REPUBLICA DE CHILE
1. MUNICIPALIDAD BE ARICA

ALCALBDIA
REGLAMEN o6
ARICA, 29.06.2017
VISTOS:

a} Lo estabelecido en el Titulo Il del Cédigo del Tabago.

b} E Arliculo 67° de la Ley N° 16.744 sobre Accidentes del Trabagjo vy
Enfermedades Profesionales.

c) E Decreto N° 40 del Ministério Del Trabajo vy Prevision Social sobre
Prevenciéon de Riesgos.

d} El Decreto Alcaldicio N°27958/2015, de fecha 30 de noviembre de
2015, gue nombra a don Dario Orando Marambio NOAez, como
Director del Departamento de Administracién de Educacion
Municipal de Arica.

e} Bl Decreto Alcaldicio 19.790, del 06 de diciembre de 2014, que

f)

nombra a don Gerardo Espindola Rojas como Alcalde de Arica.
En uso de las faculiades prevista en los articulos N.° 63 Letra i) de ia
ley N° 18695 Orgdnica Constitucional de Municipalidades

CONSIDERANDO:

aj

b)

Que, el Departamenio de Administracidon de Educacion Municipal
de la llustre Municipalidad de Arica, con el propésito de regular el
orden interno de la Institucidn, asi como, proteger la seguridad v la
vida de todos quienes se desempeinan en el DAEM.

Que el Articulo N° 153 del Codigo del Trabajo establece que: “Las
empresas, establecimientos, faenas o unidades econdmicas que
ocupen nommalmente diez o mds frabgjadores permanentes,
confados todos los que presten servicios en las distinfas fabricas o
secciones, aunque estén situadas en localidades diferentes, estardn
obligadas a confeccionar un reglamento inferno de orden, higiene
y seguridad que contenga las obligaciones y prohibiciones a que
deben sujetarse los frabajadores, en relacién con sus labores,
permanencia y vida en las dependencias de la respectiva empresa
o establecimiento...”

Que, por su parte, el Articulo 67° de la Ley 16.744 sobre Accidentes
del Trabaojo y Enfermedades Profesionales, dispone que: *Las
empresas o enfidades estardn obligadas a manfener al dia los
reglamentos infernos de higiene y seguridad en el trabajo vy los
frabajadores a cumplir con las exigencias que dichos reglamentos
les impongan. Los reglamenios deberdn consultar la aplicacién de
multas a los frabajadores que no Uulilicen los elementos de
profecciéon personal que se les haya proporcionado o que no
cumplan las obligaciones que les impongan las normas,
reglameniaciones o insfrucciones sobre higiene y seguridad en el
frabajo. La aplicacién de tales multas se regird por lo dispuesto en el
Parrafo | del Titulo il del Libro | del Cédigo del Trabajo”.



O

REPUBLICA DE CHILE
1L MUNICIPA LIDAD DE ARICA
ALCALDBIA

REGLAMENTO:

APRUEBASE el siguiente texto del Reglamento Infemo de Orden, Higiene y
Seguridad del Departamento de Administracion de Educacion de la llusire
Municipalidad de Arica.

REGLAMENTO DE ORDEN, HIGIENE Y SEGURIDAD DEL DEPARTAMENTO DE
ADMINISTRACION DE EDUCACION MUNICIPAL DE ARICA,

LIBRO I: NORMAS DE ORDEN
PREAMBULO

Se pone en conocimiento de todos los frabajadores del “Departamento de
Adminisiracién de Educacién Municipal” en adelante D.AEM,,
perteneciente a la llustre Municipalidad de Arica, regidos por las normas
del Cédigo del Trabajo, que el presente Reglamento Inferno, de Orden,
Higiene y Seguridad, se dicta en cumplimiento de lo establecido en el
Titulo Il del Cédigo del Trabajo, (DFL N°1) vy en el arficulo 67° de la Ley N°
16.744 sobre Accidentes del Trabajo y Enfermedades Profesionales y el
Reglamento sobre Prevencion de Riesgos (Decreto N° 40 del Ministerio Del
Trabajo y Prevision Social, de fecha 11/02/69). El arficulo 67° ya
mencionado, establece que: "las empresas o enlidades estardn obligadas
a mantener al dia los Reglamentos Internos de Higiene y Seguridad en el
Trabajo vy los trabajadores a cumplir con las exigencias que dichos
reglamentos les impongan los reglamentos deberdn consultar la
aplicacion de multas a los frabajadores que no ulilicen los elementos de
proteccion personal que se les haya proporcionado o gue no cumplan las
obligaciones que les impongan las normas, reglamentos o insfrucciones
sobre higiene y seguridad en el frabajo. La aplicacion de tales multas se
regird por lo dispuesio en el Parrafo | del Titulo Il del Libro | del Codigo del
Trabajo. Respecto de los Profesionales de la Educacidon pertenecientes o
este Departamento, en virtud de lo dispuesto en el articulo 71 del Estatuto
Docente, que hace aplicables las normas del Codigo del Trabajo de
manera supletoria, les serdn igualmente aplicables las normas de este
Reglamento, en todo aqguello que no se encuenire regulado en la Ley
19.070, sobre Estatuto Docente.

Los objetivos del presente Reglamento Interno:

a) Dar a conocer a todos los frabajadores, fodo lo concerniente a lo que
el Conlrato del Trabajo significa para ambas partes, en cuanto a
obligaciones, prohibiciones y sanciones en las que se puedda incurrir, al no
mantener una debida observancia del conjunic de normas vy
estipulaciones que lo regulan.

b} Prevenir que los trabajadores cometan actos o précticas inseguras en el
desempefio de sus funciones y que les puedan provocar un accidente
laboral o enfermedad profesional
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c} Delerminar y conocer los procedimienios que se deben seguir cuando
se produzcan accidentes y sean detectadas acciones y/o condiciones
que constituyan un riesgo para los frabajadores o dafio a las mdaqguinas,
equipos, instalaciones, eic.

El dmbito de aplicacidn del presente reglamento, es o todos los
frabajadores del D.AEM. a través de sus diversos estamentos, en orden a
que todos, desde el Director D.A.EM., v todos los frabajadores que se
desempefan en este Deparfamento, deben unir sus estuerzos y aportar
toda colaboracion posible con el fin de lograr los objetivos propusstos por
la Institucion, los que no son ofros que alcanzar niveles éplimos de logros,
basdndose en unha sujecion estricta a la normativa legal vigente vy
respetando las condicionss labordles v de seguridad en el lrabajo
evitando de este modo, incumplimientos en la esfera del trabajo por una
parte y por ofra, evitado las causas que provocan dccidentes vy
enfermedades profesionales que van en perjuicio directo de las partes
involucradas.

En este aspecto debe exislir una estrecha colaboracidon entre los
trabajadores que deberdn mantener el mds alfo respeto a las normas
elementales de Trabgjo y Seguridad, Estajuto Administralivo de
Funcionarios Municipales y al Cédigo del Trabajo v a las érdenes directas
de las distfintas jefaiuras, quienes junto al aporte de sus esfuerzos vy
conocimientos, deberdn procurar los medios para capacitar a sus
trabajadores  tanto en maferias  relacionadas con  los  procesos
pedagdgicos como administrativos, asi como también, aquellos
destinados a prevenir Accidentes del Irabagjo y Enfermedades
Profesicnales.

Las Unidades de Recursos Humanos vy Juridica, serdn las encargadas de
recibir por parte de los frabajadores del D.A.E.M. sus peticiones, reclamos,
consultas vy sugerencias respecto al presente Reglamento. Ambas
Unidades, deberdn llevar un registro por cada frabajador que formule
peticiones, reclamos, consulias y sugerencias, vy se elevardn al Director del
D.AEM., en el mas breve plazo posible, dichas observaciones, plazo que
en todo caso no podrd ser superior a 5 dias hdbiles. La unidad de Recursos
Humanos elaborara el formulario de reclamos vy sugerencias para tales
etectos.

El D.A.EM., mantendrd en reserva toda la informacion y datos privados de
los frabajadores a que tenga acceso con ocasidn de la relaciéon laboral,
de conformidad a lo dispuesto en el Art. 154 bis del Codigo del Trabajo

El D.ALE.M. promoverd al interior de la organizacion el mutuo respeto entre
los frabajadores y ofrecerd un sistema de solucién de conflictos cuando la
situacion asl lo amerite. Todo ello con la finalidad de mantener un
ambiente laboral apropiado.

Procedimiento que estard a cargo v regulado por la Unidad de Recursos
Humanos del DAEM.

El reglamento serd somstido a la consideracion del Comité Parilario de
Higiene y Seguridad con 15 dias de anficipacion a la fecha en que
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empiece a regir. Si en la empresa en el servicio no exisliere Comité, el
reglamento se pondrd en conocimiento del personal, con la misma
anticipacién, mediante carieles fijados en dos sifios visibles al local de
frabaijo.

Dentro del plazo indicado, el Comité o los frabajadores, segin proceda,
podrdn formular las observaciones que les merezca el reglamento.

Las observaciones aceptadas serdn incorporadas al texto, gue se
entenderd modificado en la parte pertinente. En caso de existir
desacuerdo entre el D.AEM. v los frabajadores, o de reclamaciones de
alguna de las parfes sobre el contenido de esle reglamenio o sus
modificaciones, decidird el Alcalde de Arica.

Tendrd una vigencia de un afo, pero se entenderd prorrogado
automdticamente, por periodos iguales, si no ha habido observaciones
por parte del Comité Parifario de Higiene vy Seguridad, o a falla de éstos,
de los funcionarios o frabajadores cuando procediere.

El presente reglamento, serd revisado y validado por el Comité Paritario, vy
se da por conocido por todos los trabajadores, quienes deberdn poseer
un ejemplar proporcionado gratuitamenie, en cualquiera de sus formatos
impreso y/o formato de documento portdtil (PDF).

Esie Reglamento Infterno se considera parte integrante de cada conirato
de trabajo y serd obligatorio el fiel cumplimiento de las disposiciones
confenidas en su fexto, desde la fecha de su conlratacién, y para quienes
ya se desempefien en el D.AEM. desde gue se firme el anexo
correspondiente para aquellos frabajadores regidos por las normas del
Cédigo del Trabajo v se dicte el correspondiente Decreto Acaldicio que lo
aprueba.

DISPOSICIONES GENERALES

s

TITULO 1 DEL INGRESO

Articulo 1°: Las personas que ingresen dl “Departamenio de Administracién
de Educacién Municipal” D.A.E.M. deberdn cumplir, antes de ingresar, con
las siguientes exigencias y presentar los antecedentes y documentos que
se indican, para tales efectos la Unidad de Recursos Humanos del
D.A.EM., deferminara un protocolo de ingreso a la Institucidon. Protocolo
que deberd estar a cargo de la Unidad de Recursos Humanos del D.A.E.M.

} Solicitud de Contratacion.

} Fotocopia de Cédula Nacional de Identidad.

c} Uenary firmar Ficha de ingreso con datos personales solicitados. {y la
declaracidn jurada firmada)

d} Uenar y firmar declaracién jurada simple, de no estar inhabilitado
para el ingreso de la administracion pUblica, la cual debe contener
informacion personal y firma fidedigna.

e} Curriculo Vitae.

(OS]
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f) Cerlificado de Antecedentes vigente.

g} Firmar la solicitud dirigida ol Servicio de Registro Civil e Identificacion,
respecto a las anotaciones del Ariculo 11, letra (f, de la Ley N°
18.834.

h} Certificado de Situacidn Mifilar, si fuese vardn mayor de 18 afios.

i} Ceriificado de Afiiacidn o alguna Administradora de Fondos de
Pensiones, de Salud y Seguro de Cesantia.

i} Ceriificado de Afiliacién a Instituciones de Salud.

k) Certificado de Estudios Licencia Media y/o Thulo Profesional, segin
sea la labcer para la que serd contratado.

[) Cerfificados de Matrimonio y Nacimiento de los hijos y/o cényuge,
causantes de Asignacion Familior.

m} Certlificado de Retenciones Judiciales.

n) Dos fotografias famafo carné con nombre y Rut.

o} Finiquito Empleador anterior salvo que se trale de un primer trabgjo.

p) Lo anterior es sin perjuicio de las restantes exigencias que determine
el D.ALEM., todo segUn el cargo o funcidén del interesado.

Articulo 2° La comprobacién posterior de que, para el ingreso af D.A.EM.,
se hubieren presentado documentos falsos o adulterados, serd causal de
terminacidn inmediata del contrato de trabajo que se hubiere celebrado,
de conformidad a lo dispuesto en el articulo 160 N° 1° del Cédigo del
Trabajo, mds la respectiva denuncia criminal si procediere.

Arficulo 3% Cada vez gue sufran variaciones los antecedentes personales
que el frabajador indicd en su ficha de ingreso, deberd comunicarlo en un
plozo de 72 horas hdbiles de ocurrida la modificacion, a la Unidad de
recursos humanos, en especial, si ha cambiado de domicilio. De omitir este
sefialamiento, cualguier noftificaciéon que deba efeciuarse mediante carta
cerlificada se hard en el domicilio que haya designado el frabajador,
entendiéndose practicada la nofificacién correspondiente.

ThuLo i
DEL CONTRATO DE TRABAJO

Arficulo 4°. Cumplidos los requisitos seficlados en el articulo 1° y dentro de
los 15 dias siguientes, se procederd a celebrar por escrito el respectivo
contrato de frabajo y su correspondiente decreto aprobatorio. El contrato
se extenderd en un documento Unico que consta de la siguiente
disiribucion: Original empleador (2}, 19 copia trabajador. En el original
constard, bajo firma del dependiente, la recepcion del ejemplar de su
respectivo conirato. No se hardn entregas posteriores de copids del
referido contrato ya entregado dl frabajador, excepto qgue dichas copias
sean solicitadas medianie los procedimientos establecidos en la Ley 20.285
sobre Acceso a la informacidén PuUblica.
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Arficulo 5° En ningln caso se podrd coniratar g menores de edad.

Arlicule 6° E confrato de trabajo contendrd, a lo menos, las siguientes
estipulaciones:

a)} Lugary fecha del contrato.

b} Individugdlizacion de las partes, con indicacién de la
nacionalidad del frabajador, fecha de nacimiento e ingreso
del trabajador.

c) Determinacion de la naluraleza de los servicios y del lugar o en
gue hayaon de prestarse. H coniralo podrd sefalar dos o mds
funciones  especiiicas, sean estas alternativas o
complementarias.

d} B monto, forma y perfiodo de pago de la remuneracion
acordada.

e) Duracién y distribucion de la jornada de trabajo.

f} Plazo del contrato.

g} Demds pactos que acordaren las partes.

Arficule 7°: Las modificaciones del contrato de frabajo se consighardn por
escritfo en documentos anexos firmados por ambas partes.

La remuneracién del tfrobajador se actualizard en el contrato de frabagjo, a
lo menos una vez al aho, incluyendo los regjustes legales y/o
convencionales, segin corresponda. Lo anterior, asimismo, podrd
consignharse en un documenio anexo que formard parte del conirato
respeclivo.

TITULO 1
DEL HORARIO DE TRABAJO

Articule 8% La jornada laboral ordinaria de trabajo para el personal
Administrativo, Asistenies de la educacidn, y Auxiliares, u otro personal
Profesional que el D.A.E.M. conirate, no excederd de cuarenta y cinco
horas semanales, distribuidas en un horario de Lunes a Jueves de 8:30 a
17:30 y Viernes de 8:30 a 146:30 horas.

Articulo 9°: Los Turnos de los frabdjadores que se dedican al cuidado v
vigilancia de los establecimientos educacionales comprenderdn los
siguientes horarios: de 7:00 a 15:00 horas, y/o de 15:00 a 23:00 y/o de 23:00
a 7:00 horas. Estos horarios estén sujetos a modificacién de acuerdo a la
jefalura y de acuerdo a la necesidad especfiiica de cada Establecimiento
Educacional, situaciones que especiiicamente serdn debidamente
resueltas por la Unidad de Recursos Humanos del D.A.E.M.

Arficule 10° La jornada ordinaria diaria de trabajo, para frabajadores
Adminisirativos del D.A.EM., se dividird en dos partes, dejdndose enlire
ellas el tiempo de 45 minutos para la colacion. Dicho perfodo de
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descanso, que igualmente se consighard en el confrato de trabajo, se
considerard como frabajado para computar la duracién de la expresada
jornada. Los 45 minutos de colacidn se podrdn hacer efectivos, en dos
turnos, el primero o partir de las 13.30 horas terminando a fas 14.15 horas, vy
el segundo turno a partir de las 14.15 horas hasta las 15.00 horas, debiendo
ser cada una de las Jefaturas de cada Unidad quién proceda a la
delerminacidén de la distribucidn de los turnos asighados a cada
frabajador de la Unidad correspondiente, velando en todo momento, por
mantener el funcionamiento confinuo de la Unidad. Para los profesionales
de la educacion, los asisientes de la educacion, y auxiliares que se
desempenan en establecimientos educacionales, los 45 minutos de
colacién se establecerdn de acuerdo a las caracteristicas propias de
cada unidad educaliva.

