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REGLAMENTON*___ |/
Padre Las Casas,
21 OCT 2019
VISTOS:

1- LaLey N° 19.391 del afio 1995, que crea la comuna de Padre Las Casas.

2.- Los Articulos 6°, 7°, 100, 118 y siguientes de la Constitucion Politica de la Republica.

3.- Los Ariculos 1°, 2°, 3° y demas normas pertinentes, de la Ley N°® 18.575, Organica
Constitucional de Bases Generales de la Administracion del Estado.

4.- ElDecreto Ley N® 1263, de 1975, Ley Organica Constitucional de Administracion financiera
del Estado.

5- La Ley N° 19.880, sobre Bases de los Procedimientos Administrativos que rigen los Actos
de los Organos de la Administracion del Estado.

6- Las facultades contenidas en la Ley N° 18695 Organica Constitucional de
Municipalidades,

7.- La Ley N° 16.744, art. 66, que establece Normas sobre accidentes del Trabajo y
Enfermedades Profesionales.

8- D.S. 54 de fecha 11 de marzo de 1969, que aprueba Reglamento para la Constitucion y
Funcionamiento de los Comités Paritarios de Higiene y Seguridad y sus modificaciones
posteriores.

9.- Decreto Supremo N° 40, de fecha 16 septiembre de 1995, que aprueba Reglamento sobre
Prevencion de Riesgos Profesionales.

10.- El Decreto Alcaldicio N°® 3936 de fecha 08 de diciembre de 2016; gue nombra comao Alcalde
a don Juan Eduardo Delgado Castro.

11.- El Decreto Alcaldicio N.° 408, de fecha 30 de octubre de 1998, que nombra en el cargo de
Secretario Municipal Titular a dofia Laura Gonzalez Contreras.

CONSIDERANDO:

1.- Que, corresponde la sancion y aprobacion correspondiente a la actualizacion del
Reglamento Interno de Orden Higiene y Seguridad, mediante el presente Decreto
Alcaldicio.

DECRETO:
1.- APRUEBESE el siguiente Reglamento Interno de Orden, Higiene y Seguridad gue regula las
condicicnes de trabajo,

2.- PROMULGUESE el Reglamento Interno de Orden, Higiene y Seguridad que tendra fuerza
normativa y regira desde la fecha de su publicacién, segun el siguiente tenor:

REGLAMENTO INTERNO DE ORDEN, HIGIENE ¥ SEGURIDAD DE LA MUNICIPALIDAD DE
PADRE LAS CASAS.

TiTULO |
GENERALIDADES

Articulo 1°. - El presente Reglamento tiene por objeto regular las formalidades de ingreso, las
obligaciones y prohibiciones a que deben sujetarse los funcionarios del municipio de planta, de
contrata y aquellos gue tenga vinculo de subordinacion y dependencia, regidos en relacion con
sus labores, permanencia y desempefio en sus dependencias con el proposito de preservar y
garantizar un ambiente laboral digno y de mutuo respeto entre los funcionarios.

Articulo 2°. - Este Reglamento se considerara parte integrante de cada contrato de trabajo o
decreto de nombramiento, sin distincion del Estatuto Legal que lo rija y, desde la fecha de
ingreso a la Municipalidad, o bien de su fecha de conocimiento, y sera obligatorio para los
funcionarios su fiel y estricto cumplimiento. Por lo tanto, se entiende conocido por el trabajador,
para cuyo efecto se les hara entrega de su respectivo ejemplar a traves de la Oficina de
Personal, previa firma de recepcion por parte del funcionano.

Articulo 3°.- La Oficina de Personal de la Municipalidad, Educacion, Salud y Cementerio llevara
un registro de cada funcionario, en el que se consignaran los datos personales y se anotara
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todos los antecedentes de orden estatutario vinculados al ingreso, a las remuneraciones,
feriados, permisos, sanciones administrativas, expiracion del contrato y, en general, cualquier
otro de esta naturaleza que la citada Oficina estime necesaria registrar, como asimismo, las
anotaciones de mérito o de demérito que procedieren. Si los datos personales sufrieran alguna
modificacién, el interesado debera ponerlo en conocimiento de la Oficina de Personal dentro de
las 48 horas habiles siguientes de ocurrido el hecho.

Articulo 4°.- Definiciones: Para los efectos del presente reglamento se entendera por:

- Alcalde: La persona que se encuentra jerarquicamente por sobre los Directores y demas
jefes de cada unidad o establecimiento, se incluye como Alcalde Subrogante al
Administrador Municipal.

- Director: La persona que esta a |la cabeza jerarquica de cada Direccion Municipal.

- Jefe Inmediato: La persona que directamente esta jerarquicamente sobre quien desarrolla el
trabajo. Trabajader(a) o funcionario (a): Toda persona que, en cualquier caracter, preste
servicio a la Municipalidad y por los cuales recibira remuneracion.

— Municipalidad: La entidad empleadora que contrata los servicios del trabajador o
funcionario.

- Riesgo Profesional: Los riesgos a que esta expuesto el trabajador y que puedan provocarle
un accidente o una enfermedad profesional segin los Articulos 5% y 7° de |la Ley 16.744,
que establece normas sobre accidentes del trabajo y enfermedades profesionales.

— Equipos de Proteccion Personal: El elemento o conjunto de elementos que permita al
trabajador actuar en contacto directo con una sustancia 0 medio hostil, sin deterioro para su
integridad fisica.

— Accidente de Trayecto: Es el que ocurre en el trayecto directo de ida o regreso entre la casa
habitacién del trabajador y el lugar de trabajo.

— Organismo Administrador del Seguro: Entidad de la cual la Municipalidad es adherente con
el fin de asegurar a sus funcionarios, Mutual.

~ Normas de Seguridad: El conjunto de reglas obligatorias emanadas de este Reglamento,
del comité Paritario y/o del Organismo Administrador.

TiTULO I
CONDICIONES DE INGRESQ

Articulo 5°. - Cualquiera sea el régimen estatutario que le rija al solicitante, para ingresar a las
dotaciones de la Municipalidad, el o la postulante deberd acompafar los siguientes
antetedentes y documentos, segun el servicio al que se ingrese:

TRABAJADOR O TRABAJADORA DE NACIONALIDAD CHILENA

- (Cédula Nacional de |dentidad (fotocopia por ambos lados).

- Cerificado de estudios cursados autorizada ante notario, en el caso que |la calidad del
trabajo a ejecutar asi lo requiera.

- 2 fotos tamario carné, con nombre y cedula nacional de identidad.

- Declaracion Jurada de salud compatible con &l cargo.

- Para mayores de 15 y menores de 18, autorizacion escrita por su padre o madre, o
guardadores legales,

- Licencia de Conductor vigente, segun lo establece Ley N°® 18.290 y los requisitos del cargo,
cuando el cargo al que postula asi lo amerite.

- Certificado extendido por Comision de Medicina Preventiva e Invalidez (COMPIN), o la
acreditacion de ser asignatario de una Pensién de Invalidez de cualquier regimen |
previsional, en caso de que el postulante quiera ser acogido a la Ley N° 21.015 gue |
Incentiva la Inclusion de Personas con Discapacidad al Mundo Laboral. '

- Certificado de antecedentes para fines especiales vigente, emitido por el Servicio de |
Registro Civil e Identificacion.

- Certificado de afiliaciéon a la Institucién de Prevision (AFP) y de Salud (ISAPRE o
FONASA). -
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- Cualquier otro documento que se necesite para aquel que se desempefie en los
establecimientos municipales de atencién primaria de salud segun lo exija la ley 19.378
“ESTATUTO DE ATENCION PRIMARIA DE SALUD MUNICI-PAL", por los Reglamentos
Leyes complementarias.

- Cualquier otro documento que se necesite para aquel que se desempefie como personal
Docente segtin lo exija la Ley 19.070, que fija el "ESTATUTO DE LOS PROFESIONALES
DE LA EDUCACION’, por los Reglamentos y Leyes complementarias.

- Cualquier otro documento que se necesite para aquel que se desemperie como Asistente
de la Educacién, segln lo exija la Ley 19.464 que establece normas para el Personal no
Docente de los Establecimientos Educacionales, Reglamentos y Leyes complementarias.

- El personal regido por la ley N° 18.883 ‘ESTATUTO PARA FUNCIONARIOS
MUNICIPALES" debera acompanar aquellos documentos que la Ley le exija, de acuerdo al
cargo que postula

- Cualguier otro antecedente que se requiera por la Oficina de Personal, segun el cargo o la
funcién a la cual postule el interesado.

TRABAJADOR O TRABAJADORA EXTRANJEROS

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

\isa Temporaria.

\isa Sujeta a Contrato.

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

Articulo 6°. - Si durante la comprobacion posterior que la Municipalidad hara de los
documentos y antecedentes entregados por el interesado, se determina que ha presentado
antecedentes o documentos falsos o adulterados, la Municipalidad podra poner término de
forma inmediata al Decreto de Nombramiento o Contrato, si este ya se hubiese celebrado,
previa sustanciacion de una investigacion o sumario administrativo, conforme a las reglas
establecidas conforme a la normativa vigente.

Articulo 7°. - Sin perjuicio de lo dispuesto en el articulo anterior, la persona que sea funcionario
municipal debera acreditar en la forma que exija la Oficina de Personal, la competencia, buena
conducta, honorabilidad y los estudios que sean necesarios para desempefiar las funciones o
ejercer los cargos pertinentes, mediante los certificados emitidos por las autoridades
competentes correspondientes.

TiTuLo i
DEL NOMBRAMIENTO DE PLANTA O CONTRATA O PERSONAL CON CONTRATO DE
TRABAJO

Articulo 8°. - Una vez evaluados los antecedentes y verificado el cumplimento de los requisitos
exigidos o resueltos los concursos y adoptada la decision por la autoridad competente y dentro
del plazo de cinco dias en el caso de confratos por obra, trabajo o servicio determinado o de
duracién inferior a 30 dias y de quince dias habiles en los demas casos, se procedera a
suscribir el contrato o nombramiento respectivo, el que sera en primera instancia de plazo fijo vy
cuyo tiempo lo determinara el empleador.

Si el trabajador se negare a firmar el contrato, la Municipalidad lo enviara a |a Inspeccion del
Trabajo para que ésta requiera la firma.

El contrato se extendera en tres ejemplares del mismo tenor. Uno guedara en poder del
trabajador, el otro en la Oficina de Personal correspondiente y el dltimo en el establecimiento
donde se desempefara.

