracién sobre las posibilidades de cambios en el
estado de invalidez, ya sea por mejoria o agravacion.

Tales resoluciones deberdn ser notificadas a los organismos administradores que corresponda
y al interesado, a mas tardar dentro del plazo de 5 dias habiles desde su emision.

g) El proceso de declaracion, evaluacién y/o reevaluacion y los examenes necesarios, no
implicaran costo alguno para el trabajador.

h) Con el mérito de la resolucion, los organismos administradores procederan a determinar las
prestaciones que corresponda percibir al accidentado o enfermo, sin que sea necesaria la
presentacién de solicitud por parte de éste.

i) Para los efectos de lo establecido en este articulo, las Compin estaran integradas, segun sea
el caso, por uno o0 mas médicos con experiencia en relacidon a las incapacidades evaluadas y/o
con experiencia en salud ocupacional.

j) En las Compin actuard un secretario, designado por el Secretario Regional Ministerial de la
Seremi de la cual dependan, quien tendra el caracter de ministro de fe para autorizar las
actuaciones y resoluciones de ellas.

k) De las resoluciones que dicten las Compin y las Mutualidades podra reclamarse ante la
Comision Médica de Reclamos de Accidentes del Trabajo y de Enfermedades Profesionales
conforme a lo establecido en el articulo 77 de la ley y en este reglamento.

Art. 189 La COMERE tendrd competencia para conocer y pronunciarse, en primera instancia,
sobre todas las decisiones recaidas en cuestiones de hecho que se refieran a materias de
orden médico, en los casos de incapacidad permanente derivada de accidentes del trabajo y
enfermedades profesionales.
Le correspondera conocer, asimismo, de las reclamaciones a que se refiere el articulo 42 de la
ley.

En segunda instancia, conocera de las apelaciones entabladas en contra de las resoluciones a
que se refiere el inciso segundo del articulo 33 de la misma ley.

Art. 190 Los reclamos y apelaciones deberan interponerse por escrito, ante la Comere o ante
la Inspeccién del Trabajo. En este Ultimo caso, el Inspector del Trabajo le enviara de
inmediato el reclamo o apelacion y demas antecedentes.

Se entenderd interpuesto el reclamo o recurso a la fecha de la expedicién de la carta
certificada enviada a la Comisién Médica o Inspeccion del Trabajo, y si se ha entregado
personalmente, a la fecha en que conste que se ha recibido en las Oficinas de la Comisidn
Médica o de la Inspeccion del Trabajo.

Art. 191 El término de 90 dias habiles establecidos por la ley para interponer el reclamo o
deducir el recurso se contara desde la fecha en que se hubiere notificado la decisién o acuerdo
en contra de los cuales se presenta. Si la notificacidon se hubiere hecho por carta certificada, el
término se contara desde el tercer dia de recibida en Correos.

Art. 192 La Superintendencia conocera de las actuaciones de la COMERE:
a) en virtud del ejercicio de sus facultades fiscalizadoras, con arreglo a las disposiciones de
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laley y de la ley 16.395; y, b) por medio de los recursos de apelacién que se interpusieren en
contra de las resoluciones que la COMERE dictare en las materias de que conozca en primera
instancia, en conformidad con lo sefialado en el art. 79 del DS N©° 101 La competencia de la
Superintendencia serd exclusiva y sin ulterior recurso.

Art. 193 El recurso de apelacidn, establecido en el inciso 2° del articulo 77° de la ley, deberd
interponerse directamente ante la Superintendencia y por escrito. El plazo de 30 dias habiles
para apelar correra a partir de la notificacion de la resolucidon dictada por la COMERE. En caso
gue la notificacion se haya practicado mediante el envio de carta certificada, se tendrd como
fecha de la notificacion el tercer dia de recibida en Correos.

Art. 194 |a COMERE y la Superintendencia, en el ejercicio de sus funciones, podran requerir
a los distintos organismos administradores, y a las personas y entidades que estimen
pertinente, los antecedentes que juzguen necesarios para mejor resolver.
Los examenes y traslados necesarios para resolver las reclamaciones y apelaciones
presentadas ante la COMERE o la Superintendencia serdan de cargo del organismo
administrador o de la respectiva empresa con administracion delegada.

Art. 195 Para los efectos de la reclamacion ante la Superintendencia a que se refiere el
inciso tercero del articulo 77 de la ley, los organismos administradores deberan notificar al
afectado, personalmente o por medio de carta certificada, todas las resoluciones que dicten,
adjuntandole copia de ellas. En caso que la notificacidon se haya practicado mediante el envio
de carta certificada, se tendra como fecha de la notificacién el tercer dia de recibida en
Correos.

CAPITULO XII ORGANIZACION DE LA PREVENCION DE RIESGOS

Art. 196 El Comité Paritario es un organismo de participacion conjunta y armonica entre la
empresa y los trabajadores, creado exclusivamente para que se analicen los riesgos de
accidentes y enfermedades que tengan su origen en los lugares de trabajo, y se adopten
acuerdos, que contribuyan a su eliminacion o control.

Art. 197 De acuerdo a la legislacion vigente en todo establecimiento de CORMUN, en que
trabajen mas de 25 personas se organizaran Comités Paritarios de Higiene y Seguridad, con
las atribuciones que le encomienda la Ley N© 16.744 y su reglamento complementario, las
cuales seran obligatorias para CORMUN vy sus trabajadores.

Art. 198 Comité Paritario de Higiene y Seguridad, estara conformado por tres representantes
de la empresa vy tres de los trabajadores, los cuales tienen el caracter de miembros titulares.
Ademas, deben considerarse tres representantes de ambas partes en calidad de suplentes. La
designacidon o eleccion de miembros integrantes de los Comité Paritarios se efectuara en la
forma que establece el Decreto N© 54 del Ministerio del Trabajo y Previsidon Social, de fecha
21 de Febrero de 1969 y sus modificaciones. (Decreto N° 54, Ley N© 16.744)

Art. 199 Para ser elegidos miembros representantes de los trabajadores, se requiere:

a) Tener mas de 18 anos.

b) Saber leer y escribir.

c) Encontrarse actualmente trabajando en la respectiva industria o faena y haber pertenecido
a la empresa un afno como minimo.

d) Acreditar haber asistido a un curso de orientacion de prevencién de riesgo Profesional
dictado por los Servicios de Salud u otros Organismos Administradores del Seguro contra
riesgos de accidentes del trabajo y enfermedades profesionales, o prestar o haber prestado
servicios en el Departamento de Prevencion de Riesgo Profesional por lo menos durante un
afo.