Articulo 11°: Los dias sdbados, domingos v aquellos que la ley declare
festivos serdn de descanso, salvo respecto de los actividodes
desarroliadas por trabajadores del D.A.E.M., autorizadas por la normativa
vigente para prestar servicios en esos dias v cuando la naturaleza del
contrato estipule aquellio.

Articulo 12° E trabojodor no podrd abandonar el lugar de su frabajo
durante el horario referido en los arficulos anteriores sin autorizacidn de su
jefatura directa.

Arficulo 13% Se prohibe trabajar fuera de las horas enunciadas en el
presente Reglamento Interno, salvo lo que se previene en el Titulo
siguienie.

Arficulo 14° De la asistencia del personal a su frabajo y de las horas
frabaojadas semanalmente, quedard constancia en los registros fisicos,
magnéticos o biométricos cormrespondientes, en los que los frabajadores
deberdn marcar exacia y diariamente las horas de inicio y término de sus
funciones. La inobservancia de esta norma acarreard  sanciones
administrativas inmediatas de descuento de remuneraciones y sanciones
mdas gravosas previa investigacion sumaria o sumario administrativo, las
que podran ir desde amonestacidn hasta desvinculacién si o
inobservancia fuero repetitiva en el fiempo (cinco o mds ocasiones).

TITULO IV
DE LAS HORAS EXTRAORDINARIAS

Arficulo 15° Son horas extraordinarias de frabajo las que excedan de la
jornada semanal, y los frabajadas en dias domingos vy festivos o en el dfa
de descanso semanal siempre que excedan dichos maximos.

En las Unidades que por su naturaleza no perjudiquen la salud del
trabajador, podrdn pactarse horas exiraordinarias hasla un mdéximo de
dos por dia y solo podrdn pactarse para atender necesidades o
sittaciones temporales, con conocimiento y acuerdo de ambas partes,
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esias horas exiraordinarias no podrén tener una duracién superior a dos
meses y mensudlmente no podrdn exceder las 40 horas semanales. La
realizacién de horas extraordinarias tendrd siempre como fundamento, la
reclizacion de trabajos impostergables, y/o excepcionales a las labores
habitualmente realizadas por el trabajador.

La solicitud del ftrabdjador para que se le concedan las horas
exlraordinarias deberd ser presentada a su jefatura directa dentro de los
10 primeros dias del mes inmediotamente anterior al de realizacién de las
labores extraordinarics.

La autorizacion para la realizacion de horas extraordinarias estd a cargo
del Sr. {a) Administrador Municipal.

El procedimiento para solicitar la redlizacidon de horas extraordinarias serd
el siguiente: la jefatura directa del trabajador calificard la procedencia y
necesidad de realizar trabajo extraordinario. Establecida la necesidad, la
correspondiente jefatura de unidad hard llegar a la Unidad de Recursos
Humanos del D.A.E.M., una solicitud escrita, donde individuatizard al o los
trabajadores que requieran realizar horas exiraordinarias, indicando las
labores que se efeciuardn, la cantidad de horas y la cantfidad de dias en
las que se deberdn efeciuar.

Por su parte, la Unidad de Recursos Humanos del D.A.E.M., en un plazo
gue no podrd exceder de las 48 horas desde la recepcién de la solicitud,
informard al Sr. Director del D.A.E.M., sobre la pertinencia de la solicitud. En
caso de manifestarse favorablemente sobre la realizacion del frabajo
exfraordinario, derivard o la direccion de esle Departamenio el oficio
conducfor respectivo dirigido del Director del D.A.E.M, al Sr. Adminisirador
Municipal, mediante el cual, se requiere la autorizacién para la realizacion
de las horas exiraordinarias.

Serd facultad de la direccién del D.A.E.M., denegar, por motivos
fundados, la realizacion de as horas extraordinarias soficiladas.

El plazo mdximo para que la solicitud de aprobacién de las horas
extraordinarias sea presentada al Sr. Administrador Municipal serd el dia 20
del mes anterior a la realizacidén de los trabajos exiraordinarios, por lo que
se deberd procurar, la debida planificacién y antelacién en su
requerimiento.

La solicitud se redlizard mediante formulario que elaborard la Unidad de
Recursos Humanos del D.ALE.M.

Articulo 16°: Las horas exiraordinarias se pagardn con un recargo del 50%
sobre el sueldo convenido para la jornada ordinaria y deberdn liquidarse y
pagarse conjuntamente con las remuneraciones ordinarias del respectivo
periodo o en su defecto en planilla suplementaria del mes siguiente al que
fueron realizadas. No puede estipularse antficipadamente el pago de una
cantidad determinada  por horas extraordinarias. Su derecho a
reclamarias prescribird en el plazo de seis meses conlados desde la fecha
en que debieron ser pagadas.

Arficulo 17° La mera permanencia del personal en su lugar de frabajo mds
alia de la hora de salida, sin la autorizacion de su jefe directo, no conslituye
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causa para gue proceda el pago de horas exiraordinarias. Esio significa,
que el frabajador que no cuente con la debida autorizacion para trabajar
una jornada exfraordinaria, no podrd permanecer en el lugar de frabajo
después de su jornada de frabajo

Tiuo v )
DEL DESCANSO DOMINICAL Y EN DIAS FESTIVOS

Articulo 18° Los dias domingo vy aquellos que la ley declare festivos serdn
de descanso, salvo respecto de las actividades desarrolladas por el
D.A.EM., conforme o normativa vigente para prestar servicios en esos
dias.

Al estar el D.A.EM. exceptuado del descanso dominical, estd facultada
para distribuir la jornada normal de frabajo de forma que incluya los dias
domingos v festivos.

Lo Vi
DEL FERIADO ANUAL Y DIAS ADMINISTRATIVOS

Articulo 19°: Los frabajadores con mds de un ailo de servicio en el D.A.E.M.
tendrdn derecho a un feriado anual con goce de remuneracién integra,
que se oforgara de acuerdo a las normas legales v lo pactado
confractualmente. El feriado deberd tomarse una vez al aho y deberd
solicitarse por escrito con 15 dias de anticipacion a la época que se desee
hacer uso vy respetando en todo caso la planificacion elaborada por la
jefatura. Para el personal regido por las normas del Cédigo del Trabajo
que se desempefie laboralmente en establecimientos educacionales, el
feriado legal sélo se otorgard en los periodos de receso escolar, esto es,
durante primavera o verano de cada afio. Sin perjuicio de lo anterior, en
casos debidamente cdlificados, v con la aprobacién del Director/a del
establecimiento educacional correspondiente v def Director del D.AEM.,
previo informe de la Unidad de Recursos Humanos, podrd concederse el
fefiado, en un periodo del afo que no comprenda primavera o verano.

La solicitud del feriado anual deberd ser presentada por el funcionario a su
jefatura directa, quien derivard la solicitud al Director DAEM, v este remitird
los antecedentes a la Unidad de Recursos Humanos-DAEM.

Todo frabajador con mds de 10 aftos de frabagjo para uno o mds
empleadores, continuos ¢ no, tendrd derecho a un dia adicional de
feriado por cada fres nuevos afos rabajados.

Con todo, solo podrén hacerse valer hasta diez anos de trabajo prestados
a empleadores anteriores.
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El feriado 1ambién podrd acumularse por acuerdo de las partes, pero solo
hasta dos periodos consecutivos. El feriado establecido en el Articulo 67°
del Codigo del Trabajo no podrd compensarse en dinero.

No tendréan derecho a feriado los trabajadores de los establecimientos
que, dejen de funcionar durante cierfos periodos del ano, siempre que €l
tiempo de la inlerrupcidn no sea inferior al feriado que les corresponda de
acuerdo a las disposiciones de este Codigo y que durante dicho periodo
hayan disfrutado normalmente de la remuneracidon establecida en el
contrato.

Se enliende gue un establecimienio educacional deja de funcionar
cuando no exisie durante un lapso de liempo delerminado, ningldn tipo
de cacilividad pedagdgica o no pedagdgica, siendo, por ejemplo,
actividades no pedagdgicas, la recepcidén de malricula de alumnos,
calificacién vy determinacién de alumnos con necesidades especiales,
enfre ofras.

Arficulo 20° Por acuerdo entre D.AEM. v el frabajador, el que deberd
constar por escrito, se podrd convenir el uso del feriado legal en forma
fraccionada o acumulada. El pacto sobre fraccionamiento tendrd lugar
solo respecio de mds de 12 meses de anfigledad con confratos de
trabajo indefinidos y el relalivo a la acumulacidén no podrd exceder de dos
periodos fambién consecutivos. Sin embargo, no se podrd fraccionar en
menos de 10 dias, el feriado legal correspondiente.

Arficulo 21° Para los efectos del feriado, el dia sdbado se considerard
siempre inhdabil.

Arficulo 22° Solo si el trabajador, teniendo los requisitos necesarios para
hacer uso del feriado, deja de pertenecer por cualquier circunstancia al
D.A.EM., el empleador deberd compensarle el fiempo que por concepio
de feriado le habria correspondido.

Con todo, el frabajador cuyo contrato termine antes de completar el afo
de servicio que da derecho a feriado, percibiré una indemnizacién por
ese beneficio, equivalente a la remuneraciéon infegra calculada en forma
proporcional al tiempo que medie entre su contrataciéon o la fecha que
enferd la Ulima anualidad y el término de sus funciones.

Arliculo 23° Se concederdn seis dias de permiso administrativos en el afio,
los cuales podrdn concederse de manera fraccionada, es decir, podrdn
concederse para ausentarse un dia complelo de frabajo o medio dia,
siendo de resorte exclusivo de la Direccidn del D.A.EM., la perfinencia de
que se auloricen los dias solicifados, o que jamds podrd afectar la
contfinuidad del servicio y el buen funcionamiento de la institucidn. El
procedimiento para solicitar el o los dias administrativos serd el siguiente: la
jefatura directa del trabajador calificard la procedencia del dia
administrativo solicitado, dependiendo de fa necesidad en la Unidad enia
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cual se desempena, la correspondiente jefatura de unidad hard llegar a la
Unidad de Recursos Humanos del D.A.E.M., una solicitud escrita, donde
individualizard al frabajador quien solicito el o los dias administrativos, que
dia o dias son los que se piden, si esla fuese dia completo 0 medio dig,
indicando el motivo del o los dias administrativos solicilados. La Unidad de
Recursos Humanos elevard la solicitud, con su visto bueno o rechazo dl
Director del D.A.EM., dentro de las 48 horas de recibida la solicitud. El
Director del D.A.E.M. resolverd definitivamente sobre la solicitud.

TITULO VI )
DE LAS LICENCIAS MEDICAS

Articulo 24° El frabajador enfermo o imposibilitado para asistir al frabajo
dard aviso al D.A.E.M., por si o por medio de un tercero, dentro de las 24
horas de sobrevenida lfa enfermedad o el hecho que motive la licencia,
siendo obligacion del frabajador entregar al drea de Licencias Médicas, el
documento que acredife dicha enfermedad.

El trabajador acogido al Fondo Nacional de Salud (FONASA), deniro del
segundo dia habil siguiente a la iniciacidn de la enfermedad, solicitard por
escrito la ficencia médica que se le haya prescrito, acompanada del
cerlificado correspondienie expedido o visado por dicho Servicio.

Arficulo 25° El D.A.EM., podrd cerciorarse en cualquier momento de la
existencia de la enfermedad y fendrd derecho a que un facultativo que
ella designe examine al frabajador enfermo en su domicilio.

Arifculo 28° el D.A.E.M. podrd verificar que ef rabajador dé cumplimiento
al reposo gue se le ordene. La inobservancia del reposo en las
condiciones sefialadas por el galeno serd susceptible de ser sancionado
con término de la relacidn laboral después de una investigocion
adminisfrativa en que se compruebe la infraccion.

Mientras subsista la enfermedad v se encuentre vigente la licencia médica
el frabajador no podrd reintegrarse a su frabgjo.

Arficule 27° Para aquellos frabajadores con seis meses de anligedad
laboral, o menos del plazo recién sefialado; o para guienes cambien su
régimen previsional, es decir, que opten por cambiarse de FONASA a una
ISAPRE, o viceversa; o cuenten con un confrato a ploazo fijo o de
reemplazo, ademds de la licencia médica, deberdn acompafiar, un
cerlificado de dfiliaciéon a una Administradora de Fondos de Pensidon (AFP)
y un cerfificado de sus Ultimas doce cotizaciones previsionales. El plazo
para hacer entrega de los recién senalados certificados, serd de cinco dias
hébiles a conlar del cese de la enfermedad o impedimento que generd la
presentacion de la respeciiva licencia médica.

Articulo 28% Por matemidad, las frabajadoras fienen derecho o un
descanso de 6 semanas antes del parto v 12 semanas después de él,
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recibiendo un subsidio con fope mensual de 66 UF, menos descuentos
legales, mds doce semanas de permiso postnalal parental, en idénticas
condiciones que el anterior, con lo que la frabajadora puede acceder a
un permiso pagado de 24 semanas en tolal, conservdndoles sus empleos
durante dichos perfodos y recibiendo el subsidio que establecen las
nhormas legales y reglamentarios vigentes.

En el periodo posnatdal parental, la frabajadora puede elegir volver a su
trabajo por media jornada, con lo que su extension serd de 18 semanas
{cuatro meses vy medio), pero recibiendo la mitad del subsidio gue le
correspondd.

Articulo 29° Si ambos padres son trabajadores, la madre puede elegir
traspasar semanas de este permiso al padre; Si la madre decide tomarse
12 semanas a jornada completa, puede fraspasar un mdéximo de seis
semanas al padre a jornada completa; Si la madre decide fomarse 18
semanas a media jornada, puede traspasar un mdximo de 12 semanas en
media jornada.

En ambos casos las semanas utilizadas por el padre deberdn ubicarse en
el periodo final del permiso, y dan derecho a un subsidio cuya base de
cdlculo es su remuneracion. Se aplican los mismos fopes.

El padre fendrd derecho a fuero por el doble del periodo que se tome a
jornada complefa o a un mdximo de fres meses si lo utiliza a jornada
parcial, contados desde diez dias antes de iniciarse el permiso.

St el padre va a hacer uso del permiso, debe avisar con al menos diez dias
de anficipacion a su empleador, al empleador de la madre v a la
Inspeccidn del Trabajo.

Tenga en cuenta que el permiso pagado de cinco dias para el padre ol
momento de nacer su hijo sigue vigente.

Articulo 30°: Acceder al posthatal parental, la madre frabaojadora debe
avisar al D.A.E.M., mediante carta con, al menos 30 dias antes de que
termine su posinatal {si no hace esto, deberd tomar el descanso postnatal
parental de 12 semanas completas).

Arficulo 31° En caso de la adopcidn de un menor mayor de seis meses v
menor de 18 afios tendrd derecho al descanso postnatal parental, con el
correspondiente subsidio, v si el nifo adoptado es menor de seis meses
gozardn tfanto del periodo de postnatal como del periodo de postnatal
parental, de acuerdo a las hormas generales.

Arficulo 32° Si el nifio o nifia nace anfes de la semana 33 de gestacién, o
si nace pesando menos de 1.500 gramos, el descanso postnhatal serd de 18
semanas.

Articulo 33° En caso de partos maltiples, el descanso se extiende siete dias
por cada nifio a partir del segundo. Si ocurren estas dos circunstancias
simulidneamente, el descanso serd el de mayor duracién.

Articulo 34° La trabajadora gozard de fuero maternal durante el perfodo
de embarazo y hasta 1 afo después de los primeros fres meses de permiso
postnatal.
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El padre también tendrd derecho a fuero por el doble de tiempo que dure
su descanso parental (si es que la madre eligid traspasarle semanas a él),
desde diez dias antes de iniciarlo y por un mdximo de tres meses si optd
por la jornada parcial.

Este periodo se hace exiensivo a aquellas {rabajadoras v frabajadores
(viudos o solteros) que hubieren adoptado un menor en conformidad a la
Ley de Adopcidn.

Arficulo 35° El padre frabajador tendrd derecho a un permiso pagado de
cinco dias en caso de nacimiento de un hijo, el que podrd utilizar a su
eleccion desde el momento del parto, y en este caso serd de dias corridos
o distribuido dentro del primer mes desde la fecha del nacimiento. Este
permiso fambién se otorgard al padre al que se le conceda la adopcion
de un hijo, contado desde la respectiva sentencia definitiva. Esle derecho
es irenunciable.

Articulo 34° Toda frabajadora tendrd derecho a permiso vy al subsidio que
establece la ley cuando la salud de su hijo menor de un afio requiera de
su atencidn en el hogar con motivo de enfermedad grave, circunstancia
que deberd ser acredifada medianie licencia médica olorgada en la
forma y condiciones que ordena el decreto citado en el presente titulo.

Articulo 37°: El padre frabajador tendrd derecho a un permiso pagado de
cinco dias en caso de nacimiento de un hijo, el que podrd utilizar a su
eleccion desde el momenio del parto, y en este caso serd de dias corridos
o distribuido deniro del primer mes desde la fecha del nacimiento. Este
permiso fambién se otorgard al padre al que se le conceda la adopcion
de un hijo, contado desde la respectiva sentencia definitiva. Este derecho
es irenunciabile.

