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REGLAMENTO INTERNO DE ORDEN, HIGIENE Y SEGURIDAD
PREAMBULO

El Reglamento Interno de Orden, Higiene y Seguridad de O.N.G. DE DESARROLLO
HOGAR CASA SANTA CATALINA (en adelante, la “Corporacion” o el “Hogar Casa
Santa Catalina™) es un instrumento que, fundamentado en el orden juridico laboral vigente,
constituye el estatuto mediante el cual la Corporacion, fija las condiciones generales de
orden y de trabajo interno e informa al trabajador de las normas que regulan sus derechos y
obligaciones en materia de higiene y seguridad.

Este reglamento considera a la totalidad de los trabajadores de la Corporacién, cualquiera
que sea el lugar donde presten sus servicios y sus disposiciones complementan las normas
legales y reglamentarias que regulan la actividad laboral y las obligaciones de la
Corporacion y sus trabajadores. Asimismo, el Reglamento Interno de Orden, Higiene y
Seguridad debe tenerse por complementario de los respectivos contratos de trabajo de cada
uno de los dependientes, por lo que, de consiguiente, el personal esta obligado al estricto y
fiel cumplimento de las disposiciones que se contiene en su texto.

A mayor abundamiento, este Reglamento precisa las obligaciones y prohibiciones a que
deben sujetarse los trabajadores en relacién con sus labores, permanencia y vida en sus
dependencias.

Se pone en conocimiento de todos los trabajadores de la Corporacion que el presente
Reglamento de Orden, Higiene y Seguridad en el Trabajo, se dicta en cumplimiento de lo
establecido en el Titulo 11l del Codigo del Trabajo, Ley N° 16.744 sobre Accidentes del
Trabajo y Enfermedades Profesionales y Prevencion de Riesgos y el Decreto Supremo N°
40 del Ministerio Del Trabajo y Prevision Social de fecha 1969 que aprueba Reglamento
sobre Prevencion de Riesgos Profesionales.

El inciso primero del articulo 153° del Cédigo del Trabajo, establece que: “Las empresas,
establecimientos, faenas o unidades econdémicas que ocupen normalmente diez 0 mas
trabajadores permanentes, contados todos los que presten servicios en las distintas
fabricas o secciones, aunque estén situadas en localidades diferentes, estaran obligadas a
confeccionar un reglamento interno de orden, higiene y seguridad que contenga las
obligaciones y prohibiciones a que deben sujetarse los trabajadores, en relacion con sus
labores, permanencia y vida en las dependencias de la respectiva empresa o
establecimiento”.

La Ley N° 16.744 sobre Accidentes del Trabajo y Enfermedades Profesionales en su
articulo 67°, establece que: "Las empresas 0 entidades estaran obligadas a mantener al dia
los Reglamentos Internos de Higiene y Seguridad en el Trabajo y los trabajadores a
cumplir con las exigencias que dichos reglamentos les impongan”.



PRIMERA PARTE

NORMAS DE ORDEN

TiTULOI ]
CONDICIONES DE INGRESO E INDIVIDUALIZACION

ARTICULO 1:

Toda persona interesada en ingresar como trabajador al Hogar Casa Santa Catalina debera
acreditar el cumplimiento de los siguientes requisitos:

a) Tener 18 de edad, a lo menos.

b) Aptitud, habilidades y vocacion de servicio.

c) Poseer y comprobar mediante los correspondientes certificados o titulos, los estudios
gue sean necesarios para desempefar un determinado cargo o funcion.

d) Salud compatible con el trabajo a realizar, acreditada mediante Certificado Médico.

e) Tener su situacion militar al dia.

f)  No tener inhabilidades para trabajar con menores de edad.

ARTICULO 2:

Todo trabajador al ingresar al Hogar Casa Santa Catalina debera presentar a la Direccion o
encargado de Recursos Humanos los antecedentes y documentos que se indican a
continuacion:

a) Curriculum vitae actualizado.

b) Certificado que dé cuenta de la situacion Militar al dia (hombres mayores de 18 afios).

c) Certificado de estudios que se exijan en razén del cargo a que se postula y titulo
respectivo, si procediera.

d) Certificados y finiquitos de empleadores anteriores, si los hubiera.

e) Certificado de afiliacion o solicitud de incorporacién a A.F.P. e Isapre o Fonasa, si
corresponde.

f)  Cédula Nacional de Identidad. En el caso de ser extranjero, se debe entregar una copia
legalizada del pasaporte o documento de identificacion y de la visa que habilite al
trabajador para prestar sus servicios en el pais.

g) Certificados necesarios para acreditar el, domicilio, estado civil y cargas familiares.

h) Certificado de inhabilidades para trabajar con menores.

i)  Cualquier otro antecedente que la Corporacion estime necesario e imprescindible para
poder celebrar el contrato de trabajo.

J)  Las restantes exigencias que determine la Corporacion, segun el cargo o la funcién a la
que postule el interesado.

ARTICULO 3:

La comprobacion posterior por parte de la Corporacion, de que el trabajador, para poder
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ingresar a trabajar en ella, hubiese presentado antecedentes o documentos falsos o
adulterados, sera causal suficiente de terminacion inmediata del contrato de trabajo que se
hubiese celebrado, en conformidad con el Articulo 160 N°1, letra a) del Codigo del
Trabajo.

ARTICULO 4:

Cada vez que experimenten variaciones los antecedentes personales que el trabajador
hubiese proporcionado en su solicitud de ingreso, deberd comunicarlos a la Direccion de la
Corporacion, con las certificaciones pertinentes, para efectuar las correcciones que
procedan en el respectivo contrato de trabajo.

TITULO II
DEL CONTRATO DE TRABAJO

ARTICULO 5:

Cumplidos todos los requisitos sefialados en los articulos anteriores y dentro de los 15 dias
siguientes a la incorporacion del trabajador o trabajadora, se procedera a celebrar por
escrito el respectivo Contrato de Trabajo, que se extendera en tres ejemplares suscritos por
los contratantes, quedando uno en poder del trabajador y dos en poder de la Corporacién,
en los que se certificara bajo firma del trabajador la conformidad y recepcion de los
mismaos.

En el evento que el contrato de trabajo sea por obra, trabajo o servicio determinado, o de
duracion inferior a treinta dias, debera escriturarse en el plazo de 5 dias desde que fueron
contratados los servicios del trabajo.

Constara bajo firma del trabajador, la recepcion de su ejemplar del contrato de trabajo, del
presente Reglamento Interno y eventualmente de las demas Politicas y Manuales vigentes
en el Hogar Casa Santa Catalina. Se deja expresa constancia que el Codigo de Etica se
entrega como Anexo del presente Reglamento y forma parte integrante del mismo.

ARTICULO 6:

El empleador queda facultado para alterar la naturaleza de los servicios del trabajador o el
sitio o establecimiento en que deban prestarse, a condicion de que se trate de labores
similares, que el nuevo sitio o recinto quede dentro del mismo lugar o ciudad y sin que ello
importe un menoscabo para el trabajador.

ARTICULO 7:

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



ARTICULO 8:

El Contrato de trabajo contendrd, al menos, las siguientes estipulaciones:

1. Lugary fecha del Contrato.

2. Individualizacion de las partes, con indicacion de la nacionalidad, fecha y lugar de
nacimiento y fecha de ingreso del trabajador.

3. Determinacion de la naturaleza de los servicios y del lugar o ciudad en que hayan de

prestarse. El contrato podra sefialar dos o mas funciones especificas, sean estas

alternativas o complementarias.

Monto, forma y periodo de pago de las remuneraciones acordadas.

Duracion y distribucion de la jornada de trabajo.

Plazo del Contrato.

Demaés pactos que acordaren el trabajador y la Corporacion.

No ok

Las modificaciones del contrato de trabajo se consignaran por escrito al dorso de los
ejemplares del mismo o en documentos anexos firmados por ambas partes.

La remuneracion del trabajador o trabajadora se actualizaré en el contrato de trabajo, a lo
menos una vez al afio, incluyendo los reajustes legales y/o convencionales, segun
corresponda. Lo anterior, asimismo, podra consignarse en un documento anexo que formara
parte del contrato respectivo.

ARTICULO 9:

Los menores de 18 afios y mayores de 15 podran celebrar contratos de trabajo solo para
realizar trabajos ligeros que no perjudiquen su salud y desarrollo, cumpliendo los requisitos
legales, y siempre que cuenten con autorizacion expresa del padre o madre; a falta de ellos,
del abuelo o abuela paterno o materno o a la falta de éstos, de los guardadores, personas o
instituciones que hayan tomado a su cargo al menor, o a falta de todos los anteriores, el
Inspector del Trabajo respectivo. Ademas, previamente deberén acreditar haber culminado
su educacion media a través del respectivo certificado de estudios. En estos casos, las
labores no deberan dificultar su asistencia regular a clases y su participacion en programas
educativos o de formacion.

En el caso de aprendices o estudiantes en practica, se someteran a las disposiciones
establecidas en el Capitulo II “De la Capacidad para Contratar y otras Normas Relativas al
Trabajo de los Menores”, Titulo I, Libro I del Codigo del Trabajo, quedando explicitamente
establecido que deben someterse a las normas de Orden, Higiene y Seguridad de este
Reglamento.



TITULO 1l
DE LA JORNADA DE TRABAJO

ARTICULO 10:

Se deja expresa constancia que en atencion a la naturaleza de los servicios que presta la
Corporacion, conforme lo dispone el articulo 38 N° 2 del Codigo del Trabajo, sus
trabajadores se encuentran exceptuados del descanso dominical y de dias festivos,
trabajaran.

La duracion y distribucion de la jornada de trabajo no podra exceder de las 45 horas
semanales y la hora de ingreso y salida sera aquella indicada en los respectivos contratos de
trabajo. La jornada de trabajo se interrumpira diariamente durante 30 minutos o 1 hora para
la colacion, periodo que no se considerard trabajado para computar la duracion de la
jornada diaria.

ARTICULO 11:

Quedaran excluidos de la limitacién de jornada de trabajo, los trabajadores que presten
servicios a distintos empleadores, los gerentes, administradores, apoderados con facultades
de administracion, todos aquellos que trabajan sin fiscalizacion superior inmediata, los
contratados de acuerdo con el Cédigo del Trabajo para prestar servicios en su propio hogar
0 en un lugar libremente elegido por ellos, los agentes comisionistas y de seguros,
vendedores viajantes, cobradores y demas similares que no ejerzan sus funciones en el local
u oficinas centrales del establecimiento.

ARTICULO 12:

Los trabajadores que estén sujetos a registro de jornada laboral y llegaren atrasados en
relacion con la jornada de trabajo estipulada en el respectivo contrato de trabajo, deberan
presentarse a su jefe directo a fin de justificar su atraso.

ARTICULO 13:

Durante las horas laborales, ningln trabajador podra abandonar o ausentarse del Hogar
Casa Santa Catalina por motivos particulares, sin la autorizacion del jefe directo.

ARTICULO 14:

Por circunstancias que afecten a todo el proceso de la Corporacion o a sus establecimientos
0 a alguna de sus unidades operativas, podra el empleador alterar la distribucion de la
jornada de trabajo convenida hasta en 60 minutos, sea postergando o anticipando la hora de
ingreso al trabajador, debiendo dar aviso correspondiente al trabajador con 30 dias de
anticipacion a lo menos.

10



ARTICULO 15:

Para los efectos de controlar la asistencia y determinar las horas de trabajo, sean ordinarias
o0 extraordinarias, el trabajador marcaré en el sistema de control de asistencia destinado por
la Corporacion para tales efectos la entrada y salida de sus labores; a falta del sistema de
control, debera firmar el Libro de Asistencia del Personal, en el cual el trabajador debera
estampar su firma a la hora de entrada y a la hora de salida. Este registro no podra ser
enmendado.

En caso de defectos en el sistema de registro o si por cualquier otro motivo le fue imposible

marcar su entrada o salida debera dirigirse de inmediato a su jefe directo para dejar
constancia de ello.

TITULO IV
HORAS EXTRAORDINARIAS

ARTICULO 16:

Son horas extraordinarias las que el trabajador trabaje en exceso de las 45 horas semanales
0 las que excedan de las pactadas contractualmente, si éstas fuesen menores.

En las faenas que por su naturaleza no perjudiquen la salud del trabajador o trabajadora,
podrén pactarse horas extraordinarias hasta un maximo de dos por dia y solo para atender
necesidades o situaciones temporales de la Corporacién, con conocimiento y acuerdo de
ambas partes.

ARTICULO 17:

Las horas extraordinarias sélo podran pactarse para atender necesidades o situaciones
temporales de la Corporaciéon. Dichos pactos deberdn constar por escrito y tener una
vigencia transitoria no superior a tres meses, pudiendo renovarse por acuerdo de las partes.

No obstante, la falta de pacto escrito, se consideraran extraordinarias las que se trabajen en
exceso de la jornada, con conocimiento del empleador.

ARTICULO 18:

La mera permanencia del personal en su lugar de trabajo mas alla de la hora de salida, sin la
autorizacion de su jefe directo, no constituye causa para que proceda el pago de horas
extraordinarias. No se consideraran horas extraordinarias, aquellas horas en exceso de la
jornada ordinaria que el trabajador ocupe en recuperar tiempo no trabajado por atrasos o
permisos para ausentarse de su trabajo de conformidad al articulo 32 inciso 4 del Cédigo
del Trabajo.
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ARTICULO 19:

Las horas extraordinarias que se trabajen se pagaran con un recargo del 50% sobre el
sueldo base convenido para la jornada ordinaria y se liquidaran y pagaran conjuntamente
con las remuneraciones ordinarias del respectivo periodo.

TITULO V
DEL REGISTRO DE ASISTENCIA

ARTICULO 20:

Para los efectos de controlar la asistencia y horas trabajadas de los trabajadores, se llevara
un registro que puede consistir en un libro de asistencia o un reloj control con tarjeta de
registro. También se puede llevar un registro electronico-computacional en que el
trabajador o trabajadora utilice una tarjeta con cinta magnética, siempre y cuando el
dispositivo cuente con un visor que haga visible los datos que registra o una hoja de
comprobacion que deje oportuna constancia de ellos o un sistema computacional de control
biométrico por impresion dactilar, sistema que la direccion del trabajo lo hace asimilable a
un reloj control.

El empleador es quien administra el sistema de control de asistencia y es responsable sobre
su uso, pero corresponde a cada trabajador o trabajadora, en forma personal, registrar
diariamente su asistencia y horas de entrada y salida en la respectiva tarjeta de reloj control.

Las anotaciones o registros efectuados en el sistema de control de asistencia no podréan ser
alterados por ningn motivo. Si por circunstancias especiales se produjere cualquier error
en la marca, anotacion o registro, sélo el jefe del area respectiva podré hacer la rectificacion
necesaria, debiendo firmarla el trabajador o trabajadora.

ARTICULO 21:

También deberan registrarse las ausencias derivadas de permisos por asuntos particulares o
enfermedades originadas dentro del horario de trabajo. Ademas, como medida de orden y
de seguridad, cada vez que un trabajador o trabajadora ingrese o se retire de su lugar de
trabajo fuera de las horas habituales, deberad contar con la expresa autorizacion de su jefe
directo.

Los permisos por asuntos particulares deberan ser solicitados por escrito y con la debida
anticipacion ante el jefe respectivo.

ARTICULO 22:

El trabajador o trabajadora se obliga a no iniciar su jornada diaria de trabajo antes de la
hora de inicio establecido en el turno correspondiente y/o contrato respectivo, y a no
permanecer en el recinto de sus labores o dependencias de la Corporacion con posterioridad
al término de su jornada. Cuando por circunstancias especiales el trabajador o trabajadora
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deba ingresar antes o retirarse después del horario correspondiente, debera notificarlo a su
superior con 24 horas de anticipacion, no pudiendo considerar este tiempo como parte de su
jornada ordinaria o extraordinaria.

TITULO VI )
DEL DESCANSO DOMINICAL Y EN DIAS FESTIVOS

ARTICULO 23:

Los dias domingos y aquellos que la ley declare festivos seran de descanso, salvo respecto
de las actividades desarrolladas por trabajadores de la Corporacion, autorizadas por la
normativa vigente para prestar servicios en esos dias.

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

No obstante, en las faenas apartadas de centros urbanos u otras condicionadas a su forma de
ejecucion, se estableceran calendarios de trabajo que comprendan los turnos, jornadas de
trabajo y otras de descanso del personal, los que seran publicados mediante carteles en las
oficinas y lugares de trabajo segun lo previsto en los art. 38 y 39 del cédigo del trabajo.

De acuerdo a lo previsto en el articulo 35 ter del codigo del trabajo, en cada afio calendario
que los dias 18 y 19 de septiembre sean dias martes y miércoles, respectivamente, o
miércoles o jueves, respectivamente, es feriado el dia lunes 17 o el dia viernes 20 de dicho
mes, segun el caso.

Los dias 1 de mayo, 18 y 19 de septiembre, 25 de diciembre y 1 de enero de cada afio, son
feriados obligatorios e irrenunciables para todos los trabajadores del comercio, con
excepcion de aquellos que se desempefian en clubes, restaurantes, establecimientos de
entretenimientos, tales como, cines, espectaculos en vivo, discotecas, pub, cabarets, casinos
de juego y otros lugares de juego legalmente autorizados. Tampoco es aplicable a los
trabajadores de expendio de combustibles, farmacias de urgencia y de las farmacias que
deben cumplir turnos fijados por la autoridad sanitaria.

TITULO VII
DEL FERIADO

ARTICULO 24:

Los trabajadores con més de un afio de servicio tendran derecho a un feriado anual de
quince dias habiles con derecho a remuneracion integra, el que se concedera de preferencia
en primavera o verano, considerandose siempre las necesidades de la Corporacion.

Los trabajadores solo podran hacer uso de sus vacaciones una vez que éstas se encuentren
devengadas, no permitiéndose el uso de vacaciones anticipadas.
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La remuneracion integra estara constituida por el sueldo en el caso de trabajadores sujetos
al sistema de remuneracion fija y por el promedio de lo ganado durante los 3 ultimos meses
trabajados, para el caso de trabajadores con remuneraciones variables. Si el trabajador o
trabajadora estuviere remunerado con sueldo y estipendios variables, la remuneracion
integra estara constituida por la suma de aquél y el promedio de las restantes.

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

ARTICULO 25:

El feriado debera ser continuo pero, el exceso sobre 10 dias habiles, podra fraccionarse de
comun acuerdo.

Para los efectos del feriado, el dia sdbado se consideraré siempre inhabil.

ARTICULO 26:

Todo trabajador con diez 0 méas afos trabajados para uno o mas empleadores, continuos o
no, tendra derecho a un dia adicional de feriado por cada tres nuevos afios trabajados. S6lo
podréan hacerse valer hasta diez afios de trabajo prestados a empleadores anteriores.

ARTICULO 27:

El feriado anual podra compensarse en dinero s6lo cuando el trabajador, teniendo los
requisitos necesarios para hacer uso del feriado, deje de pertenecer a la Corporacion por
cualquier circunstancia, la cual deberd compensar el tiempo que por concepto de feriado le
habria correspondido.

Igualmente, cuando el contrato de trabajo termine antes de completar el afio de servicio que
da derecho a feriado, el trabajador percibird una indemnizacién por este beneficio,
equivalente a la remuneracién integra calculada en forma proporcional al tiempo que medie
entre su contratacion o la fecha en que enterd la ultima anualidad y la de término de sus
funciones.

ARTICULO 28:

El feriado se solicitara al Departamento de Recursos Humanos en el formulario
correspondiente y con las firmas de autorizacion de la Gerencia respectiva, con a lo menos
30 dias de anticipacion a la fecha en que el trabajador desea hacer uso de él.
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TITULO VIII
DE LOS PERMISOS Y LICENCIAS MEDICAS

ARTICULO 29:

El trabajador que deba cumplir con la conscripcion militar (servicio militar) o forme parte
de las reservas movilizadas o deba cumplir periodos de instruccion en calidad de
reservistas, conservara su empleo o cargo, sin derecho a remuneracion. Al reincorporarse al
trabajo debera ser reintegrado a las labores convenidas en el respectivo contrato de trabajo
0 a otras similares en el grado y remuneracion a las que anteriormente desempefiaba,
siempre que esté capacitado para ello.