Articulo 9°. - Cualquier modificacion que se introdujere al contrato o nombramiento se hara por
escrito y se contemplara al dorso o a continuacion de éste, o en ofro ejemplar anexo, segun lo _§
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determine la Oficina de Personal de la Municipalidad.

En todo caso, no serd necesario formalizar por escrito en los contratos las modificaciones que
incidan el aumento derivado de reajustes legales de remuneraciones. Sin embargo, aun en este
caso, la remuneracion del Trabajador debera aparecer actualizada por lo menos una vez al afio,
incluyendo los referidos reajustes.

Cualguier otra madificacién al Contrato se consignara por escrito al dorso de los ejemplares del
mismo, o en los anexos que sean necesarics, los cuales se entenderan que forman parte
integrante de éste. Si los antecedentes personales del (a) trabajador (a), cualguiera sea el
régimen juridico que lo rija, tales como su domicilio, u otro que en conformidad con las leyes
vigentes se consideren que deben ser incluidos en un contrato de trabajo experimentaren
alguna modificacion, deberan ser puestas en conocimiento de la Oficina de Personal de la
Municipalidad en el plazo de 48 horas de ocurrida la modificacion.

Articulo 10°. - Para el personal de planta, a contrata o regido tanto por el Cédigo del Trabajo

como por la Ley N° 19.378, su contrato debera contener las menciones minimas consignadas en

el articulo 10 del citado Cédigo. En tanto que para el personal afecto a la Ley N° 19.070 debera
contener las menciones establecidas en el articulo 29 de dicha ley y todas aquellas que la

Oficina de Personal estime necesarias, a saber.

Lugar y fecha del contrato.

Individualizacién y domicilio de las partes.

Fecha de nacimiento del trabajador.

Indicacién de la nacionalidad.

Indicacion de la funcidn y érea en la que se prestara el servicio.

Plazo del contrato y fecha de ingreso del trabajador.

Distribucion de la Jornada de trabajo y duracién de ésta, salvo gque en la Municipalidad
existiere el sistema de trabajo por turno, caso en el cual se estara a lo dispuesto en el
Reglamento Interno.

Monto, forma y periodo de pago de la remuneracion a percibir. Ademas de
asignaciones pactadas al momento de suscribir el contrato y sus modificaciones

8. Numero de ejemplares que se confeccionan y distribucion de éstos.

10. Firma de las partes.

11. Para trabajadores y trabajadoras extranjeros (Contrato de trabajo para visa sujeta a

contrato), el contrato de trabajo debe contener, coma minimo, las siguientes clausulas:

- Lugar y fecha de expedicién.

- Nombre, nacionalidad, Rut y domicilio del empleador(a)

= Nombre, nacionalidad, N° de pasaporte y domicilio del trabajador o trabajadora.

- Funcidn/labor que realizara en Chile; lugar donde se efectuara, y extension de la
jornada.

- Determinacion de la remuneracion (no podra ser inferior al salario minimo).
Puede ser pagada en moneda nacional o extranjera.

- Duracion del contrato y fecha de inicio de actividades.

- Adicionalmente, el contrato de trabajo debe contener las siguientes clausulas:

- Clausula de vigencia.

- Clausula de viaje.

— Clausula de régimen previsional.
Clausula de impuesto a la renta.

El cnntr:atn de trabajo de trabajadores o frabajadoras extranjeros debera legalizarse ante

Notario Publico.

La Visa del Residente Sujeto a Contrato no podra ser inferior a un afie, pudiendo tener una

vigencia de hasta dos afios, prorrogable por periodos iguales y sucesivos.

Respecto del contrato de trabajo del personal regido por la Ley N® 19.378, se deberan

consignar en €l las mismas especificaciones, con las adecuaciones que correspondiere, en

especial respecto de la calidad de la designacién en que se debera consignar si el contrato es a

plazo fijo, indefinido, o en calidad de reemplazo.
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Articulo 11°, - La naturaleza de los servicios contratados, asi como el recinto o lugar fisico en

que éstos se prestaran, podran ser modificados por la Municipalidad siempre que se cumplan

las condiciones previstas en los siguientes preceptos:

1. En el caso de los trabajadores regidos por el Cédigo del trabajo, por lo establecido en el
Articulo 12 del dicho cuerpo normativo.
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2, En el caso de los trabajadores regidos por el Estatuto Docente, por los Articulos 22 y 42 de
la Ley N° 18.070, 97 vy 98 del Reglamento de dicha ley contenido en el Decreto Supremo N°
453 de 1992 del Ministerio de Educacién y el Plan de Desarrollo Educativo (PADEM)
pertinente.

3. En el caso de los trabajadores regidos por la Ley N° 1B.883 “Estatuto Para Funcionarios
Municipales” y su reglamento correspondiente.

4. En el caso de los trabajadores regidos por el Estatuto de Atencion Primaria de Salud
Municipal, regidos por la Ley N°® 19.378, los servicios contratados deberan conformarse a la
clasificacion de las categorias tipificadas en los articulos 5° de la citada ley y 80 del
Reglamento contenido en el Decreto Supremo N° 1.889 de 1995, del Ministerio de Salud. Sin
perjuicio de lo anterior y en virtud de lo dispuesto por los articulos 4° de ambos textos
legales, que establece la aplicacién supletoria de |la Ley N° 18.883, la Municipalidad podra
disponer las comisiones de servicios y los cometidos que estime conveniente para sus in-
tereses, en orden al logro de una mejor entrega de los servicios de atencién primaria de
salud gue le compete, en conformidad a lo previsto en los articulos 72 y siguientes de la
mencionada ley. El plazo de duracién de dichas destinaciones no podra exceder de los tres
meses.

Articulo 12°, - Los docentes con contrato vigente al mes de diciembre, tendran derecho a que
éste se prorrogue por los meses de enero y febrero, o por el pericdo que medie entre aquel
mes y el dia anterior al inicio del afo escolar siguiente, siempre que el profesional de |la
educacion tenga mas de 6 meses continuos de servicios prestados para la Municipalidad.

Articulo 13°. - Los menores de 18 anos y mayores de 15 podran celebrar contratos de trabajo

solo para realizar trabajos ligeros que no perjudiquen su salud y desarrollo, 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 deberan acreditar haber culminado su educacion media o

encontrarse actualmente cursando esta o la educacion basica. En estos casos, las labores no

deberan dificultar su asistencia regular a clases y su participacion en programas educativos o

de formacion.

Los menores de 21 afos:

- No podran ser contratados para trabajos mineros subterraneos sin someterse previamente
a un examen de aptitud.

= Los menores de 18 anos:

= Que se encuentren cursando su Ensefianza Basica o Media no podran desarrollar labores
por mas de 30 horas semanales durante el periodo escolar,

- En ningln caso podran trabajar mas de 8 horas diarias.

- No seran admitidos en trabajos ni en faenas que requieran fuerzas excesivas, ni en
actividades gue puedan resultar peligrosas para su salud, seguridad o moralidad.

~ Les queda prohibido todo trabajo nocturno en establecimientos industriales y comerciales.

= El periodo durante el cual no pueden trabajar de noche sera de 11 horas consecutivas, que
comprendera, al menos, el intervalo que media entre las 22 y las 7 horas.

- Los menores de 15 afios:

- En casos debidamente calificados y con la autorizacion de su representante legal o del
respectivo Tribunal de Familia, podra permitirse que celebren contrato de trabajo con
personas o entidades dedicadas al teatro, cine, radio, televisién, circo u otras actividades
similares.

Articulo 14°. - Para el caso de Contratos de Trabajo de Aprendizaje se debera incluir los
derechos y obligaciones de los mismos, segun los establecidos en los articulos 77 y siguientes
del Codigo del Trabajo, guedando explicitamente establecido que deben someterse a las
normas de Orden, Higiene y Seguridad de este Reglamento.

Las personas con capacidad diferenciadas podran celebrar el contrato de aprendizaje
contemplado en el Cadigo del Trabajo, hasta los 26 afios de edad.

Se debe tener presente que el articulo 78 del Cdédigo del Trabajo establece gque el
contrato de trabajo de aprendizaje es la convencion en virtud de |la cual un empleador se obliga
a impartir a un aprendiz, por si o a través de un tercero, en un tiempo y en condiciones
determinados, los conocimientos y habilidades de un oficio calificado, segin un programa
establecido, y el aprendiz a cumplirlo y a trabajar mediante una remuneracién convenida,
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TiTULO IV
DE LA TERMINACION DEL CONTRATO DE TRABAJO

Articulo 15°. - El contrato de trabajo terminarad en los casos que dispone el Articulo 1597 del
Cadigo del Trabajo.

Articulo 16°. - (Articulo 160 del Codigo del Trabajo) El contrato de trabajo termina sin derecho
a indemnizacién alguna cuando el empleador le ponga término invocando una o mas de las
siguientes causales:

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

a) Falta de probidad del trabajador o trabajadora en el desempefio de sus funciones.

b) Conductas de acoso sexual.

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

d) Injurias proferidas por el trabajador o trabajadora al empleador.

e) Conducta inmoral del trabajador o trabajadora que afecte a la empresa donde se
desempena,

f) Conductas de acoso laboral.

2. Negociaciones que ejecute el trabajador o trabajadora dentro del giro del negocio y que
hubieren sido prohibidas por escrito en el respectivo contrato por el empleador.

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

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

a) La salida intempestiva e injustificada del trabajador o trabajadora del sitio de |a faena y
durante las horas de trabajo, sin permiso del empleador o de quien lo represente, y
b) La negativa a trabajar, sin causa justificada, en las faenas convenidas en el contrato.

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

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

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

Articulo 17°. - (Articulo 161, parrafo primero, Cédigo del Trabajo) El empleador podra poner
término al contrato de trabajo invocando como causal las necesidades de la empresa,
establecimiento o servicio, tales como las derivadas de la racionalizacién o modernizacion de
los mismos, bajas en la productividad, cambios en las condiciones de mercado o de la
economia, que hagan necesaria |a separacién de uno o mas trabajadores. La eventual
impugnacion de las causales senaladas, se regira por lo dispuesto en el articulo 168 del Codigo
del Trabajo, (en caso que el trabajador o trabajadora considere que dicha aplicacion es
injustificada, indebida o improcedente), (Articulo 163 bis, Codigo del Trabajo).