Articulo 38° De acuerdo a las disposiciones del Codigo del Trabajo, en el
caso de muerte de un hijo, asi como en el de muerte del cényuge, todo
trabajador tiene derecho a siete dias de permiso pagado, adicional al

feriado anual, independientemente del tiempo de servicio.

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

Estos permisos deberdn hacerse efectivos a parfir del dia del respectivo
fallecimiento. No obstante, fratdndose de una defuncidn fetal, el permiso
se hard efectivo desde el momento de acreditarse la muerte, con el
respectivo cerfificado de defuncidn fetal.

El trabajador al que se refiere el inciso primero gozard de fuero laboral por
un mes a contar del respectivo fallecimiento. Sin embargo, tratédndose de
frabajadores cuyos contratos de frabajo sean a plazo fijo, el fuero los
amparard solo durante la vigencia del respectivo contrato si éste fuera
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menor a un mes, sin que se requiera solicitar su desafuero al {érmino de
cada uno de ellos.

Los dios de permiso consagrados en este arficulo no podrdn ser
compensados en dinero. B o los decesos se acrediiardn con los
certificados correspondientes.

TiTuLo viil
CAMARAS DE VIGILANCIA © SEGURIDAD

Arficulo 39°: El D.A.LEM., podrd implementar la instalacion de cdmaras de
seguridad U ofros mecanismos de confrol audiovisual, cuidando siempre
que dicho conirol no afecte la dignidad v el libre ejercicio de los derechos
fundamentales de los funcionarios.

En efecto, la instalacidon de cdmaras de seguridad, responderd o
requerimientos por razones de seguridad de las personas o instalaciones,
sin que en ningun caso constituya una forma de control vy vigilancia de lo
actlividad del personal del D.A.E.M.

Cabe hacer presente que las cdmaras de seguridad U ofros mecanismos
de confrol audiovisual no se dirigirdn directamente al ejercicio de las
labores de un Trabajador en pariicular, sino que, se orienfardn en planos
panordmicos; su emplozamiento no abarcard lugares dedicados al
esparcimiento de los funcionarios, asi como lampoco a aguellos en los que
no se realiza actividad laboral, como los bafios u otras salas.

Respecto de las grabaciones que se obtengan, se garantiza la debida
custodia y almacenamiento de éstas, como fambién el pleno acceso a
ellas de cualquier funcionario que pudiera aparecer en las mismas. Fn todo
caso, se garantiza la reserva de toda la informacion y datos privados de
cualquier funcionario que se pueda haber obtenido mediante estos
mecanismos de confrol audiovisual, excluyéndose de su conocimiento a
toda persona distinta del empleador o su representante o sus asesores v al
funcionario, salvo naturalmente que la grabacidon sea requetida por
organismos con competencia para ello o bien que éstas den cuenta de
ficitos, en cuyo caso se podrén poner a disposicidn de los tribunales
respectivos.

TITULO IX
INFORMACIONES, PETICIONES Y RECLAMOS

Arficulo 40° Los reclamos, pefticiones e informaciones individuales o
colectivas serdn formulados por el o los interesados, por escrito, al Director
del D.A.E.M., quien derivard la solicitud segin corresponda a la Unidad
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requerida, mediante formulario que para estos efectos confeccionard la
Unidad de Recursos Humanos del D.A.E.M.

Cuando se formulen peliciones de cardcter colectivo, ésias deberdn
sefalar el fipo de represenfacion con que se cuenta. Estas peticiones
serdn contfestadas por escrito por el D.A.E.M.

TITULO X
SANCIONES

Articule 41° Las infracciones de los frabajadores a las disposiciones de este
Reglamento o en el desempefio de sus funciones regulares pactadas en
los respectivos coniratos de frabajo o Decretos de designacion, v que no
sean causal de terminacidon de sus coniratos de trabajo, o relacién laboral
docente, se sancionardn, previa investigacion sumaria o sumario
administralivo, con lo siguiente:

a) Grado 1: Amonestacion Verbal.
b) Grado 2: Amonestacién Escrita con copia en la hoja de vida.
c} Grado 3: Multa de hasta un 25% de la Remuneracion Diaria,

El grado de la sancion se aplicard en atencidén o la gravedad de la falta
debidamente acreditada.

THULO Xi
DE LAS REMUNERACIONES

Arficulo 42°: Se entiende por remuneracion las contraprestaciones en
dinero y las adicionales en especies avaltables en dinero que deba
percibir el frabajador del empleador por causa del contrato de frabdjo.

No consfituyen remuneraciones las asignaciones de movilizacién, de
desgaste de herramienta, de colacion, los vidticos, las prestaciones
familiares otorgadas en conformidad a la ley, ni en general las
devoluciones de gastos en que se incurra por causa del tfrabajo.

Para los efectos previsionales, la indemnizacién por afios de servicio no
constituird remuneracion.

Lta consfitucion de las remuneraciones de los profesionales de o
educacion, estardn determinadas integramente por las disposiciones del
Estatuto Docente v sus leyes complementarias.

Articuio 43° Constituyen remuneracidn, enire otras, las siguientes:
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a) Sueldo, que es el estipendio fijo, en dinero, pagado por periodos
iguales, determinados en el conirato, que recibe el frabajador por la
prestacion de sus servicios, segin lo dispuesto en el Art. 41 del Cddigo
del Trabgjo.

b} Sobresueldo, que consiste en la remuneracidon de las horas
extraordinarias de frabagjo.

c) Bonos, y oifros ingresos percibidos por desempeno de las labores
propias del contrdlo.

Arficulo 44°% Los redjusies legales se aplicardn a las remuneraciones a lo
menos una vez al ano, lo que deberd quedar reflejado en los respectivos
anexos de contrato.

Arifculo 45°: La remuneracion se fijard por unidades de tiempo mensual, vy
el pago se efectuard en la cuenta bancaria que el funcionario destine al
efecto o en los centros de pago establecidos por quien tiene la labor de
pagar, segun distribucion de fondos y calendario de frabagjo que se
comunicard con la debida anterioridad.

Arficulo 46°: Las remuneraciones se pagardn mas tardar el Olfimo dia habil
del mes vy si este fuere sGbado, domingo o festivo, el dia habil laboral
inmediatamente anterior, denfro de la hora siguiente al término de su
jornada, en los denominados centros de pago.

Articulo 47° El empleador deberd deducir de las remuneraciones los
impuestos que las graven, las cotizaciones de seguridad social, las cuotas
gremiales en conformidad a la legislacion respectiva y las obligaciones
con instituciones de prevision o por requerimiento de los tribunales de
justicia competentes o con organismos publicos a solicifud escrifa del
trabagjador, el empleador deberd descontar de las remuneraciones las
cuotas correspondientes a dividendos hipotecarios por adquisicidon de
viviendas y tas cantidades que el frabajador haya indicado para que sean
depositadas en una cuenta de ahorro para la vivienda, abierta a su
nombre en una institucion financiera o en una cooperativa de vivienda.
Estas Ulfimas no podrdn exceder de un monto equivalente ol 30% de la
remuneracion total del trabajador.

Asimismo, se deducirdn las mulias contempladas en este Reglamento
Interno y demds que determinen las leyes.

Arficulo 48° Junto con el pago de las remuneraciones, el D.AEM.
enfregard al funcionario un comprobante con la liquidacidn del monto
pagado vy la relacion de los pagos y de los descuenfos que se le han
hecho. Si el funcionario objelase la liquidacidén, deberd efectuar esta
objecién por escrifo a la Unidad de Remuneraciones, la cual revisard los
antecedentes y si hubiere lugar practicard una reliquidacidn, a la
brevedad posible, pagdndose las sumas correspondientes.
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No se eniregardn mds copias de comprobantes de remunsracionss que
la correspondiente al mes efectivamente pagado, si dichos instrumentos
pUblicos no son solicitados por el frabajador mediante las disposiciones de
la Ley 20.285 Sobre Acceso a la Informacidon PUblica.

TiuLo xai
DERECHO A LA IGUALDAD EN LAS REMUNERACIONES

Ariicule 49° El D.AEM. cumplird con el principio de igualdad de
remuneracioneas entre hombres vy mujeres que presten un mismo irabajo
dentro del Departamento, en la forma y condiciones establecidas por la
ley. Un protocolo de Asignacidon de Funciones vy Escalafon de
Remuneraciones serd incorporado a este Reglamento haciendo refiejo de
la escala Unica de remuneraciones municipal, protocolo que deberd estar
adscrito al presente reglamenio, a mds fardar, a los 90 dias hdbiles a
conlar de la aprobacidn, mediante Decreto Alcaldicio del presente
reglomento.

TTuLO X
DEL PROCEDIMIENTO DE PETICIONES Y RECLAMOS

Arficule 50° Los tfrabajadores que consideren infringido su derecho
senalado en el arfficulo precedente, podrdn presentar el
correspondiente reclamo conforme al siguiente procedimienio.

Los trabajadores o las personas legalmente habilitadas que consideren
que se ha cometido una infraccidn al derecho a la igualdad de las
remuneraciones, podrd reclamar por escrito mediante carta dirigida al
Director del D.A.E.M., sefalando los nombres, apellidos y R.U.T. del
denuncianie y/o afectado, el cargo que ocupa v funcidn que redliza en
el D.A.E.M. vy cudl es su dependencia jerdrquica, como también la forma
en que se habria cometido o producido la infraccion denunciada.
Procedimiento similar al establecido en el arficulo 40 de este reglamento.

El Director del D.A.EM. designard a un tfrabajador imparcial del areaq,
debidamente capacitado para conocer de estas materias, quien estard
facultado para solicitar informes escrifos a las distintas Unidades y
Jefaturas del D.AEM. como también declaraciones de la o los
denuncianies o redlizar cualquier ofra diligencia necesaria para la
acertada resolucion del reclamo. Una vez recopilados los antecedentes,
procederd a emilir un informe escrito sobre dicho proceso, en el cual se
concluird si procede o no la aplicacion del Principio de Igualdad de
Remuneraciones.

El Direclor del DAEM estard obligado a responder fundadamenie vy por
escrito deniro del plazo de ireinla dias conlados desde la fecha de la
denuncia.
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Si a juicio de la o los reclamantes esla respuesta no es satisfactoria,
podrdn recurrir a la justicia laboral, en la forma y condiciones que sefiala
el Codigo del Trabagjo.

Artficulo 51: La Unidad de Recursos Humanos del D.A.EM., deberd
elaborar, dentro del plazo de 90 dias hdbiles un prolocolo que
especifigue cargos o funciones de los frabojadores de este
Departamento Municipal v sus caracteristicas técnicas esenciales
(descripcion general de los cargos). Este profocolo se deberd anexar ol
presente reglamento; las modificaciones se incorporardn con las
debidas medidas de publicidad y poniéndolo a disposicién de los
frabajadores una copia vy demds enfidades a que se refiere el articulo
156, inciso 1° del Codigo del Trabaijo.

TITULO XIv

DERECHO A LA IGUALDAD DE OPORTUNIDADES EN LOS TRABAJADORES CON
DISCAPACIDAD

Arficulo 52°: Con el fin de garantizar el derecho o la igualdad de
oportunidades de los trabajadores con discapacidad se establecen
medidas confra la discriminacidén, que consisten en readlizar ajustes
necesarios en las normas pertinentes o las diversas labores que se
desarrollan en el Departomento y en la prevencion de conductas de
CCOs0.

Se enfiende por ajustes necesarios a las medidas de adecuacién del
ambiente fisico, social y de actitud ¢ las carencias especificas de las
personas con discapacidad que, de forma eficaz y préctica, vy sin que
suponga una cargda desproporcionada, facilifen o accesibilidad o
parficipacion de una persona con discapacidad en igualdad de
condiciones que el resto de los frabajadores del D.A.E.M.

Por su parte, conducta de acoso, es toda conducta relacionada con la
discapacidad de una persond, gue tenga como consecuencia dtentar
conira su dignidad o crear un entorno intimidatorio, hostil, degradante,
humillante u ofensivo.

Para estos efectos, se entenderd como frabdjador con discapacidad
aquél gue teniendo una o mds deficiencias fisicas, mentales, sea por
causa psiquica o intelectual o sensorial, de cardcter temporal o
permanente, al interactuar con diversas barreras presentes en el entorno
ve impedida o restingida su participacion plena vy efecliva en la
sociedad, en igualidad de condiciones con las demds.
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TITULO XV
DE LOS ESTIMULOS

Ariiculo 53° El D.A.EM., mediante su Director, y previo informe favorable
de la Unidad de Recursos Humanos, oforgard cartas de mérito a sus
funcionarios, por realizacién de labores destacadas, sobresalientes y/o
excepcionales, las gque se incorporardn en la carpeta personal del
trabajador respectivo. Estas carfas de mérito serdn tomadas en
consideraciéon al momenio de conceder estimulos remuneracionales,
estimulos remuneracionales que, en todo caso, se concederdn con
estricto apego ol marco legal v a los lineamientos de la Contraloria
General de la Replblica, ademds de la debida disponibilidad
presupuestaria.

TITULO XVI
DE LAS OBLIGACIONES

Articulo 54° Los irabajodores del DAEM estdn obligados a cumplir
fielmente las esfipulaciones del confrato de irabajo vy las de este
Reglamento. Particularmente deberdn acatar las obligaciones siguientes:

a)  Cumplir estriciamente el contrato de frabajo y las obligaciones
contraidas, observando en forma especial las horas de entrada y
salida diarias, su marcaje y conirol de asistencia

b) E ifrabajador no puede degar desconocimiento respecto de las
disposiciones de este reglamento.

c} LUegar puntualmente a su trabajo vy regisirar diariamente las horas de
entrada y salida. Se considera falta grave gue un frabajador timbre
indebidamenie registros de otros dependientes.

d) Ser respetuosos con sus superiores y observar las érdenes que éstos
imparian en orden al buen servicio y/o intereses del servicio.

e} Mantener en fodo momento relaciones jerdrquicas de respeto y
orden, deferentes con sus ‘jefes y ofras jefaturas, compaferos y
subalternos.

f]  Obedecer o sus jefes en todo lo relacionado con el frabajo y dar
estricto cumplimiento a las obligaciones que le impone el contrato de
frabgjo.

g) Ser corteses con sus compaferos de trabajo, con sus subordinados y
con las personas que concurran al establecimiento educacional, y
dependencias administralivas del D.AE.M.

h} Dar aviso de inmediato a su jefe de las pérdidas, deterioros vy
descomposturas que sufran los objetos a su cargo.

i)  Denunciar las iregularidades que adviertan en su lugar de frabgjo vy
los reclamos que se les formulen.

i)  Dar aviso dentro de 24 horas dl jefe directo y/o de Personal en caso
de inasistencia por enfermedad u ofra causa que le impida concurrir
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transiforiamente a su trabaojo, debiendo, en todo caso, presentar Ia
licencia médica para framitar el subsidio por incapacidad laboral.

Los frabajadores no podrdn ausentarse del trabajo durante el horario
sstablecido sin la autorizacion expresa de la jefatura direcia. En todo
caso, y de contar con el permiso respectivo, el frabajador deberd
registrar su asistencia al momento de salida v llegada estampando su
Jefe directo un V° B° en los regisiros correspondientes.

Todos los frabajadores deberdn registrar los permisos autorizados por
escrifo gue fengan durante la jornada laboral

Emplear la md&xima diligencia en el cuidado de las maguinarias,
vehiculos, materiales y materias primas de todo fipo v, en general, de
todos los bienes del DAEM.

Preocupase de la buena conservacion, orden y limpieza del lugar de
trabajo, elementos y méquinas que tengan a su cargo.

Respetar [os reglamentos, instrucciones y normas de cardcter general
que se establezcan, particularmente las relativas al uso o ejercicio de
determinados derechos o beneficios.

Acatar las disposiciones del DAEM para el uso de los uniformes
cuando procedan.

Usar debidamenie y de acuerdo a las indicaciones que entregue el
Servicio, elementos v equipos de proteccién personal, uniforme,
blogueador solar, gorros de proteccidn, lentes y ofros similares.

El frabajador no puede acusar olvido de no usar los elementos de
proleccion personal si ha recibido las instrucciones de uso.

Todos los frabaojadores deberdn respetar las siguientes normas de
higiene en el Servicio a fin de evitar condiciones que puedan
ocasionar enfermedades.

Cuidar de los materiales que sean enfregados para el desempefo de
sus labores, preocupdndose preferentemente de su  racional
utiizacion a fin de obtlener con ellos el maximo de productividad.

Los Equipos Computacionales, teléfonos y otros equipos del tipo que
sean deberdn ser manejados con los elementos de proteccion
requeridos, con el propdsito de eviiar la ocurrencia de accidentes del
frabagijo

Los trabajadores deberdn preocuparse y cooperar con el
mantenimienio y buen estado de funcionamiento y uso de equipos
de computacion, feléfonos e instalaciones en general, fanto los
destinadas a produccidén como las de seguridad e higiene. Deberdn
asimismo preocuparse de que su Grea de trabajo se mantenga
impia, en orden, despejada de obstdculos, esto para evitar
accidentes o que se lesione cudlguiera gue fransite a su alrededor.
Todo frabajodor que sea operador de equipos de computacion,
impresoras, teléfonos y ofros deberd preocuparse permanentemente
del funcionamiento del equipo a su cargo para prevenir cualquier
anomalio que pueda a la larga ser causa de un accidente. Su
deterioro por causa no afribuible al equipo serd suficiente razdn para
sancion al funcionario, previa investigacion sumaria.