La obligacién del Empleador de conservar el puesto al trabajador que haya cumplido con
las obligaciones militares se extinguird un mes después de la fecha de licenciamiento que
conste en el certificado respectivo, en el caso de enfermedad comprobada con certificado
meédico se extendera hasta un maximo de 4 meses.

En el caso de los reservistas llamados a servicio activo por periodos inferiores a 30 dias,
percibiran del Empleador las remuneraciones correspondientes.

ARTICULO 30:

El trabajador o trabajadora que por enfermedad estuviere impedido para concurrir a su
trabajo, estard obligado a dar aviso a la Corporacion por si 0 por medio de un tercero,
dentro de la jornada de trabajo del primer dia de ausencia. Para los efectos de validez del
aviso a que haya lugar, serd necesaria la debida identificacion de la persona de la
Corporacion que recibe este aviso, con el fin de evitar una mala comunicaciéon y el
conocimiento oportuno de esa ausencia.

Sin perjuicio del aviso, el trabajador debera presentar en el Departamento de Recursos
Humanos el formulario de licencia, con la certificacion médica que corresponde dentro del
plazo de dos dias habiles contados desde la fecha de iniciacion de la licencia.

El Hogar Casa Santa Catalina podréa cerciorarse en cualquier momento de la existencia de la
enfermedad y podra, siempre que lo estime conveniente, disponer visitas domiciliarias al
trabajador enfermo.

La licencia médica debe ser conocida y tramitada por el empleador -en el caso de un
trabajador o trabajadora dependiente- y autorizada por la Comision de Medicina Preventiva
e Invalidez (COMPIN) o la Institucion de Salud Previsional (ISAPRE).

Mientras subsista la enfermedad y dure la licencia, el trabajador no podra reintegrarse a sus
labores.
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ARTICULO 31:

El padre trabajador tendrd derecho a un permiso pagado de cinco dias en caso de
nacimiento de un hijo, el que podra utilizar a su eleccién desde el momento del parto, y en
este caso sera de dias corridos, o distribuirlo dentro del primer mes desde la fecha del
nacimiento. Este permiso también se otorgaré al padre que se le conceda la adopcion de un
hijo, contando desde la respectiva sentencia definitiva. Este derecho es irrenunciable.

Si la madre muriera en el parto o durante el periodo de permiso posterior a éste, dicho
permiso o el resto de él que sea destinado al cuidado del hijo corresponderd al padre, quien
gozara del fuero establecido en el articulo 201 del Cddigo del Trabajo, tendra derecho al
subsidio a que se refiere el articulo 198 del mismo Cddigo.

ARTICULO 32:

En caso de contraer matrimonio o celebrar un acuerdo de unién civil, todo trabajador tendra
derecho a cinco dias habiles continuos de permiso pagado, adicional al feriado anual,
independientemente del tiempo de servicio. Este permiso se podra utilizar a eleccion del
trabajador en el dia del matrimonio o acuerdo celebrado y en los dias inmediatamente
anteriores o posteriores al de su celebracion.

Para hacer uso de este permiso, el trabajador debera dar aviso a su Empleador con treinta
dias de anticipacion, y luego presentar, dentro de los treinta dias siguientes a la celebracion,
el respectivo certificado emitido por el Servicio de Registro Civil e Identificacion.

ARTICULO 33:

Las trabajadoras mayores de cuarenta (40) afios de edad y los trabajadores mayores de
cincuenta (50) cuyos contratos de trabajo sean por un plazo superior a treinta (30) dias,
tendran derecho a medio dia de permiso, una vez al afio durante la vigencia de la relacion
laboral, para someterse a los examenes de mamografia y prostata, respectivamente,
pudiendo incluir otras prestaciones de medicina preventiva, tales como el examen de
papanicolau, en las instituciones de salud publicas o privadas que corresponda. En el caso
de los contratos celebrados por un plazo fijo, o para la realizacién de una obra o faena
determinada, este derecho podra ejercerse a partir de los treinta (30) dias de celebrado el
Contrato de Trabajo, y en cualquier momento durante la vigencia de éste.

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

Para el ejercicio de este derecho, los trabajadores deberan dar aviso a jefatura con una (1)
semana de anticipacion a la realizacion de los examenes; asimismo, deberan presentar con
posterioridad a éstos, los comprobantes suficientes que acrediten que se los realizaron en la
fecha estipulada.

16



El tiempo en el que los trabajadores se realicen los exdmenes, sera considerado como
trabajado para todos los efectos legales; asimismo, este permiso no podré ser compensado
en dinero, ni durante ni al término de la relacién laboral, entendiéndose por no escrita
cualquier estipulacién en contrario.

ARTICULO 34:

En conformidad a lo dispuesto en el articulo 66 del Cddigo del Trabajo, en el caso de
muerte de un hijo asi como el de muerte del conyuge, todo trabajador tendra derecho a siete
dias corridos de permiso, adicional feriado anual, independiente del tiempo de servicio.

Igualmente se aplicara por tres dias habiles en el caso de muerte de un hijo en periodo de
gestacion, asi como en el de muerte del padre o madre del trabajador.

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

El trabajador al que se refiere el inciso primero gozara de fuero laboral por un mes, a contar
del respectivo fallecimiento. Sin embargo, tratdndose de trabajadores a plazo fijo o por obra
o0 servicio determinado, el fuero los ampara s6lo durante la vigencia del respectivo contrato
si éste fuera menor de un mes, sin que se requiera solicitar su desafuero al término de cada
uno de ellos.

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

ARTICULO 35:

Los trabajadores que se desempefien adicionalmente como voluntarios del Cuerpo de
Bomberos estaran facultados para acudir a Illamados de emergencia ante accidentes,
incendios u otros siniestros que ocurran durante su jornada laboral.

El tiempo que estos trabajadores destinen a la atencion de estas emergencias sera
considerado como trabajado para todos los efectos legales. La Corporacion no podra, en
ningun caso, calificar esta salida como intempestiva e injustificada para configurar la causal
de abandono de trabajo establecida en el articulo 160, nimero 4, letra a), del Cddigo del
Trabajo, o0 como fundamento de una investigacion sumaria o0 de un sumario administrativo,
en su caso.

En todo caso podra solicitar a la Comandancia de Bomberos respectiva la acreditacion de la
circunstancia sefialada en esta disposicion.
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TITULO IX
DE LA PROTECCION A LA MATERNIDAD

ARTICULO 36:

Las mujeres trabajadoras tendran derecho a un descanso de maternidad que cubrira un
periodo que se iniciard seis semanas antes del parto y terminara doce semanas después de
él, con derecho a subsidio a cargo del organismo de seguridad social a que esté afiliada.

Este derecho no podré renunciarse y durante el periodo de descanso queda prohibido el
trabajo de la mujer embarazada y puérpera. Asimismo, no obstante cualquier estipulacion
contraria, deberd conservarsele su empleo durante dicho periodo asi como durante el
periodo que haga uso del descanso de postnatal parental al que se hara referencia mas
adelante.

Con todo, la trabajadora debera comprobar su estado de embarazo con certificado médico o
de matrona.

ARTICULO 37:

Adicionalmente al descanso postnatal de 12 semanas ya sefialado, la madre trabajadora
tendré derecho a un permiso postnatal parental de doce semanas a continuacion del periodo
postnatal, durante el cual también recibira el subsidio a cargo del organismo de seguridad
social a que corresponda.

Con todo, la Trabajadora podra reincorporarse a sus labores una vez terminado el permiso
postnatal, por la mitad de su jornada, en cuyo caso el permiso postnatal parental se
extenderd a dieciocho semanas. En este caso, percibira el cincuenta por ciento del subsidio
y, a lo menos, el cincuenta por ciento de los estipendios fijos establecidos en el Contrato de
Trabajo, sin perjuicio de las demas remuneraciones de caracter variable a que tenga
derecho.

Las trabajadoras exentas del limite de jornada de trabajo, de conformidad a lo establecido
en el inciso segundo del articulo 22° del Cédigo del Trabajo, podran ejercer el derecho
establecido en el péarrafo anterior, en los términos de dicho precepto y conforme a lo
acordado con su Empleador.

ARTICULO 38:

Para el ejercicio del derecho de descanso postnatal parental, en cualquiera de sus
modalidades, la trabajadora debera dar aviso a su Empleador mediante carta certificada,
enviada con a lo menos treinta dias de anticipacion al término del periodo postnatal, con
copia a la Inspeccion del Trabajo. De no efectuar esta comunicacion, la trabajadora debera
ejercer su permiso postnatal parental de acuerdo a la regla general establecida en el parrafo
primero del Articulo anterior.

18



El empleador estara obligado a reincorporar a la trabajadora salvo que, por la naturaleza de
sus labores y las condiciones en que aquella las desempefia, estas ultimas s6lo puedan
desarrollarse ejerciendo la jornada que la trabajadora cumplia antes de su permiso prenatal.
La negativa del empleador a la reincorporacion parcial deberd ser fundamentada e
informada a la trabajadora, dentro de los tres dias de recibida la comunicacion de ésta,
mediante carta certificada, con copia a la Inspeccion del Trabajo en el mismo acto. La
trabajadora podra reclamar de dicha negativa ante la referida entidad, dentro de tres dias
habiles contados desde que tome conocimiento de la comunicacion de su empleador. La
Inspeccion del Trabajo resolvera si la naturaleza de las labores y condiciones en las que
éstas son desempefiadas justifican o no la negativa del empleador.

En caso de que la trabajadora opte por reincorporarse a sus labores, el empleador debera dar
aviso a la entidad pagadora del subsidio antes del inicio del permiso postnatal parental.

Con todo, cuando la madre hubiere fallecido o el padre tuviere el cuidado personal del
menor por sentencia judicial, le correspondera a éste el permiso postnatal parental y el
correspondiente subsidio.

Si ambos padres son trabajadores, cualquiera de ellos, a eleccion de la madre, podra gozar
del permiso postnatal parental, a partir de la séptima semana del mismo, por el nimero de
semanas que ésta indique. Las semanas utilizadas por el padre deberan ubicarse en el
periodo final del permiso y daran derecho al subsidio respectivo, calculado en base a sus
remuneraciones.

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

Asi las cosas, 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
traspasar un maximo de seis semanas al padre a jornada completa. Si la madre decide
tomarse 18 semanas a media jornada, puede traspasar un maximo de 12 semanas en media
jornada.

En ambos casos las semanas utilizadas por el padre deberan ubicarse en el periodo final
del permiso, y dan derecho a un subsidio cuya base de calculo es su remuneracion. Se
aplican los mismos topes que para las madres.

El padre tendra derecho a fuero por el doble del periodo que se tome a jornada completa o

a un maximo de tres meses si lo utiliza a jornada parcial, contados desde diez dias antes de
iniciarse el permiso.
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Lo anteriormente descrito es adicional al permiso pagado de cinco dias para el padre al
momento de nacer su hijo.

Con todo, para hacer uso del descanso por maternidad, la trabajadora debera presentar a la
Corporacion la licencia médica que ordena el D.S. N° 3 de 1984, del Ministerio de Salud.

ARTICULO 39:

a. Salud de un nifilo menor de un afo.

Cuando la salud de un nifio menor de un afio requiera de atencion en el hogar con motivo
de enfermedad grave, circunstancia que debera ser acreditada mediante certificado médico
otorgado o ratificado por los servicios que tengan a su cargo la atencion médica de los
menores, la madre trabajadora tendra derecho al permiso y subsidio que establece el
articulo 198° del Cddigo del Trabajo por el periodo que el respectivo servicio determine.
En el caso que ambos padres sean trabajadores, cualquiera de ellos y a eleccion de la
madre, podra gozar del permiso y subsidio referidos. Con todo, gozara de ellos el padre,
cuando la madre hubiere fallecido o él tuviere la tuicion por sentencia judicial.

Tendra también derecho a este permiso y subsidio, la Trabajadora o el Trabajador que tenga
a su cuidado un menor de edad inferior a un afo, respecto de quien se le haya otorgado
judicialmente la tuicién o el cuidado personal como medida de proteccidn. Este derecho se
extendera al conyuge, en los mismos términos sefialados en el parrafo anterior.

b. Salud de nifio menor a 6 meses.

La Trabajadora o el Trabajador que tenga a su cuidado un menor de edad inferior a seis
meses, por habérsele otorgado judicialmente la tuicion o el cuidado personal del menor
como medida de proteccién o en virtud de lo previsto en los articulos 19° 0 24° de la ley
sobre adopcion de menores, tendra derecho al permiso postnatal parental establecido en el
articulo 197° bis del Cddigo del Trabajo. Ademas, cuando el menor tuviere menos de seis
meses, previamente tendra derecho a un permiso y subsidio por doce semanas.

A la correspondiente solicitud de permiso deberd acompafiarse necesariamente una
declaracidn jurada del trabajador de tener bajo su tuicion o cuidado personal al causante
del beneficio y un certificado del tribunal que haya otorgado la tuicion o cuidado personal
del menor como medida de proteccion o en virtud de lo previsto en los articulos 19° 0 24°
de la ley sobre adopcion de menores.

¢. Salud de un nifio menor de 18 afios.

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

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

Cuando el cuidado personal del nifio o nifia lo tenga un tercero distinto del padre o la
madre, otorgado por resolucion judicial, solo éste podra hacer uso del permiso, en los
mismos términos que el padre o la madre.

Cuando él o la cényuge, él o la conviviente civil o el padre o la madre del trabajador o
trabajadora estén desahuciados o en estado terminal, el trabajador o la trabajadora podra
ejercer el derecho establecido previamente, debiendo acreditarse esta circunstancia
mediante certificado médico.

El tiempo no trabajado deberd ser restituido por el trabajador o trabajadora mediante
imputacion a su proximo feriado anual o laborando horas extraordinarias o a traves de
cualquier forma que convengan libremente las partes, de acuerdo con lo establecido en la
normativa laboral vigente.

Asimismo, el trabajador y el empleador podrén utilizar y convenir directamente por medio
de pactos sobre distribucion de jornada de trabajo semanal o pactos para trabajadores con
responsabilidades familiares los medios para restituir y compensar el tiempo no trabajado.
En el evento de no ser posible aplicar estos mecanismos se podra descontar el tiempo
equivalente al permiso obtenido de las remuneraciones mensuales del trabajador, en forma
de un dia por mes, lo que podra fraccionarse segun sea el sistema de pago, o en forma
integra si el trabajador cesare en su trabajo por cualquier causa.

Iguales derechos y mecanismos de restitucion seran aplicables a los padres, a la persona
que tenga su cuidado personal o sea cuidador en los términos establecidos en la Ley N°
20.422, de un menor con discapacidad, debidamente inscrito en el Registro Nacional de la
Discapacidad, o siendo menor de seis afios, con la determinacion diagnostica del médico
tratante. Lo dispuesto en el inciso precedente se aplicard, en iguales términos, tratdndose de
personas mayores de dieciocho afios con discapacidad mental, por causa psiquica o
intelectual, multidéficit, o bien, presenten dependencia severa.

La solicitud del permiso deberd formalizarse mediante cualquier medio escrito de
comunicacion interna de la Corporacion, ya sea fisico o electronico, acompafiando el
certificado médico correspondiente.

En todo caso, de la ausencia al trabajo se debera dar aviso al empleador dentro de las 24
horas siguientes al ejercicio del derecho.

d. Del Acompafiamiento de Nifios y Nifias que padezcan de enfermedades graves.

El padre trabajador y/o la madre trabajadora de un nifio o nifia mayor de un afio y menor de
quince o dieciocho afios de edad, segln corresponda, afectado por una condicion grave de
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salud podran ser beneficiarios del Seguro, Licencia Médica y Permiso establecidos en la
Ley N° 21.063 que regula el Acompaifiamiento de Nifios y Nifias que padezcan de
enfermedades graves.

También seran beneficiarios el trabajador o la trabajadora que tenga a su cargo el cuidado
personal de dicho nifio o nifia, otorgado por resolucion judicial.

En ambos casos, para acceder al seguro de acompafiamiento y demas beneficios, debera
cumplirse con los requisitos adicionales establecidos en la citada normativa.

a) De la Licencia Médica.

La licencia médica sera otorgada al trabajador o trabajadora por el médico tratante del nifio
o nifia y en ella deberé certificarse la ocurrencia de alguna de las siguientes condiciones
graves de salud:

a) Cancer.

b) Trasplante de érgano sélido y de progenitores hematopoyéticos.

c) Fase o estado terminal de la vida.

d) Accidente grave con riesgo de muerte o de secuela funcional grave y permanente.

En los casos de las letras a), b) y ¢) serdn causantes del beneficio los nifios y nifias mayores
de un afio y menores de dieciocho afios de edad. En el caso de la letra d) seran causantes del
beneficio los nifios y nifias mayores de un afio y menores de quince afios de edad.

La licencia médica serd presentada por el trabajador o la trabajadora a la Corporacion,
acompariada de los antecedentes respectivos. Por su parte, la Corporacion remitira la
licencia médica y los demas antecedentes a la Comision de Medicina Preventiva e
Invalidez.

La licencia médica se otorgara por periodos de hasta quince dias, pudiendo ser prorrogada
por periodos iguales, sea en forma continua o discontinua. Lo anterior, a excepcién del caso
en que se opte por una modalidad de acompafiamiento de media jornada, en cuyo caso, para
efectos del célculo de la duracion del permiso se entenderd que las licencias médicas
otorgadas por media jornada equivalen a medio dia. Asi, las licencias médicas por media
jornada en los casos de cancer, trasplante de drgano solido y fase o estado terminal de la
vida podran tener una duracion de hasta treinta dias cada una de ellas.

En el caso de la contingencia de salud producida por accidente grave con riesgo de muerte
o0 de secuela funcional grave y permanente, la licencia médica solo podra otorgarse a partir
del dia décimo primero de ocurrido el accidente.

El uso, extensién y control de las licencias médicas se regira por el o los reglamentos

establecidos en el articulo anterior y las demas normas vigentes, especialmente lo dispuesto
en la ley N° 20.585, sobre otorgamiento y uso de licencias médicas.
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b) Del Permiso por Acompafiamiento.

El trabajador o la trabajadora que se encuentre en una de las situaciones descritas en la letra
anterior y que cumpla con los requisitos establecidos en la Ley N° 21.063, tendré derecho a
un permiso de una duracion de hasta noventa dias, por cada hijo o hija afectado por cancer,
dentro de un periodo de doce meses, contados desde el inicio de la primera licencia médica.
El permiso podrd ser usado por hasta dos periodos continuos respecto del mismo
diagnostico.

El permiso para cada trabajador o trabajadora en caso de trasplante de drgano sélido y de
progenitores hematopoyeéticos tendra una duracion de hasta noventa dias, por cada hijo o
hija afectado por esa condicion grave de salud, respecto del mismo diagndstico, contados
desde el inicio de la primera licencia médica.

El permiso para cada trabajador o trabajadora en los casos de fase o estado terminal de la
vida durard hasta producido el deceso del hijo o hija.

El permiso para cada trabajador o trabajadora por accidente grave tendra una duracion
méaxima de hasta cuarenta y cinco dias, en relacion al evento que lo genero, por cada hijo o
hija afectado por esa condicion grave de salud, contados desde el inicio de la primera
licencia médica.

Si el padre y la madre son trabajadores con derecho al Seguro para el Acompafiamiento de
la Ley N° 21.063 podran hacer uso del permiso conjunta o separadamente, segun ellos lo
determinen.

Los permisos podran usarse por media jornada en aquellos casos en que el médico tratante
prescriba que la atencién, el acompafiamiento o el cuidado personal del hijo o hija pueda
efectuarse bajo esta modalidad. Para efectos del calculo de la duracion del permiso se
entendera que las licencias médicas otorgadas por media jornada equivalen a medio dia.
Las licencias médicas por media jornada en los casos de cancer, trasplante de 6rgano sélido
y fase o estado terminal de la vida podran tener una duracién de hasta treinta dias cada una
de ellas. Durante el goce del permiso que regula esta ley se aplicard lo dispuesto en el
inciso tercero del articulo 161 del Cédigo del Trabajo.