Articulo 18°. - A |a expiracion del contrato de trabajo, a solicitud del trabajador o trabajadora, la
Municipalidad De Padre Las Casas, le otorgara un certificado que expresara unicamente: fecha
de ingreso, fecha de retiro, el cargo administrativo, profesional o técnico o la labor que el
trabajador o trabajadora realizé. La empresa avisara, asimismo, la cesacion de |os servicios del
trabajador o trabajadora a la institucion de fondos previsionales que corresponda.

TiTULOV
DEL PROCEDIMIENTO DE RECLAMO POR TERMINO DEL CONTRATO DE TRABAJO ’

Articulo 19°. - Sin perjuicio del derecho del trabajador o trabajadora afectado para interponer
las acciones legales que estime procedentes, para el caso que considere que la decision de la
empresa de poner término al contrato de trabajo no se ajuste al orden juridico vigente, podra
reclamar de la misma medida ante la propia empresa dentro de las 48 horas habiles siguientes
a su notificacion de término de contrato.

Habra un plazo de 6 dias habiles contados desde |a fecha de reclamacion del trabajaﬁdﬂgr{'

r
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o trabajadora, para dar por satisfecha o fracasada la gestion

TiTULO VI
DE LA JORNADA DE TRABAJO ORDINARIA.

Articulo 20°.- La jornada de trabajo es el periodo de tiempo medido en horas semanales
durante el cual trabajador debe prestar efectivamente sus servicios a la Municipalidad, o bien,
se encuentra llano a hacerlo sin que ello sea posible por motivos que no le son imputables, en
conformidad al contrato y en el marco de las disposiciones contenidas sobre el particular en el
Cédigo del Trabajo, en la Ley N° 19.070, Estatuto de los Profesionales de la Educacién, y de la
Ley N°® 19.378 de Atencion Primaria de Salud, y Ley N° 18.883 “Estatuto Para Funcionarios
Municipales" respectivamente.

Articulo 21°.- Para el personal regido por el Cédigo del Trabajo, la jornada ordinaria de trabajo
serd la que se establece en el respectivo contrato de trabajo, la que se distribuira de lunes a
viernes, no pudiendo exceder de 45 horas cronolégicas semanales. Para casos especiales se
podra considerar el dia sabado dentro de la jornada ordinaria. La distribucion horaria se
determinara en el contrato respectivo. El maximo semanal de |a jornada ordinaria no podra
distribuirse en mas de seis ni en menos de cinco dias, ni exceder de 10 horas diarias.

En el caso de los trabajadores que desempefian funciones de nocheros, rondines, personal del
area de cementerios u ofras similares se regirdn mediante sistema de turnos, razon por la cual
se distribuira su jornada normal de trabajo incluyendo los dias domingo y festivos. Las horas
trabajadas en dichos dias se compensaran como extraordinarias siempre que excedan de la
jornada ordinaria semanal,

En el caso de los trabajadores que desempefian funciones que requieran ser realizadas fuera
del horario normal en recintos de atencién primaria de salud se regirdn por un sistema de turnos
de noche, razon por la cual se distribuird su jornada normal de trabajo incluyendo los dias
domingo y festivos.

Articulo 22°. - Para el personal afecto a la Ley N°19.378, la jornada ordinaria de trabajo no
excedera de 44 horas semanales, distribuidas segln como se indica en los decretos alcaldicios
emitidos por cada area.

El Director(a) del establecimiento mantendra un control de asistencia digital (u otro
medio habilitado para el control de la asistencia) tanto para dejar constancia de la hora de
llegada como de salida. E! trabajador que requiera ausentarse del establecimiento, durante la
jornada de trabajo, debera solicitar previamente la autorizacién del Director (a) dejando
constancia de ello en libro de registro destinado a ello. Esto excluye a los dirigentes, segun ley
19.296 (ley de Asociaciones), quienes solo deberan dar cuenta del destino de su ausencia por
razones de seguridad en el trayecto.

Si la jornada de trabajo es inferior a la jornada ordinaria el tiempo de colacion debera
pactarse por escrito de acuerdo a la legislacién vigente. Se autoriza a los funcionarios a hacer
uso del tiempo de colacién, fuera del establecimiento. Se estableceran turnos, con el fin de
aseqgurar el normal funcionamiento del Centro de Salud y la atencion de |os usuarios.

El personal de SOME, en caso de reunion, debera dejar informacion escrita, a los
usuarios, que explique el tiempo de ausencia de su lugar de trabajo.

Articulo 23°.- Para los profesionales de la educacion, afectos a la Ley N® 19.070, |a jornada no
podra exceder de 44 horas cronolégicas para un mismo empleador (Art. 68 Estatuto Docente),

Si el docente tiene una jornada de 44 horas, la jornada semanal docente se conformara
por un maximo de 33 horas, excluidos los recreos y el resto sera destinado a actividades
curriculares no lectivas, salvo que el establecimiento esté afecto a Jornada Escolar Completa
Diurna, en cuyo caso no podra exceder de 32 horas con 15 minutos.

Si la jornada fuere inferior 44 horas semanales, el maximo de clases o docencia de aula
quedara determinada por la proporcién respectiva conforme lo dispuesto por el articulo 129 del |
Reglamento (Decreto Supremo N° 453/92, MINEDUC). En tanto que si el establecimiento esta
afecto a Jornada Escolar Completa Diurna, para que ello ocurra, la jornada debera ser inferior a
42 horas e igual o superior a 38 horas.

Si la jornada del docente es nocturna, su horario no podra sobrepasar la medianoche, |
salvo que cumplieren labores de internado.

Si los docentes cumplen funciones de aula efectiva y tienen mas de 30 afios de servicio, el
interesado puede solicitar se le reduzca a un maximo de 24 horas, en cuyo caso, el resto de su 7
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horario se asignaré a actividades curriculares no |ectivas. Esta modalidad regira al afio escolar
siguiente, salvo que ello no perturbe una normal atencion docente.

La distribucion horaria se determinara en el contrato respectivo y se distribuira por regla
general de lunes a viernes entre las 08;00 y las 18:00. Excepcionalmente se podra extender
mas alla de ese horario por disposicion del Director de cada establecimiento o por el Secretario
General.

Articulo 24°, - Cada Establecimiento de la Municipalidad mantendra un registro de Asistencia
Anual e Histérico de docentes y directivos, segin Reglamento contenido en el Decreto
Supremo N°453 de 1892, del MINEDUC.

Articulo 25°. - Respecto del personal regido por la Ley N® 19.378, la Municipalidad podra
contratar con jornadas parciales conforme a los requerimientos detectados, correspondiendo
pagar una remuneracion proporcional a la jornada contratada. Asi, la jornada ordinaria de
trabajo de dicho personal sera de 44, 33, 22 u 11 horas semanales, distribuidos conforme a lo
previsto en el articulo 21 anterior.

En todo caso, para los técnicos de salud, administrativos de salud y auxiliares de
servicios de salud, en ningln caso la jornada parcial sera inferior a 22 horas semanales.

Se excluyen de estas limitaciones de jornada, todas las personas gue precisa la ley
como, Gerentes, Administradores, y, en fin, todas las personas que trabajen sin fiscalizacion
superior. i

TITULO VI
DE LA JORNADA EXTRAORDINARIA

Articulo 26°, - Se entiende por jornada extraordinaria la que excede el maximo legal o la
pactada, si fuere menor. La jornada extraordinaria sdlo procedera cuando por razones
especiales de caracter temporal de funcionamiento, siempre y cuando la Municipalidad estime
necesario requerir el servicio de personal contratado fuera de los limites horarios que consten
en el contrato respectivo y que excedan de las horas semanales pactadas, circunstancia que
debe ser reconocida de manera explicita por las autoridades competentes de la institucion y
acordadas con el respectivo personal, todo lo cual debe quedar por escrito. En defecto de dicha
autorizacion, solo se entendera que existe conocimiento de la Municipalidad si el directivo
competente para autorizarlas, cerifica por escrito y de manera fundada, que el desempsfio en
horas que exceden la jornada ordinaria semanal obedece a un acuerdo entre ambas partes y
no a la decision unilateral del trabajador,

Asi, no se considerard como horas extracrdinarias las que no hayan sido acordadas en
la forma descrita en el parrafo anterior Tampoco se entendera que constituyen horas
extraordinarias aquellas gue se trabajen en compensacion de un permiso, siempre gue asi
hubiere solicitado por escrito el trabajador y autorizado en la misma forma por la autoridad
competente.

Solamente los directivos de la Municipalidad que a continuacion se sefialan cuentan con
atribuciones para autorizar el cumplimiento de horas extraordinarias:

- El Administrador Municipal y Jefaturas Directas.
- Los Directores o Encargados de Areas de Educacién, Salud y Cementerio.

La Municipalidad y sus trabajadores, cuales quiera sea el régimen juridico que los rija,
podran acordar por escrito que la jornada de trabajo correspondiente a un dia habil entre dos
dias feriados, o entre un feriado y un dia sabade o domingo, segln el caso, sea de descanso,
con goce de remuneraciones, acordando la recuperacion de las horas no trabajadas mediante
la prestacion de servicios antes o después de tal fecha, Misma disposicién se aplicara a
aquellos casos en los cuales por mutuoc acuerdo de las partes se acuerde extender la jornada
normal de trabajo.

Articulo 27°. - El personal afecto a la Ley N° 19.378, contratado con una jornada parcial, no
podra desempenar horas extraordinarias, salvo que el establecimiento no cuente con
funcionarios de |a respectiva categoria con jornadas ordinarias, o gque de contar con ellos no se
encuentren en condiciones de trabajar fuera de la jornada ordinaria establecida en su contrato.
Este personal tiene derecho a descanso complementario o al recargo correspondiente en sus
remuneraciones, solo si labora en exceso sobre su jornada ordinaria de 44 horas semanales,
debiendo distinguirse &l momento en que dicho trabajo se efectia Onicamente para los fines de
su compensacion. Las horas extraordinarias se pagaran en los mismos terminos estipulados
por la Ley N* 18.883 (25% o 50%, ello por cuanto se aplica en forma supletoria) La liquidacion y .
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pago de las horas extraordinarias se hara conjuntamente con el sueldo del mes siguiente.

Articulo 28°. - Las horas extraordinarias no podran exceder de 2 horas diarias. El derecho a
reclamar el pago de horas extraordinarias prescribird en 6 meses contados desde la fecha en
que debieron ser pagadas.