El trobajador deberd informar a su Jefe inmediato acerca de las
anomalias que detecle o de cualquier elemento defectuoso que
note en su trabajo, previniendo las siftuaciones peligrosas.
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Los lrabajadores deberdn preocuparse y cooperar con el
mantenimiento y buen eslado de funcionamienio y uso de
computadores, impresoras e instalaciones en general. Deberdn
asimismo, preocuparse de que su drea de frabadjo se manienga
impia, en orden, despejoda de obstdculos; esto, para evitor
accidentes o que se lesione cualquiera que transite a su alrededor.
Asimismo, el personal tendrd, adicionalmente, o obligacién de
cumplir con las siguientes normas:

o El DAEM utiliza en sus equipos computacionales software adguiridos
exclusivamente para su utilizacidon en sus dependencias y para ser
explotado en su hardware. Dicho software autorizado es de
propiedad exclusiva del Servicio, avalada por una licencia de
utilizacion del software entregada por el fabricante.

e Quedda estricfamente prohibido y se considera como una infraccién
gravisima la copia de programas computacionales y / o el uso de
programas gue no sean originales. Ello sin perjuicio, de las sanciones
pendles que al respecto establece la ley.

sLos funcionarios del DAEM autorizados para utilizar hardware
tendrdn acceso a las herramientas de soffware que se consideren
necesarias, resftringiéndose, por lo tanto, el acceso a olros
herramientas que se consideren innecesarias.

#51 algun funcionario requiere de la adguisicion de un software,
deberd hacer la solicitud correspondiente al jefe del drea, quien
evaluard la solicitud.

ok ingreso al DAEM de elementos compulacionales, tales como,
software no aulorizado y archivos provenientes del exterior, no estd
permifido.  De ser estriciamente necesario su ingreso debe
previomente solicitarse la aulorizacion ol Departamento de
Informdtica. Lainfestacion de hardware con virus computacionales
ingresados a fravés de medios fransportables sin haber informado su
ingreso, constituird una falta grave por la negligencia del infractor.

slLa persona que destruya, inulilice, altere, dafie o difunda fuera del
D.A.EM. informacién contenida en sistemas computacionales o los
sistemas mismos, incurrird en faltas penadas por la Ley, ademds de
las sanciones que el Servicio estime pertinente aplicarle si se trata de
un funcionario.

» A efecios de la aplicacion de las sanciones previstas en el presente
Reglamento, constituird falta grave el incumplimiento de las
obligaciones sehaladas en este Articulo.

e Queda estrictamente prohibido vy se considera como una infraccién
gravisima el almacenamiento de informacion de los trabajadores
para titulo personal o mal uso abuso de la informacién.

eAdemds de todas las otfras obligaciones que pudiesen afectar la
relacion laboral entre partes.
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TIULO XV
DE LAS PROHIBICIONES

Arficulo 55° Se prohibe a los frabajadores:

a)

b)

Trabajar sobre tiempo sin autorizacion previa escrita del jefe directo vy
aprobada medianie Decreto Alcaldicio.

Formar aglomeraciones, sinfonizar radioemisorass o estaciones
televisivas, leer diarios, ocuparse de asuntos ajenos a su frabajo o a sus
obligaciones en el D.AEM, u ofros que pertuben e normal
desempeno de la jornada laboral.

Ausentarse del lugar de irabagjo durante las horas de servicio sin la
correspondiente autorizacion de su jefe directo, aun siendo dirigente
representanie de los trabajadores se deberd a lo menos comunicar la
salida al superior jerdrquico, lo que no constituird en ningin caso
préctica antisindical o acoso. .

Alrasarse mds de quince minutos, cualro o mds dias en el mes
calendario, causal suficiente para redlizar sin mds, descuento de
remuneraciones.

Preocuparse, durante las horas de frabajo, de negocios ajenos al
establecimiento o de asunios personales, o atender personas que no
fengan vinculacidon con sus funciones.

Desempenar ofros cargos que desarrollen andlogas funciones a las de
este Departamenio en el mismo horario.

Revelar anlecedentes que hayan conocido con motivo de sus
relaciones con el D.A.E.M. cuando se le hubiere pedido reserva sobre
ellos.

Desarrollar, durante las horas de trabajo y/o dentro de las oficinas,
locales de trabajo y lugares de faenas, actividades sociales, politicas o
sindicales sin autorizacion expresa para ello.

Fumar en fodos los recinfos e inslalaciones del D.A.E.M., salvo en
aquellos lugares definidos para eflo, los qgue se enconirardn
debidamente sefalizados y que fueron definidos por el empleador de
acuerdo con los trabajadores.

Dormir, o preparar comida o refrigerios en las oficinas o lugares de
frabajo.

Intfroducir, vender o consumir bebidas alcohdlicas en sus dependencias
o lugares de frabajo.

Ingresar al lugar de frabajo o frabajar en estado de infemperancia o
enconirdndose enfermo o con su estado de salud resentido. En este
Ultimo caso debe avisar y consultar previamente al jefe inmediato,
quien resolverd sobre si lo envia al servicio médico o le ordena refirarse
a su domicilio hasta su recuperacion.

m) Adulterar el registro o libro de hora de llegada y salida al frabajo,

n)

o)

marcar o registrar la llegada o salida de algin ofro frabajador.
Desconectar, bloquear u operar sistemas computacionales, maquinas
U olros sin la previa autorizacion por escrito de su jefe directo.

Utilizar un lenguaje inadecuado v participar en acciones o situaciones
obscenas.
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Ulilizar vehiculos a su cargo en objelivos ajenos a sus obligaciones,
principalmente choferes y quienes representan a otros.

No cumplir el reposo médico.

Yender y/o prestar sus elementos de proteccidén personal [E.: zapatos
de seguridad, antiparras, protectores auditivos, etfc.).

Revelar datos o antecedentes que hayan conocido con motivo de sus
relaciones con el D.E.AM.

Utilizar el pargue de estacionamiento de vehiculos del D.A.EM. para
fines diversos de los permitidos, particularmente para efectuar
manlenciones, reparaciones o limpieza de los vehiculos, igualmenie se
prohibe prestar, ceder o fraspasar el lugar de estacionamiento que se
le hubiere asignado.

No cumplir el reposo médico que se le ordene y/o realizar trabajos,
remunerados o no, durante dichos perfodos, para cualguier otfro
empleador; falsificar, adultferar o enmendar licencias médicas propias
o de otros frabajadores,

No wusar, vender o prestar su uniforme o ropa de seguridad si
procediere.

w) Recibir visitas ajenas al frabajo, deniro de las dependencias del

x)

y)

establecimiento, durante la jornada laboral.

Aceplar obsequios o dddivas de proveedores, cualquiera sea esta,
prestadores de servicios o clientes del D.AEM. u obtener ofros
beneficios que no correspondan.

Queda estrictamente prohibido a fodo frabgjador ejercer en forma
indebida, por cudiquier medio, requerimientos de cardcter sexual, no
consentidos por quien los recibe v que amenacen o perjudiquen su
situacién laboral o sus oporfunidades en el empleo, lo cual constiluird
para todos estos efectos una conducta de acoso sexual.

Prohibiciones en el dmbito de las Polfficas, Normas y Procedimientos de
Seguridad de la informacién:

Prohibiciones para fodos los frabajadores

Acceso Logico

Difundir sin autorizacién, maliciosamente o comercialmente, en forma
infterna o externa, cualquier informacidén (documentos, archivos
magnéticos, elc.), cuya propiedad intelectual es de la “Departamento
de Adminisiracién de Educacién Municipal” DAEM o LM A.

Prestar o permitir que otros funcionarios utilicen su(s) respectiva(s)
claves o confrasefa(s).

Intentar acceder a los sistemas en forma fallida, consecutiva vy
reiterada.

Compartir directorios con informacidén confidencial a través de la red
interna, sin uso de claves y a usuarios que no corresponda.

Proleccién contra Virus Informdaticos

i

Leer archivos desde pendrive o CD o correos, sin haberlos revisado
previamenie con el anlivirus disponible en los PC de trabajadores.



REPUBLICA DE CHILE

1. MUNICIPALIDAD DE ARICA

ALCALDBIA

Contaminar con virus los sistfemas v datos, en forma local o propagada
a través de la red interna de la “Deparlamento de Administracion de
Educacién Municipal” DAEM.

Uso del Coireo

Ulilizar el cotreo para fransmitir texto, imégenes, videos o audio cuyo
contfenido sea inapropiado o no esté relacionado con las funciones
inherentes a su cargo.

Ulilizar el correo para difundir informacién de propiedad de la
“Departamenio de Adminisiracion de Educacion Municipal” DAEM a
personal no autorizado o a personas ajenas o su drea.

Ulilizar el correo para transmitir cadenas de informacion.

Utilizar el correo para difundir noticias o advertencias no confirmadas.
Revisar el correo de ofros frabajadores sin qutorizacion formal por parte
de su fitular.

Publicar o difundir por medio elecirénico, prensa escrita o medios
visuales, redes sociales o Infranet situaciones internas del D.AEM.,
afectando su imagen corporativa.

Licencias de Software

Mantener y/o utilizar software ilegal.

Respaldo v Resguardo de Recursos

Redlizar respaldos adicionales o no aulorizados de los datos de
propiedad del D.A.EM. o LM.A.

Eliminar copias de respaldo como consecuencia de un inadecuado
resguardo de las mismas.

Eliminar informacién de propiedad del D.AEM. contenida en
cualguier medio de almacenamiento (Ejemplo, PC de un usuario, CD
de Respaido, etc.)

Actuar negligentemente en el cuidado del equipamiento
computacional asignado a un wusuario, facilitando de este modo
pérdidas, deterioros o exiravios.

Danar el equipamiento computacional por descuidos en las acciones
o el enforno de frabagjo del usuario (Ejemplo, derramar café sobre el
teclado.)

Dejar informacidén sensitiva o confidencial a disposicidon de ofros
{Ejemplo, Sobre el escritorio, PC encendido, efc.)

Acceder a equipos (PC de usuario o servidores) en forma no
resguardada.

Uso de Internet

Utilizar Inlernel para acceder a material cuyo contenido sea
inapropiado en relacién a la éfica y legalidad {Ejemplo, Imdgenes
Pornogrdficas, Software no licenciado, etc.)
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Usar Internet para participar en actividades que compromeian la
imagen del D.A.E.M., tales como opiniones enviadas a través del cormreo
del D.A.E.M., foros de discusion, entre otras.

El recurso de Infernet disponible es un bien del D.A.EM. y como tal
debe ser utilizado con responsabilidad y prudencia, vy solo para
necesidad de cumplir con las obligaciones del D.A.E.M.

Cada usuario es responsable del uso que le dé, al igual gue de
proteger los accesos y contrasenas.

Por lo expuesto se prohibe enviar, recibir o transmitir informacién de
cardcter privado, hacia o desde un computador del D.A.E.M.

Se prohibe el uso o distribucidén de matericles ofensivos, de acoso o
inapropiados hacia, desde o por medio de un computador del
D.A.EM. o por sistemas de coireos elecirdnicos. Constituirdn causa de
acciones disciplinarias que pueden incluir hasta la desvinculacién del
trabajador, previa investigacion breve y sumaria.

Siun frabajador recibe informacidn inapropiada debe poner en
conocimiento de inmediato al Deparfamento de Recursos Humarios.
En caso de no hacerlo se considerard solidariamente responsable con
el emisor del mensaje impropio o inadecuado. Constituirdn causa de
acclones disciplinarias que pueden incluir hasta la desvinculaciéon del
frabajador.

Bl empleador podrd establecer medidas de confrol vy revision de los
tfrabajadores mediante sistemas que sean compatibles con el respeto
de la honra y dignidad de los dependientes.

_tiruLo xvin
DE LA TERMINACION DEL CONTRATO DE TRABAJO

Articulo 56°:(Arlficulo 159° del Cddigo del Trabajo) El conirato de frabajo
terminard en los siguientes casos:

aj
b)

20

e)
f)

Muiuo acuerdo de las paries.

Renuncia del trabajador, dando aviso a su empleador con freinta dias
de anlicipacién, o lo menos.

Muerie del frabajador.

Vencimiento del plazo convenido. La duracién del contrato de plazo
fijo no podrd exceder de un afio. E trabajador que hubiere prestado
servicios discontinuos en virtud de dos o mds contratos a plazo, durante
doce meses o mds en un periodo de quince meses, contados desde la
primera coniratacion, se presumird legalmente que ha sido coniratado
por una duracidn indefinida. Tratdndose de Jefaturas o personas que
tengan fitulo profesional o técnico otorgado por una institucion de
educacion superior del Eslado o reconocida por éste, la duracidn del
confrato no podrd exceder de dos anos. B hecho de continuar el
trabajador prestando servicios con conocimiento del empleador (No
de su jefatura directa), después de expirado el plazo, lo fransforma en
contrato de duraciéon indefinida,

Conclusién del frabajo o servicio que dio origen al contrato.

Caso fortuito o fuerza mayor.
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Arficulo 87°:(Articulo 160 del Cédigo del Trabajo) El conlrato de frabajo
termina sin derecho a indemnizacién alguna cuando el empleador le
ponhga término invocando una o mds de las siguientes causales:

1. Algunas de las conductas indebidas de cardcter grave, debidamente
comprobadas, que a continuacién se sefialan:

a) Falta de probidad del frabajador en el desempeiio de sus funciones.

b} Conductas de acoso sexual.

¢) Vias de hecho ejercidas por el frabajador en contra del empleador
o de cualquier trabajador que se desempefie en el D.A.E.M.

d}Injurias proferidas por el trabajador al empleador.

e) Conducta inmoral del frabajador que aofecte al D.AE.M. donde se
desempena.

f} O aquellas conductas que expresamente sean contrarias a lo
establecido en la Ley 20.609.
2. Negociaciones que ejecute el frabgjador deniro del giro del negocio v
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 frabajador que tuviere a su cargo una
actividad, faena o mdquina cuyo abandono o paralizacion signifique
una perturbacién grave en la marcha de la obra.
4. Abandono del frabajo por parte del frabajador, entendiéndose por tai:
a)la salida intempestiva e injustificada del trabajador del lugar de
trabajo durante las horas de frabajo, sin permiso del empleador o de
quien lo represente, y

b)La negaliva a frabagjar, sin causa justificada, en las funciones
convenidas en el contrato. :

c)La salida de cualquier representante de trabajadores sin la debida
comunicacion a su jefatura.

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

6. H perjuicio material causado intencionalmente en las instalaciones,
maquinarias, herramientas, Utiles de frabajo, productos o mercaderias.

/. Incumplimiento grave de las obligaciones que impone el conirato

(previa investigacion o sumario administrativo).

Arficulo 58°(Arficulo 161.] del Cédigo del Trabajo) El empleador podré
poner término al contralo de trabagjo invocando como causal las
necesidades de la empresa, tales como las derivadas de la
racionalizacion o modernizacién de los mismos, bajas en la productividad,
cambios en las condiciones de matricula, del mercado o de la economia,
gue hagan necesaria la separaciéon de uno o mas frabajadores.

Articulo 59°: A lo expiracidon del confrato de trabajo, a solicitud del
frabajador, el D.AEM. le otorgard un cerfificado que expresard
Unicamente: fecha de ingreso, fecha de refiro, el cargo administralivo,
profesional o técnico o la labor que el frabajador realizo.



REFUBLICA DE CHILE
L. MUNICIPALIDAD DE ARICA
ALCALDBIA

) TTULO XIX
INVESTIGACION, MEDIDAS DE RESGUARDO Y SANCIONES
DEL ACOSO SEXUAL Y LABORAL

Definicion:

Arficulo 40° Por acoso sexudl se entiende el que una persona redlice en
forma indebida, por cualquier medio, requerimientos de cardcter sexual,
no consentidos por guien los recibe y que amenacen o perjudiquen su
siftuacion laboral o sus oporiunidades de empleo.

A modo de ejemplo, sin que esta numeracion se entfienda taxativa o
excluyente de ofras conductas, se presentan los siguientes niveles para
categorizar las conductas de acoso sexual en el trabgjo.

Nivel 1) Acoso menos leve: bromas, chistes, piropos, haolagos,
conversaciones de contenido ¢ connotaciéon sexual.

Nivel 2) Acoso leve: Miradas, gestos lascivos, muecas.

Nivel 3) Acoso  menos grave: Llamadas felefénicas, correos

elecirénicos, misivas personales, y/o cartas, presiones para salfir
o invitaciones con infenciones sexuales.

Nivel 4) Acoso grave: Manoseos, sujetar, acorralar o encerrar. Presiones
tanto fisicas como psiquicas para tener contactos intimos.