Art. 200 Los representante de la empresa, seran designados por la CORMUN, debiendo ser
en cada establecimiento, Director, Sub. Director, y otros segun corresponda.
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Los representantes de los trabajadores se elegiran mediante votacién secreta y directa. El
voto serd escrito y en él se anotaran tantos nombres como personas deben elegirse para
miembros titulares aquellas personas que obtengan las tres mas altas mayorias y como
suplentes los tres que los sigan en orden decreciente de sufragios.

Art. 201 Son funciones del Comité Paritario de Higiene y Seguridad las siguientes:

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

2. Vigilar el cumplimiento tanto por parte de la empresa como de los trabajadores, de las
medidas de Prevencion, Higiene y Seguridad.

3. Investigar las causas de los accidentes y enfermedades profesionales que se produzcan
en la su establecimiento.

4. Decidir si el accidente o enfermedad profesional se debidé a negligencia inexcusable del
trabajador.

5. Indicar la adopcién de todas las medidas de higiene y seguridad que sirvan para la
prevencion de los riesgos profesionales.

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

7. Promover la realizacion 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 o faena bajo el control y direccidon de estos organismos.

Art. 202 Para el cumplimiento de las funciones enumeradas en el Articulo anterior, CORMUN,
dara a los integrantes del Comité todas las facilidades necesarias que las leyes indiquen.

Art. 203 Correspondera al Inspector del Trabajo respectivo decidir, en caso de duda, si deben
0 no constituirse Comité Paritario en la empresa, faena, sucursal o agencia.

Asimismo, este funcionario debera resolver, sin ulterior recurso, cualquier reclamo o duda
relacionada con la designacion o eleccion de los miembros del Comité Paritario.

Art. 204 Los Comité Paritarios se reuniran, en forma ordinaria, una vez al mes, pero podran
hacerlo en forma extraordinaria a peticién conjunta de un representante de los trabajadores y
uno de los de la empresa, o cuando asi lo requiera el Departamento de Prevencidon de Riesgo
o el Organismo Administrador.

En todo caso, el Comité deberd reunirse en forma Extraordinaria, cada vez que en el
respectivo establecimiento, 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 o mas de ellos una
disminucidon permanente de su capacidad de ganancia superior a un 40%.

Art. 205 Las reuniones se efectuaran en horas de trabajo, considerandose como trabajado el
tiempo en ellas empleado.

Se dejara constancia de lo tratado en cada reunién, mediante las correspondientes actas,
enviando copia a Direccién Establecimiento y Dpto. Prevencién de Riegos

Art. 206 El Comité Paritario en uso de sus facultades podra estimar como negligencia
inexcusable del trabajador, cualquier otro hecho que constituya una infraccion a las normas
de seguridad, teniendo presente para ello el peligro potencial que reviste la infraccidon para la
personas que laboran en la CORMUN.

Del mismo modo la administracion de CORMUN podra estimar como falta grave, aquellas
infracciones de cualquier orden que revisten peligro para los bienes de ella.

Art. 207 Tanto la CORMUN, como los trabajadores deberdn colaborar con el Comité Paritario
proporcionandole las informaciones necesaria para desempefo de sus funciones.

Art. 208 Departamento de Prevencion de Riesgos

En Toda Empresa que ocupen mas de 100 trabajadores deberan contar con un Departamento
de Prevencién de Riesgo Profesionales dirigido por un experto en la meteria. El tiempo de
dedicacidn, de este profesional dependera del niumero de trabajadores de la empresa y de la
magnitud de los riesgos que ésta presente.
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Art. 209 Este Departamento debera realizar las siguientes acciones minimas:

- Reconocimiento de riesgos de accidentes y enfermedades profesionales.

- Control de riesgo en el ambiente o medio de trabajo.

- Accidon educativa de Prevencion de riesgo y de promocion de capacitacion de los
trabajadores.

- Registros de informacién y evaluacién estadistica.

- Asesoramientos técnicos a los Comité paritarios, supervisores y linea de administracion
técnica.

- Indicar a los trabajadores, los riesgos inherentes a su actividad, las medidas preventivas y
los métodos correctos de trabajo. (Derecho a Saber)

El Experto de Prevencion constituye ademds un nexo que permite al Organismo
Administrador canalizar y orientar su asesoria profesional en Prevencidn de riesgos en la
empresa.

CAPITULO XIII DE LA INCLUSION LABORAL

Art. 210 De acuerdo a la legislacién vigente, ley 21.015 Cormun contratara al menos al 1%
de personas con discapacidad o que sean asignatarias de una pensién de invalidez de
cualquier régimen previsional, en relacidon al total de sus trabajadores. Esta ndmina sera
notificada en el sitio electrénico de la Direcciéon del trabajo, y las correspondientes
modificaciones.

Las personas con discapacidad deberan contar con la calificacién y certificacidn
sefialadas en el articulo 13 de la ley N° 20.422.

CAPITULO XIV DE LA APLICACION DEL PROTOCOLO PSICOSOCIAL

Art. 211 Cormun conformara un Comité de Aplicacién central, el cual gestionara en
conjunto con el comité de aplicacién de cada Establecimiento para ejecutar la difusion
y evaluacién de ISTAS 21/breve o Larga segun corresponda. Se aplicara a todos los
funcionarios que sean parte de CORMUN, de manera anonima, los resultados son
analizados por ACHS vy se difundiran con todo el establecimiento.

Se evaluard segun lo indicado por el Manual Protocolo de Vigilancia de Riesgos
Psicosociales y sus actualizaciones.

CAPITULO XV DE LA APLICACION DEL PROTOCOLO TMERT

Art. 212 Cormun evaluara los factores de riesgo asociados a trastornos musculo
esqueléticos de las extremidades superiores presentes en las tareas de los puestos
de trabajo, lo que llevara a cabo conforme a las indicaciones establecidas en la
Norma Técnica que regula la aplicacion de las herramientas para la aplicacidon de la
actividad.

Art. 213 Para efectos de los factores de riesgo de lesion musculo esquelética de
extremidades superiores los factores de riesgo a evaluar son:

-Repetitividad de las acciones técnicas involucradas en la tarea realizada en el puesto
de trabajo.

-Fuerza ejercida por el trabajador durante la ejecucidn de las acciones técnicas
necesarias para el cumplimiento de la tarea.

-Posturas forzadas adoptadas por el trabajador durante la ejecucion de las acciones
técnicas necesarias para el cumplimiento de la tarea.
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La presencia de estos factores de riesgo debera ser evaluada mediante observacién
directa de las tareas asociadas a un puesto de trabajo, segun lo establecido por la
Norma Técnica.