Articulo 29°.- Respecto del personal regido por la Ley N° 18.070, no existiran horas
extraordinarias puesto que de producirse una causal para requerir el desempefo fuera de la
jornada ordinaria de algun profesional de la educacion en virtud de lo dispuesto por su articulo
25, corresponde disponer una contratacion para gue un mismo educador cumpla funciones
docentes transitorias, experimentales, optativas, especiales o de reemplazo de titulares,
respetando el limite maximo de 44 horas cronologicas.

Articulo 30°.- No seran horas extraordinarias las trabajadas en compensacion de un permiso,
siempre que dicha compensacion haya sido solicitada por escrito por el trabajador y autorizada
por el empleador. 5
TITULO Vil
DEL DESCANSO DENTRO DE LA JORNADA.

Articulo 31°.- Cualquiera sea el régimen juridico que rija al personal, siempre que fuere
procedente, la jornada ordinaria de trabajo se desarrollard en la mafana y en la tarde,
interrumpiéndose por un lapso minimo de media hora, destinados a la colacion. Esta
interrupcion no se considerara trabajada, para computar la duracién de la jornada diaria.

TITULO IX
CONTROL DE ASISTENCIA Y PUNTUALIDAD.

Articulo 32°.- En el marco de las facultades de administracion que le corresponden a la
Municipalidad, con el fin de alcanzar un mayor control en la adecuada utilizacion de los sistemas
de registro de asistencia de los trabajadores, la asistencia y puntualidad seran controladas de
manera permanente por medio de sistema de identificacion biometrica de la huella dactilar
(Dictamen N® 3478/109 de 2003 Direccion del Trabajo), en los casos de los establecimientos
que no cuenten con sistema biométrica se llevara el Libro de Asistencia, u otro medio de contral
segun corresponda.

En caso de falla del sistema de control biométrico, |a asistencia se debera registrar en
libro de asistencia provisorio, el cual debera ser foliado y utilizado sélo por el tiempo que no
funcione el sistema de control biométrico.

El medio de control de asistencia, debera ser marcada al inicio y al término de la jornada,
siendo de exclusiva responsabilidad del propio funcionario.

El plazo para registrar por primera vez la huella digital (enrolamiento) del funcionario no
podra exceder de cinco dias habiles. En caso de que el trabajador (a) o funcionario (a) no
efectuarse este tramite, se faculta a la Municipalidad para enviar la correspondiente
comunicacion u amonestacion en su caso a la Inspeccion del Trabajo o Contraloria general de
la republica seglin sea el caso. Sin perjuicio de lo dispuesto sobre el particular en el inciso final
del art. 69 de la Ley N° 18.883 sobre el estatuto de funcionarios municipales.

Los registros de entradas y salidas serdn llevados por las administraciones de cada
Establecimiento de Educacion, Salud y Cementerio y en el caso del Area municipal por la
direccion de administracion y finanzas, y seran consclidados en un informe de asistencia
mensual,

Se prohibe al personal hacer anotaciones y enmiendas en el sistema de control de
asistencias propias o ajenas, o, intervenir en el mecanismo de control de asistencia dispuesto
por la Municipalidad y, en general, alterar cualquier forma el sistema de control. f

Articulo 33°.- Los Directores de establecimientos, deberan elaborar informes mensuales |
acerca de la totalidad de las horas no trabajadas por cada persona contratada y ponerlas en |
conocimiento por escrito a la Oficina de Personal y de los afectados, quienes deberan firmarlos
en sefal de aceptacion. Los Directores deberan dejar constancia por escrito de cualquier causal
que autorice al trabajador a ausentarse de la unidad en que se desempefia. Ademas, deberan
solicitar permisos para sus ausencias normales. A
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TITULO X
DE LAS REMUNERACIONES
PARRAFO |
REGLAS GENERALES

Articulo 34°.- Se entiende por remuneracion las contraprestaciones en dinero y las adicionales
en especies evaluables en dinero que deba percibir el trabajador del empleador por causa del
contrato de trabajo, sueldo, sobresueldo, comision, participacion y gratificacion.

No constituyen remuneraciones las asignaciones de movilizacién, de desgaste de
herramienta, de colacién, los viaticos, |as prestaciones familiares otorgadas en conformidad a la
Ley, ni en general las devoluciones de gastos en que se incurra por causa del trabajo.

Para |los efectos previsionales la indemnizacién por afo de servicio no constituira
remuneracion,

La Municipalidad retendra mensualmente de las remuneraciones, los impuestos que las
graven, las cotizaciones de seguridad social, las cuotas sindicales o gremiales en conformidad
a la legislacion respectiva y las obligaciones del trabajador con instituciones de prevision o con
olros organismos publicos. Sin embargo, por acuerdo expreso y escrito entre la Municipalidad y
el trabajador, podran deducirse determinadas sumas destinadas a efectuar pagos de cualguier
naturaleza, siempre que ellas no excedan del 15% de la remuneracion total del trabajador.

Asimismo, con acuerdo del empleador y del trabajador, que debera constar por escrito,
el empleador podra descontar de las remuneraciones cuotas destinadas al pago de la
adquisicion de viviendas, cantidades para ser depositadas en una cuenta de ahorro para la
vivienda y sumas destinadas a |la educacion del trabajador, su conyuge o alguno de sus hijos.
Para estos efectos, se autoriza al empleador a otorgar mutuos o créditos sin interés, respecto
de los cuales el empleador podra hacerse pago deduciendo hasta el 30% del total de la
remuneracion mensual del trabajador. Sin embargo, el empleador sélo podra realizar tal deduc-
cion si paga directamente la cuota del mutuo o crédito a la institucion financiera o servicio
educacional respectivo.

Solo con acuerdo del empleador y del frabajador que debera constar por escrito, podran
deducirse de |as remuneraciones sumas o porcentajes determinados, destinados a efectuar
pagos de cualquier naturaleza. Con todo, las deducciones a que se refiere este inciso, no
podran exceder del 15% de la remuneracion total del trabajadar,

La Municipalidad deducira de las remuneraciones las multas gue pueda aplicar en virtud
del presente Reglamento.

Las multas seran destinadas a incrementar los fondos de bienestar de la Municipalidad
o de los servicios de bienestar social de las organizaciones sindicales cuyos afiliados |aboren
en la empresa, 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 Capacitacién y Empleo, y
se |e entregara tan pronto como hayan sido aplicadas.

Articulo 35° - La remuneracion se pagara mensualmente, salvo gque una disposicién legal
establezca una fecha distinta, en moneda de curso legal, a través de deposito en las cuentas
corrientes que disponga el trabajador.

Previo al pago de las remuneraciones mensuales, la Municipalidad debera entregar al
trabajador un comprobante, en duplicado, que contendra la liquidacion del monto pagado, la
relacion de los pagos y de los descuentos efectuados. El Trabajador debera firmar y devolver a
la Municipalidad el original de dicha liguidacion.

Del pago de l|la remuneracién, quedara registro en la respectiva transferencia
electronica. En el caso de los establecimientos educacionales, las liquidaciones de sueldo
seran entregadas en las propias unidades educativas por el director del establecimiento.

Articulo 36°- Los reclamos que se interpusieren por diferencias de montos pagados,
generadas por descuentos o por otras circunstancias que incidieren en su total, deberan
hacerse dentro del plazo de 24 horas a contar de la entrega de la liquidacion, ante la Oficina de
Personal.

Articulo 37°.- Cualguier remuneracion adicional o periddica gue la Municipalidad conceda al
trabajador, al margen de la que corresponde por contrato o por la ley, se entendera otorgado a
titulo de mera liberalidad y no constituira, en caso alguno, derecho adquirido para el trabajador.

Sin embargo, los beneficios y otros, contenides en los convenios colectivos suscritos con ; -
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las organizaciones sindicales y la asociacion de funcionarios de la salud respectivamente, se
consideran remuneracion y por lo tanto son imponibles (Ord. Direccion del Trabajo 1.816/52 de
2005).

Articulo 38°.- Las asignaciones establecidas en este Reglamento son sin perjuicio de otras a
que pudiere tener derecho el trabajador, en virtud de una ley, un reglamento, o del contrato, si
procediere
PARRAFO Ii
DE LAS REMUNERACIONES DEL PERSONAL REGIDO POR EL CODIGO DEL TRABAJO

Articulo 39°.- No constituyen remuneracion las asignaciones de movilizacion; de pérdida de
caja; de desgaste de herramientas y de colacidn; los viaticos; las prestaciones familiares
otorgadas en conformidad a la ley; la indemnizacion por afios de servicios establecidas en el
articulo 163 del referido Cadigo; 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
(Codigo del Trabajo, Art. 41).

PARRAFO Ill
DE LAS REMUNERACIONES DEL PERSONAL REGIDO POR LA LEY N°19.378 ESTATUTO
DE ATENCION PRIMARIA DE SALUD

Articulo 40°.- Para los efectos, para el departamento de salud municipal, y de acuerdo a lo

sefialado en su estatuto, constituyen remuneracion solamente:

A El Sueldo Base, que es la retribucion pecuniaria de caracter fijo y por periodos iguales que
cada funcionario tendra derecho a percibir conforme al nivel y categoria funcionaria en gue
esté clasificado o asimilado de acuerdo con el Titule |l de esta ley y que se encuentre
sefalado en el respectivo contrato.

B. La Asignacién de Atencién Primaria Municipal, que es un incremento del sueldo base a que
tiene derecho todo funcionario por el solo hecho de integrar una dotacion.

C. Las demas asignaciones, que constituyen los incrementos a que se liene derecho en
consideracion a la naturaleza de las funciones o acciones de atencion primaria de salud a
desarrollar, a |las peculiares caracteristicas del establecimiento en gue se labora y a la
evaluacion del desempeno funcionario, Estas son. la asignacion por responsabilidad
directiva: la asignacion por desempefo en condiciones dificiles; la asignacién de zona y la
asignacion de merito.

En ningun caso la unidad de tiempo podra exceder de un mes. Las remuneraciones se
cancelaran el Ultimo dia habil de mes.

El monto mensual de la remuneracién no podra ser inferior al ingreso minimo mensual.
Si se convinieren jornadas parciales de trabajo, la remuneracion no podra ser inferior a la
minima vigente, proporcionalmente calculada en relacion con la jornada ordinaria de trabajo.