Arficulo 60 bis: Por acoso laboral se entenderd que, es toda conducta que
constituya agresion u hostigamientio reilerados, ejercida por el
empleador o por uno o mds trabajadores, en contra de ofro u
ofros frabajadores, por cualquier medio, y que tenga como
resultado para el o los afectados su menoscabo, maliraio o
humillacidn, o bien que amenace o perjudique su situacidon
laboral o sus oportunidades en el empleo. La norma legal
sefala ademdas que el acoso laboral es contrario a ia dignidad
de la persona.

Procedimiento, investigacién v sanciones:

Articulo 61°% En caso de acoso sexudl, la persona afectada deberd hacer
llegar su reclamo por escrito y debidamente firmado a la Direccién del
D.A.E.M. o directamente a la Alcaldia.

Arficulo 62°% La denuncia deberd contener:

a) Laindividualizacién del presunto acosador.
b) Lo indicacidn de la relacidon de subordinacion o dependencia
del denunciante con el denunciado, o bien, de la relacién de
trabajo enfre ambos; la descripcion de las conductas de acoso
ejercidas por el denunciado respecto del denunciante; espacio
fisico en que ocurre el acoso; posibles testigos o antecedentes
documentales si existieren y descripcion de las actitudes
adoptadas por el denunciante y de la forma o formas en que se
ha manifestado su desacuerdo o molestia con la actitud del

presunto acosador.
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c) Relacién de las posibles consecuencias laborales o de oira indole
que se habrian originado en la conducta denunciada.

Arficule 63% Recibida la denuncia, el D.AEM., a iravés de la Unidad
Juridica, o quien designe la Direccién, adoptard las medidas de resguardo
necesarias respecto de los involucrados, tales como la separacién de los
espacios fisicos o la redistribucién del liempo de jornada, considerando la
gravedad de los hechos denunciados v las posibilidades derivadas de las
condiciones de trabajo.

Articulo 64° E D.A.EM., dispondrd una investigacion interna de los hechos
0, en el plazo de cinco dias, remitird los antecedentes a la Inspeccién del
Trabdjo respectiva, para que ellos redlicen la invesligacion.

En cualquier caso, la investigacion deberd concluirse en el plazo de freinta
dias corridos para funcionarios con conirato bajo la modalidad de cédigo
del frabajo y deberd seguir los plazos administrativos de una investigacion
comUn para el caso de funcionarios con decreto de nombramiento o
estatutarios.

Si se optare por la investigacién interna, ésta deberd constar por escrito,
ser llevada en estricta reserva, garantizando que ambas partes sean oidas
y puedan fundamentar sus dichos, y las conclusiones deberdn enviarse a
la Inspeccidon del Trabdjo respectiva.

Adicule 65 Las conclusiones de la investigacion redlizada por la
Inspeccion o las observaciones de ésta a aquella practicada de forma
inferna, serdn pusstas en conocimiento del empleador, el denunciante y
el denunciado.

Articulo 46° En conformidad al mérito del informe, el D.A.E.M., deberd,
denfro de los freinfa dias contados desde la recepcién del mismo,
disponer y aplicar las medidas o sanciones que correspondan, que
pueden ir desde la amonestacién verbal o por escrito hasta la terminacién
del contrato de frabajo por la causa prevista en la lefra b) del N° 1, del Art.
160 del Codigo del Trabagjo, dependiendo de la gravedad y reiteracion de
los hechos acreditados durante la investigacion.

LIBRO ll: NORMAS DE PREVENCION HIGIENE Y SEGURIDAD

TITULO XX NORMAS DE PREVENCION HIGIENE Y SEGURIDAD

A. PREAMBULO

Articulo 67°: Las normas contenidas en este titulo y siguientes, tienen por
objeto esfablecer las disposiciones generales de Prevencidn de
Accidentes del Trabajo y Enfermedades Profesionales que regirdn en el

D.AEM., las que tendrdn el cardcter de obligatorias para todo el
personal, en conformidad con las disposiciones de la Ley 14.744, que
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establece normas sobre Accidentes del Trabdgjo v Enfermedades
Profesionales.

Art. N° 67 de la Ley 16.744;

“las empresas o enfidades estardn obligadas o mantener al dia los
Reglamentos Inlernos de Higiene y Seguridad en el frabajo v los
frabajadores a cumplir con las exigencias que dichos reglomentos les
impongan. Los reglamentos deberdn consultar la aplicacién de mulfas o
los rabajadores gue no uillicen los elementos de proteccién personal gue
se les haya proporcionado ¢ que no cumplan las obligaciones gue les
impongan las normas, reglameniociones o insfrucciones sobre higiene v
seguridad en el frabajo. La aplicacién de tales mullas se regird por lo
dispuesto en el Pérrafo | del Titulo 1li del Libro | del Cédigo del Trabagjo.

Los reglamentos deberdn consultar la aplicacién de multas o los
frabajadores que no utilizan los elementos de proteccién personal que les
hayan proporcionado o que no cumplan con las obligaciones que les
impongan las normas, reglamentaciones o instrucciones sobre higiene vy
seguridad en el frabagjo. La aplicacién de tales mulias se regird por lo
dispuesto en el Art. 157 del Cédigo del Trabgjo, sin perjuicio de las demds
sanciones por incumplimiento de obligaciones que establece este mismo
reglamento u ofras normas legales.

DE LA OBSERVANCIA A LAS NORMAS QUE PROTEGEN LA SALUD Y
SEGURIDAD DEL PERSONAL EN EL DESEMPENO DE SUS FUCNIONES.

El D.A.EM., deberd velar por el cuidado y proteccién de sus funcionarios
en todo momento, observando las normativas establecidas en oiros
cuerpos estatutarios, tales como:

® Ley N° 20.09¢6, “que establece mecanismos de control aplicables a
las sustancias agotadoras de la capa de Ozono”. En razén a estq
normativa, se establece que el D.A.EM., deberd adoptar las medidas
necesarias para proteger eficazmente cuando puedan estar expuestos a
radiacion ulfravioleta. Para esios efectos, el contrato de trabajo de los
funcionarios, cuando proceda, indicard ia obligatoriedad del uso de los
elementos protectores comrespondientes, de conformidad a lo dispuesto
en el Reglamento sobre Condiciones Sanitarias y Ambientales Basicas en
los Lugares de Trabagjo.

Ademdas, el D.AEEM., deberd coordinar con la Asociacién Chilena de
Seguridad, mediante la Unidad de Recursos Humanos la enfrega gratuita
de estos artefactos

*  Aquellas normas reguladas en el arficulo 193 del Cédigo del Trabajo,
especificamente en sus incisos 1, 2 y 3, acerca de qué debe entenderse
como sillas suficientes, para los efectos de su aplicacién. En atencién a
esta prerrogativa legatl este D.A.E.M., deberd mantener un nimero de sillas
suficiente, segin la funcidn que se desempefie, v que resulten bastantes o
aptos para posibilitar el descanso de los frabajadores en los espacios o
intervalos que no se atienda publico. La unidad de Recursos Humanos del
D.A.EM, elaborard un instructivo anexo al presente reglamento, el cual
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establecerd la forma y condiciones en que los funcionarios ejercerdn este
derecho.

= Laley 20.105, que modificd la Ley 192.419, sobre materias relativas a la
publicidad y consumo de {abaco en nuesiro pais. Dicha normativa legal
prohibe el consumo de tabaco en lugares cerrados que fengan acceso al
publico, por lo tanto, queda estrictamente prohibido a fos funcionarios de
este D.ALEM., el consumo de tabaco en cualguier espacio o lugar
administrado por este Departamento.

= Las normas reguladas en el arficulo 45 del Decreto Ley N° 594, que
aprobd el reglamento sobre condiciones sanitarias y ambientales bdsicas
en los lugares de frabajo, especificamente, en lo regulado en su articulo
45. Norma que obliga a este D.A.E.M., mantener en todo lugar de irabagjo
que exista riesgo de incendio, exlintores de incendio del lipo adecuado a
los materiales combustibles o inflamables que en &l existan o se manipulen.
Los exiintores deberdn cumplir con los requisitos y caracteristicas que
establece el decretfo supremo N° 349, de 1994, del Ministerio de Economiaq,
Fomento y Reconstruccidn, o el que o reemplace, y en lo no previsto por
éste por las normas chilenas oficiales. Ademdas, deberdn estar certificados
por un laboratorio acreditado de acuerdo a lo eslipulado en dicho
reglamenio.

LLAMADO A LA COLABORACION

Esie Reglamento pretende evitar primordialmente los accidentes del
frabajo, o al menos reducirtos al minimo vy las enfermedades laborales.

La importancia gue tiene ta colaboracidn de todos los frabajadores para
alcanzar los objelivos que persiguen Ia eliminacidon vy minimizacion de las
causas que provocan los accidenies y enfermedades profesionales vy
alcanzar lugares iddoneos y Oplimos para desarrollar las funciones
determinadas.

B. DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 68°% Definiciones
Para los efectos del presente Reglamento se entenderd por:

a. Trabajador: Toda persona, que, en cualquier cardcter, preste servicios,
en virtud de un contrato de trabagjo, en el D.AEM. v por los cuales
percibe una remuneracion.

b. Jefe directo: La persona que estd a cargo del frabajo que se desarrolla
en cada unidad que compone el D.AEM.

c. D.AEM.: Lo enfidad empleadora que confrata los servicios del
trabajador.

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

e. Accidente del rabajo: Toda lesibn que una persona sufra a causa o
con ocasion del frabajo v que le produzca incapacidad o muerte (Art.
5%, inc. 1°, Ley 16.744).

f. Accidente del frabajo en el frayecto: Son fambién accidentes del
frabajo los ocurridos en el frayecto directo, de ida o regreso, entre la
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habitacion y el lugar del frabgjo, y aquellos que ocurran en el frayecto
directo entre dos lugares de frabajo, aunque correspondan a distinfos
empleadores. En este Ulfimo caso, se considerard que el accidente
dice relacién con el frabajo al que el frabajador se dirigia al ocurir el
siniestro [Art. 5°, inc. 2°, Ley 16.744).

g. Se considerarGn también accidentes del tfrabajo los sufridos por
dirigentes de instiluciones sindicales a causa o con ocasién del
desempefio de sus cometidos gremiales, segin lo dispuesto en el
arficulo 5 de la Ley 16.744.

h. Enfermedad profesional: Lo causa de una manera directa por el
ejercicio de la profesidon o el frabajo que redlice una persona y que
produzca incapacidad o muerte (Art. 7°, inc. 1°, Ley 16.744).

i. Organismo adminisfrador del seguro: Para los trabajodores del
D.A.EM.es la Asociacién Chilena de Seguridad.

j. Comité Parifario de Higiene y Seguridad: Se compone de ires
representantes  patronales v de ires representantes laborales,
destinados a preocuparse de los problemas de higiene y seguridad en
el frabajo en conformidad con el Decreto 54 del Ministerio del Trabadjo y
Previsién Social,

k. Normas de seguidad: El conjunto de reglas obligatorias emanadas de
este reglamento, del Comité Paritario y/o del Organismo Administrador,
que sehalan la forma o manera de ejecutar un frabajo sin riesgo para
el rabajador.

l. Eguipos de proleccién personal: Conjunto de elementos destinados o
proteger al frabajador contra algin riesgo en particular del ambiente
de frabagjo.

Articulo 49: La Asociacién Chilena de Seguridades es la insfitucién a cargo
de los obligaciones que, respecto a accidentes vy enfermedades
profesionales, establece la Ley 16.744 para con el personal del D.AE.M.

Los jefes directos, fendrdn la responsabilidad de las siguientes acciones:

a}  Instruir a su personal para que frabajen con seguridad.

b) Velar por la seguridad individual o colectiva en el trabagjo, del
personal a su cargo.

c) Velar por el orden, aseo y condiciones ambientales en los lugares
de trabagjo.

d) Verificar el uso de vesluario de trabajo v equipo de proteccién
personal.

e} Velar por el otorgamiento rdpido de primeros auxilios en caso de
fesiones del personal.

f)  Informar e investigar fodos los accidentes del frabajo ocurridos en
las dependencias a su cargo; cotregir las causas y efectuar el
seguimiento cormrespondienie de la implementacién de las
medidas correctivas.

Arficulo 70° La atencidn médica por accidentes laborales o
enfermedades profesionales debe requerirse en la Asociaciéon Chilena de
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Seguridad. Sin embargo, excepcionalmente el accidentado podrd
trasladarse en primera instancia a un centro asistencial que no sea de la
Asociacion Chilena de Seguridad, solo en las siguientes situaciones: casos
de urgencia o cuando la cercania del lugar donde ocurié el accidente %
su exfrema gravedad asf fo requieran. Se entenderd 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 atencién médica
inmediata. En estos casos se deberd informar inmediatamente a la
Asociacion Chilena de Seguridad, a fin de gue tome las providencias del
Caso.

Arficulo 71°: De la notificacién del accidente del frabajo

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

Si el accidentado no pudiera hacerlo, deberd dar cuenta del hecho
cudlquier trabajador que lo haya presenciado. De igual manera deberd
informar de todo sinfoma de enfermedad profesional que advierta en su
organismao.

De acuerdo a la ley, fodo accidente debe ser denunciado de inmediato;

el plazo no debe exceder a las 24 horas de acaecido.

a) El encargado serd el responsable de firmar la denuncia de accidente
en el formulario que proporcione la Asociacion Chilena de Seguridad.

b) Accidente de frayecto:
La ocurrencia del accidente de firayecto directo deberd ser
acreditada por el afectado, ante el respectivo Organismo
Administrador, mediante parte de Carabineros o certificado del centro
asistencial en donde fue atfendido, u olfros medios igualmente
fehacientes.

Articulo 72° Invesiigacion de los accidentes

a) Serd obligacién del supervisor que correspondad, comunicar en forma
inmediata al encargado de prevencidon de riesgos D.AEM. vy al
Comité Paritario de todo accidente grave y aquellos hechos que
potencialmente revisten gravedad, aungque no haya lesionados.

b) Todo frabajador estd obligado a colaborar en la investigacion de los
accidenies que ocuiran en el D.AEM. Deberd avisar a su jefe directo
cuando fenga conocimienio © haya presenciado algin accidente
acaecido a algin companero, aun en el caso de gue éste no lo
estime de imporfancia o no hubiera sufrido lesidn.

c} lguaimente, esiard obligado o declarar en forma compleia v real los
hechos presenciados o de gue tenga noticias, cuando el Comité
Paritario, jefes de los accidentados y Organismo Administrador del
Seguro lo requieran.
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El jefe inmediaio del accidentado deberd informar ol Departamento
de Personal sobre las causas del accidente, y deberd practicar una
investigacion completa para determinar las causas que lo produjeron.
Estos anfecedentes deberdn ser enviados al Deparlamento de
Seguridad (Prevencioncita de Riesgos) para su estudio y andlisis.

Arficulo 73°% De los Comités Paritarios.

Organizacién, eleccién vy funcionamiento

a)

h)

De acuerdo con la legislacion vigente, en toda institucion, faena,
sucursal o agencia en gue frabajen mdés de 25 personas, sean
empleados u obreros, se organizardn los Comités Paritarios de Higiene
y Seguridad, compuestos por representantes de los trabajadores v
representfantes de la institucion, cuyas decisiones, adoptadas en el
ejercicio de las afribuciones que les encomienda la Ley 16.744, serdn
obligatorias para la institucién y los trabajadores.

St la institucion tuviese obras, agencias o sucursales distintas, en el
mismo o en diferenfes lugares, en cada una de ellas deberd
organizarse un Comité Paritario de Higiene y Seguridad.

Los Comités Paritarios estardn integrados por tres representantes de ia
instifucion y tres representantes de los frabajadores.

La designacion o eleccidn de los miembros integranies de los Comités
Paritarios se efectuard en la forma que establece el Decreto N° 54 del
Ministerio del Trabdjo y Prevision Social, de fecha 21 de febrero de
1969 y sus modificaciones.

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

Cesardn en sus cargos los miembros de los Comités que dejen de
prestar servicios en la respectiva institucion, o cuando no asistan a dos
sesiones consecutivas sin causa justificada.

Los miembros suplentes entrardin a reemplazar a los titulares en el caso
de ausencia de éstos, por cualquier causa o por vacancia del cargo.
Para todo lo que no estd contemplado en el presente Reglamento, el
Comité Paritario deberd atenerse a lo dispuesto en el DS. 54 de la Ley
16.744.

Articulo 74°: En caso qgue a la insfitucién le corresponda formar Comité
Parifario de Higiene y Seguridad y Departamento de Prevencién de
Riesgos de Faena, deberd realizarlo acorde a lo estipulado en la Ley N°
20.123.