CAPITULO XVI DE LAS MEDIDAS PREVENTIVAS EN TIEMPOS DE PANDEMIA
POR COVID-19

Art. 214 Informacién General COVID-19 Definiciones Protocolo de alerta temprana
en contexto de COVID-19 para establecimientos educacionales. Marzo 2021.
Actualizacidon de Definiciones:

Coronavirus (COVID-19): El Nuevo Coronavirus COVID-19 es una cepa de la familia
de coronavirus que no se habia identificado previamente en humanos. Es el nombre
definitivo otorgado por la OMS.

Los coronavirus son causantes de enfermedades que van desde el resfriado comun
hasta enfermedades mas graves, como Insuficiencia Respiratoria Aguda Grave.

Sintomas: Los sintomas mas habituales de la COVID-19 son la fiebre, la tos seca y el
cansancio. Otros sintomas menos frecuentes que afectan a algunos pacientes son los
dolores y molestias, la congestidon nasal, el dolor de cabeza, la conjuntivitis, el dolor
de garganta, la diarrea, la pérdida del gusto o el olfato y las erupciones cutdneas o
cambios de color en los dedos de las manos o los pies. Estos sintomas suelen ser
leves y comienzan gradualmente.

Como se propaga: Una persona puede contraer la COVID-19 por contacto con otra
que esté infectada por el virus. La enfermedad se propaga principalmente de persona
a persona a través de las goticulas que salen despedidas de la nariz o la boca de una
persona infectada al toser, estornudar o hablar. Estas goticulas son relativamente
pesadas, no llegan muy lejos y caen rapidamente al suelo. Una persona puede
contraer la COVID-19 si inhala las goticulas procedentes de una persona infectada
por el virus. Por eso es importante mantenerse al menos a un metro de distancia de
los demas. Estas goticulas pueden caer sobre los objetos y superficies que rodean a
la persona, como mesas, pomos y barandillas, de modo que otras personas pueden
infectarse si tocan esos objetos o superficies y luego se tocan los ojos, la nariz o la
boca. Por ello es importante lavarse las manos frecuentemente con agua y jabon o
con un desinfectante a base de alcohol.

Segun Ultima actualizacién de definiciones publicada por Ministerio de Salud,
publicada oficialmente el 4 de febrero de 2021 en Ord. B51 N° 536 por Subsecretaria
de Salud, y en la R.E. N°133 del 10/02/2021, se entiende como:

Caso Sospechoso: Se entendera como caso sospechoso:

i) aquella persona que presenta un cuadro agudo de enfermedad que presente al
menos un sintoma cardinal o dos sintomas no cardinales, de los que trata el numeral
14, o bien,

ii) aquella persona que presenta una infeccidn respiratoria aguda grave que requiere
hospitalizacion.

Caso confirmado: Se entendera que una persona esta diagnosticada o es un caso
confirmado con COVID-19 cuando se cumpla alguna de las siguientes hipdtesis:
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i. La persona cuenta con un resultado positivo para COVID-19 en un test PCR.

ii. La persona se encuentra en la hipotesis definida como caso sospechoso y
presenta un resultado positivo en una prueba de antigenos para COVID-19, tomado
en un centro de salud mandatado, para estos efectos, por la autoridad sanitaria.

Contacto Estrecho: Se entenderda por contacto estrecho aquella persona que ha
estado en contacto con un caso confirmado o probable con COVID-19, entre 2 dias
antes del inicio de sintomas y 11 dias después del inicio de sintomas del enfermo. En
el caso de una persona que no presente sintomas, el contacto deberd haberse
producido entre 2 dias antes de la toma de muestra del test PCR o prueba de
antigenos para COVID-19 y durante los 11 dias siguientes. En ambos supuestos, para
calificarse dicho contacto como estrecho deberd cumplirse ademas alguna de las
siguientes circunstancias:

e Haber mantenido mas de 15 minutos de contacto cara a cara o contacto fisico, a
menos de un metro, sin el correcto uso de mascarilla.

e Haber compartido un espacio cerrado por 2 horas o mas, en lugares tales como
oficinas, trabajos, reuniones, colegios, entre otros, sin el correcto uso de mascarilla.

e Cohabitar o pernoctar en el mismo hogar o lugares similares a hogar, tales como
hostales, residencias, viviendas colectivas y recinto de trabajo entre otros.

e Haberse trasladado en cualquier medio de transporte cerrado a una proximidad
menor de un metro con otro ocupante del medio de transporte que este contagiado,
sin el uso correcto de mascarilla.

e Haber brindado atencién directa a un caso probable o confirmado, por un
trabajador de la salud, sin mascarilla del tipo quirdrgico y, si se realiza un
procedimiento generador de aerosoles, sin antiparra y sin respirador N95 o
equivalente.

Estas definiciones estdn sujetas a actualizaciones segun nueva evidencia y el
comportamiento de la pandemia, las que seran emitidas y difundidas por la autoridad
sanitaria.

Art. 215 Procedimiento si trabajador presenta sintomas atribuibles a Covid-19:

La persona no debe asistir a trabajar si tiene 2 o mas sintomas: fiebre, tos seca,
dificultad para respirar, pérdida de olfato o gusto. Aplicar lo mismo en caso de tener
algun cercano o familiar con sospecha o contagio del virus y realizar el respectivo
chequeo para descartar el contagio. La siguiente tabla resume alguno de los sintomas
mas comunes de contagio por COVID-19, Resfriado y gripe:
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Diferencia COVID-19 - resfriado — Gripe

SINTOMAS CORONAVIRUS | GRIPE RESFRIADO
Fiebre Frecuente Frecuente Infrecuente
Fatiga A veces Frecuente A veces
Tos Frecuente Frecuente (seca) | Suave
Estornudos NO NO Frecuente
Dolor Muscular A veces Frecuente Frecuente
Mocos Infrecuente A veces Frecuente
Congestion Infrecuente A veces Frecuente
Dolor Garganta A veces A veces Frecuente
Diarrea Infrecuente A veces (nifios) | NO

Dolor de Cabeza A veces Frecuente Infrecuente
Dificultad para respirar | A veces NO Infrecuente
Pérdida de Gusto Frecuente NO NO
Pérdida de Olfato Frecuente NO NO

En caso de presentar sintomas, debe informar inmediatamente al jefe directo e
informar los contactos estrechos laborales, luego dirigirse a un centro de salud para
ser evaluado por un médico, éste determinara si es requerido un PCR vy realizara la
Licencia médica por 4 dias . Si la trazabilidad del contagio es laboral sera derivado al
centro de salud de la ACHS. Los contactos estrechos deben cambiar a modalidad
teletrabajo, hasta obtener el resultado del PCR, si no cuentan con la Licencia
correspondiente.