Cuando ambos padres sean trabajadores con derecho a las prestaciones del Seguro, y
estando en el caso de un nifio o nifia con condicion grave de salud por cancer o trasplante
de d6rgano solido y de progenitores hematopoyéticos, cualquiera de ellos podra traspasar al
otro la totalidad del permiso que le corresponde. En el caso que la condicion grave de salud
se deba a un accidente grave con riesgo de muerte o de secuela funcional grave y
permanente s6lo se podra traspasar hasta dos tercios del periodo total del permiso.

En los casos que el padre y la madre sean trabajadores con derecho a las prestaciones del
Seguro de Acompafiamiento de la Ley N° 21.063 y uno de ellos tenga el cuidado personal
del hijo o hija otorgado por resolucidn judicial, este ltimo tendra derecho a la totalidad del
periodo de permiso que corresponde a ambos padres. Sin perjuicio de lo anterior, el padre o
madre que tenga el cuidado personal del hijo o hija podra igualmente traspasar hasta el total
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del periodo méaximo que le corresponde, al otro padre o madre. La decision de traspaso del
permiso deberd ser comunicada a la o al empleador del padre o la madre que hara uso del
permiso, a la entidad pagadora del subsidio y a la entidad administradora del Seguro, en la
forma y plazos que establezca el procedimiento fijado por la Superintendencia de Seguridad
Social.

Con todo, la decision de traspaso debera ser informada, a lo menos, con cinco dias habiles
de anticipacion a la fecha de inicio del periodo traspasado.

Cuando el cuidado personal del nifio o nifia lo tenga un tercero distinto del padre o la
madre, otorgado por resolucion judicial, solo éste podra hacer uso del permiso, en los
mismos términos que habria correspondido al padre o madre.

ARTICULO 40:

En caso de la adopcion de un menor mayor de seis meses y menor de 18 afios tendra
derecho al descanso postnatal parental, con el correspondiente subsidio.

ARTICULO 41:

Durante el periodo de embarazo y hasta un afio después de expirado el descanso de
maternidad, excluido el periodo de permiso postnatal parental establecido en el articulo
197° bis del Cddigo del Trabajo, la Trabajadora gozara de Fuero Maternal en los términos
del articulo 174° del Codigo del Trabajo. En caso de que el padre haga uso del permiso
postnatal parental del articulo 197° bis también gozara de fuero laboral, por un periodo
equivalente al doble de la duracién de su permiso, a contar de los diez dias anteriores al
comienzo del uso del mismo. Con todo, este fuero del padre no podra exceder de tres
meses.

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

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

Si por ignorancia del estado de embarazo o del cuidado personal o tuicién de un menor en
el plazo y condiciones indicados en el parrafo segundo precedente, se hubiere dispuesto el
término del contrato en contravencién a lo dispuesto en el articulo 174° del Codigo del
Trabajo, la medida quedara sin efecto, y la trabajadora volvera a su trabajo, para lo cual
bastara la sola presentacion del correspondiente certificado médico o de matrona, o bien de

24



una copia autorizada de la resolucion del tribunal que haya otorgado la tuicion o cuidado
personal del menor, en los términos del parrafo segundo, segun sea el caso, sin perjuicio del
derecho a remuneracion por el tiempo en que haya permanecido indebidamente fuera del
trabajo, si durante ese tiempo no tuviere derecho a subsidio. La afectada deberd hacer
efectivo este derecho dentro del plazo de 60 dias habiles contados desde el despido.

No obstante lo dispuesto en el parrafo primero, si el desafuero se produjere mientras la
mujer estuviere gozando del descanso maternal a que aluden los articulos 195° y 196° del
Cadigo del Trabajo, aquélla continuara percibiendo el subsidio del articulo 198° del mismo
Cdodigo hasta la conclusion del periodo de descanso. Para los efectos del subsidio de
cesantia, si hubiere lugar a él, se entenderd que el Contrato de Trabajo expira en el
momento en que dejé de percibir el subsidio maternal.

Solo con causa legal se podré pedir el desafuero de la trabajadora durante el periodo de
embarazo y hasta un afio después de expirado el descanso de maternidad. Este periodo de
un afio se hace extensivo a aquellas trabajadoras y trabajadores (viudos o solteros) que
hubieren adoptado un menor en conformidad a la Ley de Adopcién nimero 19.620.

ARTICULO 42:

Durante el periodo de embarazo, la trabajadora que esté ocupada habitualmente en trabajos
considerados por la autoridad como perjudiciales para su salud, deberé ser trasladada, sin
reduccidn de sus remuneraciones, a otro trabajo que no sea perjudicial para su estado.

Para estos efectos se entendera, especialmente, como perjudicial para la salud todo trabajo
que:

obligue a levantar, arrastrar o0 empujar grandes pesos;

exija un esfuerzo fisico, incluido el hecho de permanecer de pie largo tiempo;
se ejecute en horario nocturno;

se realice en horas extraordinarias de trabajo,

la autoridad competente declare inconveniente para el estado de gravidez.

®o0 o

ARTICULO 43:

La Corporacion deberé tener salas anexas e independientes del local de trabajo, en donde
las mujeres puedan dar alimento a sus hijos menores de dos afios y dejarlos mientras estén
en el trabajo. Con todo, los establecimientos de la Corporacion y que se encuentren en una
misma area geografica, podra, previo informe favorable de la Junta Nacional de Jardines
Infantiles, construir o habilitar y mantener servicios comunes de salas cunas para la
atencion de los nifios de las trabajadoras de todos ellos.

En los periodos de vacaciones determinados por el Ministerio de Educacion, los
establecimientos educacionales podran ser facilitados para ejercer las funciones de salas
cunas. Para estos efectos, la Junta Nacional de Jardines Infantiles podré celebrar convenios
con el Servicio Nacional de la Mujer, las municipalidades u otras entidades publicas o
privadas.
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Se entenderd que la Corporacion cumple con la obligacion sefialada en este articulo si paga
los gastos de sala cuna directamente al establecimiento al que la trabajadora lleve sus hijos
menores de dos afios.

La Corporacion designara la sala cuna a que se refiere el parrafo anterior, de entre aquellas
que cuenten con la autorizacion de la Junta Nacional de Jardines Infantiles.

La Corporacién pagara el valor de los pasajes por el transporte que deba emplearse para la
ida y regreso del menor al respectivo establecimiento.

El trabajador o trabajadora a quien, por sentencia judicial, se le haya confiado el cuidado
personal del menor de dos afos, tendra los derechos establecidos en este articulo si éstos ya
fueran exigibles.

Lo anterior se aplicara, ademas, si la madre fallece, salvo que el padre haya sido privado
del cuidado personal por sentencia judicial.

Adicionalmente, las trabajadoras tendran derecho a disponer, a lo menos, de una hora al
dia, para dar alimento a sus hijos menores de dos afios.

En caso de que el padre y la madre sean trabajadores, ambos podran acordar que sea el
padre quien ejerza el derecho. Esta decision y cualquier modificacion de la misma deberan
ser comunicadas por escrito a ambos Empleadores con a lo menos treinta dias de
anticipacion, mediante instrumento firmado por el padre y la madre, con copia a la
respectiva Inspeccion del Trabajo.

Con todo el padre trabajador ejercera este derecho cuando tuviere la tuicion del menor por
sentencia judicial ejecutoriada, cuando la madre hubiere fallecido o estuviere imposibilitada
de hacer uso de €l. Asimismo, ejercera este derecho el trabajador o la trabajadora al que se
le haya otorgado judicialmente la tuicion o cuidado personal de conformidad con la ley
namero 19.620 o como medida de proteccion de acuerdo con el nimero 2 del articulo 30°
de la Ley de Menores. Este derecho se extendera al conyuge, en los mismos términos ya
sefialados.

El citado derecho podra ejercerse de alguna de las siguientes formas a acordar con la
Corporacion:

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

b. Dividiéndolo, a solicitud de la interesada, en dos porciones.

c. Postergando o adelantando en media hora, o en una hora, el inicio o el término de la
jornada de trabajo.

Este derecho podra ser ejercido preferentemente en la sala cuna, o en el lugar en que se
encuentre el menor. Para todos los efectos legales, el tiempo utilizado se considerard como
trabajado.
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El derecho a alimentar no podra ser renunciado en forma alguna y le sera aplicable a todo
Trabajador que tenga hijos menores de dos afios, aun cuando no goce del derecho a sala
cuna, segun lo preceptuado en el articulo 203° del Codigo del Trabajo.

Tratdndose de empresas que estén obligadas a lo preceptuado en el articulo 203° del
Caodigo del Trabajo, el periodo de tiempo a que se refiere el inciso primero se ampliaré al
necesario para el viaje de ida y vuelta de la madre o del padre para dar alimentos a sus
hijos.

TITULO X
DE LAS REMUNERACIONES

ARTICULO 44:

Se entiende por remuneracion las contraprestaciones en dinero y las adicionales en especies
avaluables en dinero que deba percibir el trabajador o trabajadora del empleador por causa
del contrato de trabajo.

No constituyen remuneracion las asignaciones de movilizacion, de pérdida de caja, de
desgaste de herramientas y de colacion, los viaticos, las prestaciones familiares otorgadas
en conformidad a la ley, la indemnizacion por afios de servicios establecida en el articulo
163 del Codigo del Trabajo y las demas que proceda pagar al extinguirse la relacion
contractual ni, en general, las devoluciones de gastos en que se incurra por causa del trabajo

ARTICULO 45: Constituyen remuneracion entre otras, las siguientes:

a) Sueldo o sueldo base, que es el estipendio fijo, en dinero, pagado por periodos iguales,
determinados en el contrato, que recibe el trabajador o trabajadora por la prestacion de
SuS Servicios;

b) Sobresueldo, que consiste en la remuneracion de las horas extraordinarias de trabajo;

c) Comision, que es el porcentaje sobre el precio de las ventas o compras, 0 sobre el
monto de otras operaciones, que el empleador efectia con la colaboracion del
trabajador o trabajadora;

d) Participacion, que es la proporcién en las utilidades de un negocio determinado o de
una empresa o solo de la de una 0 mas secciones o sucursales de la misma, y;

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

ARTICULO 46:

La remuneracion de los trabajadores de la Corporacion sera aquella que en cada caso
particular se estipule en el respectivo contrato de trabajo o la que eventualmente pudiera
pactarse en otra convencion autorizada por la ley. En caso alguno su monto mensual podra
ser inferior al ingreso minimo vigente por jornada completa o su proporcion en caso de que
la jornada pactada en el respectivo contrato sea inferior, salvo las excepciones legales.
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ARTICULO 47:

Las remuneraciones de los trabajadores se pagardn por periodos vencidos, en dinero
efectivo o0 a través de depdsito bancario, vale vista, cheque o mediante transferencia
bancaria, a mas tardar el ultimo dia habil de cada mes, en las oficinas de la Corporacion.

ARTICULO 48:

El Hogar Casa Santa Catalina deducira de las remuneraciones los impuestos que la graven,
las cotizaciones de seguridad social, las cuotas sindicales en conformidad a la legislacion
respectiva y, en el caso que corresponda las obligaciones con instituciones de prevision o
con organismos publicos.

Sélo por acuerdo entre la Corporacion y el trabajador, que deberd constar por escrito,
podran deducirse de las remuneraciones, sumas 0 porcentajes determinados, destinados a
efectuar pagos de cualquier naturaleza, pero estos no podran exceder del 15% de la
remuneracion total del trabajador. Ademas, el empleador podra deducir de las
remuneraciones las multas con que haya sido sancionado el trabajador por infracciones a
este Reglamento y demas que determinen las leyes. Lo anterior, sin perjuicio de lo
dispuesto en el inciso primero del articulo 58 del Cédigo del Trabajo.

ARTICULO 49:

Cualquier prestacion o asignacion ocasional o esporadica que el empleador conceda al
trabajador, fuera de lo que corresponde por ley se entendera otorgada a titulo de mera
liberalidad y no constituira en caso alguno derecho adquirido por el trabajador.

ARTICULO 50:

Junto con el pago de la remuneracidn, el empleador entregara al trabajador la liquidacion de
remuneraciones con indicacion del monto pagado, la forma como se determind y de las
deducciones efectuadas.

TITULO XI
DE LA IGUALDAD REMUNERACIONAL ENTRE HOMBRES Y MUJERES

ARTICULO 51:

El empleador debera dar cumplimiento al principio de igualdad de remuneraciones entre
hombres y mujeres que presten un mismo trabajo, no siendo consideradas arbitrarias las
diferencias objetivas en las remuneraciones que se funden, entre otras razones, en las
capacidades, calificaciones, idoneidad, responsabilidad, productividad o experiencia.
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ARTICULO 52:

A objeto de dar cumplimiento a lo establecido en el inciso segundo del articulo 62 bis del
Caodigo del Trabajo, a continuacion se establece el procedimiento de reclamacion aplicable
para el caso de la existencia de desigualdades arbitrarias en las remuneraciones de los
trabajadores:

1.

Todo trabajador/a de la Corporacidn que estime que existe una diferenciacion arbitraria,
no objetiva, entre su remuneracion y la de otro trabajador del sexo opuesto, de la misma
antigliedad, que presta iguales servicios, que tenga igual calificacion, idoneidad,
responsabilidad o productividad, tiene derecho a denunciar tal hecho, por escrito, ante
la Gerencia de Recursos Humanos y/o administracion superior de la Corporacion.

La denuncia escrita deberd sefialar los nombres, apellidos y R.U.T. del denunciante, el
cargo que ocupa en la empresa y cuél es su dependencia jerarquica; una relacion de los
hechos materia del reclamo y finalmente la fecha y firma del denunciante.

Recibida la reclamacién, el empleador designard una comisiéon investigadora
conformada por el Gerente o encargado de Recursos Humanos, y dispondra la
recopilacion y revision de los documentos y antecedentes relacionados con el reclamo,
iniciandose con esto una investigacion interna de los hechos.

Esta investigacion debera constar por escrito, garantizando que el reclamante sea oido y
pueda fundamentar sus dichos, debiendo concluirse en el plazo méximo de 15 dias.

Una vez que el investigador haya concluido la etapa de recoleccion de informacion,
procedera a emitir el informe sobre la existencia de diferencias arbitrarias en las
remuneraciones.

En caso de que la investigacion arroje como resultado la efectiva existencia de
diferencias arbitrarias en la remuneracion del trabajador y de la trabajadora los cuales
tienen las mismas capacidades, calificaciones, idoneidad, responsabilidad o
productividad, la Corporacion adoptara las medidas para sanear dicha diferenciacion.
En caso de que se resuelva la ausencia de diferenciacion arbitraria entre las
remuneraciones, el trabajador o trabajadora que se considere afectado podra realizar la
denuncia en conformidad al Parrafo 6° del Capitulo Il del Titulo I del Libro V del
Caodigo del Trabajo.

TITULO XII
DE LA TERMINACION DEL CONTRATO DE TRABAJO

ARTICULO 53:

El Contrato de Trabajo terminara en los siguientes casos, segun lo establecen los articulos
159 y siguientes del Cddigo del Trabajo:
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a)
b)

c)
d)

e)
f)

Mutuo acuerdo de las partes.

Renuncia del trabajador, dando aviso a su empleador con 30 dias de anticipacion, a lo
menos.

Muerte del trabajador.

Vencimiento del plazo convenido en el Contrato. La duracién del Contrato de plazo fijo
no podra exceder de un afio.

Conclusién del trabajo o servicio que dio origen al Contrato.

Caso fortuito o fuerza mayor.

ARTICULO 54:

El Contrato de Trabajo termina sin derecho a indemnizacion alguna cuando el empleador le
ponga término, invocando una o mas de las siguientes causales dando aviso por escrito a la
Inspeccién del Trabajo dentro del tercer dia habil contado desde la separacion del
trabajador.

1.

Alguna de las conductas indebidas de caracter grave, debidamente comprobadas, que a

continuacion se sefialan:

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

b) Conductas de acoso sexual,

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

d) Injurias proferidas por el trabajador al empleador;

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

f) Conductas de acoso laboral.

Negociaciones que ejecute el trabajador dentro del giro de la empresa y que hubieran
sido prohibidas por escrito, por el empleador, en el respectivo Contrato o Reglamento.

No concurrencia del trabajador a sus labores habituales sin causa justificada durante dos
dias seguidos, dos lunes en el mes o un total de tres dias durante igual periodo de
tiempo; asimismo la falta injustificada, o sin aviso previo de parte del trabajador que
tuviere a su cargo una actividad, faena o maquina cuyo abandono signifique una
perturbacion grave en la marcha de la obra.

Abandono del trabajo por parte del trabajador, entendiéndose por tal: la salida
intempestiva e injustificada del trabajador de su lugar de trabajo, sin permiso del
empleador o de quien lo represente y la negativa a trabajar sin causa justificada en las
tareas convenidas en el contrato.

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

El perjuicio material causado intencionalmente en las instalaciones, maquinarias,
herramientas, Utiles de trabajo, productos o mercaderias.
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7. Incumplimiento grave de las obligaciones que impone el contrato.

ARTICULO 55:

Sin perjuicio de lo sefialado en los articulos precedentes, el empleador podra poner término
al Contrato de Trabajo, invocando como causal las necesidades de la empresa, tales como
las derivadas de la racionalizacion o modernizacion de las mismas, bajas en la
productividad, cambios en las condiciones del mercado o de la economia, que hagan
necesaria la separacion de uno o mas trabajadores conforme a lo establecido en el articulo
161 del Codigo del Trabajo.

ARTICULO 56:

Producida la causal de término del contrato, se notificara por escrito al trabajador, dandose
aviso a la Inspeccion del Trabajo respectiva. El aviso se dara en la formay plazos prescritos
por la ley.

ARTICULO 57:

La renuncia, el mutuo acuerdo y el finiquito, deberan constar por escrito. El instrumento
respectivo debera ser ratificado por el trabajador ante Ministro de Fe.

ARTICULO 58:

El Contrato de Trabajo podra, cuando la Ley asi lo establezca, terminar por desahucio
escrito del empleador, el que debera darse a lo menos con treinta dias de anticipaciéon con
copia a la Inspeccion del Trabajo respectiva.

TITULO XIlI
CAMARAS DE SEGURIDAD Y CONTROL AUDIOVISUAL:

ARTICULO 59:

La Corporacion podra implementar cdmaras de seguridad u otros mecanismos de control
audiovisual, cuidando siempre que dicho control no afecte la dignidad y el libre ejercicio de
los derechos fundamentales de los trabajadores.

En efecto, la instalacién de camaras de seguridad, respondera a requerimientos o exigencias
técnicas de los procesos llevados a cabo al interior de la Corporacion o por razones de
seguridad de las personas o instalaciones, sin que en ningin caso constituya una forma de
control y vigilancia de la actividad del personal de la Corporacion.

Cabe hacer presente que las cdmaras de seguridad u otros mecanismos de control audiovisual
podran estar emplazadas en las entradas y en los pasillos de los distintos pisos del edificio
en que se encuentra la Corporacion y no se dirigiran directamente al ejercicio de las labores
de un trabajador en particular, sino que, en lo posible, se orientaran en planos panoramicos;
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su emplazamiento no abarcara lugares dedicados al esparcimiento de los trabajadores, tales
como, comedores y salas de descanso, asi como tampoco a aquellos en los que no se realiza
actividad laborativa, como los bafios, casilleros, salas de vestuarios, etc.

Respecto de las grabaciones que se obtengan, se garantiza la debida custodia y
almacenamiento de éstas, como también el pleno acceso a ellas de los trabajadores que
pudieren aparecer en las mismas. En todo caso, se garantiza la reserva de toda la
informacion y datos privados de algun trabajador que se pueda haber obtenido mediante
estos mecanismos de control audiovisual, excluyéndose de su conocimiento a toda persona
distinta al empleador o sus asesores y al trabajador, salvo naturalmente que la grabacion sea
requerida por organismos con competencia para ello o bien que éstas den cuenta de ilicitos,
en cuyo caso se podrén poner a disposicion de los tribunales respectivos.