Arficulo 75° Funciones de los Comités Paritarios

a) Asesorar e instruir a los trabdgjadores para la correcta utilizaciéon
de los instrumentos de profeccion.

b) Vigilar el cumplimiento, tanto por parte de la institucién, como de
los trabajadores, de las medidas de prevencion, higiene vy
seguridad.
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c) Investigar las causas de los accidentes de frabajo vy
enfermedades profesionales que se producen en el D.A.E.M.

d) Decidir si el accidente o la enfermedad profesional se debid g
negligencia inexcusable del frabajador.

e} Indicar la adopcion de todas las medidas de higiene y seguridad
que sirven para la prevencion de los riesgos profesionales.

f)  Cumplir las demds funciones o misiones que le encomienda el
Crganismo Administrador del Seguro.

g) Promover la realizacién de cursos de capacitacion profesional
para los trabajadores, en organismos pUblicos o privados
autorizados para cumplir esta finalidad.

h) Podrdn proponer a la direccion D.A.E.M, procedimientos que
incluyan normas sobre materias tales como; procedimientos para
la toma de exdmenes médicos o psicotécnico del personal, sean
pre-ocupdaciondles o posteriores.

i) Podrdn proponer al empleador especificaciones técnicas de
elementos de proteccidon personal en relacidén con la naturaleza
del trabajo gue se realiza.

C. OBLIGACIONES

Arficulo 76°: Son obligaciones de los trabajadores, conocer de esle
reglamento interno vy dar eshiclo cumplimiento a él, siendo vinculante y
obligatorio para todo el persondl, en lo gue refiere « los siguientes punfos:

a)

Todo frabajador que sufra un accidente de frabgjo o de frayecto que
le produzca lesion, debe dar cuenta inmediatamente del hecho a su
jefe directo o a quien o reemplace dentro de la jornada de trabajo.
Lta denuncia e investigacion de un accidenie de frabgjo le
corresponderd  hacerla o jefe directo del accidentado,
confeccionando la Denuncia Interna de Accidente v remitiéndola ol
Departamento de Recursos Humanos.
La investigacion de los accidentes del frabagjo fiene como propdsito
descubrir las causas que originaron el accidente, a fin de adoptar las
medidas necesarias para evitar su repeticion.
Todo trabajador estd obligado a colaborar en g investigacion de los
accidenies que ocurren en el D.AEM. Deberd avisar g su jefe directo
cuando tenga conocimiento o haya presenciado algin accidente
acgaecido a un trabajador, aun en el caso que éste lo estime de poca
importancic o no hubiere sufrido lesidn. Igualmente estard obligado a
declarar en forma compleia y real los hechos presenciados, cuando
el jefe directo, Comité Paritario, Departamento de Prevencidn de
Riesgos y/o el Organismo Administrador o requieran.
Todo trabajador que sufrag un accidente de trayecto, ademds del
aviso inmediato a su empleador (Articulo 7° DS. 101) deberd acreditar
suU ocurrencia ante la Asociacion Chilena de Seguridad, mediante &l
respectivo parte de Carabineros {a peticidn del fribunal compeiente)
u otros medios igualmente fehacientes; para este efecto fambién se
consideran elementos de prueba, alo menos uno de los siguientes:

s La propia declaraciéon del lesionado.
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= Declaracion de testigos.

= Cerlificado de atencion de Posta u Hospital.
Todo trabajador deberd preocuparse del buen funcionamiento de ias
magquinarias del D.A.EM. Deberd, asimismo, preocuparse de que su
drea de frabagjo se mantenga limpia y ordenada, despejdndola de
obstdculos con el objeto de evitar accidentes a s mismo o a
cualquier persona que transile a su alrededor.
Todo frabagjador que padezca de alguna enfermedad que afecte o
disminuya su seguridad en el frabajo, deberd poner esta situacion en
conocimienio de su jefe directo para que adopte las medidas que
procedan, especialmente si padece de epilepsia, mareos, afeccion
cardiaca, poca capacidad auditiva o visual, etc. Asimismo, el
frabajador deberd dar cuenta a su jefe directo de inmediato de
cualquier enfermedad infecciosa o epidémica que haya padecido o
esté sufriendo, o que haya afectado a su grupo familiar.
El tfrabajador que haya sufrido un accidente del trabajo v que a
consecuencia de elflo sea sometido a tratamiento médico, no podrd
trabajar en el D.A.EM. sin gue previamente presente un certificado
de alta laboral o certificado de término de reposo laboral, dado por
el médico fratante del Organismo Administrador. Este control serd de
responsabilidad del jefe inmediato.
Cuando, a juicio del Organismo Administrador, se sospechen riesgos
de enfermedad profesional o de un estado de salud que cree
situacion peligrosa en algin frabojador, éste fiene la obligacion de
someterse a exdmenes que dispongan sus servicios médicos en o
fecha, hora y lugar que éstos determinen, considerdndose que el
fiempo empleado en el control, debidamente comprobado, es
tiempo efectfivamente trabajado para todos los efectos legales.
Todo trabajador deberd dar aviso a su jefe inmediato de toda
anormalidad que observe en las instalaciones, maguinarios,
herramientas, personal o ambiente en el cual frabaja. Dicho aviso
debe ser inmediato si la anormalidad es manifiesta o estd
ocasionando o produciendo un riesgo de accidente a equipos o las
Dersonas.
En el caso de producirse un accidente que lesione a algin
frabagjador, el Jefe inmediato o algin frabajador procederd a la
atencion del lesionado, haciéndolo curar en el lugar de trabajo por
medio de un botiquin de emergencia o envidndolo a la brevedad dal
servicio asistencial del caso.
Los avisos, lefreros y afiches de seguridad deberdn ser leidos por todos
los trabajadores, quienes deberdn cumplir con sus instrucciones.
Dichos avisos, letreros v afiches deberdn ser protegidos por todos los
frabajadores, quienes deberdn impedir su destruccion, debiendo
avisar o la autoridad competente de su falta con el fin de reponerios.
informar al Jefe Inmediato, verbalmente o por escrito de cualquier
observacién que le formule el frabajador sobre los servicios del
D.A.E.M. conducente a su mejor atencién.
Todo trabajador deberd conocer:

e« La ubicacion exacta de los equipos extintores de incendio del

secior en el cudl trabaja.
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e La forma de operarlos. En caso controrio deberd soliciiar su
instruccion.

o} Todo frabdjador que vea que se ha iniciado o estd en peligro de
producirse un incendio, deberd dar alarma avisando en voz alta a su
jefe inmediato y a todos los frabajadores que se encuentren cerca.

p) Dada la alarma de incendio, el ftrabajador se incorporard
disciplinadamente al procedimienfo establecido en ias normas de
seguridad vigentes en el D.A.E.M. para estos casos.

q) Todo frabgjador deberd copacitarse en aspectos bdsicos de
seguridad o parficipar en cursos de adiestramiento en la materia,
siendo estos de total costo D.A.E.M.

r) Todo trabgjador deberd usar en forma obligada los uniformes %
elementos de proteccién que el D.A.E.M. proporcione, ya que se
consideran elementos de proteccién para realizar de forma segura su
frabajo. En caso de accidentes de trayecto, el afectado deberd
dejar constancia del suceso en la posta, hospital o comisaria mds
cercana al lugar del accidente. Posteriormente deberd avisar al
D.A.EM., a objeto de que ésta extienda una denuncia de accidente
en frayecio.

s) Todo conductor de vehiculo motorizado deberd portar en forma
permanente sus documentos de conducir, de idenlidad y credencial,
y aguellos que le habiliten para conducir u operar el vehiculo que se
frate.

) Asislir a cursos y reuniones de capacitacién, procurando obtener de
dichos cursos el méximo de provecho.

u) Las vias de circulacion interna y/o evacuacion deberdn estar
permaneniemenle senaladas y despejadas, prohibiéndose depositar
en ellas elementos que puedan producir accidentes, especialmente
en caso de siniestros.

v} Los lugares de trabojo deberdn mantenerse limpios y ordenados,
evitfando derrames de comida, café y otros que pueda producir
resbalones o caoidas.

w) Todo frabajador deberd conocer y cumplir fielmente las normas de
seguridad que emita el Departamento de Prevencién de Riesgos del
DAEM. para evitar Accidentes del Trabdjo y Enfermedades
Profesionales a que se refiere la Ley N° 16744 vy sus decretos
complementarios vigentes o que en el futuro se dicten, relacionados
con la labor que debe efectuar o con las actividades que se
desarrolian dentro del D.AE.M.

X} Todo trabajador, antes de ingresar al D.A.E.M., podrd ser sometido o
un examen médico pre-ocupacional o podrd exigirle el D.A.EM., dl
postuiante presentar un cerfificado médico en este sentido.

y) Todo trabajador al ingresar af D.A.E.M. deberd llenar la Ficha Médica,

ocupacional, colocando los daitos que dlli se pidan, especialmente

en los relacionados con los frabajos o actividades desarrolladas con
anterioridad y con las enfermedades y accidentes que ha sufrido vy las
secuelas ocasionadas.

El frabajador que padezca de alguna enfermedad que afecte su

capacidad y seguridad en el frabajo deberd poner esta situaciéon en

conocimiento a su Jefe inmediato para que adopte las medidas gue

o
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procedan, especiaimente si padece de vérligo, epilepsia, mareos,
afeccidén cardiaca, poca capacidad auditiva o visual v ofros.

aa) Cuando a juicio de la D.A.EEM. o del Organismo Administrador del

Seguro se presuman riesgos de enfermedades profesionales, los
frabajadores tendrén la obligacidn de someterse a todos los
exdmenes que dispongan los servicios médicos del Organismo
Administrador, en la oporfunidad vy lugar gue ellos determinen. Los
permisos o este objeto se considerardn como efectivamente
frabajados.

D. PROHIBICIONES

Articulo 77°; Queda prohiblde a todo el personal del D.AEM.:

a)

b)

Reparar, desarmar o desarficular maguinarias de frabajo u otfras sin
estar expresamente autorizado para tal efecto.

Si detectara tallas en éstas, es obligacion del frabgjador informar de
inmediato a su jefe directo, con el objeto de que sean enviadas al
servicio técnico, evitando asi mayor deterioro.

Fumar o encender fuego en lugares de frabgjo.

Permanecer, bajo cualquier causa, en lugares peligrosos que no sean
los que le corresponden para desarroliar su trabajo habitual.

Correr, jugar, renir o discutir en horas de irabagjo y/o dentro del
establecimiento.

Alterar, cambiar, reparar o accionar instalaciones, maaguinarias,
equipos, mecanismos, sistemas eléctricos o herramientas, sin haber
sido expresamente autorizado y encargado para eflo.

Apropiarse o sustraer propiedad privada, tanto del D.A.E.M. como de
sus companeros de trabajo.

Ejecutar frabajos o acciones para las cuales no estd autorizado y/o
capacitado, o cuando estd en estado de salud deficiente.

Sacar, modificar © desactivar mecanismos de seguridad, de
ventilacidn, exiraccién, calefaccidn, desagles, equipos
computacionales, efc.

No proporcionar informacidn en relacidén con  delerminadas
condiciones de seguridad en la o las oficinas o faenas o en
accidentes que hubieren ocurrido.

Romper, rayar, refirar o destruir propagandas, cometcial ©
promocional que el D.A.E.M. haya colocado en sus dependencias u
ofras.

Romper, sacar o desiruir propagandas o normas de seguridad que el
D.AEM.

publique para conocimienio o molivacién del personal.

Aplicar a si mismo © a ofros, medicamentos sin prescripcidén autorizada
por un facultativo competente, en caso de haber sufrido una lesidn.
Queda estrictamente prohibido manejar, activar u operar maguinaria
alguna, sin haber sido autorizado. Toda autorizacidn o aprobacidn
para manejar, activar u operar alguna maguinaria o equipo, la dard
el jefe de especidlidad en forma escrita.
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p) Se prohibe manejar, activar u operar algin tipo de maquinaria si
concurre una cualquiera de las circunstancias que se indica .
conlinuacion:

e Se estd en estado de inlemperancia.
s Se estd en condiciones fisicas defectuosas.

a) Se prohibe el uso de cualquier vehiculo motorizado de propiedad del
D.AE.M., sin previa autorizacion de la jefatura competente.

I} Apropiarse o usar elementos de proteccion personal pertenecientes al
D.A.E.M. o asighados a algln ofro compaiiero de frabgijo.

s) Lanzar objetos de cualquier naturaleza dentro del D.A.E.M., aunque
estos no sean dirigidos a persona alguna.

1} Efectuar, entre ofras, algunas de las operaciones que siguen, sin ser el
encargado de ellas o el aulorizado para hacerlas: alterar, cambiar o
reparar instalaciones, equipos, sistemas eléctricos y ofros.

E. PROCEDIMIENTOS DE RECLAMOS ESTABLECIDOS EN LA LEY 16.744

Arficulo 78%(Arficulo 76° de la Ley 16.744)

La entidad empleadora deberd denunciar al organismo administrador
respectivo, inmediatamente de producido, todo accidente o enfermedad
que pueda ocasionar incapacidad para el trabagjo o la muerte de Ig
victima. El accidentado o enfermo, o sus derecho-habientes, o ei médico
gue traté o diagnosticd la lesidn o enfermedad, como igualmente el
Comité Paritario de Seguridad, tendrdn también la obligacion de
denunciar el hecho en dicho organismo administrador, en el caso de que
la enfidad empleadora no hubiere realizado la denuncia.

Articulo 79°:(Arficulo 77° de la Ley 16.744)

Los afiiados o sus derechohabientes, asli como también los organismos
administradores, podrdn reclamar dentro del plazo de 90 dias hdbiles ante
la Comisibn Médica de Reclomos de Accidenles del Trabajo vy
Enfermedades Profesionales, de las decisiones de los Servicios de Salud o
de las Mutudlidades, en su caso, recaidas en cuestiones de hecho que se
refieran a materias de orden médico. Las resoluciones de la Comisidon
serdn apelables, en fodo caso, ante la Superintendencia de Seguridad
Social dentro del plazo de 30 dias hdbiles, la que resolverd con
competencia exclusiva y sin ulterior recurso. Sin perjuicio de lo dispuesto en
los incisos precedentes, en contra de las demds resoluciones de los
organismos administradores podré reclamarse, dentro del plazo de 90 dias
hdbiles, directamente a la Superintendencia de Seguridad Socidal.

Los plazos mencionados en esle articulo se contardn desde la nolificacion
de la resolucidn, fa que se efectuard mediante carta cerfificada o por los
ofros medios que establezcan los respectivos reglamentos. Si se hubiere
nofificado por carta cerlificada, el plazo se contard desde el tercer dia de
recibida la misma en el servicio de correos.
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ART. 77 BIS DE LA LEY 14.744

El frabajador afectado por el rechazo de una licencia o de un reposo
médico por parte de los organismos de los Servicios de Salud, de las
instituciones de Salud Previsional o de las Mutualidades de Empleadores,
basado en que la afeccidn invocada tiene o no liene origen profesional,
segUn el caso, deberd concunir ante el organismo de régimen previsional
a gque esté dfiiado, que no sea el que rechazd lo licencia o el reposo
médico, el cual estard obligado o cursaria de inmediato vy a oforgar las
prestaciones médicas o pecuniarias que comrespondan, sin perjuicio de los
reclamos posteriores y reembolsos, si procedieren, que establece este
articulo.

En la situacidn prevista en el inciso anierior, cualquier persona o entidad
interesada podrd reclomar directamente en la Superintendencia de
Seguridad Social por el rechazo de la licencia o del reposo médico,
debiendo ésia resolver, con competencia exclusiva y sin ulferior recurso,
sobre el carGcter de la afeccidén que dio origen a ella, en el plazo de
ireinta dias contfados desde la recepcién de los antecedentes que se
requieran o desde la fecha en que el trabajador afectado se hubiere
sometido a los exdmenes que disponga dicho organismo, si éstos fueren
posteriores.

Si la Superintendencia de Seguridad Social resuelve gue las prestaciones
debieron oforgarse con cargo a un régimen previsional diferente de aqguel
conforme al cual se proporcionaron, el Servicio de Salud, el Instituto de
Normalizacion Previsional, la Mutualidad de Empleadores, la Caja de
Compensacion de Asignacion Familiar o la Instifucion de Salud Previsional,
segun corresponda, deberdn reembolsar el valor de aquélias al organismo
administrador de lo enfidad que las solventd, debiendo este Oltimo
efectuar el requerimiento respectivo. En dicho reembolso se deberd incluir
la parte que debid financiar el frabajador en conformidad al régimen de
salud previsional a que esté afiliado.