El jefe directo informara la situacidon al Departamento de Prevencién, cual tomara
contacto con el trabajador para darle el apoyo necesario.

En caso de que el trabajador sea sometido al examen de coronavirus y se conozcan
los resultados (entre 24 a 48 horas):

-Si es negativo, el trabajador debera informar a su jefe, al area de RRHH y a DPR
para evaluar los tiempos de reintegracion a sus funciones una vez que se haya
recuperado, siguiendo los protocolos de las autoridades. Los contactos estrechos
podran retornar.

-Si es positivo, deberd seqguir el protocolo de las autoridades de salud, cumpliendo
con la licencia correspondiente. Sus contacos estrechos tendran que cumplir con
cuerentenan preventiva.

Art. 216 Procedimiento de limpieza y desinfeccion en el lugar de trabajo y vehiculos
de transporte.

a) Insumos y Equipos Requeridos:

Equipos de Proteccién Personal: Guantes plasticos, mascarillas, gafas, pafio de
limpieza, pulverizadores, balde y trapero.

b) Manejo de liquidos y desinfectante:
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Toda superficie como pasamanos, apoyabrazos, manilla de puertas, cabecera,
paquetera, oficinas, ascensores, escritorios etc. requiere de limpieza previa y
desinfeccion con el fin de prevenir el desarrollo de procesos infecciosos. Es
importante usar guantes, mascarilla y gafas para el manejo de estos liquidos y en
caso de salpicadura en o0jos y mucosas lavar con abundante agua y notificar de
inmediato al area de prevencion.

c) Aplicacién El funcionario de limpieza y Conductor, segun el lugar donde sea
asignado, tiene la siguiente responsabilidad:

Mantener el interior de los lugares de trabajo, vehiculos y las superficies que tienen
contacto con personas en dgeneral en buenas condiciones higiénicas limpias,
desinfectadas, ventiladas y seguras, como exigencia minima, una vez al dia,
utilizando los elementos de proteccion personal descritos anteriormente.

Agua Clorada: Aplicar directamente sobre superficies tales como: Pasamanos,
bafios, cocinas, pasillos, pisos, etc.
Dilucion: 1 Litro por 20 cc

Alcohol al 70%: Aplicar directamente sobre superficies a sanitizar tales como :
Tablero y Volante de Vehiculos, guantera, manillas, asientos de vehiculo, etc.

d) Manejo de Residuos: Los residuos y elementos utilizados se clasificaran de dos
formas, contaminados y comunes, los primeros van clasificados para su posterior
tratamiento segun corresponda y el protocolo correspondiente, los segundos en una
bolsa de basura para su posterior desecho.

Art. 217 Medidas preventivas generales a tomar en lugares de trabajo para disminuir
riesgo de contagio de Covid-19

Cuando los coronavirus se transmiten en humanos, el contagio se produce
generalmente por via respiratoria, a través de las gotitas respiratorias que las
personas producen cuando tosen, estornudan o hablan y por transmision por
contacto directo.

Como es sabido la supervivencia de virus sobre las distintas superficies, puede ser de
varias horas, siendo un foco permanente de contagio entre los trabajadores y a
través de estos a sus familias.

En el contexto de la pandemia de COVID-19, se gestionara capacitacion para todos
los lugares de trabajo, informando a los trabajadores y trabajadoras sobre:

Las vias de transmisién, signos y sintomas, acciones si presenta sintomas, medidas
preventivas, uso de elementos de proteccidon personal en caso que corresponda, los
protocolos existentes para prevenir o reducir la probabilidad de contagio, estos
disponibles en www.minsal.cl; ademas de las disposiciones establecidas por la
Direccion del Trabajo y la Superintendencia de Seguridad Social en estas materias.
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RIESGOS DE

1.- Exposicién
en general a
a gent e
Covid-19

2.- Exposicioén
en el lugar de
trabajo a agente

CONSECUENCIAS

Contagio
Covid-19
(Corona Virus)

Contagio
Covid-19
(Corona Virus)

MEDIDAS PREVENTIVAS

- Lavado frecuente de manos. Estornudar o toser con el antebrazo o en

pafiuelo desechable o en la mascarilla, idealmente recambiarla.

- Mantener distancia social de un metro como minimo.

- Evitar tocarse con las manos los 0jos, la nariz y la boca.

- No compartir articulos de higiene ni de alimentacion.

- Evitar saludar con la mano o dar besos.

- Mantener ambientes limpios y ventilados.

- Estar alerta a los sintomas del COVI D-19: fiebre sobre 37,8, tos,
dificultad respiratoria (*), dolor de garganta, dolor muscular, dolor de
cabeza.

(*) En caso de dificultad respiratoria acudir a un servicio de urgencia, de lo

contrario llamar a

SALUD RESPONDE.

- Mantener ambientes limpios y ventilados

- Las superficies y los objetos deben limpiarse regularmente: escritorios,
mesas, teléfonos, teclados, casilleros, dispensadores de agua, entre

Covid-19 otros.
- Realizar desinfeccion del medio de transporte (buses de acercamiento,

vehiculos y/o camionetas) cada vez que se realice traslado de
trabajadores/trabajadoras

- Realizar limpieza y desinfeccion de casino y comedor posterior al uso
de estos.

- Reforzar la higiene de los bafios con el fin de evitar la presencia de
residuos de orina, heces y otros fluidos corporales. minimo 2 veces
por dia.

- Promover y dar acceso a lavado de manos por parte de trabajadores
y trabajadoras, visitas, contratistas y clientes.

Es importante que en los Establecimientos considere las siguientes medidas
adicionales:

Antes de Salir de la Casa:

e Transporte: Usar siempre mascarilla, evitar tocar superficies

e Personal: Evitar el uso de accesorios y si tienes el pelo largo, de preferencia
usarlo amarrado durante el viaje y la jornada laboral.

e Usar Alcohol Gel para sanitizar las manos antes de subir y al bajar del transporte.
e Evitar contacto persona a persona, no saludar de mano.

e Evitar toser y/o estornudar frente a las personas, utilizar un pafiuelo o hacerlo
usando el antebrazo, o bien mantener la mascarilla y luego recambiarla.