PARRAFO IV
DE LAS REMUNERACIONES DEL PERSONAL REGIDO POR LA LEY N°
19.070, ESTATUTO DE LOS PROFESIONALES DE LA EDUCACION.

Articulo 41°.- Los profesionales de la educacion tendran derecho a una remuneracion basica
minima nacional para cada nivel del sistema educativo en conformidad a la ley.

Para los efectos de la aplicacién de la Ley N°® 19.070, se considerara que constituyen
remuneracion total las contraprestaciones en dinero que deban percibir los profesionales de la
educacion de la Municipalidad, incluidas las consignadas en la citada ley.

Se entendera por remuneracion basica minima nacional el producto resultante de |
multiplicar el valor minimo de la hora cronolégica que fije la ley por el nimero de horas para las
cuales haya sido contratado el profesional.

La remuneracion basica minima nacional se complementa con la Asignacion de zona, a
que tienen derecho aquellos profesionales de la educacidn que prestan servicios en
establecimientos subvencionados de acuerdo al DFL N® 2, de 1996, en los casos en que dichos
servicios se efectien en algunas de las localidades del pais en gque la subvencién estatal de
educacion se incremente por concepto de zona.

Articulo 42°.- Los profesionales mencionados en el articulo anterior tendran, en caso de /*
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cumplir los requisitos, derecho a percibir las siguientes remuneraciones especiales, sin perjuicio
de aquellas ofras que se establecieren por leyes particulares. Las asignaciones especiales son:

1 De experiencia, cuya base de célculo sera la remuneracion basica minima nacional, y
ascendera a un porcentaje de ésta, que la incremente 6,76% por los primeros 2 anos de
servicio docente y 6,66% por cada 2 afios adicionales, con un tope y monto maximo de
100% de la remuneracion sobre la cual se calcula, Los profesionales que completen 30 anos
de servicios docentes, en ningln caso percibirdn mas de un 100% de la remuneracion
basica minima nacional.

Se computaran tanto los afios efectivamente acreditados y servidos en la educacion
publica como particular, continuos o discontinuos, excluyéndose los prestados en forma
paralela durante el mismo periodo; los inferiores a 2 afos, se computaran en el periodo
siguiente, Procedera el pago desde la fecha en que se acredite fehacientemente el
cumplimiento de los requisitos mencionados con los respectivos documentos.

Los bienios se acreditaran conforme al procedimiento establecido en Decreio Supremo
N°264 de 1891, del MINEDUC.

Los profesionales de la educacion que se hubieran jubilado y luego se reintegrasen a una
dotacién docente, para percibir esta asignacién, no podran computar los afos servidos
previamente a dicha jubilacién.

2 De perfeccionamiento, que persigue incentivar superacion técnico profesional del docente, la
que ascenderd hasta un maximo de 40% de la remuneracion basica minima nacional del
personal una vez que se acreditare con los cerificados pertinentes el haber aprobado
programas, cursos o actividades de perfeccionamiento de postitulo o de posigrado
académico, en el Centro de Perfeccionamiento, Experimentacion e Investigaciones Peda-
gogicas, Instituciones de Educacion Superior que gocen de plena autonomia que tengan
estos fines, o en otras instituciones publicas o privadas que se encuentren debidamente
acreditados ante el citado Centro, segln se regula en los articulos 28 y siguientes del
Reglamento del Estatuto Docente, contenido el Decreto Suprema N° 453, de 1992, del
MINEDUC.

Tienen derecho a percibir esta asignacién todos los docentes regidos por la Ley N°
19.070, independientemente de que su desempeno se realice en un establecimiento
educacional o en la Administracion de Educacion de la Municipalidad, per cuanto las
disposiciones pertinentes no distinguen acerca del lugar de desempeno.

El porcentaje correspondiente se determinara teniendo en consideracion a los siguientes
factores:

- Experiencia docente debidamenie acreditada,

— Horas de duracién del programa, curso o actividad de perfeccionamiento de pos titulo o
postgrado y la evaluacion obtenida en ellos.
- El nivel académico respectivo.

El grado de relacion con la funcion, sea docente o docente directiva, conforme a lo sefalado en
el articulo 114 del indicado Reglamento. El profesional de |a educacidn que se hubiere jubilado
y se reintegrare a una dotacién docente, para percibir esta asignacion no podra computar los
programas, cursos o actividades conducentes al perfeccionamiento, realizados con anterioridad
a la jubilacion.

A efectos de obtener o incrementar |la asignacion de perfeccionamiento todo Docente
debera acreditar la realizacion del mismo a través de copia autorizada del certificado o Diploma
emitido por la entidad capacitadora, y la pertinencia con la funcién desempefiada sera calificada
y autorizada por la Municipalidad.

La presente asignacion se devengara una vez presentados los antecedentes a |a
Municipalidad y su pago procedera a contar del afno siguiente.

De desemperio en condiciones dificiles, siempre y cuando el establecimiento en donde
se desemperien, hubiera sido declarado en esas condiciones por el MINEDUC, la que podra
ascender hasta un 30% sobre la remuneracion basica minima nacional correspondiente. Los
docentes percibiran esta asignacién en la medida en que cumplan sus funciones en un
establecimiento que cuente con dicha calificacion. De acuerdo con el articulo 23 del Decreto
Supremo N° 292, de 2003, del MINEDUC, corresponde al Secretario Regional de Educacion de
Magallanes y Antartica Chilena determinar el porcentaje de la asignacion de desempefio dificil
que corresponda a cada establecimiento calificado en esta condicién.

De responsabilidad directiva y de responsabilidad técnico-pedagdgica, para aquellos
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profesionales de la educacion que cumplan funciones superiores, cuyo monto alcanzara los
porcentajes, establecidos en el articulo 51 de la ley 19.070.
La Municipalidad determinara el porcentaje respectivo que correspondera a cada cargo de cada
establecimiento, considerando la matricula y demas factores establecidos en la ley. Estas
asignaciones sélo se percibiran si el educador desempenia funciones de naturaleza directiva.
Bono de Reconocimiento Profesional, para los profesionales de la educacién que se
desempefien en el sector municipal, y en establecimientos de educacién técnico-profesional
regidos por el decreto ley N° 3166, de 1980, y que cumplan con los requisitos establecidos en la
normativa respectiva. Es obligacion del Director de cada establecimiento informar a traves de la
plataforma SIGE del Ministerio de Educacion la cantidad de horas que cada docente efectia en
su dotacién a fin de que el sistema arroje quienes son beneficiarios del mismo.

PARRAFOV
DE LAS REMUNERACIONES DEL PERSONAL REGIDO POR LA LEY N°
18.883, ESTATUTO DE FUNCIONARIOS MUNICIPALES.

Articulo 43°.- De acuerdo a lo dispuesto en el Art. N° 92 y siguientes del Estatuto
Administrativo para Funcionarios Municipales, los funcionarios tendran derecho a percibir por
sus servicios las remuneraciones y demas asignaciones adicionales que establezca la ley, en
forma regular y completa.

Las remuneraciones se devengaran desde el dia en que el funcionario asuma el cargo y se
pagaran por mensualidades iguales y vencidas. Las fechas efectivas de pago podran ser
distintas para cada municipalidad.

Si el funcionario para asumir sus funciones necesitare trasladarse a un lugar distinto del de
su residencia, la remuneracion se devengara desde el dia en que éste emprenda viaje, ¥ sl
fuere a desempefiar un emplec en el extranjero, desde quince dias antes del vigje.

PARRAFO VI
DE LA IGUALDAD DE REMUNERACIONES ENTRE HOMBRES Y MUJERES
(Ley N° 20.348).

Articulo 44°.- La empresa dara 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, experiencia, idoneidad y responsabilidad o productividad.

TITULO XI :
DEL FERIADO, PERMISOS Y LICENCIAS MEDICAS

PARRAFO |
DEL FERIADO DEL PERSONAL REGIDO POR EL CODIGO DEL TRABAJO

Articulo 45°.- Los trabajadores regidos por el Codigo del Trabajo, con mas de un ano de
servicio, tendran derecho a un feriado anual de 15 dias habiles, los que se otorgaran con
remuneracion integra y de preferencia en verano, teniendo en consideracion las necesidades
de la Municipalidad.

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

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

Articulo 46°. - El feriado debe ser continuo, sin embargo, el exceso sobre 10 dias habiles
podra fraccionarse de comun acuerdo. Si las partes lo convienen, el feriado también podra
acumularse hasta por 2 periodos consecutivos. El feriado anual no puede en ningun caso
compensarse en dinero, salvo que se ponga término al contrato y el trabajador cumpliere los
reqguisitos para hacer uso de él,

Articulo 47°.- Los trabajadores (as) solicitaran el feriado por escrito indicando la fecha en que
hara uso de él. Sin embargo, la Municipalidad a través y con el Visto Bueno del Director del |
Establecimiento respectivo, podra anticipar o postergar la época, cuando las necesidades de
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funcionamiento del establecimiento de salud asi lo requieran.

Articulo 48°.- Solo si el trabajador o trabajadora, teniendo los requisitos necesarios para hacer
uso del feriado, deja de pertenecer por cualquier circunstancia a la empresa, el empleador
debera compensarle el tiempo que por concepto de feriado le habria correspondido.

Con todo, el trabajador o trabajadora cuyo contrato termine antes de completar el afo
de servicio que da derecho a feriado, percibira una indemnizacion por ese beneficio,
equivalente a la remuneracién integra calculada en forma proporcional al tiempo que medie
entre su contratacion o la fecha que enterd |a Ultima anualidad y el término de sus funciones.

PARRAFOII
DEL FERIADO DEL PERSONAL REGIDO POR LA LEY N° 18.883 ESTATUTO DE
ADMINISTRATIVO DE LOS FUNCIONARIOS MUNICIPALES

Articulo 49°.- De acuerdo a lo dispuesto en el Art. N° 101 y siguientes del Estatuto
Administrativo para Funcionarios Municipales, se entiende por feriado el descanso a que tiene
derecho el funcionario, con el goce de todas las remuneraciones durante el tiempo y bajo las
condiciones que mas adelante se establecen.

El feriado correspondera a cada afio calendario y sera de quince dias habiles para los
funcionarios con menos de quince afos de servicios, de veinte dias habiles para los
funcionarios con gquince o mas afos de servicios y menos de veinte, y de veinticinco dias
habiles para los funcionarios con veinte o mas afos de servicio.