TITULO XIV
DE LAS OBLIGACIONES DE ORDEN

ARTICULO 60:

Todos los trabajadores del Hogar Santa Catalina estan obligados a cumplir fielmente con
las estipulaciones del contrato de trabajo y lo que este Reglamento Interno determina,
especialmente a lo siguiente:

a) Cumplir estrictamente el contrato de trabajo y las obligaciones contraidas, observando
en forma especial las horas de entrada y salida diarias.

b) Asistir con puntualidad a sus labores y registrar diaria y personalmente su hora de
entrada y salida cuando corresponda, tanto para los efectos del coémputo de la jornada
ordinaria, como para tiempo extraordinario de trabajo. Se considerara falta grave si el
Trabajador adultera el registro de asistencia o registra el ingreso o salida de otro
trabajador.

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

d) Realizar personalmente la labor convenida con las normas e instrucciones del
Empleador.

e) Actuar siempre de buena fe en el desarrollo de todas las actividades laborales que
ejecute.

f) Ser respetuoso con sus pares, subordinados y superiores; cumplir y observar las 6rdenes
que estos Ultimos les impartan en orden al buen servicio y/o los intereses del Hogar,
actuando en todo momento con la debida lealtad. Se consideraran infracciones a este
deber de lealtad el transmitir o traspasar a otras Corporacion s del rubro, informacion de
caracter privado perteneciente a la Corporacion o de los nifios y sus familias.

g) Desemperiar su labor con diligencia y colaborar a la buena marcha del proceso principal
y a la estabilidad de la Corporacién.

h) Respetar el procedimiento para plantear peticiones o reclamos o, para hacer sugerencias
que estime viable, todas ellas relacionadas directa o indirectamente con la Corporacion.

i) Dar aviso oportuno a su jefe inmediato o a quien corresponda, de su ausencia por causa
justificada.
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)
k)

1)

Mantener en todo momento relaciones deferentes con sus jefaturas, compafieros de
trabajo y personal dependiente.

Velar en todo momento por los intereses de la Corporacion evitando pérdidas, mermas,
trabajo deficiente, lento y gastos innecesarios.

Emplear la méaxima diligencia en el cuidado de las instalaciones, mobiliario, materiales
y bienes de la Corporacion.

m) El trabajador deberd dar cuenta a su jefatura de cualquier enfermedad infecciosa o

)
u)

v)

contagiosa que lo afecte a €l y a aquellos que vivan bajo su mismo techo siempre y
cuando pudieren afectar la salud de otros trabajadores del Hogar Casa Santa Catalina o
los nifios.

Comunicar dentro de las 48 horas de sucedido, todo cambio en los antecedentes
personales y el cambio de domicilio para ser considerados en el contrato de trabajo y en
su respectiva carpeta de vida.

Los trabajadores que deben atender a los nifios, lo haran siempre en forma deferente y
atenta, actuando ademas con prontitud en lo que corresponda.

Usar y mantener en perfecto estado los uniformes y elementos de proteccion personal
que tuviera a su cargo.

Hacer la devolucién a la Corporacion, terminada la relacién contractual de los
materiales o herramientas de trabajo que se le hubiese entregado a cargo.

Denunciar actitudes indebidas, deshonestas o refiidas con la moral o las buenas
costumbres de que tenga conocimiento.

Informar sobre las irregularidades y anomalias que se observen dentro del
establecimiento.

Mantener, en todo momento, un trato respetuoso hacia los nifios, sus familias, visitas,
asi como respecto de su superior jerarquico y demas Trabajadores del Hogar.

Evitar cualquier tipo de conflicto delante de los nifios de la Corporacion.

Utilizar en todo momento un lenguaje, vocabulario y modales adecuados y respetuosos,
sin expresiones indebidas, con sus compafieros de trabajo y especialmente con los nifios
que residen el Hogar y sus familias.

w) Dar estricto cumplimiento al presente Reglamento de Orden, Higiene y Seguridad y

demas documentos que la Corporacién ponga en su conocimiento.

ARTICULO 61:

El Trabajador sera responsable de promover y salvaguardar el bienestar de los nifios que
residen en el Hogar y de quienes es responsable, y por tanto debera procurar la seguridad y
proteccién de los nifios en todo momento. Si en el curso de la realizacidn de sus funciones,
el trabajador identifica cualquier instancia en la cual un nifio del Hogar esté sufriendo un
dafo, ya sea en el Hogar, Colegio, debera reportar este hecho a la Direccion del Hogar
Santa Catalina, para que puedan realizarse las denuncias pertinentes a los organismos
correspondientes.
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TITULO XV
DE LAS PROHIBICIONES

ARTICULO 62:

Se prohibe a los trabajadores:

a) Presentarse al lugar de trabajo atrasado respecto de las horas de inicio de su jornada
laboral y/o reuniones convenidas, salvo autorizacion expresa de su jefe directo o de otro
nivel superior. La reiteracion en los atrasos constituye incumplimiento de las
obligaciones que impone el contrato de trabajo, y podra ser sancionado con la
terminacion de este.

b) Faltar al trabajo o abandonarlo en horas de labor, sin el permiso correspondiente.

c) Suspender sus labores sin autorizacién o justificacion para ello.

d) Adulterar los registros de asistencia o cualquier otro documento en uso en la
Corporacion.

e) Ocuparse durante las horas de trabajo de negocios ajenos al Estudio o de asuntos
personales o atender personas que no tengan vinculacion con sus funciones.

f) Desarrollar durante las horas y dentro de las instalaciones o lugar de trabajo, actividades
sociales o politicas sin autorizacidon previa. Vender, consumir o introducir bebidas
alcohdlicas y/o drogas en el Hogar Casa Santa Catalina.

g) Dormir en el lugar de trabajo.

h) Fumar en los recintos e instalaciones de la Corporacion.

i) Concurrir a su lugar de trabajo y/o permanecer en él en estado de embriaguez o bajo los
efectos del alcohol o de drogas.

j) Utilizar lenguaje inadecuado y/o participar en acciones o situaciones obscenas.

k) Realizar cualquier acto o comentario discriminatorio, sexista y/o atentatorio a la
dignidad de los demas trabajadores o de los nifios.

I) Agredir de palabra o de hecho a los comparfieros de trabajo, los nifios, sus familias o a
superiores jerarquicos.

m) Atentar dentro del recinto de la Corporacion contra la moral y las buenas costumbres.

n) Efectuar comercio dentro del lugar de trabajo.

o) Falsificar, adulterar o enmendar licencias médicas propias o de otros trabajadores.

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

q) Usar los servicios de la red de Internet y/o intranet para cualquier propoésito distinto al
encomendado por la Corporacién.

r) Utilizar Internet, incluido el correo electronico o cualquier via de comunicacion
proporcionada por la Corporacion, para la utilizacion o distribucién de material
pornogréafico o que de cualquier forma atente contra la moral y las buenas costumbres.

s) Vulnerar las reglas y restricciones impuestas por los diferentes administradores de red,
cualquiera que sea el computador al que se tenga acceso.

t) Portar armas de cualquier clase en horas y lugares de trabajo.

u) Causar intencionalmente o actuando con negligencia culpable dafios a los materiales,
equipos, instalaciones, etc.

v) Participar en juegos de azar durante las horas de trabajo y dentro de los recintos de la
Corporacion
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w) Desconectar, manipular, apagar o intervenir de cualquier forma artefactos, equipos o
dispositivos de seguridad que se encuentren en dependencias de la Corporacion ya sea
en recintos cerrados, patios, bodegas, etc.

X) Entregar, comunicar, revelar, compartir o diseminar cualquier dato, antecedente o
informacidn, sea confidencial o no, relacionado con el Hogar o los nifios, para cualquier
proposito, ya sea por correspondencia, por algin medio electronico, en forma verbal o
por cualquier otro medio, a terceros sin la previa y expresa autorizacion por escrito de la
gerencia. Para estos efectos se define como informacion confidencial toda informacion
de caracter comercial o relativo a los procesos judiciales de los nifios que residen en el
Hogar. Esta prohibicion regird durante el periodo de vigencia del contrato de trabajo
hasta dos afios después de habérsele dado término. EIl incumplimiento de esta norma
seré considerado falta grave.

TITULO XVI
DE LA INVESTIGACION Y SANCION DEL ACOSO SEXUAL

ARTICULO 63:

Hogar Santa Catalina garantizard a cada uno de sus trabajadores un ambiente laboral digno,
para ello tomara todas las medidas necesarias para que todos los trabajadores laboren en
condiciones acordes con su dignidad. El Hogar promovera al interior de la organizacion el
mutuo respeto entre los trabajadores y ofrecera un sistema de solucion de conflictos cuando
la situacion asi lo amerite, sin costo para ellos.

Se deja constancia que atenta contra la dignidad de las personas, las conductas de acoso
sexual, entendiéndose por tales el que una persona realice en forma indebida, por
cualquier medio, comentarios o requerimientos de caracter o connotacion sexual, no
consentidos por quien los recibe y que perjudiquen o amenacen su situacion laboral o
sus oportunidades en el empleo.

A objeto de prevenir, investigar y sancionar las conductas de acoso sexual al interior del
Hogar, a continuacion se establece el procedimiento de investigacion:

1. El acoso sexual es una conducta ilicita no acorde con la dignidad humana y contraria a
la convivencia al interior de la Corporacion. Seran consideradas, a modo meramente
ejemplar y sin ser esta enumeracion taxativa, las siguientes como conductas de acoso
sexual:

* Nivel 1: Acoso leve, verbal: chistes, piropos, conversaciones de contenido sexual.

» Nivel 2: Acoso moderado, no verbal y sin contacto fisico: miradas, gestos lascivos,
muecas.

» Nivel 3: Acoso medio, fuerte verbal: llamadas telefonicas y/o cartas, presiones para
salir o invitaciones con intenciones sexuales.

* Nivel 4: Acoso fuerte, con contacto fisico: manoseos, sujetar o acorralar.

* Nivel 5: Acoso muy fuerte: presiones tanto fisicas como psiquicas para tener
contactos intimos.
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Todo trabajador/a que sufra o conozca de hechos ilicitos definidos como acoso sexual
por la ley o este reglamento, tiene derecho a denunciarlos, por escrito, a la Direccion del
Hogar, Recursos Humanos o a su jefatura directa, o bien a la Inspeccion del Trabajo
competente.

Recibida la denuncia por acoso sexual, el empleador dispondra la realizacion de una
investigacion interna de los hechos o bien, en el plazo de cinco dias, remitira los
antecedentes a la Inspeccion del Trabajo respectiva.

La Empresa debera derivar el caso a la Inspeccion del Trabajo respectiva, cuando
determine que existen inhabilidades al interior de la misma provocadas por el tenor de
la denuncia o bien, cuando se considere que la Empresa no cuenta con personal
calificado para desarrollar la investigacion, teniendo para ello un plazo de 5 dias desde
que se recepciona la denuncia.

Si se optare por una investigacion interna, debera concluirse en 30 dias y ésta debera
constar por escrito, ser llevada en estricta reserva, garantizando que ambas partes sean
oidas y puedan fundamentar sus dichos, y las conclusiones deberan enviarse a la
Inspeccién del Trabajo respectiva.

La denuncia que presente el afectado por una conducta de acoso sexual, debe contener
lo siguiente:

» Individualizacion completa del denunciante (nombres, apellidos y RUT).

« Cargo y departamento o unidad en que se desempefia

+ Jefe superior inmediato.

» Exposicion de los hechos que motivan la denuncia, proporcionando todos los
antecedentes que permitan una adecuada investigacion, en lo posible indicando
fecha y hora de los hechos.

+ Individualizacion del denunciado.

» Indicacién de la o las personas que hayan presenciado o conocido hechos o
circunstancias de las conductas denunciadas, en caso de haberlas.

» Fecha de la denuncia.

+ Firma del denunciante

El denunciante deberd indicar un correo electrénico al cual se le hardn todas las
notificaciones.

Recibida la denuncia, el investigador tendra un plazo de 5 dias habiles, contados desde
la recepcién de la misma, para iniciar su trabajo de investigacion. Dentro del mismo
plazo, debera notificar a las partes, en forma personal, del inicio de un procedimiento de
investigacion por acoso sexual y fijara de inmediato las fechas de citacion para oir a las
partes involucradas para que puedan aportar pruebas que sustenten sus dichos.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

El investigador, conforme a los antecedentes iniciales que tenga, solicitara a la gerencia
disponer de algunas medidas precautorias, tales como la separacion de los espacios
fisicos de los involucrados en el caso, la redistribucién del tiempo de jornada, o la
redestinacion de una de las partes, atendida la gravedad de los hechos denunciados y las
posibilidades derivadas de las condiciones de trabajo.

Todo el proceso de investigacion constara por escrito, dejandose constancia de las
acciones realizadas por el investigador, de las declaraciones efectuadas por los
involucrados, de los testigos y las pruebas que pudieran aportar. Se mantendra estricta
reserva del procedimiento y se garantizard a ambas partes que seran oidas.

Una vez que el investigador haya concluido la etapa de recoleccion de informacion, a
través de los medios sefialados previamente, procedera a emitir el informe sobre la
existencia de hechos constitutivos de acoso sexual.

El informe contendrd la identificacion de las partes involucradas, los testigos que
declararon, una relacion de los hechos presentados, las conclusiones a las que llego el
investigador y las medidas y sanciones que se proponen para el caso.

Atendida la gravedad de los hechos, las medidas y sanciones que se podran aplicar son:
una amonestacion verbal o escrita al trabajador acosador, hasta el descuento de un 25%
de la remuneracion diaria del trabajador acosador. Lo anterior es sin perjuicio de que la
Empresa pudiera, atendida la gravedad de los hechos, aplicar lo dispuesto en el articulo
160 N°1, letra b), del Codigo del Trabajo, es decir, terminar el contrato de trabajo por
conductas de acoso sexual.

El informe con las conclusiones a las que llego el investigador, incluidas las medidas y
sanciones propuestas, debera estar concluido y entregado a la gerencia de la Empresa a
mas tardar el dia 25 contado desde el inicio de la investigacion, y notificada, en forma
personal, a las partes a mas tardar el dia 30.

Con este informe se dara por concluida la investigacion por acoso sexual y su fecha de
emisién no podra exceder el dia 30, contado desde el inicio de la investigacion, el cual
sera ademas remitido a la Inspeccion del Trabajo a mas tardar el dia habil siguiente de
confeccionado el informe.

Las observaciones realizadas por la Inspecciéon del Trabajo seran apreciadas por la
direccion de la Corporacion, y se realizaran los ajustes pertinentes al informe, el cual
sera notificado a las partes a mas tardar al quinto dia de recibida las observaciones del
organo fiscalizador. Las medidas y sanciones propuestas seran de resolucion inmediata
o0 en las fechas que el mismo informe sefiale, el cual no podréa exceder de 15 dias.

El afectado/a por alguna medida o sancion, podra utilizar el procedimiento de apelacién
general cuando la sancion sea una multa.
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TITULO XVII
DEL ACOSO LABORAL O MOBBING

ARTICULO 64:

Hogar Santa Catalina garantizard a cada uno de sus trabajadores un ambiente laboral digno,
para lo cual tomara todas las medidas necesarias para promover el respeto de los derechos
fundamentales de las personas en el trabajo.

Es en este &mbito que el Hogar, con el fin de garantizar a sus trabajadores un ambiente
laboral digno en que prime el respeto mutuo, implementara un sistema de solucién de
conflictos a través del cual se investigard y eventualmente se sancionarén situaciones de
acoso laboral o mobbing que pudiesen afectar la integridad fisica y psiquica y la igualdad
de oportunidades en el empleo.

De acuerdo con la normativa vigente, se entenderd por acoso laboral toda conducta que
constituya agresion u hostigamiento reiterados, ejercida por el empleador o por uno o
mas trabajadores, en contra de otro u otros trabajadores, por cualquier medio, y que
tenga como resultado para el o los afectados su menoscabo, maltrato o humillacién, o
bien que amenace o perjudique su situacién laboral o sus oportunidades en el empleo.

ARTICULO 65:

Todo trabajador que ejerza labores de jefatura o supervision debera velar por el respeto de
los derechos fundamentales de los trabajadores que tenga a su cargo y porque dichos
trabajadores también respeten los derechos fundamentales de los demaés, debiendo dar aviso
inmediato a la Direccién de la Corporacion, Recursos Humanos, o jefatura directa de
cualquier hecho irregular o potencialmente vulneratorio que observe, consistente en
agresiones u hostigamientos que atenten en contra de la honra o dignidad de la persona, a
fin de iniciarse la investigacion reglada en el articulo siguiente.

ARTICULO 66:

A objeto de prevenir, investigar y sancionar eventuales conductas de acoso laboral, se
establece el procedimiento de investigacion:

1. Todo trabajador/a de la empresa que sufra o conozca de hechos que constituyeren una
potencial vulneracion a la honra o dignidad de la persona, tiene derecho a denunciarlos,
por escrito, ante la Direccion de la Corporacion o a jefatura directa. Recibida la
denuncia, la Corporacion dentro del plazo de 3 dias habiles laborales debera designar a
un Investigador o Comision Investigadora que resolvera la denuncia.

El Investigador o Comision Investigadora indagard sobre los hechos denunciados,

resolverd sobre el asunto y tomara las medidas tendientes a poner término a una
eventual situacion vulneradora.
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Toda denuncia realizada en los términos sefialados en el articulo anterior, debera ser
investigada por la Comisién o Investigador designado para estos efectos, en un plazo
méaximo de 30 dias contados desde que se recibio la denuncia escrita.

La denuncia que presente el afectado por una conducta de acoso laboral, debe contener
lo siguiente:

 Individualizacion completa del denunciante (nombres, apellidos y RUT).

« Cargo y departamento o unidad en que se desempefia.

+ Jefe superior inmediato.

* Exposicion de los hechos que motivan la denuncia, proporcionando todos los
antecedentes que permitan una adecuada investigacion, en lo posible indicando
fecha y hora de los hechos.

 Individualizacion del denunciado.

* Indicacién de la o las personas que hayan presenciado o conocido hechos o
circunstancias de las conductas denunciadas, en caso de haberlas.

» Fecha de la denuncia.

* Firma del denunciante.

El denunciante deberd indicar un correo electronico al cual se le haran todas las
notificaciones.

Recibida la denuncia, la Comision o el Investigador deberd iniciar su trabajo de
investigacion, debiendo notificar a las partes del inicio de un procedimiento de
investigacion, fijando las fechas de citacion para oir a las partes involucradas para que
puedan aportar pruebas que sustenten sus dichos.

La Comisién Investigadora o el Investigador designado, conforme a los antecedentes
iniciales que tenga, podrad disponer de algunas medidas precautorias, tales como la
separacion de los espacios fisicos de los involucrados en el caso, la redistribucion del
tiempo de jornada, o la redestinacion de una de las partes, atendida la gravedad de los
hechos denunciados y las posibilidades derivadas de las condiciones de trabajo.

Todo el proceso de investigacién constara por escrito, dejandose constancia de las
acciones realizadas por el investigador, de las declaraciones efectuadas por los
involucrados, de los testigos y las pruebas que pudieran aportar. Se mantendra estricta
reserva del procedimiento y se garantizara a ambas partes que seran oidas.

Una vez que el Investigador o Comision haya concluido la etapa de recoleccion de
informacion, a través de los medios sefialados, procedera a emitir el informe sobre la
existencia de hechos constitutivos de acoso laboral.

El informe contendrd la identificacion de las partes involucradas, los testigos que

declararon, una relacion de los hechos presentados, las conclusiones a que llego el
investigador y las medidas y sanciones que se proponen para el caso.
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9. Terminada la investigacion y en el caso que se concluya que existen conductas de acoso
laboral, la empresa deber& adoptar todas las medidas para el cese de las acciones de
vulneracién, pudiendo ademas aplicar las siguientes sanciones al trabajador autor de las
acciones:

Nivel 1. Amonestacion escrita con copia a la carpeta de vida

Nivel 2. Amonestacion escrita con copia a la carpeta de vida y a la inspeccion del
trabajo.

Nivel 3. Multa del 25% de la remuneracion diaria.