Durante la Jornada Laboral:

e Dentro de lo posible mantener una distancia de un metro de su compafiero
durante las labores.

e Utilizar siempre de manera correcta la mascarilla, debe cubrir nariz, boca y
menton.

e Debe cambiar de mascarilla si esta se humedece o ensucia, si no es reutilizable
debe eliminarse en un basurero con tapa.
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e Utilizar las herramientas de trabajo de manera individual, si debe acceder a otras
debe sanitizarla.
e No utilizar los EPP de otro trabajador

Durante la Hora de almuerzo y descanso

e Antes de almorzar lavarse las manos con agua y jabdn, si no es posible utilizar
una solucion en base de alcohol al 70%

e Comer utilizando sus propios servicios.

e En caso de aquellos que realizan su colacién en comedor se deberan turnar para
comer dentro de este, un niUmero maximo de trabajadores por mesa respetando la
distancia de 1 metro como minimo.

e Realizar el andlisis de riesgo interactivo y equipo seguro en un lugar abierto
guardando una distancia de al menos 1 metro entre trabajadores.

e Nunca dejar la mascarilla encima de las superficies. Cuando termines de Almorzar
debes utilizar nuevamente la mascarilla en todo momento.

e En lugares de descanso se debe utilizar en todo momento la mascarilla.

e Lavar constantemente sus manos.

e Dar aviso inmediato a su jefe directo en caso de presentar algun sintoma.

Al Finalizar la jornada laboral

e Al volver a nuestros hogares, es necesario sacarnos los calzados para no
contaminar el piso al interior.

e Al quitarnos la mascarilla: Eliminarla si es desechable, si es reutilizable esta debe
ser sanitizada o lavada.

Al llegar a nuestra casa debemos lavarnos las manos y sanitizar nuestros articulos de
uso comun como las llaves, el celular, los lentes, etc. esto se debe realizar con
alcohol al 70% o con agua clorada.

CAPITULO XII DE LA OBLIGACION DE INFORMAR (D. S. N° 40)

Art. 218 Los empleadores tienen obligacion de informar oportuna y 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 produccidn o en su trabajo, sobre la
identificacion de los mismos (férmula, sindnimos, 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 prevencidn que deben adoptar para evitar tales riesgos.

Art. 219 La obligaciéon de informar debe ser cumplida al momento de contratar a los
trabajadores o de crear actividades que implique riesgos, y se hara a través del comité
Paritario de Higiene y Seguridad, del Departamento de Prevencidon de Riesgos en su caso v,
especialmente de los Jefes Directos, quienes, al asignar a un trabajador al desempefio de una
labor determinada, le sefialaran las técnicas generales de prevencion de riesgo, le haran ver
los riesgos especificos del cargo y del area de trabajo, le hardn entrega de los elementos de
proteccidn que necesitara, lo adiestraran en el uso correcto de aquellos y le explicaran el
presente Reglamento.

Art. 220 El empleador deberd mantener los equipos y dispositivos técnicamente necesarios
para reducir a niveles minimos los riesgos que puedan presentarse en los sitios de trabajo.

Art. 221 Se sefialan a continuacion los riesgos mas representativos de la empresa.
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RIESGO

CONSECUENCIA

MEDIDAS PREVENTIVAS EXISTENTES

Manejo de materiales.
Carga y descarga

Lesiones por sobre esfuerzo
(lumbagos).

Heridas.

Fracturas

Para el control de los riesgos, en la actividades de manejo
de materiales es fundamental que los supervisores y
trabajadores conozcan las caracteristicas de los materiales
y los riesgos que éstos presentan.

Entre las medidas preventivas podemos sefialar :

-Al levantar materiales, el trabajador deberd doblar las
rodillas y mantener la espalda lo mas recta posible.

-Si es necesario se deberd complementar los métodos
manuales de trabajo con el uso de elementos auxiliares.

Se debera utilizar los equipos de proteccién personal que la
situacion aconseje (guante, calzado de seguridad, etc.)

Proyeccion de particulas

Lesiones como por ejemplo:
-Cuerpos extrafios.

- Conjuntivitis.

- Erosiones.

- Quemaduras.

En las actividades que existan riesgos de proyeccion
particulas, los supervisores deberdn asegurarse que las
maquinas y equipos cuenten con protecciones y que éstas
permanezcan en su lugar y en éptimas condiciones.

A su vez, los trabajadores, deberan utilizar en forma
permanente equipos protectores visuales y faciales que
indique la supervision, tales como: vidrios endurecidos y
proteccidn lateral, caretas, protectores faciales, etc.

Incendio

Quemaduras, lesiones
graves, intoxicaciones.

Se deberan observar las restricciones de los lugares
sefializados como de riesgo de incendio.

-No utilizar anafres eléctricos.

-Mantener la vigilancia en el uso de la cocinilla de gas que
se utiliza en las noches.

-Eliminar y/o mantener bajo control todos los elementos
combustibles tales como cartones, papeles, plasticos, etc.,
evitando almacenarlos dentro de la fabrica.

Usar casco en los lugares indicados.

No pasar bajo carga suspendida. Manipular correctamente
sistemas de levante. Informar anomalias en equipos.

Usar mascara obligatoriamente.

Mantenerlo en buen estado. Cambiar filtros.

-Revisiones y lubricaciones sélo pueden ser realizado por
personal de mantencion.

Caidas del mismo o
distinto nivel.

Esguinces.

- Heridas.

- Fracturas.

- Contusiones.

- Lesiones Mdiltiples.

Para evitar la ocurrencia de este tipo de accidentes, es
preciso adoptar las siguientes medidas:

- Evitar correr dentro del establecimiento y por las
escaleras de transito.

- Al bajar por una escalera se deberd utilizar los
respectivos pasamanos.

- Utilizar calzado apropiado evitando tacones altos y
sandalias tipos hawaianas.

- Cuando se vaya a utilizar una escala tipo tijera,
cerciorarse de que esté completamente extendida antes de
subirse.

RIESGO

CONSECUENCIA

MEDIDAS PREVENTIVAS EXISTENTES

Caida de Objetos, golpes.

Lesiones en la cabeza.

No se debe anular sistemas de proteccion.
Respetar maximo de carga.
Informar anomalias del equipo.

Contactos con energia
eléctrica

Tetanizacién, Fibrilacion
Ventricular,

Si un equipo o maquina eléctrica presenta fallas, hay que
desenchufarlo y dar aviso inmediato al encargado de

quemaduras Mantencidn. Sistemas eléctricos normalizados segun
Cdédigo Eléctrico.
No recargue las instalaciones eléctricas
PRODUCTOS QUIMICOS Exposicidn a agentes | Aplicacion de lo establecido en el D. S. N°594 Art. 59 al
quimicos: 69.

Gases anestésicos.

Gases irritantes, (6xido de
etileno, formaldehido)
Productos quimicos

en laboratorios:

tolueno, etanol, xileno, otros
solventes aromaticos y

Mantener el recinto o pabelldn bien ventilados.
Mantener el material en buen estado.

Uso de elementos de proteccion personal adecuado al
riesgo.

Mantener ventilacién adecuada del local.