Para estos efectos, no se consideraran como dias habiles los dias sabado y se
computaran los afios trabajados como dependiente, en cualquier calidad juridica, sea en el
sector plblico o privado.

PARRAFO Il
DEL FERIADO DEL PERSONAL REGIDO POR LA LEY N® 19.378
ESTATUTO DE ATENCION PRIMARIA DE SALUD

Articulo 50°.- El personal con mas de un afno de servicio tendra derecho a un feriado con goce
de todas sus remuneraciones.

El feriado correspondera a cada afno calendario y sera de quince dias habiles para el
personal con menos de quince afos de servicios; de veinte dias habiles para el personal con
quince o mas afos de servicios y menos de veinte y de veinticinco dias habiles para el personal
que tenga veinte o mas afios de servicios.

Articulo 51°.- El personal solicitara el feriado por escrito indicando la fecha en que hara uso de
él, Sin embargo, la Municipalidad a través y con el Visto Bueno de la Direccién del Consultorio,
podra anticipar o postergar la época, cuando las necesidades de funcionamiento del
establecimiento de salud asi lo requieran.

PARRAFO IV
DEL FERIADO DEL PERSONAL REGIDO POR LA LEY 19.070
ESTATUTO DE LOS PROFESIONALES DE LA EDUCACION

Articulo 52°.- E| feriado de los profesionales de la educacidon que se desempefien en
establecimientos educacionales sera el que medie entre el término del afo escolar y el
comienzo del afio siguiente.

Los feriados legales podran ser interrumpidos en |la medida que los docentes sean
convocados para cumplir actividades de perfeccionamiento u otras gue no tengan el caracter de
docencia de aula, hasta por un plazo de tres semanas consecutivas.

PARRAFOV -
DE LOS PERMISOS DEL PERSONAL REGIDO POR EL CODIGO DEL TRABAJO

Articulo 53°.- Se entiende por permiso, |a autorizacion que otorga el empleador a un trabajador
para no concurrir a sus labores o para ausentarse temporalmente de su lugar de trabajo dentro
de la jornada. Los permisos podran ser con o sin goce de remuneraciones. Todo permiso que
se solicite bajo cualquier circunstancia, debera estar respaldado por el respectivo comprobante
de solicitud de permiso. Todos los permisos deberan ser solicitados con la antelacién de 48
horas, con la salvedad del permiso que se pide ante situaciones imprevistas que se puedan g
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presentar a los trabajadores, circunstancia que sera evaluada por la Municipalidad.

Ningln trabajador podra autorizar sus propios permisos, debera acudir siempre a la
jefatura superior. Los permisos que se soliciten por horas, durante y antes del inicio o término de
la jornada de trabajo seran autorizados directamente por el jefe correspondiente y éste
informara a la Direccién correspondiente, que traspasara al departamento de personal, para su
posterior registro.

Todo permisc podra ser compensado con trabajo fuera del horario normal, siempre Y
cuando sea pactado mediante compromiso escrito y firmado entre las partes, vale decir jefatura
y trabajador afectado, con la debida anticipacion.

Articulo 54°.- Respecto del personal del area Municipal, Area de Cementerio, Asistentes de la
Educacién, Docentes regidos por la ley 19.070, funcionarios regidos por la Ley N° 19.378,
podran solicitar permisos administratives con goce de remuneraciones, para ausentarse de sus
labores por motivos particulares, hasta por seis dias habiles en el afio calendario, con goce de
remuneraciones. Estos permisos podran fraccionarse por dias o medios dias y seran
autorizados por el Jefe Superior de cada Establecimiento. Siempre que no sea contrario a la
normativa y convenios vigentes.

Articulo 55°.- E| trabajador debera presentar solicitud de permiso administrativo, con a lo
menos cuarenta y ocho horas de anticipacion, al Director(a) del establecimiento.

El trabajador, podra hacer uso de su permiso administrativo una vez autorizado, por
escrito por |la persona facultada para ello.

En el caso de que el trabajador sclicite el permiso sin cumplir con el procedimiento
normado, por situacidn de urgencia mayor, sera el Director(a) del Establecimiento quien
otorgara, solicitando informacién basica del motivo que cause la solicitud,

Articulo 56°.- Los funcionarios sujetos a la ley 19.378 podra solicitar permiso sin goce de
remuneraciones por motivos particulares hasta por tres meses dentro del afio calendario, que
debera ser autorizado previamente por el Director(a) del Centro de Salud en coordinacién con
el Area de Salud, dejando en claro que dicho permiso no es objetable.

Articulo 57°.- Los docentes afectos a la ley 19.070 podran, asimismo, solicitar permisos sin
goce de remuneraciones por las siguientes causales, en los términos que a continuacion se
indican:

- Por motivos particulares hasta por 6 meses en cada afio calendario.

- Para permanecer en el extranjero, hasta por 2 anos.

- Para realizar estudios de post titulo o post grado, el plazo sera de 2 afos, el que podra
prorrogarse por una Unica vez por otros 2 anos.

Articulo 58°.- La madre de un menor de 18 afios que trabaje en la Municipalidad gue se
encontrare con una enfermedad terminal o haya sufrido un accidente grave, debidamente
certificados, tendra derecho a un permiso para ausentarse de su trabajo por el numero de horas
equivalentes a 10 jornadas ordinarias de trabajo al afo, distribuidas a eleccién de ella en
jornadas completas, parciales o combinacién de ambas, las que se consideraran trabajadas
para todos los efectos legales. Si ambos padres son trabajadores de la Municipalidad, puede el
padre hacer uso de dicho derecho a eleccidn de la madre, como también cuando tenga la tuicion
del menor o la madre hubiere fallecido.

El tiempo no trabajado sera restituido pudiéndose imputar a los dias administrativos a
que puede acceder, en los términos previstos en los incisos 3° y 4° del articulo 199 bis del
Coédigo del Trabajo, y en subsidio, a su proximo feriado anual, o laborando horas
extraordinarias, o a través de cualguier forma gue acuerde la Municipalidad con el trabajador o
trabajadora, conforme con lo prevista por citado precepto.

Articulo 59.- Los trabajadores que deban cumplir con el Servicio Militar, o formen parte de las
reservas nacionales movilizadas o llamadas a instruccion, tendran derecho a la reserva de sus
ocupaciones, sin goce de remuneraciones, hasta un mes después de la fecha de su licencia,

PARRAFO VI
PROTECCION A LA MATERNIDAD

Articulo 60°.- Las trabajadoras tienen derecho durante el periodo de embarazo a un descanso
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prenatal de 6 semanas y postnatal de 12 semanas y el empleador tiene la obligacion de
conservarle el empleo, durante este periodo y hasta un afo después de expirado el plazo.
Recibir ademas el subsidio maternal mientras dure este periodo. Para hacer uso del descanso
maternal la trabajadora debera presentar a su empleador la licencia médica correspondiente.

Las trabajadoras tienen derecho a un permiso postnatal parental de doce semanas a
continuacion del periodo postnatal, Sin embargo, la trabajadera puede optar por reintegrarse a
sus labores una vez terminado el permiso postnatal, por la mitad de su jornada, en cuyo caso el
permiso postnatal parental se extendera a dieciocho semanas.

Articulo 61°.- Toda Trabajadora tendra derecho a permiso y al subsidic que pudiere
corresponderle cuando el hijo menor de un afio requiere su atencion en el hogar, circunstancia
que debera ser acreditada mediante licencia médica otorgada y ratificada por los servicios que
tengan a su cargo la atencién medica del nifio o la nifa.

En el caso que ambos padres sean trabajadores, cualquiera de ellos y a eleccion de |a
madre, podra gozar del permiso y subsidio referidos.

Articulo 62°.- Una vez, expirado el permiso postnatal de la madre, establecido en &l codigo del
trabajo. La madre del menor tendra derecho a dos porciones de tiempo, que en conjunte no
pueden exceder de una hora diaria, que se consideraran trabajadas efectivamente para los
efectos de pago de remuneraciones, que estara destinado a que la madre amamante a su hijo
hasta la edad de dos afios.

Articulo 63°.- En caso de nacimiento de un hijo, el padre tendra derecho a un permiso pagado
de cinco dias en caso de nacimiento de un hijo, el que podra utilizar a su eleccion desde el momento
del parto, y en este caso sera de dias comidos, o distribuirlo dentro del primer mes desde |a fecha del
nacimiento. Este permiso también se otorgara al padre gue se le conceda la adopcion de un hijo, contado
desde la respectiva sentencia definitiva. Este dereche es irrenunciable.”

PARRAFO VIl
DE LAS LICENCIAS MEDICAS

Articulo 64°.- El trabajador que este enfermo y no puede asistir al trabajo, debera dar aviso al
empleador dentro de 3 dias habiles. Si el trabajador no notifica a su respectivo superior
jerdarquico dentro de los plazos sefalados, la ausencia se considerara injustificada y se anotara
en su hoja de vida. Mientras subsista la enfermedad y dure la licencia, el afectado no podra
reintegrarse a su trabajo, a excepcion que la licencia estipule trabajo parcial.

Articulo 65°.- Es obligacién del empleador dar el curso correspondiente a la licencia para que
los organismos pertinentes la visen y se proceda a los pagos de subsidios y demas beneficios a
los que el trabajador involucrado pudiere tener acceso. Ello lo hara en el plazo de tres dias.

Articulo 66°.- Se prohiben las actividades remunerativas, durante el periodo que dure la
licencia meédica.

Articulo 67°.- Se prohibe a todo trabajador enfermo, con licencia médica que asista al trabajo o
efectue con su conocimiento, cualquier actividad o laber mientras dure su licencia, ya sea en el
trabajo o en su casa, a menos que se trate de actividades recreativas no remuneradas vy
compatibles con el tratamiento médico.