Nivel 4. Despido del trabajador autor del acoso laboral, de acuerdo con la letra f) del
N°1 del articulo 160 del Codigo del Trabajo, sin derecho a indemnizacion.

10. Las conclusiones a que llegue la Comision o el Investigador, incluidas las medidas y
sanciones propuestas, seran notificadas, en forma personal, a las partes a mas tardar el
dia 30 de iniciada la respectiva investigacion.

TITULO XVIII
SOBRE LA IGUALDAD DE OPORTUNIDADES E INCLUSION SOCIAL DE
PERSONAS CON DISCAPACIDAD

ARTICULO 67:

La Corporacién propendera a la incorporacion de cualquier persona que cumpla con los
requisitos establecidos en el presente Reglamento, con ausencia de toda forma de
discriminacion, especialmente con algun grado de discapacidad.

Persona con discapacidad es aquella que teniendo una o mas deficiencias fisicas, mentales,
sea por causa psiquica o intelectual, o sensoriales, de caracter temporal o permanente, al
interactuar con diversas barreras presentes en el entorno, ve impedida o restringida su
participacion plena y efectiva en la sociedad, en igualdad de condiciones con las demas.

Se entendera discriminacion a persona con discapacidad: Toda distincion, exclusion,
segregacion o restriccion arbitraria fundada en la discapacidad, y cuyo fin o efecto sea la
privacion, perturbacion o amenaza en el goce o ejercicio de los derechos establecidos en el
ordenamiento juridico.

Asimismo, se procurara que todos los trabajadores de la Corporacién participen con
igualdad de oportunidades, la que debe ser entendida como la ausencia de discriminacion
por razon de discapacidad y la adopcion de medidas de accion positiva orientadas a evitar o
compensar las desventajas de una persona con discapacidad para participar plenamente en
la vida de nuestra Corporacion, especialmente en el &mbito laboral.

40



La Corporacion tomard las siguientes medidas para la incorporacion de personas con
discapacidad:

a) En los procesos de seleccion se asegurara las condiciones igualitarias a toda persona
tomando las medidas para que los test o pruebas de reclutamiento se practiquen en
igualdad de condiciones.

b) Las vias de accesos estaran especialmente habilitadas para el ingreso de toda persona.

c) Todos los accesos y vias de evacuacién estaran debidamente sefializados mediante
sistemas que puedan ser reconocidas por toda persona (sefialética con palabras y
simbologia, asi como colores especificos).

d) Las personas con algun grado de discapacidad tendran derecho a que sus puestos de
trabajo sean acondicionados para una éptima realizacion de sus labores.

Cualquier persona que preste servicios en la Corporacion, y que sienta que fue o ha sido
discriminado de alguna forma, podra recurrir a su superior directo para que subsane la
infraccion en el menor tiempo posible, lo anterior sin perjuicio del derecho del afectado de
solicitar la intervencion judicial segun las normas legales vigentes.

Adicionalmente, y dando cumplimiento a la Ley N° 21.015 que Incentiva la Inclusién de
Personas con Discapacidad al Mundo Laboral, la Corporacion procurard contratar o
mantener contratado, segin corresponda, al menos al 1% de personas con discapacidad o
que sean asignatarios de una pension de invalidez de cualquier régimen previsional en
relacién al total de sus trabajadores, siempre que se mantengan 100 o mas trabajadores en la
Corporacion.

Se deja constancia que las personas con discapacidad deberan contar con la calificacién y
certificacion emitida por la Comision de Medicina Preventiva e Invalidez (COMPIN). Una
vez presentada, la Corporacion registrara los contratos de trabajo celebrados con personas
con discapacidad o asignatarios de una prension de invalidez de cualquier régimen
previsional, asi como sus modificaciones o términos, dentro de los quince dias siguientes a
la celebracion a través del sitio electronico de la Direccion del Trabajo.

Si por razones fundadas, la Corporacién se ve imposibilitada de cumplir total o
parcialmente con la citada obligacion, se optarad por tomar una de las siguientes medidas, de
acuerdo a lo establecido en la normativa vigente: a) Celebrar contratos de prestacion de
servicios con empresas que tengan contratadas personas con discapacidad; b) Efectuar
donaciones en dinero a proyectos 0 programas de asociaciones, corporaciones 0
fundaciones cuya finalidad de acuerdo al objeto establecido en sus estatutos que la regulan
como en su actividad real sea proveer directamente servicios a personas de escasos recursos
0 con discapacidad, o bien, a establecimientos educacionales con proyectos destinados a la
prevencion o rehabilitacion de adicciones de alcohol, o drogas para sus alumnos o
apoderados.

ARTICULO 68:

Cualquier persona que preste servicios en la Corporacion, y que sienta que fue o ha sido
discriminado de alguna forma podra recurrir a su superior directo para que subsane la
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infraccién en el menor tiempo posible, lo anterior sin perjuicio del derecho del afectado de
solicitar la intervencion judicial segun las normas legales vigentes.

TITULO XIX
DE LA NO DISCRIMINACION ARBITRARIA

ARTICULO 69:

La Corporacion ofrece una oportunidad de empleo a todos los trabajadores y postulantes,
bajo los requisitos de la legislacion vigente. Por lo tanto, es politica de la Corporacion que
la contratacion se base en el mérito, las calificaciones y las competencias, de modo que las
decisiones de contratacion se tomen sin importancia del sexo, raza, religion, credo, color,
edad, origen, nacionalidad, ancestro, etnia, estado civil, orientacion o preferencia sexual,
incapacidad mental o fisica, sindicacién, opinién publica, nacionalidad u origen social,
como asimismo considerando para el efecto cualquier otro fundamento prohibido por la
legislacién vigente. Asi, esta politica rige para todas las etapas del empleo, incluyendo la
seleccion, contratacion, ascenso, transferencia, asignacion, competencia y término de
correspondencia de trabajo.

En consecuencia, los trabajadores deben informar cualquier incidente de discriminacién a
su supervisor inmediato o Jefatura segun corresponda.

Por otra parte, la Corporacion deja expresa constancia que las distinciones, exclusiones o
preferencias basadas en las calificaciones, competencias y el mérito exigidas para un
empleo determinado, basadas en evaluaciones de desempefio no serdn consideradas
practicas discriminatorias de su parte.

Se entenderd por discriminacion, toda distincion, exclusion, segregacion o restriccion

arbitraria fundada en la discapacidad, y cuyo fin o efecto sea la privacion, perturbacion o
amenaza en el goce o ejercicio

TITULO XX
DE LAS SANCIONES Y MULTAS

ARTICULO 70:

La infraccion a las normas del presente Reglamento Interno de Orden, Higiene y Seguridad
da derecho al empleador a sancionar al trabajador que hubiere incurrido en ellas.

Las sanciones previstas en este Reglamento serdn la amonestacion y multa, siendo la
terminacion del Contrato de Trabajo una decisién que depende de la gravedad de las faltas
en que incurra el trabajador, todo ello acorde con la normativa que regula de terminacion
del Contrato de Trabajo.

42



Dependiendo de su gravedad, las amonestaciones seran verbales o escritas por parte de la
Corporacion, de las cuales se dejara constancia en la hoja de vida del trabajador. Estas
amonestaciones seran aplicadas por el jefe directo del infractor y de dicha sancién podra
reclamar ante el superior del que aplica la sancidn, sin ulterior recurso.

Las amonestaciones consistiran en lo siguiente:
a) Amonestacién verbal: consiste en una reprension privada que puede hacer

personalmente el superior jerarquico la que podréa aplicarse sélo en caso de infracciones
leves.

b) Amonestacion escrita simple: se aplicara con el objeto de dejar constancia de los
hechos y corresponderd al superior jerarquico darle curso, con copia a la Carpeta
Personal e Inspeccion del Trabajo.

c) Amonestacién escrita _grave: procedera en caso de reincidencia en infracciones que
hayan originado anteriormente una sancion escrita simple, de naturaleza similar o de
otra indole, de la cual se enviara copia a la Carpeta Personal con copia a la Inspeccion
del Trabajo.

En caso de falta grave, la Corporacion podréa aplicar al infractor una multa de hasta el 25%
de la remuneracion diaria del trabajador, siendo reclamable su aplicacion ante la Inspeccion
del Trabajo de la localidad respectiva. Los valores que se recauden por este concepto seran
destinados a incrementar los fondos que indica el articulo 157 del Codigo del Trabajo.

Todas estas sanciones se aplicaran sin perjuicio del derecho del empleador a perseguir, en
conformidad con la ley, la responsabilidad civil o criminal del trabajador cuando la falta
por él cometida asi lo determine, como en el caso de dafios intencionales, fraudes, etc.
No podra aplicarse al trabajador otras sanciones que las contempladas en este Reglamento
Interno.
TITULO XXI
INFORMACIONES, PETICIONES Y RECLAMOS

ARTICULO 71:

Los reclamos, peticiones e informaciones individuales o colectivas seran formulados por el
o0 los interesados, por escrito al jefe directo. Estas peticiones o reclamos seran contestados
por escrito por el empleador dentro del plazo de 15 dias habiles contados desde su
presentacion.

Cuando se formulen peticiones de caracter colectivo, éstas se transmitiran por intermedio

del delegado del personal, si lo hubiere, o de un director del sindicato de la Corporacién a
que los trabajadores estén afiliados y, a falta de los anteriores, por una delegacion formada
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por cinco trabajadores designados en asamblea, los que deben ser mayores de 18 afios de
edad y ocupados desde hace un afio en la Corporacion, a lo menos.

TITULO XXII
DEL PROCEDIMIENTO DE RECLAMOS POR
TERMINO DEL CONTRATO DE TRABAJO

ARTICULO 72:

El trabajador tendra derecho a reclamar por escrito, ante la Corporacion, de la decision de
poner término al contrato de trabajo, cuando estimase que tal medida es injustificada,
indebida o improcedente o que no se ha invocado ninguna causal legal, dentro de las 48
horas hébiles siguientes a la notificacion del término del contrato.

Ninguna solucidn a que se llegue entre la Corporacion y la contraparte o sus representantes,
podra contener acuerdos que menoscaben los derechos del trabajador, ni permitan a la
Corporacion omitir trdmites de los sefialados en el Codigo del Trabajo. En todo caso, la
Inspeccion del Trabajo podra intentar un avenimiento entre las partes cuando éstas hayan
fracasado en la gestion directa.

Sin perjuicio de lo anterior, el trabajador podré recurrir al Juzgado competente, de acuerdo
a las disposiciones legales vigentes.

ARTICULO 73:

El cumplimiento de las leyes de prevision se acreditara mediante las correspondientes
planillas o documentos de pago, que den cuenta de los descuentos y de su pago en el
respectivo organismo previsional. EI comprobante de pago que se debe entregar al
trabajador debera expresar las deducciones que se hayan efectuado por este concepto.

TITULO XXIII
DEL TRABAJO EN REGIMEN DE SUBCONTRATACION

ARTICULO 74:

La Ley N° 20.123, que regula el trabajo en régimen de subcontratacion y el trabajo en
empresas de servicios transitorios, estipula que, de acuerdo al articulo 183 A del Cédigo del
Trabajo, “es trabajo en régimen de subcontratacion, aquél realizado en virtud de un contrato
de trabajo por un trabajador para un empleador, denominado contratista o subcontratista,
cuando éste, en razon de un acuerdo contractual, se encarga de ejecutar obras o0 servicios,
por su cuenta y riesgo y con trabajadores bajo su dependencia, para una tercera persona
natural o juridica duefia de la obra, empresa o faena, denominada la empresa principal, en la
que se desarrollan los servicios o ejecutan las obras contratadas. Con todo, no quedaran
sujetos a las normas de éste las obras o los servicios que se ejecutan o prestan de manera
discontinua o esporadica.”
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Los empleadores que contraten o subcontraten con otros la realizacion de una obra o
servicios propios de su giro, deberan vigilar el cumplimiento por parte de dichos
contratistas o subcontratistas de la normativa relativa a higiene y seguridad, debiendo para
ello implementar un Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo para todos
los trabajadores involucrados, cualquiera que sea su dependencia, cuando en su conjunto
agrupen a mas de 50 trabajadores.

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

Asimismo, corresponderd al mandante velar por la constitucién y funcionamiento de un
Comiteé Paritario de Higiene y Seguridad y un Departamento de Prevencidn de Riesgos para
tales faenas, segun las disposiciones legales vigentes.

Si los servicios prestados se realizan sin sujecion a estos requisitos o se limitan solo a la

intermediacion de trabajadores a una faena, se entenderéa que el empleador es el duefio de la
obra, empresa o faena, sin perjuicio de las sanciones que correspondan.

TITULO XXIV:
DE LAS EMPRESAS DE SERVICIOS TRANSITORIOS

ARTICULO 75:

Las normas de prevencion contenidas en este Reglamento Interno deberan ser acatadas
obligatoriamente por el personal de empresas contratistas. Para ello, los contratos que
suscriba la Corporacion con el contratista deben incluir un articulo relativo a la
obligatoriedad de acatar las normas de seguridad y salud del Hogar Casa Santa Catalina, el
cumplimiento cabal del Reglamento Interno y muy en especial de la legislacidn vigente en
materias relacionadas.

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

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

“La escrituracion del contrato de trabajo de servicios transitorios debera realizarse dentro
de los cinco dias siguientes a la incorporacion del trabajador. Cuando la duracion del
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mismo sea inferior a cinco dias, la escrituracion debera hacerse dentro de dos dias de
iniciada la prestacién de servicios. Una copia del contrato de trabajo deberd ser enviada a la
usuaria a la que el trabajador prestara servicios.”

ARTICULO 76:

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

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

NORMAS DE HIGIENE Y SEGURIDAD

TITULO |
OBJETIVOS

ARTICULO 1:

La segunda parte de este Reglamento Interno referido a la Seguridad e Higiene en la
Corporacion, busca alcanzar los siguientes objetivos:

a) Evitar que los trabajadores incurran en actos de inseguridad y riesgos en el desempefio
de sus respectivas labores.

b) Establecer ampliamente y de manera clara las obligaciones y prohibiciones que todos
los trabajadores deben conocer y cumplir en materia de higiene y seguridad.

c) Determinar las sanciones a los trabajadores por infraccion a lo dispuesto en la segunda
parte de este reglamento.

d) Determinar el procedimiento a seguir cuando se produzcan accidentes, o0 se comprueben
actos o condiciones inseguras, que afecten o puedan afectar a algln trabajador.

Las normas de este Reglamento Interno referido a la Seguridad e Higiene en el trabajo se
dictan en cumplimiento a lo dispuesto en el articulo N°67 de la Ley N°16.744 sobre
Accidentes del Trabajo y Prevision Social del 10 de febrero de 1968 y en el Reglamento
sobre Prevencion de Riesgos (Decreto N° 40 del Ministerio del Trabajo y Prevision Social
de fecha 11.02.69)

El articulo N°67 de la Ley N°16.744, establece textualmente que: “Las empresas o
entidades estaran obligadas a mantener al dia los Reglamentos Internos de Higiene y
Seguridad en el trabajo y los trabajadores a cumplir con las exigencias que dichos
reglamentos les impongan. Los reglamentos deberan consultar la aplicacién de multas a
los trabajadores que no utilicen los elementos de proteccion personal que se les haya
proporcionado o0 que no cumplan las obligaciones que impongan las normas vy
reglamentaciones sobre higiene y seguridad en el trabajo.

La aplicacién de tales multas se regira por lo dispuesto en el Parrafo | del Titulo 111 del
Libro I del Codigo del Trabajo”.

La politica de Seguridad y de Prevencion de Riesgos de la Empresa busca que se ejecuten
los trabajos de tal manera que, todos y cada uno de sus trabajadores laboren en condiciones
seguras y saludables. Si bien es cierto que se considera de gran importancia la eficiencia, la
economia y la técnica, de mas alto valor es la vida humana, principio fundamental que
nunca deberd olvidarse, considerandolo conscientemente implicito dentro de nuestras
rutinarias actividades.
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La prevencion de riesgos de accidentes requiere que los trabajadores y la Corporacion
realicen una accion mancomunada y en estrecha colaboracion para alcanzar los objetivos ya
sefialados y especialmente poder controlar y evitar las causas que provocan algin tipo de
accidente.

El funcionario por su parte, debe acatar las normas de seguridad y prevencion establecidas
y aconsejar e inducir a observarlas a los comparieros que pretendan infringirlas.

Finalmente, se hace un Ilamado y una invitacion a todo el personal de la Corporacion para
que coopere, asumiendo la responsabilidad que le cabe a cada uno en el resguardo de su
seguridad y la de sus comparieros para lograr condiciones Optimas en los recintos y lugares
de trabajo.

TITULO II
DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULO 2:

DEFINICIONES: Para los efectos de este Reglamento se entendera por:

a. RIESGO PROFESIONAL: Los riesgos a que estd expuesto el trabajador y que
pueden provocarle una enfermedad o accidente a causa o con ocasion del trabajo
definido expresamente en los articulos N°5, 6° y 7° de la Ley N° 16.744.

b. CONDICIONES INSEGURAS: Naturaleza o calidad de un objeto que hace que este
sea potencialmente causa de accidente.

c. ACCION INSEGURA: El acto, actividad o hecho personal que posibilita o produce un
accidente.

d. ACCIDENTE DEL TRABAJO: Todo hecho imprevisto y no deseado que interfiere el
proceso normal de trabajo, sean estos con o sin lesién para las personas. Se exceptdan
los debidos a fuerza mayor extrafia que no tengan relacién con el trabajo y los
producidos intencionalmente por la victima.

e. ACCIDENTE DE TRAYECTO: El que ocurre en el trayecto directo de ida o regreso
entre la casa habitacion y el lugar de trabajo.

f. ENFERMEDAD PROFESIONAL.: La causada de una manera directa por el ejercicio
de la profesion o el trabajo que realice una persona y que le produzca incapacidad o
muerte.

g. EQUIPO DE PROTECCION PERSONAL: El elemento o conjunto de elementos

que permita al trabajador actuar en contacto directo con una sustancia o medio hostil,
sin deterioro para su integridad fisica.
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JEFE INMEDIATO: La persona que esta a cargo del trabajo que se desarrolla, tal
como jefe de seccion, jefe de turno, etc. En aquellos casos en que existan dos 0 mas
personas que revistan esta categoria, se entenderd por jefe inmediato al de mayor
jerarquia.

ORGANISMO ADMINISTRADOR: Al Servicio de Salud, Mutualidad y organismo
de prevision social a que se encuentre afiliado un trabajador y en cuyas leyes organicas
0 estatutos se contemple el pago de pensiones.

COMITE PARITARIO DE HIGIENE Y SEGURIDAD: El grupo de tres
representantes patronales y de tres representantes de los trabajadores, destinado a
preocuparse de los problemas de seguridad e higiene en el trabajo, en conformidad con
el decreto N° 54, de fecha 11 de Marzo de 1969 del Ministerio del Trabajo y Prevision
Social, modificado por los Decretos N° 186 y 30 del mismo Ministerio, de fechas 30 de
Agosto de 1969 y 13 de Junio de 1988, respectivamente.

NORMAS DE SEGURIDAD: EI conjunto de reglas obligatorias, dispuestas por la
Corporacion o aquellas emanadas del Organismo Administrador del Seguro, que
sefialen la forma o manera de ejecutar un trabajo sin riesgo para el trabajador.

DEPARTAMENTO DE PREVENCION DE RIESGOS PROFESIONALES:
Organizacién de la Corporacién encargada de planificar, organizar, asesorar, ejecutar,
supervisar y promover acciones permanentes para evitar accidentes del trabajo y
enfermedades profesionales. Es obligacion la constitucion de este departamento para
aquellas empresas con mas de 100 trabajadores.

ARTICULO 3:

El trabajador queda sujeto a las disposiciones de la Ley N°16.744 y sus decretos
complementarios vigentes o que en el futuro se dicten, al presente Reglamento y a las
normas o instrucciones emanadas del Departamento de Prevencion de Riesgos, del Comité
Paritario y el Organismo Administrador del Seguro.