El valor de las prestaciones que, conforme al inciso precedente,
corresponda reembuolsar, se expresard en unidades de fomento, segin el
valor de éstas en el momenio de su otorgamiento, sumando el interés
corriente para operaciones regjustables a que se refiere la Ley N° 18.010,
desde dicho momento hasta la fecha del requerimiento del respectivo
reembolso, debiendo pagarse dentro del plazo de diez dias, contados
desde el requerimiento, conforme al valor que dicha unidad tenga en el
momento del pago efectivo. Si dicho pago se efecita con posterioridad
al vencimiento del plazo senalado, las sumas adeudadas devengardn el
10% de interés anudl, que se aplicard diariamente a contar del sefialado
requerimiento de pago. En el evenfo de gue las prestaciones hubieren
sido olorgadas conforme a los regimenes de salud dispuestos para las
enfermedades comunes, y la Superintendencia de Seguridad Social
resolviere que la afeccidn es de origen profesional, el Fondo Nacional de
Salud, el Servicio de Salud o la Institucion de Salud Previsional gue las
proporciond deberd devolver al trabajador la parfe del reembolso
correspondiente al valor de las prestaciones que éste hubiere solventado,
conforme al régimen de salud previsional o gue esté dfiliado, con los
redjustes e infereses respectivos. E plazo para su pago serd de diez dias,
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contados desde que se efectud el reembolso. Si, por el conirario, la
afeccion es cdlificada como comin v las prestaciones hubieren sido
otorgadas como si su origen fuere profesional, el Servicio de Salud o ia
institucion de Salud Previsional que efectud el reembolso deberd cobrar
su afiliado la parte del valor de las prestaciones que a éste le corresponde
solventar, segln el régimen de salud de que se irate, para lo cual solo se
considerard el valor de aquéllos. Para los efectos de los reembolsos
dispuestos en los incisos precedentes, se considerard como valor de las
prestaciones médicas el equivalente al que la enfidad que las otorgd
cobra por ellas al proporcionarias a particulares.

F. D.S. N°101 del Ministerio del Trabajo y Previsién Secial, D.5.73, del mismo
Ministerio.

Arficulo 80° (Arf. 71 D.S. 101). En caso de accidentes del frabajo o de
frayecto deberd aplicarse el siguiente procedimiento:

0} Los frabajadores que sufran un accidente del frabajo o de frayecto
deben ser enviodos para su aftencidn, por la enfidad empleadora,
inmediatamente de fomar conocimiento del siniestro, al
establecimiento asistencial del organismo administrador que e
corresponda.

b) La entfidad empleadora deberd presentar en el organismo
adminisfrador al gue se encuenfra adherida o dfiliadao, la
correspondiente “Denuncia Individual de Accidente del Trabajo”
(DIAT}, debiendo mantener una copia de la misma. Este documento
deberd presentarse con la informacidon que indica su formaio y en un
plazo no superior a 24 horas de conocido el accidente.

c) En coso gue la entidad empleadora no hubiere realizado la denuncia
en el plazo establecido, ésta deberd ser efeciuada por el frabajador,
por sus derecho-habientes, por el Comité Paritario de Higiene vy
Seguridad del D.A.E.M. cuando corresponda o por el médico fratante.
Sin perjuicio de lo sefadlado, cudlquier persona gue haya fenido
conocimiento de los hechos podr& hacer la denuncia.

d) En el evento que el empleador no cumpla con la obligacién de enviar
al frabajador accidentado al establecimiento asistencial del organismo
administrador gue le corresponda o que las circunsfancias en que
ocurrid el accidente impidan gue aguél tome conocimiento del mismo,
el trabajador podrd concunir por sus propios medios, debiendo ser
afendido de inmediato.

e} Excepcionalmente, el accidentado puede ser frastadado en primera
instancia a un centro asistencial gue no sea el que le corresponde
segUn su organismo administrador, en las siguientes situaciones: casos
de urgencia o cuando la cercania del lugar donde ocurié el
accidenfe y su gravedad asli lo requieran. Se entenderd que hay
urgencia cuando la condicidn de salud o cuadro clinico implique
riesgo vital y/o secuela funcional grave para la persona, de no mediar
atencidn médica inmediata. Una vez cdiificada la urgencia y
efectuado el ingreso del accidentado, el ceniro asistencial deberd
informar dicha situacidén a los organismos administradores, dejando
constancia de ello.
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Para que el frabajador pueda ser frasladado a un centro asistencial de
su organismo administrador o a aquél con el cual éste tenga convenio,
deberd contar con la autorizacidon por escrito del médico que actuard
por encargo del crganismo adminisirador.

Sin perjuicio de lo dispuesto precedentemente, el respectivo organismo
administrador deberd instruir a sus enfidades empleadoras adheridas o
afiiadas para gue registren fodas aquellas consultas de frabajadores
con mofivo de lesiones, que sean atendidos en policlinicos o centros
asistenciales, ubicados en el lugar de la faena y/o pertenecientes a las
entidades empleadoras o con los cuales fengan convenios de
atencidn. El formato del registro serd definido por la Superintendencia.

Arficulo 81% (Arl. 72 D.S. 101). En caso de enfermedad profesional deberd
aplicarse el siguiente procedimiento:

a)

Los organismos administradores estén obligados a efectuar, de oficio o
a requerimiento de los frabajadores o de las entidades empleadoras,
los ex&menes que correspondan pard estudiar la eventual existencia
de una enfermedad profesional, solo en cuanto existan o hayan
existido en el lugar de trabajo agentes o factores de riesgo que
pudieran asociarse a una enfermedad profesional, debiendo
comunicar a los frabajadores los resultados individuales v a la entidad
empleadora respectiva los datos a que pueda tener acceso en
conformidad a las disposiciones legales vigentes, v en caso de haber
frabaojadores afectados por una enfermedad profesional se deberd
indicar que sean trasladados o ofras faenas donde no estén expuestos
al agente causal de la enfermedad. Bl organismo administrador no
podrd negarse a efectuar los respectivos exdmenes si no ha realizado
una evaluacion de las condiciones de frabajo, dentro de los seis meses
anteriores al requerimiento, o en caso gue la hisforia ocupacional del
frabajador asf lo sugiera.

Frente al rechazo del organismo adminisirador a efectuar dichos
exdmenes, el cual deberd ser fundado, el trabajador o la entidad
empleadora podran recurrir a la Superintendencia, la que resolverd
con competencia exclusiva v sin ulterior recurso.

Si un frabajador manifiesta ante su enfidad empleadora que padece
de una enfermedad o presenta sinforas que presumiblemente tienen
un origen profesional, el empleador deberd remilir la correspondiente
“Denuncia Individual de Enfermedad Profesional” (DIEP), a mds tardar
dentro del plazo de 24 horas y enviar al frabajador inmediatamente de
conocido el hecho, para su atencidn, al establecimiento asistencial del
respectivo organismo administrador, en donde se le deberdn realizar los
exdmenes y procedimientos que sean necesarios para establecer el
origen comin o profesional de la enfermedad. B empleador deberd
guardar una copia de la DIEP, documento que deberd presentar con
la informacion que indique su formato.

En el caso que la enfidad empleadora no hubiere redlizado la
denuncia en el plazo establecido en la letra anterior, ésta deberd ser
efectuada por el trabajador, por sus derecho-habientes, por el Comité
Paritario de Higiene y Seguridad del D.A.E.M. cuando corresponda o
por el médico tratante. Sin perjuicio de lo sefalado, cualguier persond
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gue haya tenido conocimiento de los hechos podréd hacer la
denuncia.

e} El organismo administrador deberd emifir la correspondiente resolucion
en cuanfo a si la afeccién es de origen comUn o de origen profesiona,
la cual deberd notificarse al frabajador v a la enfidad empleadora,
instruyéndoles las medidas que procedan.

f}  H organismo adminisirador deberd incorporar a la entidad empleadora
a sus programas de vigilancia epidemioldgica, al momento de
establecer en ella la presencia de faclores de riesgo que asi o
amerifen o de diagnosiicar en los frabajadores alguna enfermedad
profesional.

Arficulo 82° (Arf. 73 D.S. 101). Sin perjuicio de lo dispuesto en los articulos
123 y 124 (72 y 73 D.S. 101) anteriores, deberdn cumplirse las siguientes
normas y procedimienios comunes a daccidentes del trabajo vy
enfermedades profesionales:

a) E Ministerio de Salud, a fravés de las autoridades correspondientes, de
acuerdo a lo establecido en el arficulo 14 C del DL N° 2.743, de 1979,
establecerd los datos que deberd contener la “Denuncia Individual de
Accidente del Trabajo” (DIAT) v la "Denuncida Individual de Enfermedad
Profesional” (DIEP), para cuyo efecto, solicitard informe a la
Superintendencia. El Ministerio de Salud, a fravés de las autoridades
correspondientes, de acuerdo a lo establecido en el arliculo 14 C del
DL N° 2.763, de 1979, y la Superintendencia establecerdn, en conjunto,
los formatos de las DIAT y DIEP, de uso obligatorio para todos los
organismos adminisiradores.

b) Los organismos adminisiradores deberdn remitir a las Seremis la
informacién a gque se refiere el inciso tercero del arficulo 76 de la ley,
por trimesires calendarios, y en el formulario que establezca la
Superintendencia.

c) Los organismos administradores deberdn llevar un registro de los
formularios DIAT y DIEP que proporcionen a sus enlidades empieadoras
adheridas o afiliadas, con la numeracion correlativa correspondiente,

d) En todos los casos en que a consecuencia del accidente del frabajo o
enfermedad profesional se requiera que el frabajador guarde reposo
durante uno o mds dias, el médico a corgo de la atencidén del
frabaojador deberd extender la “orden de reposo Ley 16.744" o
“licencia médica”, segin coresponda, por los dias gue reqguiera
guardar reposo y mientras éste no se encuentre en condiciones de
reintfegrarse a sus labores y jornadas habituales.

e} Se entenderd por labores y jornadas habifuales aquellas que el
frabajador redlizaba normalmente antes del inicio de la mcc:pczc:ldc:d
laboral temporal.

f) Los organismos administradores solo  podrdn  autorizar  la
reincorporacion del tfrabajodor accidentado o enfermo profesional una
vez que se le oforgue el “alla laboral”, lo que deberd registrarse
conforme a las instrucciones que imparta la Superintendencia.

9) Se entenderd por "alta laboral” la certificacidon del organismo
administrador de que el trabajador estd capacitado para reintegrarse
a su frabagjo, en las condiciones prescritas por el médico fratante.
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h) La persona natural o la enfidad empleadora que formula la denuncia
serd responsable de la veracidad e integridad de los hechos y
circunstancias que se sefialan en dicha denuncia.

i} Lo simulacion de un accidente del frabgjo o de una enferrmedad
profesional serd sancionada con mulia, de acuerdo al articulo 80 de la
ley v hard responsable, ademds, al que formuld la denuncia del
reintegro al organismo administrador correspondiente de todas las
canfidades pagadas por éste por concepto de prestaciones médicas
o pecuniarias al supuesio accidentado del frabdgjo o entermo
profesional.

Articulo 83% (Arf. 74 D.S. 101). Los organismos administradores estardn
obligados a llevar una base de dalos -“Base de Datos Ley 16.744"- con, al
menos, la informacién contenida en la DIAT, la DIEP, los diagndsticos de
enfermedad profesional, las incapacidades que afecten a los
frabajadores, las indemnizaciones otorgadas vy las pensiones constituidas,
de acuerdo a ja ley N° 19.628 y a las instrucciones que Imparta la
Superintendencia.

Arficulo 84% (Art. 75 D.S. 101). Para los efectos del articulo 58 de la ley, los
organismos adminisiradores deberdn, segin sea el caso, solicitar o iniciar
la declaracion, evaluacidon o reevaluacidon de las incapacidades
permanentes, a mds fardar dentro de los 5 dias hdbiles siguientes al “alta
médica”, debiendo remilir en dichos casos los antecedentes que
procedan.

Se entenderd por “alta médica” la cerlificacion del médico fratante del
iermino de los fratamientos médicos, quirirgicos, de rehabilitacidn y otfros
susceplibles de efectuarse en cada caso especifico.

Articulo 85° (Arf. 76 D.S. 101). El procedimienio pora la declaracion,
evaluacion y/o reevaluacién de las incapacidades permanentes serd el
siguiente:

a) Corresponderd a las Comisiones de Medicina Preventiva e Invalidez
[Compin} la declaracidn, evaluacion, reevaluacidn de las
incapacidades permanentes, excepto si se trata de incapacidades
permanentes derivadas de accidenies del trabajo de aoflliados a
Mutualidades, en cuyo caso la competencia corresponderd a estas
instituciones.

b) Las Compin vy los Mutudlidades, seglin proceda, actuardn o

requerimiento del organismo administrador, a solicitud del trabajador o

de la enlidad empleadora.

Las Compin, para dictaminar, formardn un expediente con los datos y

anlecedentes que les hayan sido suministrados, debiendo incluir entre

éstos aquellos a que se refiere el inciso segundo del articulo 40 de la
ley, y los demds gue eslime necesarios para una mejor determinacion
del grado de incapacidad de ganancia.

d) Las Compin, en el ejercicio de sus funciones, podrdn requerir a los
distintfos organismos adminisiradores y a las personas y enfidades que
estimen pertinente, los antecedentes sefalados enla lefra ¢) anterior.

QO
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e} Tratdndose de accidentes de frabajadores de entidades empleadoras
afiiadas al INP, las Compin deberdn contar necesariamente, enire los
antecedentes, con la declaracién hecha por el organismo
administrador de que éste se produjo a causa o con ocasién del
frabadjo v con la respectiva DIAT.

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

f) Las resoluciones que emitan las Compin y las Mutualidades deberdn
conlener los antecedenles y ajustarse al formato que determine la
Superintendencia. En todo caso, dichas resoluciones deberdn contener
una declaracién sobre las posibilidades de cambios en el estado de
invalidez, ya sea por mejoria o agravacion. Tales resoluciones deberdn
ser nofificadas a los organismos administradores que corresponda v al
interesado, a mdas tardar dentro del plazo de 5 dias hdbiles desde su
emisién.

gl Bl proceso de declaracién, evaluacién y/o reevaluacidn y los
exdmenes necesarios, no implicardn costo alguno para el frabajador.

h) Con el mérito de la resolucidn, los organismos adminisiradores
procederdn a determinar las prestaciones que corresponda percibir df
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 estardn
infegradas, segun sea el caso, por uno o mdas médicos con experiencia
en relacién a las incapacidades evaluadas y/o con experiencia en
salud ocupacional.

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

k} De las resoluciones que dicten las Compin vy las Mutualidades podrd
reclamarse ante la Comision Médica de Reclamos de Accidenies del
Trabajo y de Enfermedades Profesionales, conforme a lo establecido en
el arficulo 77 de la ley y en este Reglamento.

Arficulo 86% (Art. 76 bis D.S. 101).Las declaraciones de incapacidad
permanenie serdn revisables por agravacién, mejoria o emor en el
diagnodstico vy, segin el resultado de estas revisiones, se concederd,
mantendrd o terminard el derecho al pago de las pensiones, y se ajustard
su monto si correspondiere, sin gue sea necesaria la presentacién de
solicitud por parte del interesado.

Para los efectos senalados en el inciso primero del articulo 64 de la ley, el
invdlido deberd ser citado cada dos aflos por la Mutudlidad o la
respectiva  Compin, segin corresponda, para la revisibn de su
incapacidad. En caso de gque no concurra d la citacion, nofificada por
carta cerlificada, el organismo administrador podrd suspender el pago de
la pensidn hasia que asista para tal fin.

En la resolucidon que declara la incapacidad podrd, por razones fundadas,
eximirse a dicho frabajador del citado examen en los 8 primeros afoes.
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En los periodos intermedios de los controles v exdmenes establecidos en el
Titulo VI de la ley, el interesado podrd por una sola vez solicitar Ia revisién
de su incapacidad. Después de los primeros 8 afios, el organismo
administrador podr& exigir los controles médicos a los pensionados cada 5
anos, cuando se trate de incapacidades que por su naturaleza sean
susceplibles de experimeniar cambios, ya sea por mejoria o agravacion.

Asimismo, el inferesado podrd, por una vez en cada perfodo de 5 afios,
requerir ser examinado. La Compin o la Mutudlidad, en su caso, deberd
citar al interesado mediante carta cerfificada, en la que se indicardn
claramente los motivos de la revisidon vy, si éste no asiste, se podrd
suspender el pago de la pensidn hasta que concurra.

La Compin o la Mutudlidad, en su caso, deberdn emitir una resolucion que
confenga el resultado del proceso de revision de la incapacidad,
instruyendo al organismo administrador las medidas que correspondan,
segun proceda. Esta resolucion se ajusiard a lo dispuesto en la leira f) del
articulo anierior.

Transcurridos los primeros 8 anos contados desde la fecha de concesién
de la pensidon y en el evento que el invdlido, a la fecha de la revision de su
incapacidad, no haya tenido posibilidad de actudlizar su capacidad
residual de frabajo, deberd manienerse la pensidn que perciba, si ésta
hubiere disminuide por mejoria u error en el diagndstico, conforme d lo
dispuesto en el inciso final del articulo 64 de la ley.

Articulo 87° (Art. 77 D.S. 101). La Comisibn Médica de Reclamos de
Accidentes del Trabadjo v Enfermedades Profesionales (Comere) es una
enfidad autdnoma, y sus relaciones con el Ejecutivo deben efectuarse o
fravés del Ministerio del Trabadjo y Prevision Social.

Arficulo 88°% (Art. 78 D.S. 101). La Comere funcionard en la ciudad de
Santiago, en las oficinas que determine el Ministerio de Salud, pudiendo
sesionar en ofras ciudades del pais cuando asi lo decida v haya mérito
para ello.

Arficulo 89° (Art. 79 D.S. 101). La Comere tendrd compelencia para
conocer y pronunciarse, en primera instancia, sobre fodas 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 v enfermedades profesionales.

Le comresponderd conocer, asimismo, de las reclamaciones o que se
refiere el articulo 42 de la ley.