Articulo 68°.- Los trabajadores estan asegurados contra accidentes de trabajo, de acuerdo con
las disposiciones de la Ley N° 16.744, y demas Leyes y Decretos que la complementen, el que
para hacerlo efectivo requiere el cumplimiento de los requisitos y formalidades que en dichos
texios se establecen.
El frabajador que se accidente debe cumplir con las siguientes instrucciones:

Informar a su Jefe directo en forma inmediata cuando ocurra un accidente del trabajo, con
lesion o sin ella, por leve gue éste sea. Si hay lesiones, el jefe directo lo enviara a la mutualidad
en la que esté afiliada la Municipalidad, con una solicitud de atencion previa comunicacion
telefonica con la Oficina de Personal. Dentro de las veinticuatro horas siguientes al accidente, el
|efe directo debera recabar la informacién en relacién al hecho ocurrido y remitiria a la Oficina
de Personal. Recibida la informacién, la mencionada oficina llenara la respectiva Denuncia y la
enviara a la mutual.
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El plazo maximo para solicitar atencion médica a la mutualidad en que se encuentra
afiliada la Municipalidad, sera de 24 horas, conforme las disposiciones legales serd obligacion
del trabajador entregar a su Jefe Directo el certificado del alta que le entregue la mutualidad, el
que debera remitirlo de inmediato al Departamento de Recursos Humanos.

Si el trabajador sufre un accidente en el trayecto directo entre el lugar de trabajo y su
casa habitacién o viceversa debera demostrar el hecho con alguno de los siguientes requisitos:
- Declaracion de dos testigos.

- Parte policial donde canste el hechao.
- Certificado de atencion en un centro asistencial.

Si los beneficios aludidos se obtuvieron de manera irregular, los trabajadores
involucrados seran solidariamente responsables de |a restitucion de las prestaciones pecuniarias
percibidas, sin perjuicio de una eventual responsabilidad penal.

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 Institucién de Salud Previsional (ISAPRE).

Plazos de presentacién de una licencia medica:

« Trabajadores y trabajadoras dependientes del sector pablico: deben presentar las licencias
médicas a sus respectivos empleadores dentro del plazo de 3 (tres) dias habiles, contados
desde la fecha de iniciacion de la licencia medica.

» Trabajador y trabajadora independiente: debe presentar la licencia directamente a la
COMPIN o la ISAPRE, dentro de los 2 (dos) dias habiles siguientes a la fecha de su
emision y siempre que esté dentro del periodo de vigencia del reposo.

Ante el rechazo de una licencia médica, si el trabajador o trabajadora esta afiliado a una
ISAPRE puede apelar a la COMPIN, en un plazo maximo de 15 dias habiles contados desde la
recepcion de la carta gue notifica el rechazo. Si, luego, |2 ISAPRE no cumple con lo establecido
por la COMPIN, puede acudir a la Superintendencia de Seguridad Social (SUSESO).

Si el empleado es afiliado a FONASA y la COMPIN rechaza su licencia médica debe
apelar directamente en la SUSESO.

La tramitacion de las licencias médicas se rige por la normativa contenida en el D.5. N°
3, de 1984, del Ministerio de Salud, que contiene el reglamento sobre autorizacion de licencias
médicas, quedando solamente excluidas de |a aplicacion de dicho reglamento las Mutualidades
de Empleadores de la Ley N°® 16.744, a |os trabajadores de sus empresas afiliadas, cuando les
otorgan reposo por incapacidad laboral ocasionado por un accidente del trabajo o enfermedad
profesional, caso en el cual emiten lo gue se denomina "orden de reposo’.

PARRAFO VI
SERVICIO MILITAR

Articulo 69°.- Los trabajadores que deban cumplir con el Servicio Militar, o formen parte de las
reservas nacionales movilizadas o llamadas a instruccion, tendran derecho a la reserva de sus
ocupaciones, sin goce de remuneraciones, hasta un mes despueés de la fecha de su licencia.

El personal de reserva llamado a servicio por periodos inferiores a 30 dias, tendra
derecho a que se le pague por ese periodo el total de las remuneraciones que estuviere
percibiendo a la fecha de ser llamadeo, las que seran de cargo de la Municipalidad, a menos que
por Decreto Supremo se disponga de manera expresa que interumpe la antigliedad del
trabajador para todos los efectos legales.

TITULO XNl
OBLIGACIONES DEL PERSONAL DE LA MUNICIPALIDAD

Articulo 70.- El personal de la Municipalidad se encuentra obligado a cumplir las estipulaciones
consignadas en el contrato respectivo, como, asimismo, las instrucciones escritas y/o verbales
que impartan las jefaturas respectivas, aquellas que se contemplan en el presente Reglamento
Interno y especialmente;

Realizar personalmente las funciones y tareas inherentes a ellas, convenidas en el contrato, las
disposiciones contenidas en el presente Reglamento y de las drdenes que le den sus
superiores.
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A Tomar conocimiento del Reglamento Interno de Orden, Higiene y Seguridad y cumplir con
sus normas, procedimientos, medidas e instrucciones.

B. Desempefiar su labor con diligencia y colaborar en la buena marcha y funcionamiento de la
Municipalidad. Observando y cumpliendo las ordenes que impartan sus superiores Yy jefes
para el logro de los objetivos de la Institucion.

C. Plantear por escritc sus peticiones, reclamos o sugerencias vinculadas directa o
indirectamente con la Municipalidad, a las autoridades de ésta, respetando el orden regular
de jerarquias internas.

D. Denunciar por escrito, con fundamento y en forma oportuna eventuales abuscs de
autoridad, menoscabo o agravios.

E. Avisar de manera oportuna a su Jefe inmediato, de su ausencia por causa justificada. Esto
es, en un maximo de 48 horas de acontecida la ausencia.

F. Marcar personalmente las horas de llegada y de retiro de las dependencias en gue se
desempefia, excluyendo al personal que labora con boletas de honorarios.

G. Mantener relaciones deferentes con sus jefes y compaferos de trabajo y personal
dependiente, evitando toda manifestacion que perturbe, dafe o perjudique la dignidad de
las personas con quienes se relaciona por razones de trabajo.

H. Los trabajadores que deban atender publico y a usuarios, lo haran siempre en forma
deferente y atenta, actuando ademas con prontitud y eficiencia en lo que corresponda.

|. Mantener correccién, austeridad, probidad y sobriedad en el desemperio de sus labores.

J. Velar en todo momento por los intereses de la Municipalidad, evitando pérdidas, ineficiencia
y gastos innecesarios.

K. En caso de enfermedad o, en caso que no pueda retirar personalmente su liquidacién de
sueldo yl/o dinero, debera presentar Poder Notarial junto con su respectiva Cédula de
identidad, para que este pueda ser retirado.

L. Comunicar al dentro de las 48 horas siguientes, cada vez que cambie de domicilio y en
general datos personales y proporcionar teda la informacion necesaria para mantener al dia
los libros de registros respectivos

M. Proporcionar todos los datos personales, profesionales y familiares fidedignos para los
efectos del registro de trabajadores, Instituciones de Prevision, Instituciones Publicas,
censos y estadisticas cada vez que se soliciten.

N. Justificar en forma oportuna y ante la autoridad gue corresponda en conformidad con el
presente reglamento sus atrasos e inasistencias.

0. Solicitar permiso para faltar por causas justificadas, con dos dias de anticipacion a lo
menos, salvo caso de imprevisto de fuerza mayor, ocasiones en las cuales debera dar aviso
a su jefe directo o al Departamento de Recursos Humanos.

P. Utilizar la implementacion y/o uniformes que fije la Municipalidad.

Q. Todo trabajador esta obligado a restituir al empleador, al término de su contrato individual
de trabajo, todo material computacional, incluyendo las copias del software que se le haya
entregado con anterioridad al cese de funciones.

R. Todo incumplimiento de un Trabajador a cualquiera de las obligaciones indicadas en el
presente Reglamento Interno, se entendera infraccién grave a las disposiciones estipuladas
en el respectivo Contrato Individual de Trabajo, sometiéndose a las formas y multas gue
este Reglamento dispone.

TITULO X
DEL ACOSO SEXUAL (Ley N° 20.005)

Articulo 71°.- Las manifestaciones de acoso sexual constituyen una conducta reprochable de
alta gravedad, las que seran investigadas y sancionadas, de acuerde con lo previsto en la
normativa pertinente del Cadigo del Trabajo.

Se entiende por acoso sexual el que una persona realice en forma indebida, por
cualquier medio, requerimientos de caracter sexual no consentidos por quien los recibe y que
amenacen o perjudiguen su situacion laboral o sus oportunidades en su empleo.

En esta Municipalidad seran consideradas, especialmente como conductas de acoso
sexual las siguientes: ¥
- Gestos y comentarios de connotacidn sexual.
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- Proposiciones de caracter sexual y/o amenazas que se relacionan con mejoramientos y/o
ascensos relacionados con el trabajo.
- Lenguaje sexual de tipo obsceno o chistes subidos de tono.

Articulo 72°.- En el evento en que surja una situacién de acoso sexual, la persona afectada
deberd denunciar por escrito a la Direccion del establecimiento o de servicio, y ésta a la
Administracion Central de la Municipalidad.

Recibida la denuncia y considerando la gravedad de los hechos, la Municipalidad tomara las
medidas de resguardo que estime conveniente, entre otras, modificar la destinacion de las
personas afectadas, sin que ello pueda significar menoscabo, o redistribuir las jornadas
respectivas.

La Municipalidad dispondra instruir una investigacion sumaria interna de los hechos

Articulo 73°.- La investigacion interna, ésta debera constar por escrito, ser llevada en estricta
reserva, garantizando que ambas partes sean oidas y puedan fundamentar sus dichos, vy las
conclusiones deberan enviarse a la Inspeccion del Trabajo respectiva, en caso que exista
denuncia ante este organismo.

Articulo 74°.- En conformidad al mérito del informe, La Municipalidad De Padre Las Casas
debera, dentro de los quince dias contados desde la recepcion del mismo, disponer y aplicar las
medidas o sanciones que correspondan, que pueden ir desde la amonestacion verbal o por
escrito hasta la terminacién del contrato de trabajo por la causa prevista en la letra b) del N° 1,
del Art. 160 del Cédigo del Trabajo, dependiendo de la gravedad y reiteracién de los hechos
acreditados durante la investigacion.

. TITULO XIV
DEFINICION, MEDIDAS DE RESGUARDO Y SANCIONES DEL ACOSO LABORAL

Articulo 75°.- Las relaciones laborales deberan siempre fundarse en un trato compatible con la
dignidad de |la persona. Es contrario a ella, entre otras conductas, el acoso laboral,
entendiéndose por tal toda conducta que constituya agresién 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 humillacion, o bien que amenace o perjudique su situacion laboral o sus
oportunidades en el empleo.