TITULO 1l
DE LAS OBLIGACIONES

ARTICULO 4:

Todos los trabajadores deberan respetar las siguientes normas de higiene en la Corporacion:

a)

b)

Mantener los lugares de trabajo libres de restos de comida, basura, dulces, envases
desocupados de cualquier alimento, etc., los que deberdn ser depositados
exclusivamente en los receptaculos habilitados.

El trabajador deberd preocuparse y cooperar en el mantenimiento y buen estado de
funcionamiento y de uso de todas las maquinarias, computadores, impresoras, enchufes,
herramientas e instalaciones en general. Deberd asimismo, preocuparse de que su area
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d)

f)

9)

h)

)

K)

1)

de trabajo se mantenga limpia, en orden y despejada de obstaculos, para evitar
accidentes o que se lesione cualquier persona que transite a su alrededor.

Los trabajadores deberan proporcionar en forma fidedigna los antecedentes necesarios
para llenar una ficha médica ocupacional si fuere necesaria, especialmente en lo relativo
a enfermedades o accidentes sufridos anteriormente y las secuelas que le hayan
quedado.

Los trabajadores deberan participar en los cursos de capacitacion que determine la
Corporacion, para aprender el correcto uso de los equipos e implementos de seguridad,
prevencion y combate de incendios; como asimismo, conocer la ubicacion de los
equipos e implementos de seguridad existentes en la Corporacion. Se considerara
infraccién grave a las obligaciones del contrato y a este reglamento, el abandonar
injustificadamente un curso de capacitacion.

Si el trabajador es operador de computadora, de maquinas de escribir, calculadoras,
equipos o dispositivos de trabajo deberd preocuparse permanentemente del
funcionamiento de la maquina asignada a su cargo, para prevenir cualquier anomalia
que pueda a la larga ser causa de accidente.

El trabajador deberd usar el equipo de proteccién que proporcione la Corporacion,
cuando el desempefio de sus labores asi lo exija y de acuerdo a las instrucciones que
reciba o indiquen tales equipos. Sera obligacion del trabajador dar cuenta en el acto a su
jefe inmediato, cuando no sepa usar el equipo o elemento de proteccion.

Los elementos de proteccidn que se reciban son de propiedad de la Corporacién, por lo
tanto, no pueden ser enajenados, canjeados o sacados fuera del recinto de trabajo, salvo
que la labor asi lo requiera.

Para solicitar nuevos elementos de proteccion, el trabajador esta obligado a devolver los
que tenga en su poder. En caso de deterioro o pérdida culpable o intencional, la
reposicion seré de cargo del trabajador.

Todo trabajador debera informar en el acto al Jefe Inmediato si su equipo de proteccion
ha sido cambiado, sustraido, extraviado o se ha deteriorado, solicitando su reposicion.
El trabajador debera informar a su Jefe inmediato acerca de la anomalia que detecte o
de cualquier elemento defectuoso que note en su trabajo, previniendo las situaciones
peligrosas.

Si el Trabajador u otra persona ajena, debe efectuar reparaciones de equipos, enchufes u
otras, que exija retirar las defensas de seguridad, deberan reponerlas inmediatamente
después de haber terminado su trabajo. Mientras trabajen en esta actividad, deberan
tomar todas las precauciones del caso, sefializando el lugar y blogueando los sistemas
de manera de que terceras personas no puedan poner en marcha estos equipos que se
encuentran en reparacion.

No podran encenderse fuegos dentro ni fuera de la Corporacion.

Si el Trabajador padece de alguna enfermedad y nota que se siente mal, o si el malestar
afecta a su capacidad y, por ende, la seguridad en el trabajo, debera poner esta situacion
en conocimiento de su Jefe inmediato, para que éste proceda a tomar las medidas que el
caso requiere.

Si el Trabajador sufre un accidente por leve que sea o sin importancia que le parezca,
debe dar cuenta inmediata al Jefe directo.

Cuando a juicio de la Corporacion pudiesen existir riesgos de enfermedad profesional o
de estado de salud que creen una situacion peligrosa en algun trabajador, éste tiene la
obligacion de someterse a los examenes que dispongan los servicios médicos del
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P)

a)

organismo administrador en la fecha, hora y lugar que éstos determinen, considerandose
que el tiempo empleado en el control, debidamente comprobado, es tiempo
efectivamente trabajado para todos los efectos legales.

Todo trabajador debe participar y cooperar con seriedad, en las evacuaciones de
emergencia, sean ejercicios simulados o situaciones reales, que se realicen en sus
dependencias. Las vias de circulacién interna y/o de evacuacion, deberdn estar
permanentemente sefialadas y despejadas, prohibiéndose depositar en ellas elementos
que puedan producir accidentes, especialmente en caso de siniestros.

El Trabajador debera cooperar en las investigaciones que lleven a cabo los Jefes
superiores y/o las comisiones respectivas aportando los antecedentes del accidente y de
las condiciones de trabajo en que éste ocurrio, a objeto de tomar las medidas
preventivas que eviten su repeticion.

Los memorandos, avisos, afiches y letreros de seguridad deberan ser leidos por todos
los trabajadores. El Trabajador debera cumplir con las instrucciones impartidas en ellas.

TITULO IV
DE LAS PROHIBICIONES

ARTICULO 5:

Queda terminantemente prohibido a todo trabajador de la Corporacién:

a) Desarrollar trabajos sin haber sido autorizado y que pudieran ser causas de accidente
a él o a terceros.

b) Operar manipular o remover, sin motivo justificado, los dispositivos de alarmas
(pulsadores, palancas de incendio, sensores, etc.)

¢) Manipular paquetes o bultos sospechosos. En caso de encontrar elementos de este
tipo dentro de las dependencias de la Corporacion, debera informar de ello a su jefe
o0 personal de seguridad del edificio.

d) Ingresar al lugar de trabajo o trabajar en estado de intemperancia, prohibiéndose
entrar bebidas alcohdlicas al establecimiento, beberlas o darlas a beber a terceros.

e) Ingresar al lugar de trabajo o trabajar encontrandose enfermo o en un estado de
salud resentida. En este Gltimo caso debe avisar a su jefe inmediato, quién resolvera
si lo envia al servicio médico o le ordena retirarse a su domicilio hasta su
recuperacion.

f) Fumar en los recintos de la Corporacion.

g) Dormir, comer o preparar alimentos en el lugar de trabajo.

h) Usar calzado inadecuado que pueda producir resbalones o torceduras.

i) Permanecer bajo cualquier causa en lugares que no sean los que les correspondan
para desarrollar su trabajo habitual.

J) Hacer bromas, jugar, refiir o discutir en horas o lugares de trabajo.

k) Correr sin necesidad dentro de la Corporacion.

I) Dirigirse a su lugar de trabajo en vehiculos que no estan disefiados y habilitados
para el transporte de personas.

m) Usar elementos de proteccion en mal estado, inapropiadas o cuyo funcionamiento y
uso adecuado desconozca.
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n) Efectuar, entre otras, alguna de las operaciones que siguen, sin ser el encargado de
ellas o el autorizado para hacerlas: alterar, cambiar, reparar o accionar instalaciones,
equipos, mecanismos, sistemas eléctricos o herramientas; sacar, modificar o
desactivar mecanismos o equipos de proteccion de maquinarias o instalaciones, y
detener el funcionamiento de equipos de ventilacion, extraccion, calefaccion,
desaguies, etc., que existan en las faenas.

0) Negarse a proporcionar a la Corporacion informaciones relativas a determinadas
condiciones de seguridad en el trabajo o accidentes que hubieren ocurrido.

p) Romper, rayar, retirar o destruir afiches, avisos, normas o publicaciones colocadas
por la Corporacion en los diarios murales para que sean conocidos por todos los
funcionarios, para informacion general.

q) El trabajador que haya sufrido un accidente y que a consecuencia de ello sea
sometido a tratamiento médico, no podra ingresar a trabajar en la Corporacion sin
que previamente presente un "Certificado de Alta" entregado por el Organismo
Administrador.

TITULO V
DE LAS SANCIONES Y MULTAS

ARTICULO 6:

La infraccion a las normas sefialadas en los articulos anteriores, dan derecho al Empleador
a sancionar al trabajador que hubiere incurrido en ellas.

Las sanciones previstas en este Reglamento serdn la amonestacion y multa, siendo la
terminacion del Contrato de Trabajo una decisidén que depende de la gravedad de las faltas
en que incurra el trabajador, todo ello acorde con la normativa que regula de terminacion
del Contrato de Trabajo.

Dependiendo de su gravedad, las amonestaciones seran verbales o escritas por parte de la
Corporacion, de las cuales se dejara constancia en la hoja de vida del trabajador. Estas
amonestaciones seran aplicadas por el jefe directo del infractor y de dicha sancion podra
reclamar ante el superior del que aplica la sancién, sin ulterior recurso.

Las amonestaciones consistiran en lo siguiente:
a. Amonestacion _verbal: consiste en una reprension privada que puede hacer

personalmente el superior jerarquico la que podréa aplicarse sélo en caso de infracciones
leves.

b. Amonestacion escrita simple: se aplicard con el objeto de dejar constancia de los
hechos y corresponderd al superior jerarquico darle curso, con copia a la Carpeta
Personal e Inspeccion del Trabajo.

c. Amonestacion escrita _grave: procederd en caso de reincidencia en infracciones que
hayan originado anteriormente una sancion escrita simple, de naturaleza similar o de

52




otra indole, de la cual se enviara copia a la Carpeta Personal con copia a la Inspeccion
del Trabajo.

En caso de falta grave, la Corporacion podra aplicar al infractor una multa de hasta el 25%
de la remuneracion diaria del trabajador, siendo reclamable su aplicacién ante la Inspeccion
del Trabajo de la localidad respectiva. Los valores que se recauden por este concepto serén
destinados a incrementar los fondos que indica el articulo 157 del Codigo del Trabajo.

Todas estas sanciones se aplicaran sin perjuicio del derecho del empleador a perseguir, en
conformidad con la ley, la responsabilidad civil o criminal del trabajador cuando la falta
por él cometida asi lo determine, como en el caso de dafios intencionales, fraudes, etc.

No podré aplicarse al trabajador otras multas que las contempladas en este Reglamento
Interno.

En caso de reincidencia, negligencia inexcusable y de culpa grave o dolosa, podra la
infraccién constituir incumplimiento grave de las obligaciones que impone el Contrato de
Trabajo.

ARTICULO 7:

La aplicacion de las sanciones sefialadas en el articulo anterior procederd previa realizacion
de una investigacion sumaria en la cual el trabajador tendra derecho a presentar sus
descargos, y ésta se materializar4 por medio de una Resolucion de su superior jerarquico
inmediato o jefe directo, de conformidad con las normas anteriores.

El trabajador sancionado podra apelar de la resolucion ante la Gerencia de Recursos
Humanos o la(s) persona(s) en quien ésta hubiere delegado esa facultad, dentro del plazo de
tres dias habiles contados desde la notificacion de la respectiva resolucion. Si ésta se
hubiere notificado por carta certificada, la notificacion se entenderé efectuada al tercer dia
habil de haberse depositado la carta en la oficina de Correos.

Quien deba conocer y resolver la apelacién deducida ordenara se le alleguen, dentro del
menor plazo posible, todos los antecedentes reunidos en torno al caso y que originaron la
apelacion. Una vez reunida la documentacion, la autoridad competente resolvera dentro de
los cinco dias habiles siguientes. Esta resolucion no seré susceptible de recurso alguno y se
notificara personalmente o por carta certificada al apelante.

ARTICULO 8:

Cuando se haya comprobado que un accidente o enfermedad profesional se debi6 a
negligencia inexcusable de un trabajador, el Servicio Nacional de Salud le podra aplicar
una multa de acuerdo con el procedimiento y sanciones dispuestos en el Codigo Sanitario.
La condicion de negligencia inexcusable serd establecida por el Comité Paritario de
Higiene y Seguridad correspondiente.
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Las medidas de caracter disciplinario seran aplicadas por el jefe directo o el administrador
de la Corporacion.

Las multas seran destinadas a incrementar los fondos de bienestar que la Corporacion tenga
0 de los servicios de bienestar social de las organizaciones sindicales cuyos afiliados
laboren en la Corporacion, a prorrata de la afiliacion y en el orden sefialado. A falta de esos
fondos o entidades, el producto de las multas pasara al Servicio Nacional de Capacitacion y
Empleo, y se le entregaré tan pronto como hayan sido aplicadas.

TITULO VI
DE LOS COMITES PARITARIOS, ORGANIZACION, ELECCION Y
FUNCIONAMIENTO

ARTICULO 9:

De acuerdo con la legislacion vigente, en toda empresa, faena, sucursal o agencia en que
trabajen mas de 25 personas, se organizaran los Comités Paritarios de Higiene y Seguridad,
compuestos por representantes de los trabajadores y representantes de la empresa, cuyas
decisiones, adoptadas en el ejercicio de las atribuciones que les encomienda la ley n°
16.744, seran obligatorias para la empresa y los trabajadores.

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

Los Comités Paritarios estaran integrados por tres representantes de la empresa y tres
representantes de los trabajadores (igual nimero de suplentes).

La designacion o eleccion de los miembros integrantes de los comités paritarios se
efectuard en la forma que establece el Decreto N° 54 del Ministerio del Trabajo y Prevision
Social, de fecha 21 de febrero de 1969 y sus modificaciones.

Los miembros de los Comités Paritarios de Higiene y Seguridad duraran dos afios en sus
funciones, pudiendo ser reelegidos. Cesaran en sus cargos los miembros de los comités que
dejen de prestar servicios en la respectiva empresa, 0 cuando no asistan a dos sesiones
consecutivas sin causa justificada. Los miembros suplentes entrardn a remplazar a los
titulares en el caso de ausencia de éstos, por cualquier causa o por vacancia del cargo.

Para todo lo que no esta contemplado en el presente reglamento, el Comité Paritario debera
atenerse a lo dispuesto en el D.S. N° 54 de la ley N° 16.744.

En caso de que a la Corporacion le corresponda formar comité paritario de higiene y
seguridad y departamento de prevencion de riesgos de faena, debera realizarlo acorde a lo
estipulado en la Ley N° 20.123, que regula el trabajo en régimen de subcontratacién, el
funcionamiento de las empresas de servicios transitorios y el contrato de trabajo de
servicios transitorios.
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ARTICULO 10:

Funciones de los comités paritarios (D.S. N°54, Ley N°16.744)

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

B) Vigilar el cumplimiento, tanto por parte de la empresa como de los trabajadores, de
las medidas de prevencidn, higiene y seguridad.

C) Investigar las causas de los accidentes de trabajo y enfermedades profesionales que
se producen en la empresa.

D) Decidir si el accidente o la enfermedad profesional se debié a negligencia
inexcusable del trabajador o trabajadora.

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

F) Cumplir las deméas funciones o misiones que le encomienda el organismo
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 o en la
misma empresa, industria o faena bajo el control y direccion de esos organismos.

TitTuLovi
DEPARTAMENTO DE PREVENCION DE RIESGOS

ARTICULO 11:

Toda empresa que ocupa mas de 100 trabajadores debera contar con los medios y el
personal necesario para ejecutar las siguientes acciones minimas: reconocimiento y
evaluacion de riesgos de accidentes o enfermedades profesionales, control de riesgos y de
promocion de adiestramiento de los trabajadores, registro de informacion, evaluacion y
estadistica de resultados, asesoramiento técnico a los Comités Paritarios y jefes inmediatos.

ARTICULO 12:

El Departamento de Prevencion de Riesgos, deberd llevar estadisticas completas de
accidentes y de enfermedades profesionales y computara como minimo la tasa mensual de
frecuencia y la tasa semestral de gravedad de los accidentes del trabajo.

ARTICULO 13:

A requerimiento del Organismo Administrador, el Departamento de Prevencion de Riesgos
deberd informar acerca del programa de prevencion de riesgos confeccionado por la
empresa.

ARTICULO 14:

Las normas de prevencion de riesgos profesionales que imparta el Departamento de
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Prevencién de Riesgos y/o el Comité Paritario de Higiene y Seguridad, seran exhibidas en
lugares visibles de la empresa y serdn exigibles a los trabajadores a partir de 48 horas
después de exhibidas.

ARTICULO 15:

Las resoluciones que adopten el Departamento de Prevencion de Riesgos y/o el Comité
Paritario de Higiene y Seguridad, en materia de prevencion de riesgos profesionales, seran
notificadas a la empresa, y ésta tendrd un plazo de 30 dias para apelar ante el Organismo
Administrador del Seguro.

ARTICULO 16:

En todo lo que parezca contemplado en el presente Reglamento, el Departamento de
Prevencién de Riesgos se regira por las disposiciones de la Ley N° 16.744 y sus decretos
reglamentarios.

TITULO VIII
DE LA OBLIGACION DE INFORMAR

ARTICULO 17:

La obligacion de informar sobre los riesgos laborales de acuerdo a lo estipulado legalmente
se cumplira por la Corporacion al momento de contratar a los trabajadores o de incorporar
nuevas maquinarias, productos o elementos que presenten riesgo para la salud o la
integridad fisica de los trabajadores expuestos. Dicha informacidn se entregara por escrito,
en documentos complementarios del presente reglamento o en forma practica en el terreno
mismo si la situacion asi lo requiere, de lo cual se dejara la respectiva constancia bajo la
firma de los trabajadores instruidos.

ARTICULO 18:

A continuacion se describen los riesgos tipicos y mas comunes a la actividad de la
Corporacion:

RIESGOS
EXISTENTES CONSECUENCIAS MEDIDAS PREVENTIVAS
Caidas al mismo vy | Esguinces o Mantener superficies de transito ordenadas,
distinto nivel: Heridas despejadas de materiales y bien iluminadas
Fracturas o Evitar correr dentro del establecimiento.
Contusiones e Al bajar por una escalera se deberd utilizar el
Lesiones multiples respectivo pasamano.
Utilizar calzado apropiado.
Cuando se vaya a utilizar una escala tipo tijeras,
cerciorarse de que esté completamente extendida
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antes de subirse.

Las escalas de madera no deben pintarse, cuando
mas barnizarse de color natural. Deben mantenerse
libres de grasas o aceites para evitar accidentes.

Al retirar o dejar objetos en alturas, se deberad
utilizar una escala tipo tijeras, la cual debe estar
completamente extendida.

Golpes: Esguinces Evite reclinarse, hacia atras en su silla de trabajo,
Heridas dado que esta accion puede ser causa de caidas y
Fracturas golpes con graves consecuencias.
Contusiones No deje cajones de escritorio o kardex abiertos,
Lesiones multiples dado que esto genera una condicién de riesgo que
puede ser causa de accidente para usted mismo u
otros funcionarios.
No dejar cables que crucen areas de transito, dado
que pueden ser causa de accidentes.
Digitacion: Contractura de Disefio ergondmico de la estacion de trabajo.
musculos: (escritorio vy silla principalmente).
*Dorsales Mantenga limpia la pantalla del terminal del
*Cuello computador y regule sus caracteres, de tal forma
*Lumbares de no exigir innecesariamente la vision.
Adopte una posicién segura al sentarse, para cuyo
efecto debe usarse los mecanismos de regulacion
de lasilla.
. ] Uso de apoya mufiecas y apoyapiés.
Circulatorias (dolor e lluminacion incidental sobre la pantalla del
inflamacion _de computador.
tendones y fibras Utilizacion de apoya documentos (atril) al mismo
TUMS;‘:(I)?GS) nivel de la pantalla y a la altura de los ojos (evite
* Brazos doblar la cak_)eza). _ _
* Antebrazos Cac!a 3Q m!nytos de trabajo continuo descanse y
realice ejercicios ad-hoc.
Incendios y contactos | Quemaduras No fumar en areas donde esté prohibido.
con fuego u objetos | Asfixias Verificar que las conexiones eléctricas se
calientes: Fuego descontrolado encuentren en buen estado y con su conexién a

Explosiodn, etc.
Muerte

tierra.

Evitar el manejo y almacenamiento de materiales
nocivos, téxicos o combustibles, especialmente si
éstos son inflamables.

Evitar derrames de aceites, combustibles y otros
que puedan generar incendios y/o explosiones.
Conocer la ubicacion y uso de los extintores
contra incendios.