Utilizar ventiladores mecanicos.

Uso de elemento de proteccién personal apropiado.

49




alifaticos, acido acético,
bencina, alcohol.

Irritacién de piel, mucosas
vias respiratorias

Altamente inflamable

estas sustancias pueden
arder facilmente

provocando incendios

y/o explosion

Irritacion de ojos

Erupciones de tipo alérgico
Las soluciones acuosas son
muy irritantes, pueden
causar quemaduras

Los compuestos pueden
producir mareos o
sofocaciones

El contacto puede

producir irritaciones a la piel,
a la vista estas sustancias

pueden arder facilmente
provocando incendios y/o
explosién

Lugar de trabajo con ventilaciéon adecuada y trabajar en lo
posible con campana de extraccion local.

Los recipientes deben permanecer bien tapados.

Reducir al minimo los tiempos de exposicion.

Control médico del personal expuesto.

Toda operacién que signifique desprendimiento de agentes
quimicos al ambiente de trabajo, debe realizarse en
campanas con extraccion local forzada.

Uso obligatorio de equipos de proteccién personal.

En caso de derrames o filtracidén de liquidos al piso,
confeccionar diques de arena para contener el derrame.

Atrapamiento

Lesiones Mdultiples,
aplastamiento,
desmembramientos,
heridas, fracturas

Sistema de proteccion de parada de
emergencia en la maquina. No usar
ropas sueltas, elementos de
proteccién mal puesto, cabello largo,
cadenas o pulseras

RIESGO

CONSECUENCIA

MEDIDAS PREVENTIVAS EXISTENTES

Cortes y
punzaciones

Cortes, heridas,
contusiones

Examinar el estado de las piezas antes de utilizarlas y
desechar las que presenten el mas minimo defecto.
Desechar el material que se observen grietas o fracturas.
Utilizar los elementos de proteccién personal
principalmente guantes y protector facial. Mantener un
botiquin en el lugar de trabajo y conocer las técnicas de
primeros auxilios en caso de que ocurra esta situacion

Atencidn de pacientes con
enfermedades infecciosas
portadores de:

e Influenza
Hepatitis B
Meningitis
Meningocdccica.
VIH.

VHB-C
TBC.

e Transmision de

e agente infeccioso
e Sufrir lesiones de
diversa consideracion

Enfermar de:
Influenza

Hepatitis B
Enfermedad
Mecningocdcica.
VIH.

TBC.

Presentar secuelas

-Las siguientes medidas preventivas son coordinadas y
supervisadas por Divisién Salud

-Vacunacion contra el virus Influenza como profilaxis de
contacto con pacientes portadores de la enfermedad.
-Vacunacion contra el virus Hepatitis B como profilaxis
para aquellos trabajadores que estén expuestos a dicho
agente, siembre y cuando se desempefien en un Servicio
en el cual exista el riesgo de contraer el virus (definido por
la Unidad de Epidemiologia del Servicio de Salud:
Laboratorio, Banco de Sangre, Pabelldn, Servicio de
Urgencia, Servicios Clinicos.

- Profilaxis de enfermedad Meningocdccica

- Se utilizard profilaxis antimeningocéccica sélo en el
personal que ha tenido exposicion masiva o extensa a
secreciones de un paciente con infeccion Meningocdccica
en la cual no se usan barreras protectoras por enfrentarse
a situacion de riesgo vital como respiracion boca a boca e
intubacién endotraqueal urgente, dificultosa.

- Profilaxis de enfermedad V.I.H.

- Se utilizard Profilaxis de enfermedad V.I.H. al personal
que ha tenido exposicion a material corto punzante
contaminado o de origen desconocido y de pacientes
potencialmente portadores de la enfermedad y en los casos
en que el médico a cargo lo determine.

- Profilaxis de enfermedad TBC.

Se utilizara Profilaxis de enfermedad TBC. al personal que
ha tenido contacto directo con pacientes portadores de la
enfermedad.

- No exponerse a situaciones arriesgadas.

- Realizar capacitaciones correspondientes
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RIESGO

CONSECUENCIA

MEDIDAS PREVENTIVAS EXISTENTES

ESTERILIZACION e Esterilizacién de material e Aplicacion de lo establecido en el D.S. N° 594 Art. 59 al
contaminado 69.
e Contacto con: e La central de esterilizacion debe estar situada en un
e Oxido de etileno y con area de circulacion restringida.
otros elementos e Alejada de zonas contaminadas.
e Explosion e La instalacion eléctrica debe ser a prueba de
e Golpeado por explosiones.
e Caidas e Todos los equipos deben estar conectados a tierra.
e Otros e Se debe excluir toda fuente de calor o llamas abiertas
e Quemaduras como por ejemplo: Calefén, calentadores, estufas,
¢ Intoxicacién anafres, mecheros, etc.
e Dermatitis. e Deberd existir ventilacion general del recinto.
e Heridas corto punzantes e Filtrar el aire de ingreso para eliminar el polvo y
e Contusiones bacterias.

e Cambiar los filtros de aire segun necesidad.

e Los cilindros deben estar siempre en posicidn vertical y
amarrada.

. No usar fésforos, encendedores, ni ninguna otra fuente
de ignicion en la zona de esterilizacion.

e No comer, beber, ni guardar alimentos en la unidad de
esterilizacion.

e No guardar cera, parafina, bencina, gas licuado y otro
material combustible o de aseo en la sala de
esterilizacidn.

e Debe existir sefializacion en la puerta de la sala de
esterilizacién y prohibir la entrada a toda persona no
autorizada.

e Utilizar elementos de proteccion personal adecuados.

e Revisidbn y mantencion periddica de los equipos e
instalaciones.

e Capacitar al personal sobre los peligros y las normas de
seguridad en el manejo de esterilizadores.

LABORATORIO e Riesgo bioldgico e El personal debera guardar todas las observaciones de

Toma de muestras de e Contacto con técnicas, procedimientos y normativas vigentes.

sangre y examenes e Golpeado por e Cualquier muestra de sangre o fluido corporal debe
¢ Caidas considerarse de alto riesgo y potencialmente infectante,
e Intoxicacion debiéndose siempre establecerse barreras de proteccion
¢ Quemaduras gue corresponda.
e Heridas corto punzantes eSe deberd respetar estrictamente las precauciones
¢ Dermatitis universales y difundirlas por escrito entre el personal,
e Contusiones cuidando de instruir a cada uno de los miembros del
¢ Enfermedades infecciosas equipo de salud que se incorpore a las unidades

respectivas.

e La descontaminacion previa al lavado de material no es
eficiente pues la accién desinfectante se altera en
presencia de materia organica.

e El proceso de descontaminacion previo con agentes
quimicos sélo da una falsa sensacion de seguridad.

e Se empleara desinfectantes en superficies para realizar
descontaminacion de derrames de fluidos corporales de
alto riesgo de acuerdo a instructivo, manual, etc. o
normas de bioseguridad (P. Universales).