En segunda inslancia, conocerd de las apelaciones entabladas en contra
de las resoluciones a que se refiere el inciso segundo del articulo 33 de la
misma ley.
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Arficulo 90° (Arf. 80 D.S. 101). Los reciamos y apelaciones deberdn
inferponerse por escrito anfe la Comere o ante la Inspeccién del Trabgijo.
En este Ollimo caso, el Inspector del Trabajo le enviard de inmediato el
reclamo o apelacion y demds antecedenies.

Se entenderd inferpuesto el reclamo o recurso a la fecha de la expedicion
de la carta certificada enviada a la Comision Médica o Inspecciéon del
Trabgjo, y si se ha enfregado personalmente, a la fecha en que conste
que se ha recibido en las oficinas de la Comision Médica o de la
Inspeccion del Trabajo.

Articulo 91°% (Art. 81 D.S. 101). El término de 90 dias hdbiles establecidos por
la ley para inferponer el reclamo o deducir el recurso se contard desde la
fecha en que se hubiere nofificado la decisidon o acuerdo en conira de los
cudles se presenta. Si la nofificaciéon se hubiere hecho por carta
certificada, el término se contard desde el tercer dia de recibida en
Correos.

Arficulo 92% (Arf. 82 D.S. 101). Para la designacion de los representantes
médicos de los frabajadores vy de los empleadores anfe la Comisidon
Médica de Reclamos de Accidentes del Trabadjo y Enfermedades
Profesionales, a que se refieren las lefras b) y ¢} del articulo 78 de la Ley N°
16.744, se seguird el siguiente procedimiento:

Cada federacidn, confederacion o central sindical y cada federacion o
confederacion gremial de empleadores, podrd proponer una lista de
hasta fres médicos, con indicacion de su especialidad y domicilio, para
proveer el cargo de representante de trabajadores y empleadores,
respectivamente, ante la Comisidon. Las personas que figuren en la lista
deberdn ser, de preferencia, especialisias en iraumatologia vy salud
ocupacionadl.

La lista serd presentada a la Superinfendencia de Seguridad Social, dentro
del plazo que ésta indique para tal efecto por medio de avisos publicados
en el Diario Oficial y en, al menos, dos diarios de circulacion nacional.

La Superintendencia remitird al Ministerio del Trabajo y Prevision Social un
listado con los nombres de todos los médicos propuestos, a fin de que el
Presidente de la RepuUblica efectUe las correspondientes desighaciones.

En caso que las referidas organizaciones de trabajadores y/o empleadores
no efectlen proposiciones, el Presidente de la RepUblica designaré libre v
directamente a los médicos representativos de esas entidades.

Articulo 93% (Art. 83 D.S. 101). Bl abogado integrante de la Comere serd
designado libremente por el Presidente de la Repiblica.

El Presidente de la Repiblica, previa propuesta del Ministro de Salud,
designard los dos médicos que integrardn la Comere, a que se refiere la
lefra a} del arliculo 78 de la ley, uno de los cuales la presidird.
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Articuio 94°% (Art. 84 D.S. 101). Los miembros de la Comere durardn cuairo
anos en sus funciones y podrdn ser reelegidos. La designhacién de
reemplazantes, en caso de impedimenio o inhabilidad sobreviniente de
alguno de sus miembros, se hard por el Presidenie de la RepuUblica para el
periodo necesario, sin que exceda al que le habria correspondido servir al
reemplazado, considerando, en su caso, las listas de médicos propuestos
en el Ultimo proceso de designacion, si las hubiere.

Se considerard gque un miembro estd impedido de ejercer su cargo
cuando no asista, injustificadamente, a tres sesiones confinuadas v en
todo caso, cuando ha fenido ausencias gue superan el 50% de las
sesiones realizadas durante 2 meses calendario continuos. La certificacion
de estas circunsiancias deberd ser efectuada por el secretaric de la
Comision.

Los cargos de integrantes de la Comere serdn incompatibles con los de
miembros de las Comisiones de Medicina Preventiva e invalidez v de las
Comisiones evdaluadoras de incapacidades de las Mutudlidades de
Empleadores. Asimismo, serén incompatibles con la prestacion de servicios
a las Mutualidades.

Articulo 95% [(Arf. 85 D.S. 101}). La Comere sesionard segin el calendario
que definan periddicamente sus miembros, en consideraciéon a los asuntos
que deba resolver, y en 1odo caso, serd convocada por su Presidente
cada vez gue tenga materias urgentes que tratar. Funcionard con la
mayoria de sus miembros, v si dicha mayoria no se reuniere, funcionard
con los que asistan.

Cuando deba resolver acerca de incapacidades derivadas de
accidentes del trabdaijo, la Comere deberd citar a las sesiones al respectivo
organismo administrador y/o a las instifuciones de adminisiracién
delegada, segUn correspondda, y en caso de incapacidades derivadas de
enfermedades profesionales, deberd citar a todos los organismos
administradores a los que haya estado afiliado el trabajador.

Arficulo 96% (Arl. 86 D.S. 101). La Comere deberd presentar al
Subsecretario de Salud Publica una terna compuesta por fres funcionarios
de ese Servicio, de entre cuyos miembros el Subsecretario designard ai
Secrefario, que desempenard sus funciones sin derecho o mayor
remuneracion.

Articulo 97° (Art. 87 D.S. 101). Los miembros de la Comere gozardn de una
remuneracion equivadlente a un ingreso minimo por cada sesidén a que
asistan, la gue se pagard mensualimenie.

En ningdn caso la remuneracidon mensual podrd exceder de cuatro
ingresos minimos mensuales.

Arficulo 98°% (Art. 88 D.S. 101). El Secretario de la Comere tendrd el
cardcter de ministro de fe para hacer la nofificacion de las resoluciones
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gue ella pronuncie y para auforizar todas las actuaciones que le
correspondan, en conformidad a la ley y al reglamento.

Las nofificaciones que sea preciso practicar se hardn personalmente o
mediante carta certificada o, en casos excepcionales que determine la
Comere, podrd solicitar a la Direccién del Trabajo que ésta encomiende a
alguno de sus funcionarios la préctica de la diligencia, quien procederd
con sujecion a las instrucciones que se le impartan, dejando festimonio
escrifo de su actuacion.

Articulo 99° (Art. 89 D.S. 101). Los gastos que demande el funcionamiento
de la Comere serdn de cargo del Ministerio de Salud, a fravés de las
auvtoridades correspondientes, de acuerdo a lo establecido en el arficulo
14 C del DL N° 2763, de 1979, y se imputardn a los fondos que les
cotresponda percibir por aplicacion de la ley.

Arficulo 100% (Arf. 90 D.S. 101). La Superintendencia conocerd de las
actuaciones de la Comere:

a) En virtud del ejercicio de sus facultades fiscalizadoras, con arreglo a las
disposiciones de la ley vy de la Ley N° 14.395.

) Por medio de los recursos de apelacion que se interpusieren en contra
de las resoluciones que la Comisidon Médica dictare en las materias de
gue conozca en primera instancia, en conformidad con lo sefalado en
el arficulo 79°.

La competencia de la Superintendencia serd exclusiva y sin ullerior
recurso.

Articulo 101° (Art. 91 D.S. 101). El recurso de apelacion, establecido en el
inciso 2° del articulo 77° de la ley, deberd inferponerse directamente ante
la Superintendencia y por escrito. El plazo de 30 dias hdbiles para apelar
correrd a pariir de la nofificacion de la resolucién dictada por la Comere.
En caso gque la nofificacion se haya praclicado mediante el envio de
carta cerfificada, se fendrd como fecha de la nofificacion el fercer dia de
recibida en Coireos.

Arficulo 102% (Arf. 92 D.S. 101}, La Comere vy la Superintendencia, en el
ejercicio de sus funciones, podrdn requerir a los distintos organismos
administradores, y a las personas y entidades que estimen pertinente, los
antecedentes que juzguen necesarios pard mejor resolver.

Los exdmenes y fraslados necesarios para resolver ldas reclamaciones y
apelaciones preseniadas ante la Comere o la Superiniendencia serdn de
cargo del organismo administrador o del D.A.E.M.

Arficulo 103% (Art. 93 D.S. 101). Para los efecios de la reclamacién anie la
Superintendencia a que se refiere el inciso tercero del articulo 77 de la ley,
los organismos adminisiradores  deberdn notificar al  dfectado,
personalmente o por medio de carta cerlificada, todas las resoluciones
que dicten, adjuntdndole copia de ellas. En caso que ia nofificacién se
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haya practicado mediante el envio de carta certificada, se tendrd como
fecha de la nofificacion el tercer dia de recibida en Correos.

Arficulo  104% (Art. 94 D.S. 101). Las multas que los organismos
adminisiradores deban aplicar en caso de infraccién o cualguiera de las
disposiciones de la ley o sus reglamentos se regulardn, en cuanto a su
monto, por lo establecido en el articulo 80° de la ley v se hardn efectivas
en conformidad a las normas contempladas en las leyes por las que se
rigen. Dichos multas deberdn ser informadas trimesiralmente a g
Supetinfendencia.

G. DE LA OBLIGACION DE INFORMAR (DS. 40, TITULO VI)

Anexos de Obligacion de informar DS-40, cddigos de frabajadores de
acuverdo a su desempefio en “Departamento de Administracién de
Educacién Municipal” DAEM, se redlizard la enfrega dependiendo de las
funciones y cargos que los funcionarios ocupen.

Respecto a lo anterior, ademds se deberd entregar al frabajador en anexo
ai presente reglamento, por parte de la Unidad de Recursos Humanos del
D.A.EM, un insfructivo que determine medidas preventivas, respecto a los
agentes especificos que exiraian el riesgo de enfermedades profesiondles,
definidos en el articulo 18 incorporando lo dispuesio en el articulo 19, que
define lo gue se enfiende por enfermedad profesional del Decreto
supremo 109, que dprobd el reglamenio para la calificacion v evaluacién
de los accidenies del frabadjo y enfermedades profesionales, de acuerdo
con lo dispuesto en la ley 16.477, de 01 de febrero de 1948, que establecioé
el seguro social contra los riesgos por estos accidentes y enfermedades.

Arficulo 105° Los empleadores tienen la obligacién de informar oportuna %
convenientemente a todos sus frabajadores acerca de los riesgos que
enfrahan sus labores, de las medidas prevenlivas y de los métodos de
trabajo correcios.

Especialmente deben informar a los trabajodores acerca de los
elementos, productos y sustancias que deban utlilizar en los procesos de
produccion o en su trabajo, sobre la identificacion de fos mismos (formula,
sinbnimos, aspecio y olor), sobre los limites de exposicidn permisibles de
esos productos, acerca de los peligros para la salud y sobre las medidas
de control y de prevencidon que deben adoptar para evitar tales riesgos.

Articulo 106°: La obligacion de informar debe ser cumplida al momento de
confratar a los trabajadores o de crear actividades que impliguen riesgos,
y se hard a fravés de los Comités Paritarios de Higiene y Seguridad y de los
Departamentos de Prevencidon de Riesgos en su caso.

Arficuio 107°: El empleador deberd mantener los equipos y dispositivos
técnicamente necesarios para reducir a niveles minimos los riesgos que
puedan presentarse en los sitios de frabaijo.
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Articulo 108%  Las infracciones en que incurran los empleadores a las
obligaciones que les impone el presenfe Titulo, serdn sancionadas en
conformidad con lo dispuesto en los arficulos 11 y 13 del D. S. N° 173, de
1970, del Ministerio del Trabajo y Previsidn Social, sin perjuicio de lo
establecido en el arficulo 62 de la Ley N 16.744.

Articulo 109° (Decrelo 40, arficulo 21, de la obligacién de informar los
riesgos laborales). Se pone en conocimiento de la existencia de los
siguientes riesgos especificos en la insfifucidn. A continuacién, se detalian
los mas representativos junto alos riegos generales:

TITULO XU
PROCEDIMIENTO DE ACCIDENTES GRAVES Y FATALES

La Circular N° 2345/2007 de la Superintendencia de Seguridad Social que,
“iImparte instrucciones respecto de las obligaciones impuestas a las
insfituciones por los incisos cuario vy quinto del articulo 76 de la ley N°
16.744, en virlud de lo establecido en la ley N° 20.123", establecer que en
caso de accidente grave o fatal el D.A.E.M. debe:

1.- Suspender en forma inmediata las faenas afectadas vy, de ser
necesario, permitir a los frabajadores evacuar ef lugar de trabajo.

2.- Informar inmediatamente de lo ocurido a la Inspeccién del Trabajo
(Inspeccidn) y a la Secretaria Regional Ministerial de Salud {Seremi) que
correspondd.

Considerando las siguientes definiciones:

a) Accidente del lrabajo fatal, aquel accidente que provoca la muerte
del frabajador en forma inmediata o durante su traslado a un cenfro
asistencial.

b) Accidente del frabajo grave, cudlquier accidente del frabajo que:

= Obligue a realizar maniobras de reanimacién, u

= Obligue a readlizar maniobras de rescate (realizadas con personal
debidamente enfrenado y equipado), u

s Qcurrd por calda de altura, de mds de 2 mis., o

= Provoque, en forma inmediata, la amputacidn o pérdida de
cualquier parte del cuerpo, o

Involucre un numero tal de frabajadores que afecte el desarrollo
normal de la faena afectada.
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c) Faenas afectadas, aguella drea o puesto de trabajo en que ocurrid el
accidente, pudiendo incluso abarcar la faena en su  conjunio,
dependiendo de las caracterisiicas y origen del siniestro, v en la cual, de
no adoptar la inslitucidon medidas correctivas inmediatas, se pone en
peligro fa vida o salud de otros {rabajadores.

Procedimiento Actual (alternativo) y Recomendaciones

a) En la actualidad, el procedimiento oficial en caso de accidente grave
o fatal, a parte de auto- suspender la faena afectada, es el seficlado en
la Circular 2345 indicado en el punto anferior, sin embargo existe la
allernativa de nofificar el evento a fravés del teléfono 600 340 7777,
servicio denominado “Salud Responde” [MINSAL), el cual tunciona las 24
horas del dig, y responderd una operadora, la cual tomard la informacién
del accidente y notificard a los servicios locales correspondientes.

Los antecedentes necesarios para nofificar un accidente grave o fatal
son:

a. Nombre, Rut, Direccion y Teléfonos de la entidad empleadora (Casa
Matriz y Lugar del Accidente)

b. Nombre del o los Accidentados

c. Fecha vy hora del evento

d. Descripcion breve del evento

e. Nombre y Rut del informante

Para el caso de noftificacion via teléfono “Salud Responde”, el servicio
entregard un folio, registro que deberd ser guardado vy disponible, ya que
constituye la evidencia de la noftificacion.

c} Recomendaciones:

e Mantener documentado el plan de emergencia en caso de
accidentes graves o falales, el cual incluya el detdlle entregado v ofros
necesarios para asegurar el correcto proceder.

e Informar oportunamente o toda la linea de mando de estas
consideraciones.

¢« Implementar, como parte del sisfema de gestidon, los mecanismos
suficientes y adecuados para controlar procesos que involucren tareas
a mas de 2 meiros de alfura, equipos con partes moviles, con energia
eléctrica, con sustancias quimicas o toxicas v fransporte de personal.

« Una vez ocurido el evenio, disponer de todos los registros bdsicos
legales, tales como: MIPER, Procedimiento de frabagjo, Enfrega de
Elementos de Proteccidn Personal, Reglomento Interno, Deber de
Informar, Investigacion Preliminar del Comité Paritario de Higiene vy
Seguridad y/o Jefatura Directa.
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TiTuLo xou
SANCIONES

Arficulo 110% Fl reglamento coniemplard sanciones d los trabajadores que
no lo respeten en cualguiera de sus partes. Las sanciones consistirdn en las
mismas que se establecen para ofro tipo de infracciones en este mismo
reglamenio.

r

TTULG 2001
DE LAS DISPOSICIONES GEMERALES

Arficule 111° El presente Reglamento comenzard a regir una vez remitida
una copia al Ministerio de Salud PUblica y ofra o la Direccién del Trabajo Vv
de ser puesto en conocimienio del personal del D.A.EM. por intermedio
de las organizaciones gremiales o que estdn afiliados y del Delegado del
Personal, todo ello, previa aprobacién por parte del Concejo Municipal y
posterior Decreto Alcaldicio aprobatorio.

De este Reglamento se enfregard a cada frabajador un ejemplar o lo
menos digital, colocdndose, ademds, carteles que lo contengan en las
oficinas y talleres o lugares de trabajo.

Las nuevas disposiciones~gue se estime necesario infroducir a fuluro en
este Reglamenio se entgnderdn incorporar a su texto, previa publicacion
por treinfa dias consecufivos) en carteles que los contengan, en los lugares
de trabajo y con aviso g la Inspeccién del Trabajo que correspondai.

Tendrdn presenfe este | Reglamento, Administracién Municipal,
Direccion DAEM, Unidad Juridicg DAEM, Recursos Humanos DAEM. Asesoria
Juridica IMA vy Secretarigs Municigal.

SECRETARIA B
EOS ALY
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