No obstruir las vias de acceso, de evacuacion ni
puertas de salidas o emergencias.
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Contacto con energia
eléctrica:

Cuando se entra en
contacto con el conductor
energizado (polo positivo)
en un area donde no existe
aislacién.

Cuando se entra en
contacto con los
conductores positivo y
negativo.

Cuando toma contacto con
partes metalicas, carcaza o
chasis de equipos,
maquinarias, herramientas
gue se encuentran
energizadas, debido a
fallas de aislacion.

Quemadura por
proyeccion de
materiales fundidos.
Incendios debido a
causas eléctricas.
Asfixia por paro
respiratorio.
Fibrilacion
ventricular.
Tetanizacién
muscular.
Quemaduras internas
y externas.

Lesiones traumaticas
por caidas.

No efectuar uniones defectuosas, sin aislacion.

No usar enchufes deteriorados, ni sobrecargar
circuitos.

No usar equipos 0 maquinarias defectuosos y/o sin
conexion a tierra.

No usar conexiones defectuosas y/o fraudulentas o
instalaciones fuera de norma.

Realizar mantencidon periédica a equipos e
instalaciones.

No intervenir en trabajos eléctricos sin contar con
autorizacion ni herramientas adecuadas.

No cometer actos temerarios (trabajar con circuitos
Vivos).

No reforzar fusibles.

Normalizar, tanto el disefio de la instalacion como
la ejecucién de los trabajos (deben cefiirse a la
legislacion vigente de servicios eléctricos).

Utilizar los elementos de proteccion personal,
necesarios para el trabajo efectuado.

El personal debe ser capacitado en su labor
especifica, y en prevencion de riesgos, y debe estar
dotados de herramientas, materiales y elementos
apropiados.

Exposicion en el lugar de
trabajo a Agente Covid-19

Contagio Covid-19
(Coronavirus)

Mantener ambientes de trabajo limpios y
ventilados.

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

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

Reforzar la higiene de los bafios con el fin de
evitar la presencia de residuos de orina, heces y
otros fluidos corporales.

Promover y dar acceso a lavado de manos por
parte de trabajadoras/es. El lavado de manos debe
ser con agua y jabon o en su defecto con alcohol
gel.

Cubrir la boca y nariz con el antebrazo o pafiuelo
desechable al toser y estornudar, no reutilizar este
altimo.

Mantener distancia social de 1 metro con las
demas personas. Abstenerse de tocar nariz, bocay
0jos para evitar la posible entrada del virus a su
organismo.

Usar mascarilla que cubra nariz y boca, mas adn si
en el desempefio de sus funciones existe
aglomeracion de personas que impide mantener la
distancia social de 1 metro o0 mas.

Si usa mascarilla reutilizable, recuerde lavarla
diariamente con agua y jabon.
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TITULO IX
DE LA PROTECCION DE LOS TRABAJADORES DE CARGA Y DESCARGA DE
MANIPULACION MANUAL (LEY N°20.001)

ARTICULO 19:

Estas normas se aplicaran a las manipulaciones manuales que impliquen riesgos a la salud o
a las condiciones fisicas del trabajador, asociados a las caracteristicas y condiciones de la
carga.

La manipulacion comprende toda operacion de transporte o sostén de carga cuyo
levantamiento, colocacion, empuje, traccién, porte o desplazamiento exija esfuerzo fisico
de uno o varios trabajadores.

ARTICULO 20:

La Corporacién velara para que en la organizacion de la faena se utilicen los medios
adecuados, especialmente mecanicos, a fin de evitar la manipulacion manual habitual de las
cargas.

Asimismo, la Corporacion procurara que el trabajador que se ocupe en la manipulacion

manual de las cargas reciba una formacion satisfactoria, respecto de los métodos de trabajo
que debe utilizar, a fin de proteger su salud.

ARTICULO 21:

Si la manipulacién manual es inevitable y las ayudas mecénicas no pueden usarse, no se
permitira que se opere con cargas superiores a 25 kilogramos.

ARTICULO 22:

Se prohibe las operaciones de carga y descarga manual para la mujer embarazada.
Por otra parte, los menores de 18 afios y mujeres no podran llevar, transportar, cargar,

arrastrar 0 empujar manualmente, y sin ayuda mecanica, cargas superiores a los 20
kilogramos.”

TITULO X
DE LA PROTECCION CONTRA LA RADIACION ULTRAVIOLETA (LEY 20.096)

ARTICULO 23:

Conforme a Ley de Ozono (N° 20.096), el empleador estd obligado a preocuparse de los
efectos del debilitamiento de la capa de ozono en sus faenas productivas y por tanto deben
proporcionar informacion y medios de proteccion a sus trabajadores, especialmente a
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aquellos que desempefian sus labores al aire libre y que estan expuestos a la radiacion ultra
violeta (UV)

ARTICULO 24:

El trabajador deberd conocer las medidas preventivas en la exposicién a las radiaciones
ultravioleta, de acuerdo al indice de UV descritas a continuacion:

INDICE <
UV PROTECCION
1 No Necesita :
- Puede permanecer en el exterior.
2 Proteccion
3 Manténgase a la sombra durante las horas
4 : centrales del dia.
Necesita )
5 S Use camisa manga larga, crema de
Proteccion .
6 proteccion solar y sombrero.
7 Use gafas con filtro UV-by UV-a
Evite salir durante las horas centrales del
. dia.
Necesita
- Busque la sombra.
8 Proteccion . L i
Son imprescindibles camisa, crema de
Extra .
proteccion solar y sombrero.
Use gafas con filtro UV-b y UV-a.

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

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

ARTICULO 25:

El empleador adoptara las medidas necesarias para proteger eficazmente a los trabajadores
que desempefien labores para la Corporacion, cuando estos puedan estar expuestos a
radiacion UV y proporcionara y velara por el uso de los elementos de proteccion contra los
rayos UV a sus trabajadores, libres de costo para ellos, para el cuidado de las posibles
enfermedades que pudiese producir en el desempefio de sus labores.
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TITULO XI
DEL CONSUMO DE TABACO

ARTICULO 26:

De acuerdo a lo que establece la Ley N° 19.419 y sus modificaciones, sobre materias
relativas a la publicidad y consumo de tabaco y, en cumplimiento de las disposiciones
vigentes, se encuentra prohibido fumar en dependencias de la Corporacion.

ARTICULO 27:

Todas las acciones que efectle un trabajador, tendientes a infringir la prohibicion
establecida en el articulo precedente, constituyen incumplimiento grave a las obligaciones
del Contrato de Trabajo y, por consiguiente, serd causal inmediata de aplicacion de alguna
de las medidas disciplinarias contenidas en el presente reglamento, e incluso de terminacién
del contrato de trabajo, sin derecho a indemnizacion alguna.

TITULO XII
PROCEDIMIENTOS DE RECLAMACIONES Y RECURSOS (LEY 16.744 Y D.S.
N° 101)

ARTICULO 28:

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

ARTICULO 29:

Los afiliados o sus derecho-habientes, asi como también los organismos administradores
podran reclamar dentro del plazo de 90 dias habiles ante la Comision Médica de Reclamos
de Accidentes del Trabajo y Enfermedades Profesionales, de las decisiones de los Servicios
de Salud o de las Mutualidades en su caso recaidas en cuestiones de hecho que se refieran a
materias de orden médico. Las resoluciones de la Comision seran apelables, en todo caso,
ante la Superintendencia de Seguridad Social dentro del plazo de 30 dias habiles, la que
resolvera con competencia exclusiva y sin ulterior recurso. Sin perjuicio de lo dispuesto en
los incisos precedentes, en contra de las demas resoluciones de los organismos
administradores podra reclamarse, dentro del plazo de 90 dias habiles, directamente a la
Superintendencia de Seguridad Social.

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

ARTICULO 30:

El trabajador afectado por el rechazo de una licencia o de un reposo medico 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 afeccion invocada tiene o no tiene origen
profesional, segun el caso, debera concurrir ante el organismo de régimen previsional a que
esté afiliado, que no sea el que rechazo la licencia o el reposo médico, el cual estara
obligado a cursarla de inmediato y a otorgar las prestaciones médicas o pecuniarias que
correspondan, sin perjuicio de los reclamos posteriores y reembolsos, si procedieren, que
establece este articulo.

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

Si la Superintendencia de Seguridad Social resuelve que las prestaciones debieron otorgarse
con cargo a un régimen previsional diferente de aquel conforme al cual se proporcionaron,
el Servicio de Salud, el Instituto de Normalizacion Previsional, la Mutualidad de
Empleadores, la Caja de Compensacion de Asignacion Familiar o la Institucion de Salud
Previsional, segun corresponda, deberan reembolsar el valor de aquéllas al organismo
administrador de la entidad que las solventd, debiendo este ultimo efectuar el requerimiento
respectivo. En dicho reembolso se debera incluir la parte que debi6 financiar el trabajador
en conformidad al régimen de salud previsional a que esté afiliado.

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

En el evento de que las prestaciones hubieren sido otorgadas conforme a los regimenes de
salud dispuestos para las enfermedades comunes, y la Superintendencia de Seguridad
Social resolviere que la afeccion es de origen profesional, el Fondo Nacional de Salud, el
Servicio de Salud o la Institucién de Salud Previsional que las proporcioné debera devolver
al trabajador la parte del reembolso correspondiente al valor de las prestaciones que éeste
hubiere solventado, conforme al régimen de salud previsional a que esté afiliado, con los
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reajustes e intereses respectivos. El plazo para su pago serd de diez dias, contados desde
que se efectud el reembolso. Si, por el contrario, la afeccion es calificada como comin y las
prestaciones hubieren sido otorgadas como si su origen fuere profesional, el Servicio de
Salud o la Institucion de Salud Previsional que efectu6 el reembolso deberé cobrar a su
afiliado la parte del valor de las prestaciones que a éste le corresponde solventar, segun el
régimen de salud de que se trate, para lo cual s6lo se considerara el valor de aquéllas.

Para los efectos de los reembolsos dispuestos en los incisos precedentes, se considerara
como valor de las prestaciones meédicas el equivalente al que la entidad que las otorgo
cobra por ellas al proporcionarlas a particulares.

ARTICULO 31:

La Superintendencia de Seguridad Social conocerd con competencia exclusiva y sin
ulterior recurso:

a) De las actuaciones de la Comision Médica de Reclamos y de los Organismos
Administradores de la ley N°16.744 en ejercicio de las facultades fiscalizadoras
conferidas por esa misma ley y por la ley N°16.395.

b) De los recursos de apelacion, que se interpusiesen en contra de las resoluciones que la
Comisién Médica dictare, en las materias de que conozca en primera instancia, de
acuerdo con lo sefialado en el articulo 79 del Decreto Supremo N°101, de 1968, del
Ministerio del Trabajo y Prevision Social.

ARTICULO 32:

Los Organismos Administradores deberdn notificar todas las resoluciones que dicten
mediante el envio de copia de ellas al afectado, por medio de carta certificada.

El sobre en que se contenga dicha resoluciéon se acompafiara a la reclamacion para los
efectos del computo de plazos.

ARTICULO 33:

Para los efectos de la reclamacion ante la Superintendencia a que se refiere el inciso tercero
del articulo 77 de la ley N°16.744, los Organismos Administradores deberan notificar todas
las resoluciones que dicten mediante el envio de copia de ellas al afectado, por medio de la
carta certificada. El sobre en que se contenga dicha resolucion se acompafard a la
reclamacion, para los efectos de la computacion del plazo, al igual que en los casos
sefialados en los articulos 80 y 91 del Decreto Supremo N°101, de 1968, del Ministerio del
Trabajo y Prevision Social.

ARTICULO 34:

La entidad empleadora debera denunciar al Organismo respectivo, inmediatamente de
producido todo accidente o enfermedad que pueda ocasionar incapacidad para el trabajo o
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la muerte de la victima. El accidentado o enfermo, o sus derecho-habientes, o el médico
que tratdé o diagnosticd la lesion o enfermedad, como igualmente el Comité Paritario de
Higiene y Seguridad, tendran también, la obligacion de denunciar el hecho en dicho
Organismo Administrador, en el caso de que la entidad empleadora no hubiese realizado la
denuncia.

Las denuncias mencionadas en el inciso anterior deberan contener todos los datos que
hayan sido indicados por el Ministerio de Salud.

Los Organismos Administradores deberan informar al Ministerio de Salud los accidentes o
enfermedades que les hubiesen sido denunciados y que hubieran ocasionado incapacidad
para el trabajo o la muerte de la victima, en la forma y con la periodicidad que sefiale el
Reglamento.

ARTICULO 35:

Ademas de las personas y entidades obligadas a denunciar los accidentes de trabajo y las
enfermedades profesionales que sefiala el articulo precedente, la denuncia podré ser hecha
por cualquier persona que haya tenido conocimiento de los hechos y ante el Organismo
Administrador que deba pagar el subsidio.

Cuando el Organismo Administrador no sea el Ministerio de Salud, se debera poner en
conocimiento de éste dicha circunstancia, el tltimo dia habil del mes en que se dio de alta a
la victima con indicacion de los datos que el mencionado Ministerio indique.

ARTICULO 36:

La denuncia de un accidente de trabajo o de una enfermedad profesional se hara en un
formulario comdn a los Organismos Administradores, aprobado por el Ministerio de Salud
y ajustado a las siguientes normas:

a) Deberd ser efectuada y suscrita por las personas o entidades obligadas a ello en
conformidad al articulo 76 de la ley N°16.744.;

b) La persona natural o la entidad empleadora que formula la denuncia sera responsable
de la veracidad o integridad de los hechos y circunstancias que se sefialan en dicha
denuncia;

c) La simulacién de un accidente de trabajo o de una enfermedad profesional sera
sancionada con una multa, de acuerdo al articulo 80 de la ley N°16.744, y hara
responsable ademas, al que formul6 la denuncia, del reintegro al Organismo
Administrador correspondiente de todas las cantidades pagadas por éste, por concepto
de prestaciones médicas u otras de caracter pecuniario por el supuesto accidente de
trabajo o enfermedad profesional, y

d) La denuncia que deberad hacer el médico tratante, acompafiado de los antecedentes de
gue tome conocimiento, dara lugar al pago de los subsidios que correspondan y servira
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de base para comprobar la efectividad del accidente o la existencia de la enfermedad
profesional. Esta denuncia sera hecha ante el Organismo Administrador que deba pagar
el subsidio.

ARTICULO 37:

Correspondera al Organismo Administrador que haya recibido la denuncia del médico
tratante, sancionarla sin que este trdmite pueda entrabar el pago del subsidio.

TITULO XII1
DE LA PREVENCION DE RIESGOS PSICOSOCIALES

ARTICULO 38:

En el contexto que en Chile rige el Protocolo de Vigilancia de Riesgos Psicosociales, es
necesario contar con una metodologia que establezca un estandar minimo de salud del
ambiente psicosocial laboral en todas las empresas del pais.

Teniendo en cuenta que el objetivo principal de este protocolo es poder identificar la
presencia y el nivel de exposicion de todos los trabajadores a los riesgos psicosociales, la
empresa se compromete a evaluar los riesgos psicosociales a los que estan expuestos los
trabajadores de la empresa, e intervenir en los riesgos psicosociales que se hayan
encontrado en alto riesgo, volviendo a reevaluar cuando este riesgo lo refiera segin lo
dispuesto en el protocolo de vigilancia de riesgos psicosociales del MINSAL.

TITULO X1V
LEY DE LASILLA

ARTICULO 39:

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

TITULO XV
PROTOCOLO DE EXPOSICION OCUPACIONAL A RUIDO (PREXOR)

ARTICULO 40:

La Corporacion debera contribuir a disminuir la incidencia y prevalencia de hipoacusia de
origen ocupacional, a través del establecimiento de criterios comunes, lineas de accion y
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recomendaciones para el manejo integral del trabajador o trabajadora expuesto

ocupacionalmente a ruido, con la finalidad de preservar la salud auditiva, prevenir y

detectar precozmente dafio auditivo, definiéndose las etapas y acciones complementarias de

vigilancia ambiental y a la salud correspondientes que eviten la progresién del dafio.

El empleador en conjunto con los administradores del seguro contra riesgos de accidentes y

enfermedades profesionales de la ley n° 16.744, deben confeccionar para la empresa un

programa de vigilancia revisado y actualizado anualmente, que incorpore como minimo la

siguiente informacion:

*  puestos de trabajo expuestos a ruido.

* niveles de ruido para cada puesto de trabajo.

« tareasy actividades de dichos puestos de trabajo.

« identificacion de los trabajadores por puesto de trabajo.

« tiempos de exposicidn diarios-semanal.

« medidas de control implementadas.

» registro de cada uno de los puntos sefialados anteriormente y de las modificaciones
realizadas.

Para mayor detalle, referirse al “instructivo para la aplicacién del D.S. No 594/99 del
Minsal, Titulo IV, parrafo 3° agentes fisicos — ruido”, y a la guia preventiva para
trabajadores expuestos a ruido”, ambos del instituto de salud publica de chile.

TITULO XVI
DE LOS FACTORES DE RIESGO DE LESION MUSCULOESQUELETICA DE
EXTREMIDADES SUPERIORES

ARTICULO 41:

Para efectos de los factores de riesgo de lesion musculo esquelética de extremidades
superiores, las siguientes expresiones tendran el significado que se indica:

a) Extremidades Superiores: Segmento corporal que comprende las estructuras
anatomicas de hombro, brazo, antebrazo, codo, mufieca y mano.

b) Factores biomecanicos: Factores de las ciencias de la mecénica que influyen y
ayudan a estudiar y entender el funcionamiento del sistema musculo esquelético
entre los cuales se encuentran la fuerza, postura y repetitividad.

c) Trastornos musculo esqueléticos de las extremidades superiores: Alteraciones de las
unidades musculo-tendinosas, de los nervios periféricos o del sistema vascular.

d) Ciclos de trabajo: Tiempo que comprende todas las acciones técnicas realizadas en
un periodo de tiempo que caracteriza la tarea como ciclica. Es posible determinar
claramente el comienzo y el reinicio del ciclo con las mismas acciones técnicas.

e) Tarea: Conjunto de acciones técnicas utilizadas para cumplir un objetivo dentro del
proceso productivo o la obtencion de un producto determinado dentro del mismo.

f) Fuerza: Esfuerzo fisico realizado por el trabajador y observado por el evaluador
segun metodologia propuesta en la Guia Técnica del Ministerio de Salud.
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ARTICULO 42:

El empleador deberd evaluar los factores de riesgo asociados a trastornos musculo
esqueléticos de las extremidades superiores presentes en las tareas de los puestos de trabajo
de su empresa, lo que llevara a cabo conforme a las indicaciones establecidas en la Norma
Técnica que dictara al efecto el Ministerio de Salud mediante decreto emitido bajo la
formula ‘‘Por orden del Presidente de la Republica’’.

Los factores de riesgo a evaluar son:

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

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

e Posturas forzadas adoptadas por el trabajador durante la ejecucion de las acciones
técnicas necesarias para el cumplimiento de la tarea.

La presencia de estos factores de riesgo deberd ser evaluada mediante observacion directa
de la actividad realizada por el trabajador la que debera contrastarse con las condiciones
establecidas a continuacion.

Repetitividad:

Posibles Condiciones Observadas

El ciclo de trabajo o la secuencia de movimientos son repetidos 2 veces por minuto o por
mas del 50% de la duracién de la tarea.

Se repiten movimientos casi idénticos de dedos, manos, antebrazo por algunos segundos.

Existe uso intenso de dedos, mano o mufieca.

Se repiten movimientos de brazo-hombro de manera continua 0 con pocas pausas.

Son aplicadas fuerzas con las manos para algun tipo de gesto que sea parte de la tarea
realizada.

Fuerza:

Posibles Condiciones Observadas

Se levantan o sostienen herramientas, materiales u objetos de mas de:
e 0.2 Kg. por dedos (levantamiento con uso de pinza)
e 2 Kg. por mano

Se empufian, rotan, empujan o traccionan herramientas o materiales, en que el trabajador
siente que necesita hacer fuerza importante.

Se usa controles en que la fuerza que ocupa el trabajador es percibida por esté como
importante.