Para evitar los pinchazos con agujas:

* No doble, recubra, corte o quiebre agujas u otros objetos
cortantes contaminados.

e Cologque los objetos cortantes contaminados en el envase
apropiado a prueba de goteos y de agujeros
inmediatamente después de usarlos.

¢ Si algln material infeccioso alcanza sus manos, mientras
mas pronto se las lave, disminuye la probabilidad de
transmision de enfermedades infecciosas.

e El lavado frecuente de manos evitara que se transfiera la
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contaminacién de sus manos a otras areas de su cuerpo o
a superficies que pueda tocar posteriormente.

eCada vez que se quite los guantes debe lavarse las
manos con jabdn (inmediatamente).

¢ Si su piel o sus membranas mucosas entran en contacto
con sangre lavese o enjuaguese con agua
inmediatamente.

eNo coma, beba, fume, aplique cosméticos o lapiz de
labios o manipule lentes de contacto en lugares donde
pueda estar expuesto a sangre u otros materiales
potencialmente infecciosos.

e Nunca pipetee o succione con su boca sangre u otros
materiales potencialmente infecciosos.

eNo recoger material que pueda estar contaminado
directamente (ya sea con guantes o sin ellos). Utilizar
palas, tenazas, o un cepillo con recogedor

e No deje comidas y bebidas en refrigeradores,
congeladores, gabinetes o en mesones. Usar los
implementos de uso exclusivo para alimentacion del
personal, fuera del laboratorio.

e Colocar los objetos corto punzante contaminado vy
desperdicios infectados en los envases destinados para
ello. Estos deben estar etiquetados o codificados segun
color. Se debera llenar 34 partes .

e El Equipo de Proteccion Personal (EPP)que utiliza el
trabajador debe Incluir, guantes, mascarillas, delantales,
lentes protectores, otros, segun corresponda, el EPP, no
debe permitir que materiales potencialmente infecciosos
entren en contacto con su ropa, su piel o sus membranas
mucosas.

e Los trabajadores antes de dejar el area de trabajo,
deberdn quitarse el equipo de proteccion personal y
colocarlo en el lugar destinado o en el contenedor para su
lavado y descontaminacion

e Limpiar y descontaminar el lugar de trabajo al final de
cada turno de acuerdo a los procedimientos establecidos.

e Limpiar todo equipo y superficie cada vez que se ocupe
con materiales contaminados.

RIESGO

CONSECUENCIA

MEDIDAS PREVENTIVAS EXISTENTES

Radiacion Ultravioleta por
Exposicién Solar

Eritema (quemadura solar en
la piel)

Envejecimiento prematuro de
la piel
Cancer a la piel

Querato conjuntivitis

Beber Agua de forma permanente

Se debe usar manga larga, casco o sombrero de ala
ancha en todo el contorno con el fin de proteger la
piel en especial brazos, rostro y cuello.

Mantener permanente atencidon a los indices de radiacion
ultravioleta informados en los medios de comunicacion,
ellos sirven como guia para determinar grado de
exposicion.

INDICE UV
PROTECCION | pROTECCION
1
2 NO NECESITA
PROTECCION | PUEDE PERMANECER EN EL EXTERIOR
3 + MANTENGASE A LA SOMBRA DURANTE LAS HORAS
4 CENTRALES DEL DIA
5 ¢ USE CAMISA MANGA LARGA, CREMA DE
6 NECESITA PROTECCION SOLAR
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PROTECCION

Y SOMBRERO
e USE GAFAS CON FILTRO UV-B Y UV-A

10

11

NECESITA
PROTECCION
EXTRA

e EVITE SALIR DURANTE LAS HORAS CENTRALES
DEL DIA

e BUSQUE LA SOMBRA

e SON IMPRESINDIBLE CAMISA CREMA DE
PROTECCION SSOLAR Y SOMBRERO

e USE GAFAS PROTECCION UV-B Y UV-A

APITULO XIV DISPOSICIONES FINALES

Art. 222 Para las materias no contempladas en este reglamento, tanto CORMUN, como los
trabajadores se atendran a lo dispuesto en la Ley 16.744 y sus reglamentos.

Art. 223 La vigencia de este Reglamento serd después de 30 dias de la fecha en que haya
dado conocimiento de su texto a los trabajadores y se haya publicado en todos los sitios
visibles de los establecimientos, 15 Marzo 2021.

Art. 224 Las reformas o modificaciones a este Reglamento quedaran sujetas a las mismas
normas que rigen sus promulgaciones de acuerdo con el Cédigo del Trabajo.
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CORPORACION MUNICIPAL DE SERVICIOS PUBLICOS

TRASPASADOS DE RANCAGUA

REGLAMENTO INTERNO DE ORDEN, HIGIENE Y SEGURIDAD

ANEXON°1

REGISTRO DE CARGOS POR AREA

AREA EDUCACION

CARGO

BREVE DESCRIPCION

DIRECTOR (A) DE
ESTABLECIMIENTO
EDUCACIONAL

Profesional docente cuya principal responsabilidad es liderar el Proyecto
Educativo del Establecimiento, la administracion, supervision y
coordinacion de la educacion. Con lleva tuicion y responsabilidades
directas sobre el personal docente, y asistente de la educacién.

SUB DIRECTOR (A) DE
ESTABLECIMIENTO
EDUCACIONAL

Profesional docente que se ocupa de funciones directivas especialmente relacionada
con los aspectos administrativos y del personal asistente de la educacion.
Reemplaza al director en su ausencia.

INSPECTOR GENERAL

Profesional docente que se ocupa de funciones directivas en los establecimientos de
ensefianza media y/o técnico profesional, especialmente en lo relativo a la
disciplina escolar.

JEFE DE UNIDAD TECNICO

profesional docente que se ocupa principalmente de la supervision pedagdgica,

PEDAGOGICA planificacion curricular, evaluacion de los aprendizajes y otras analogas

ORIENTADOR Profesional docente que se ocupa principalmente de la orientacion educacional y
vocacional de los alumnos en los establecimientos de educacion media y/o técnico
pedagdgica.

PROFESOR Profesional docente que se ocupa de llevar a cabo los procesos sistematicos de

ensefianza y educacion, lo que incluye el diagndstico, planificacion, ejecucion y
evaluacion de dichos procesos y las actividades educativas generales y
complementarias.

ASISTENTE DE LA
EDUCACION - PFOFESIONAL

profesional no docente que se desempefia en establecimientos educacionales en
apoyo a la gestién técnico pedagdgica segun necesidades especiales de los alumnos

ASISTENTE DE LA
EDUCACION-
ADMINISTRATIVO

Personal no docente que se desempefia en establecimientos de educacion que se
ocupan de labores de secretariado y administrativas de apoyo a la docencia y
direccion de las unidades educativas

ASISTENTE DE LA
EDUCACION -
PARADOCENTE

Personal no docente que se desempefia en establecimientos de educacion que se
ocupan especialmente de la disciplina escolar y aspectos administrativos

ASISTENTES DE PARVULO

personal de nivel técnico no docente, que se desempefia en establecimientos de
educacion basica y pre — basica, en funciones de apoyo a la educadora de parvulo

ASISTENTE DE LA
EDUCACION — AUXILIAR DE
SERVICIOS

Personal no docente que se desempefia en establecimientos de educacion en labores
de aseo, cuidado, mantencion y proteccion de los establecimientos.

CUIDADOR

Cuidado nocturno de los recintos

DIRECTORA JARDIN
INFANTIL

Profesional Docente, responsable del funcionamiento del Jardin con funciones de
planificacion, supervision y control

EDUCADORAS DE PARVULO

Profesional docente, a cargo de la atencién y estimulacion de los nifios segln su
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nivel

ASISTENTE DE PARVULO

Personal Técnico de apoyo a la educadora

AUXILIAR DE SERVICIO

Labores de aseo y mantencion de los recintos

ADMINISTRACION CENTRAL

CARGO

BREVE DESCRIPCION

SECRETARIO GENERAL

Gerencia la gestion y desarrollo de la corporacion en su conjunto

DIRECTOR(A) DIVISION DE
EDUCACION

Profesional de la educacion, le corresponde administrar, desarrollar y
gestionar los procesos educativos de todos los establecimientos educacionales
y jardines infantiles dependientes de la corporacion.

DIRECTOR (A) DIVISION DE
SALUD

profesional de la salud, le corresponde administrar, desarrollar y gestionar el
funcionamiento de todos los establecimientos de atencion primaria de la
comuna

DIRECTOR DIVISION
ADMINISTRACION Y
FINANZAS

Responsable de la gestion administrativa y financiera de todas las areas de la
corporacion

DIRECTOR (A) DIVISION DE
ESTUDIOS Y PROYECTOS

Responsable de planificar, gestionar y supervisar los proyectos (estudios y
obras) de todas las &reas de la corporacion.

DIRECTOR (A) DE RECURSOS
HUMANOS

Responsable de gestionar y administrar los procesos de incorporacion,
desarrollo mantencion vida laboral y desvinculacidn de todo el personal de la
corporacion.

Abogado

Profesores

INGENIEROS INFORMATICOS

EXPERTO PREVENCION

Identificar, en forma oportuna, los riesgos de accidentes laborales a los que se
encuentran expuestos los establecimientos cumpliendo con la normativa legal
vigente

RELACIONADORA PUBLICA

ASISTENTE SOCIAL

CONTADORES

INGENIERO COMERCIAL

JEFE DEPARTAMENTO

Contabilidad

ENCARGADOS DE UNIDADES

Presupuesto, adquisiciones, bodega, inventarios, servicios generales,
personal, remuneraciones, capacitacion, informatica

SECRETARIAS

Labores propias de asistentes

ADMINISTRATIVOS

Labores propias de asistentes

CHOFERES

Conduccioén vehiculos

AUXILIARES DE SERVICIO

Labores de aseo y mantencion
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AREA SALUD

CARGO

BREVE DESCRIPCION

DIRECTOR DE CONSULTORIO

Profesional de la salud encargado de la gestion del consultorio y
cumplimi8ento de los programas ministeriales. conlleva tuicion del personal
de su dependencia

JEFES DE PROGRAMAS

Profesionales de la salud, que ademas de su funcién profesional tienen a su
cargo, la supervisién de programas ministeriales, en cada consultorio

COORDINADORES DE
SECTORES

Profesionales de salud, que ademas de su funcion profesional tienen a su
cargo la coordinacion de las acciones de salud por sectores de ubicacion
geografica poblacional, en cada consultorio

MEDICOS CIRUJANOS

Labores profesionales , de acuerdo a necesidades de la dotacion de cada
consultorio

FARMACEUTICO

QUIMICO FARMACEUTICO

DENTISTAS

ASISTESTENTE SOCIAL

ENFERMERA

MATRON

NUTRICIONISTA

KINISIOLOGO

TECNOLOGO MEDICO

TERAPEUTA OCUPACIONAL

FONOAUDIOLOGO

PSICOLOGO

AUXILIARES DE ENFERMERIA

AUXILKIARES DE FARMACIA

AUXILIARES DE
LABORATORIO

SECRETARIAS

OFICIALES ADMINISTRATIVOS

AUXILIARES DE SERVICIO

CHOFER

CAMILLERO

CUIDADORES DE TURNO

AREA CEMENTERIOS

| CARGO

| BREVE DESCRIPCION | FORMA DE INGRESO
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ADMINISTRADOR

Administrar, desarrollar y gestionar
los cementeriosn® 1y 2.

Contratacion directa

JEFE ADMINISTRATIVO

Desarrollar procesos
administrativos, ventas y
recaudaciones de ambos
cementerios

Contratacion directa

ADMINISTRATIVOS

Labores administrativas

Contratacion directa

SEPULTUREROQOS Labores operativas de sepultacion Contratacion directa
AUXILIARES Personal de aseo y mantencion Contratacion directa
CHOFER Conduccion de vehiculos Contratacion directa
CUIDADOR Funciones de vigilancia diurna. Contratacion directa
AREA BIBLIOTECAS

CARGO BREVE DESCRIPCION FORMA DE INGRESO

DIRECTORA DE BIBLIOTECA

Responsable del funcionamiento de
las Bibliotecas Publicas y del
cumplimiento de los programas de
DIBAN.

Contratacién Directa en base a
Proceso de Seleccion

ENCARGADA DE BIBLIOTECA

Responsable del funcionamiento de
los Bibliovagones

Contratacién Directa en base a
Proceso de Seleccion

ADMINISTRATIVO

Actividades de registro y apoyo del
servicio de Bibliotecas

Contratacién Directa en base a
Proceso de Seleccion

AUXILIAR DE SERVICIO

Aseo y mantencion de los recintos

Contratacién Directa en base a
Proceso de Seleccion

CUIDADOR

Vigilancia nocturna

Contratacién Directa en base a
Proceso de Seleccion
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