Uso de la pinza de dedos en que la fuerza que ocupa el trabajador es percibida por este
como importante.
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Posturas forzadas:

Posibles Condiciones Observadas

Existen flexion o extension de la mufieca de manera sostenida en el tiempo durante el
turno de trabajo.

Alternativa de la postura de la mano con la palma hacia arriba y la palma hacia abajo,
utilizando agarre.

Movimientos forzados utilizando agarre con dedos mientras la mufieca es rotada, agarres
con abertura amplia de dedos, 0 manipulacién de objetos.

Movimientos del brazo hacia delante (flexidn) o hacia el lado (abduccién) del cuerpo que
hagan parte de los movimientos necesarios para realizar las tareas.

Verificada alguna de las condiciones sefialadas, debera evaluarse para asignarle el nivel de
riesgo correspondiente a la actividad, de acuerdo con lo establecido en la Norma Técnica
referida.

ARTICULO 43:

Corresponde al empleador eliminar o mitigar los riesgos detectados, para lo cual aplicard un
programa de control, el que elaborara utilizando para ello la metodologia sefialada en la
Norma Técnica referida.

ARTICULO 44:

El empleador debera informar a sus trabajadores sobre los factores a los que estan
expuestos, las medidas preventivas y los métodos correctos de trabajo pertinentes a la
actividad que desarrollan. Esta informacion debera realizarse a las personas involucradas,
cada vez que se asigne a un trabajador a un puesto de trabajo que implique dichos riesgos y
cada vez que se modifiquen los procesos productivos o los lugares de trabajo.

La informacion a los trabajadores debera constar por escrito y contemplar los contenidos

minimos establecidos en la referida Norma Técnica del Ministerio de Salud, dejando
constancia de su realizacion.

TITULO XVII
NORMATIVAS Y MEDIDAS A APLICAR ASOCIADAS A COVID-19

ARTICULO 45:

a) Aspectos generales:
Definicion Coronavirus 2019 (Covid — 19): es una enfermedad respiratoria causada por el
virus SARS-CoV-2.

Sintomas:

Los sintomas de la enfermedad COVID -19 son los siguientes:
e Fiebre (37,8 °C 0 mas).
e Tos.
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e Disnea o dificultad respiratoria.

¢ Dolor toraxico.

e (Odinofagia o dolor de garganta al comer o tragar fluidos.
e Mialgias o dolores musculares.

e Calofrios.

e Cefalea o dolor de cabeza.

e Diarrea.

e Pérdida brusca del olfato (anosmia).

e Pérdida brusca del gusto (ageusia).

b) Clasificacion casos vinculados a Covid -19

Conforme a Resolucion N° 424 exenta, del 07.06.2020, MINSAL (D.O. 09.06.2020) y
Oficio, SUSESO 2160 de 06.07.20, se entenderan por casos vinculados a COVID-19, los
siguientes:

e Caso Sospechoso:
Corresponde a personas que deberdn mantener aislamiento por 4 dias. Se considera caso
sospechoso cuando:
v" Presenta un cuadro agudo con al menos dos de los sintomas de la enfermedad del
Covid-19.
v’ Cualquier persona con una infecciéon respiratoria aguda grave que requiera
hospitalizacion.

e Caso Confirmado:
Toda persona que cumpla la definicién de caso sospechoso en que la prueba especifica para
SARS-CoV-2 resultd “positiva”. Corresponde aislamiento por 14 dias desde el inicio de los
sintomas o desde diagndstico por PCR si no presenta sintomas.

e Caso confirmado asintomatico
Toda persona asintomatica identificada a través de estrategia de blsqueda activa en que la
prueba especifica de SARS-CoV-2 resultd positiva.

e Caso Probable
Se entenderd como caso probable aquellas personas que han estado expuestas a un contacto
estrecho de un paciente confirmado con Covid-19, y que presentan al menos uno de los
sintomas de la enfermedad del Covid-19. No sera necesaria la toma de examen PCR para
las personas que se encuentren contempladas en la descripcion del parrafo anterior.

Sin perjuicio de lo anterior, si la persona habiendose realizado el sefialado examen PCR
hubiera obtenido un resultado negativo en éste, debera completar igualmente el aislamiento
en los términos dispuestos precedentemente. Asimismo, se considerara caso probable a
aquellas personas sintomaticas que, habiéndose realizado un examen PCR para SARS-
CoV-2, este arroja un resultado indeterminado.

Nota: Los casos probables se deben manejar para todos los efectos como casos
confirmados:
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v Aislamiento por 14 dias a partir la fecha de inicio de sintomas, ain con PCR
negativo.

v" Identificacién y cuarentena de sus contactos estrechos.

v' Licencia médica si corresponde.

e Contacto estrecho:

Se entendera por contacto estrecho aquella persona que ha estado en contacto con un caso
confirmado con Covid-19, entre 2 dias antes del inicio de sintomas y 14 dias después del
inicio de sintomas del enfermo. En el caso de una persona que no presente sintomas, el
contacto debera haberse producido durante los 14 dias siguientes a la toma del examen
PCR. En ambos supuestos, para calificarse dicho contacto como estrecho debera cumplirse
ademas alguna de las siguientes circunstancias:

v" Haber mantenido més de 15 minutos de contacto cara a cara, a menos de un metro,
sin mascarilla.

v Haber compartido un espacio cerrado por 2 horas 0 més, en lugares tales como
oficinas, trabajos, reuniones, colegios, entre otros, sin mascarilla.

v Vivir o pernoctar en el mismo hogar o lugares similares a hogar, tales como,
hostales, internados, instituciones cerradas, hogares de ancianos, hoteles,
residencias, entre otros.

v Haberse trasladado en cualquier medio de transporte cerrado a una proximidad
menor de un metro con otro ocupante del medio de transporte que esté contagiado,
sin mascarilla.

Correspondera aislamiento por 14 dias aun con PCR negativo.

La Autoridad Sanitaria es la Unica que define los casos considerados como de alto riesgo
(contactos estrechos) y sera el Ministerio de Salud el que comunicard a Mutual de
Seguridad la ndmina de trabajadores “contactos estrechos” que considera puedan ser de
origen laboral.

Nota: Estas definiciones son en base a la normativa vigente a la fecha de elaboracion de
este documento.

ARTICULO 46:
Obligaciones establecidas para la empresa en materias de COVID 19

En virtud de lo establecido en el articulo 184 del Cddigo del Trabajo, que sefiala que la
empresa esta obligada a tomar todas las medidas necesarias para proteger eficazmente la
vida y salud de los trabajadores, informando los posibles riesgos, manteniendo las
condiciones adecuadas de higiene y seguridad en el trabajo y proporcionando los
implementos necesarios para prevenir accidentes y enfermedades profesionales, el Hogar
Casa Santa Catalina debe implementar protocolos, programas y acciones que tengan como
objetivo la prevencién de riesgo de contagio de sus trabajadores. Estas acciones deben
considerar las medidas establecidas por el Ministerio de Salud en el documento
“Recomendaciones de actuacion en los lugares de trabajo en el contexto Covid-197,
disponibles en el sitio web www.minsal.cl, o el que en el futuro lo reemplace, y las
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regulaciones que en el contexto de la pandemia por COVID-19, han sido emitidas por otros
organismos competentes, segun lo indicado el Oficio N° 2263 del 15.07.2020 de la
Superintendencia de Seguridad Social

Las medidas a implementar son:

1. Incluir en matriz de identificacion de peligros y evaluacion de riesgos, el riesgo
bioldgico de contagio de COVID-19, estableciendo los mecanismos de control y
mitigacion, definiendo las acciones de prevencion que debe cumplir tanto la empresa
como los trabajadores.

2. Adoptar medidas organizacionales y/o de ingenieria para evitar el contagio, tendientes
a evitar la interaccion con personas, promover trabajo distancia o teletrabajo,
instalacion de barreras fisicas, protocolos de limpieza y otras medidas establecidas por
el MINSAL.

3. Desarrollar, junto con el Comité Paritario de Higiene y Seguridad, un “plan de trabajo
seguro”, que contemple los procedimientos y medidas de prevencion y control de
contagio.

4. Incluir en el sistema de gestion de riesgos del trabajo el riesgo de contagio,
incorporando las acciones de prevencion a desarrollar, con el debido seguimiento de
implementacidn y correcciones necesarias.

5. Mantener un rol activo en materias de prevencion de riesgos, a través del
Departamento de Prevencion, llevando la gestion del proceso, incluyendo ademas de lo
ya sefialado, registros de casos y seguimiento de estos y de las medidas implementadas.

6. Informar y capacitar a los trabajadores, de manera simple y clara, todos los protocolos,
planes y acciones destinadas a la prevencion de contagio.

7. Vigilar la salud de los trabajadores a través del monitoreo de su estado de salud y
desarrollo de protocolos de actuacion frente a sospecha de un posible contagio, de
acuerdo con las instrucciones emitidas por la Autoridad Sanitaria.

8. Realizar monitoreo del cumplimiento de lo establecido y actualizar periédicamente las
medidas desarrolladas, de ser esto requerido.

Las implementaciones efectuadas deben estar documentadas con medios de verificacion
que permitan su revision posterior por parte de las instituciones fiscalizadoras competentes.

ARTICULO 47:
Medidas a seguir por la empresa en caso de trabajador contagiado por COVID - 19

a) Si el trabajador confirmado no estuvo en contacto con comparieros de trabajo y no
estuvo en el trabajo desde 2 dias antes del inicio de los sintomas y hasta 14 dias
después, la probabilidad de contagio y contaminacion es baja. EI Hogar deberia:

e Limpiar y desinfectar las superficies y objetos. Aplicar esta medida
permanentemente.

¢ Reforzar todas las medidas implementadas para evitar el contagio de COVID 19.

e Mantener informado a personal y seguir las indicaciones de la Autoridad Sanitaria

b) Si el trabajador esta confirmado por coronavirus y asistia al trabajo cuando se iniciaron
sus sintomas y/o tuvo contacto con comparieros de trabajo, el Hogar debe:
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d)

f)

Dar facilidades al trabajador o trabajadora afectado/a para que realice su tratamiento,
en domicilio u hospitalizado, segun indique el centro de salud, debiendo cumplir el
aislamiento de 14 dias, desde el inicio de los sintomas, periodo que puede extenderse
segun indicacién médica.

Otorgar facilidades para el manejo de contactos estrechos, los que deben cumplir el
aislamiento de 14 dias desde la fecha del Gltimo contacto con el trabajador o
trabajadora confirmado/a con Covid -19. Estas personas deben ingresar a un sistema de
vigilancia activa que permita detectar oportunamente la aparicion de sintomas
sugerentes del cuadro clinico y evitar la propagacion de la enfermedad.

Limpiar y desinfectar el lugar con una solucion en base a cloro (solucion de 1/3 de taza
de cloro por cada 4,5 Its de agua), etanol al 62-71% o peroxido de hidrégeno al 0,5%
utilizando antiparras, respirador N95 y guantes quirdrgicos.

Cumplir con las indicaciones de la Autoridad Sanitaria.

TITULO XVIII
REGLAMENTO QUE ESTABLECE LAS CONDICIONES ESPECIFICAS DE
SEGURIDAD Y SALUD PARA TRABAJADORES Y TRABAJADORAS QUE
REALIZAN TRABAJO A DISTANCIA O TELETRABAJO

ARTICULO 48:

Obligaciones del empleador respecto al trabajador o trabajadora acogido a la
modalidad de trabajo a distancia o teletrabajo

A

Tomar todas las medidas necesarias para proteger eficazmente la vida y salud de los
trabajadores, gestionando los riesgos laborales que se encuentren presentes en el
domicilio del trabajador o trabajadora o en el lugar o lugares distintos a los
establecimientos o instalaciones del Hogar Casa Santa Catalina, que se hubieren
acordado para la prestacion de esos servicios.

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

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

En base a Matriz de Riesgos realizada, definir las medidas inmediatas a implementar
antes del inicio de la modalidad de trabajo a distancia o teletrabajo y desarrollar un
programa de trabajo que contenga, al menos, las medidas preventivas y correctivas a
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implementar, su plazo de ejecucion y las obligaciones que le asisten al trabajador o
trabajadora en su puesta en marcha. Estas medidas deberan seguir el siguiente orden
de prelacién:

E.

Eliminar los riesgos;

Controlar los riesgos en su fuente;

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

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

Informar por escrito al trabajador o trabajadora acerca de los riesgos que entrafian sus

labores, de las medidas preventivas y los métodos de trabajo correctos, ya sea a
trabajadores o trabajadoras que prestan servicios en su propio domicilio, en otro lugar
determinado previamente, o bien, que éste sea elegido libremente por el trabajador o
trabajadora. La informacion minima que deberd entregar el empleador a los
trabajadores y trabajadoras considerara:

Caracteristicas minimas que debe reunir el lugar de trabajo en que se ejecutaran las
labores, entre ellas:
i. Espacio de trabajo: pisos, lugares de transito, vias de evacuacion y
procedimientos de emergencias, superficie minima del lugar de trabajo.
ii.  Condiciones ambientales del puesto de trabajo: iluminacion, ventilacion,
ruido y temperatura.
iii.  Condiciones de orden y aseo exigidas en el puesto de trabajo.
iv. Mobiliario que se requieran para el desempefio de las labores: mesa,
escritorio, silla, segun el caso.
v. Herramientas de trabajo que se deberan emplear.
vi.  Tipo, estado y uso de instalaciones eléctricas.
Organizacion del tiempo de trabajo: pausas y descansos dentro de la jornada y
tiempos de desconexion. Si se realizan labores de digitacion, debera indicar los
tiempos méaximos de trabajo y los tiempos minimos de descansos que deberan
observar.
Caracteristicas de los productos que se manipulardn, forma de almacenamiento y
uso de equipos de proteccion personal.
Riesgos a los que podrian estar expuestos y las medidas preventivas: riesgos
ergondémicos, quimicos, fisicos, bioldgicos, psicosociales, segln corresponda.
Prestaciones del seguro de la ley N° 16.744 y los procedimientos para acceder a las
mismas.

F. Previo al inicio de las labores a distancia o teletrabajo y con la periodicidad que defina
el programa preventivo, que no debe exceder de dos afios, efectuar una capacitacion
acerca de las principales medidas de seguridad y salud que debe tener presente para
desempefiar dichas labores. La capacitacion (curso presencial o a distancia de ocho
horas) debera incluir los siguientes temas:

Factores de riesgo presentes en el lugar en que deban ejecutarse las labores.
Efectos a la salud de la exposicion vinculadas a la modalidad de trabajo a distancia
o teletrabajo.
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Medidas preventivas para el control de los riesgos identificados y evaluados o
inherentes a las tareas encomendadas, segun si se trata, respectivamente, de un
trabajador que presta servicios en un lugar previamente determinado o en un lugar
libremente elegido por éste, tales como ergondémicos, organizacionales, uso
correcto y mantenimiento de los dispositivos, equipos de trabajos y elementos de
proteccion personal.
Proporcionar a sus trabajadores, de manera gratuita, los equipos y elementos de
proteccion personal adecuados al riesgo que se trate mitigar o controlar.
El empleador podra establecer en el programa preventivo la medida de prohibicion de
fumar, solo mientras se prestan servicios, y en el respectivo puesto de trabajo cuando
ello implique un riesgo grave de incendio, resultante de la evaluacion de los riesgos.
Evaluar anualmente el cumplimiento del programa preventivo, en particular, la
eficacia de las acciones programadas y, disponer las medidas de mejora continua que
se requieran.
Disponer medidas de control y de vigilancia de las medidas de seguridad y salud
adoptadas, con la periodicidad y en los casos que defina el programa preventivo,
mediante la aplicacion de inspecciones presenciales en el domicilio del trabajador o en
los otros lugares fijos de trabajo convenidos, o bien, en forma no presencial, a través
de medios electronicos idoneos, siempre que, en ambos casos, no se vulneren los
derechos fundamentales del trabajador o trabajadora. Estas inspecciones (presenciales
0 Nno) requeriran siempre la autorizacion previa de uno u otro, segun corresponda. La
negativa infundada para consentir esta autorizacion y/o la autorizacion al Organismo
Administrador, o la falta de las facilidades para realizar una visita ya autorizada, sea al
empleador o al Organismo Administrador, podran ser sancionadas de conformidad al
Reglamento Interno de la empresa.
El empleador podré requerir la asistencia técnica de su Organismo Administrador que,
previa autorizacion del trabajador o trabajadora, acceda al domicilio de éste e informe
acerca de si el puesto de trabajo cumple con las condiciones de seguridad y salud
adecuadas. Para estos efectos, el Organismo Administrador deberd evaluar la
pertinencia de asistir al domicilio del trabajador o trabajadora, considerando la matriz
de identificacion de peligros y evaluacion de riesgos.
Respaldar documentalmente toda la informacion vinculada a la gestion de los riesgos
laborales que efectle y mantenerla en formato papel o electrénico, a disposicion de la
Inspeccion del Trabajo.

ARTICULO 49:
Prohibiciones de los trabajadores acogidos a modalidad a distancia o teletrabajo:

a)

b)

El trabajador no podra, por requerimiento de sus funciones, manipular, procesar,
almacenar ni ejecutar labores que impliquen la exposicion de éste, su familia o de
terceros a sustancias peligrosas o altamente cancerigenas, toxicas, explosivas,
radioactivas, combustibles u otras a que se refieren los incisos segundo de los articulos
50 y 42, de Decreto Supremo 594 de 1999 del Ministerio de Salud. Ademas, se
incluyen aquellos trabajos en que existe presencia de silice cristalina y toda clase de
asbestos.

Ejecutar actividades laborales bajo los efectos del consumo de alcohol y drogas.
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ARTICULO 50:

Obligaciones de los trabajadores acogidos a modalidad a distancia o teletrabajo:

a) Aplicar el instrumento de autoevaluacion proporcionado por el Organismo
Administrador, reportando a su empleador. El incumplimiento, la falta de oportunidad
o0 de veracidad de la informacion proporcionada podra ser sancionada.

b) Implementar las medidas preventivas y correctivas definidas en la Matriz de
Identificacion de peligro y evaluacién de riesgos.

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

d) Cuidar, mantener correctamente y utilizar los elementos de proteccion personal
proporcionados por el empleador, los que deberdn utilizarse sélo cuando existan
riesgos que no hayan podido evitarse o limitarse suficientemente mediante las medidas
ingenieriles o administrativas.

ARTICULO 51:

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

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

TITULO XIX
DE LAS DISPOSICIONES GENERALES Y VIGENCIA

ARTICULO 52:

El presente reglamento y sus modificaciones deberdn ponerse en conocimiento de los
trabajadores treinta dias antes de la fecha en que comiencen a regir, y fijarse, a lo menos, en
dos sitios visibles del lugar de las faenas con la misma anticipacion.

Deberd también entregarse una copia a las organizaciones sindicales, al delegado del
personal y a los comités paritarios de higiene y seguridad existentes en la Corporacion.

Ademas, el empleador deberd entregar gratuitamente a los trabajadores un ejemplar

impreso que contenga en un texto el reglamento interno de la empresa y el reglamento a
que se refiere la ley n° 16.744.

75



Una copia del reglamento debera remitirse al ministerio de salud y a la direccion del trabajo
dentro de los cinco dias siguientes a la vigencia del mismo.

ARTICULO 53:

La vigencia de este Reglamento es de un afio, pero se entendera prorrogado
automaticamente, por periodos iguales, si no ha habido observaciones por parte del
Departamento de Prevencion o del Comité Paritario de Higiene y Seguridad, o a falta de
estos, de la empresa o de los trabajadores.
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Registro de entrega
Reglamento Interno de Orden, Higiene y Seguridad
(Ley N° 16.744 y Codigo del Trabajo)

Nombre completo
R.U.T.
Seccion

Firma del trabajador o
trabajadora

Fecha de entrega

(Copia de la trabajadora)

Registro de entrega
Reglamento Interno de Orden, Higiene y Seguridad
(Ley N° 16.744 y Codigo del Trabajo)

Nombre completo
R.U.T.
Seccion

Firma del trabajador o
trabajadora

Fecha de entrega

(Copia del Hogar)
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