Medidas de resguardo y sanciones del acoso laboral
Articulo 76°.- El contrato de trabajo termina sin derecho a indemnizacion alguna cuando el
empleador le ponga término invocando la causal contenida en el Articulo 160 del Cédigo del
Trabajo N1, letra f, sobre conductas indebidas de caracter grave, debidamente comprobadas,
esto es, conductas de acoso laboral.

Articulo 77°.- (Articulo 171 del Codigo del Trabaje) Si quien incurriere en las causales de los
nameros (*) 1, 50 7 del articulo 180 (C. del T.) fuere el empleador, el trabajador o trabajadora
podra poner término al contrato y recurrir al juzgado respectivo, dentro del plazo de sesenta
dias habiles, contado desde la terminacion, para que éste ordene el pago de las
indemnizaciones establecidas en el Cédigo del Trabajo, seguin corresponda.

1. Conductas indebidas de caracter grave, debidamente comprobadas.

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

7. Incumplimiento grave de |as obligaciones que impone el contrato)

Tratandose de la aplicacion de las causales de las letras a) Falta de probidad del
trabajador o trabajadora en el desempefio de sus funciones, b) Conductas de acoso sexual yf
Cenductas de acoso laboral, del nimero 1 del articulo 160 (C. del T.), el trabajador o
trabajadora afectado podra reclamar del empleador, simultaneamente con el ejercicio de la
daccion que concede el inciso primero del articulo 171 del Cédigo del Trabajo, las otras
indemnizaciones a que tenga derecho.

El trabajador o trabajadora debera dar los avisos a que se refiere el articulo 162 del 4

|
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Cadigo del Trabajo en la forma y oportunidad alli sefialados:
Debera comunicarlo por escrito, personalmente o por carta certificada enviada al domicilio
sefialado en el contrato, expresando la o las causales invocadas y los hechos en que se funda.
Esta comunicacion se entregara o debera enviarse, deptro de los tres dias habiles
siguientes al de la separacion del trabajador o trabajadora.
Debera enviarse copia a la respectiva Inspeccion del Trabajo, dentro del mismo plazo.
Si el Tribunal rechazare el reclamo del trabajador o trabajadora, se entendera que el
contrato ha terminado por renuncia de éste.

Articulo 78°.- Si el trabajador o trabajadora hubiese invocado la causal de la letra b) Conductas
de acoso sexual o f) Conductas de acoso laboral, del niUmero 1 del articulo 160 del Codigo del
Trabajo, falsamente o con el propdsito de lesionar la honra de la persona demandada y el
tribunal hubiese declarado su demanda carente de motivo plausible, estara obligado a
indemnizar los perjuicios que cause al afectado. En el evento que la causal haya sido invocada
maliciosamente, ademas de la indemnizacién de los perjuicios, quedara sujeto a |las otras
acciones legales que procedan. :
TITULO XV
DE LAS PROHIBICIONES

Articulo 79°.- La infraccion a las siguientes conductas que se describiran, constituiran falta
grave a las obligaciones impuestas por el contrato y, en general, por el régimen estatutario que
le sea propio al trabajador, siendo en consecuencia, sancionadas conforme a los criterios que
en cada caso determine |a Municipalidad, de acuerdo a los antecedentes a la vista:

A. Marcar una asistencia en el sistema que se utilice, de un tercero o hacerse marcar la suya
por un tercero.

B. Failtar al trabajo, abandonado en horas |aborales, sin el correspondiente permiso previo de
su jefatura,

C. Suspender ilegalmente las labores o inducir a tales comportamientos al resio de sus
companeros de trabajo.

0. Incurrir en atrasos continuos y reiterados respecto de la hora de llegada y no respetar las
horas de descanso durante la jornada.

E. Atentar dentro del establecimiento o fuera de él en contra de la moral y las buenas
costumbres, que puedan ser objeto de investigacion de caracter judicial.

F. Presentarse en forma indebida al trabajo, en especial, en estado de ebriedad, bajo la
influencia del alcohol, drogas o estupefacientes.

G. Efectuar actividades de comercio dentro de los establecimientos o dependencias de la
Municipalidad.

H. Ulilizar para fines propios la infraestructura de la Municipalidad.

|. Agredir de hechc o de palabra a jefes, superiores, compafieros de labor, pacientes,
alumnos, padres, apoderados usuarios de Centros de Salud, Postas o Cementerios.

J. Provocar o participar en rifias en los establecimientos o dependencias de la Municipalidad.

K. Realizar o participar, durante la jornada laboral, en actividades religiosas o de naturaleza
sectaria al interior de la Municipalidad. El Secretario General podra autorizar algun evento,
previamente solicitado por escrito y con antelacion de 15 dias.

L. Causar intencionalmente o con negligencia culpable, dafios al patrimonio de |a
Municipalidad,

M. Permanecer innecesariamente en los establecimientos o dependencias de la Municipalidad
una vez terminadas las jornadas de trabajo, o distraer al personal que aun se mantenga en
funciones.

N. Destruir, hurtar, rayar, retirar o romper los bienes muebles e instalaciones de la

Municipalidad colocadas en sus recintos.

Destruir, hurtar, rayar y adulterar documentos internos de caracter administrativo.

Sacar Utiles o materiales a su cargo, fuera del recinto en donde desempenfa sus |labores, sin

autorizacion escrita de su jefe.

Q. Vender, Consumir o introducir bebidas alcohdlicas en los lugares de trabajo. Como asi
también, dormir y/o comer en los mismos, excepto en los habilitados para tales efectos.
Queda estrictamente prohibido a todo trabajador ejercer toda conducta que constituya
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agresion u hostigamiento reiterados, en contra de otro u otros trabajadores, por cualquier
medio, y que tenga como resultado para el o los afectados su menoscabo, maltrato o
humillacion, o bien gue amenace o perjudique su situacion laboral o sus oportunidades en &l
empleo.

TITULO XVI
DE LAS CAUSALES DE TERMINO DEL CONTRATO

Articulo 80°.- Para el personal regido por el Cédigo del Trabajo, el contrato terminara por las
siguientes causales:

A
B.

C.
D. Vencimiento del plazo convenido en el contrato, el que no podra exceder de un afno. En

amm

T T

Mutuo acuerdo de |las partes,

Renuncia del trabajador, la que debera ponerse en conocimiento de la Municipalidad con 30
dias de anticipacion, a lo menos.

Muerte del trabajador,

todo caso, el trabajador que hubiere prestado servicios discontinuos en virtud de dos o mas
contratos con plazo fijo, durante doce meses o mas en un periodo de quince meses,
contados desde |a primera contratacion, se presumira legalmente que ha sido contratado en
forma indefinida. Si el trabajador continiia prestando servicios una vez expirado el plazo por
el que ha sido contratado, con conocimiento de la Municipalidad, se entendera que su
contrato es indefinido; igual efecto tendra la segunda renovacion de un contrato de plazo
fijo.

Conclusién del trabajo o servicio que dio origen al contrato,

Caso fortuito o fuerza mayaor,

Falta de probidad del trabajador en el desempefio de sus funciones, la que debera
acreditarse debidamente.

Conducta inmoral y de acoso y/oc abuso sexual.

Vias de hecho en contra de los directivos de la Municipalidad o de cualquier trabajador de
ella.

Injurias proferidas en contra de los directivos de la Municipalidad o de sus representantes,
actividades de comercio que ejecute el trabajador dentro de ella.

Ausencia a las labores sin causa justificada durante 2 dias seguidos, 2 lunes en el mes o un
total de 3 dias durante igual periodo de tiempo.

Abandono del trabajo, sea por su salida intempestiva de él sin permiso de la jefatura
correspondiente, o la negativa a trabajar en las funciones convenidas en el contrato.

. Actos u omisiones, imprudencia temeraria gue afecten a:

- la seguridad o actividad de |os trabajadores

- la seguridad o funcionamiento de la Municipalidad,

. la salud de los trabajadores
Perjuicio ocasionado al patrimonio de la Municipalidad.
Incumplimiento grave de las obligaciones impuestas en el contrato y en el presente
Reglamento.
Necesidades de la Municipalidad, entre ofras, las derivadas de la racionalizacion o
modernizacion de los servicios, la que no podra ser invocada respecto de trabajadores que
gocen de licencia por enfermedad comun, accidente laboral o enfermedad profesional,
validamente otorgadas y acreditadas.

Articulo 81°.- El personal afecto a la Ley N° 19.378, dejara de pertenecer a una dotacion de
salud por alguna de las siguientes causales:

A

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

funcionarias, establecidos fehacientemente por medioc de un sumario.

|

|
Falta de probidad, conducta inmoral o incumplimiento grave de las cbligacinnesi

["21

L]

i
|
J



|

{ Mhermacipaliifiasl

Padre Las Casas
Smsann prvand, _urlr-.'_

C. Vencimiento del plazo del contrato.

D. Obtencién de jubilacion, pension o renta vitalicia en un régimen previsional, en relacién con
la funcién que desempenen en un establecimiento municipal de atencién primaria de salud.

E. Fallecimiento.

F. Calificacion en lista de Eliminacién o, en su caso, en lista Condicional, por dos periodos
consecutivos o tres acumulados.

G. Salud irrecuperable, o incompatible con el desemperio de su cargo, en conformidad a lo
dispuesto en la ley N* 18.883.

H. Estar inhabilitado para el ejercicio de funciones en cargos publicos o hallarse condenado

por crimen o simple delito, con sentencia gjecutoriada.

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

Articulo 82°.- Los profesionales de la educacion regidos por la Ley N° 19.070, dejaran de
pertenecer a la dotacion docente por la ocurrencia de alguna de las siguientes causales:

A
B.

Jam

Xe—I0

Por renuncia voluntaria.

Por falta de probidad, conducta inmoral, establecidas fehacientemente en un sumario, de
acuerdo al procedimiento establecido en los articulos 127 al 143 de la ley N° 18.883, en lo
que fuere pertinente, considerandose las adecuaciones reglamentarias que correspandan.
En el caso que se trate de una investigacion o sumario administrativo que afecte a un
profesional de la educacién, la designacidén del fiscal recaera en un profesional de la
respectiva Municipalidad o Departamento de Educacién Municipal o de la Municipalidad
Municipal, designado por el sostenedor.

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

Se entendera por no concurrencia en forma reiterada la inasistencia del trabajador a sus
labores sin causa justificada durante dos dias seguidos, dos lunes en el mes o un total de
tres dias durante igual periodo de tiempo.

Por término del periodo por el cual se efectud el contrato.

Por obtencion de jubilacion, pension o renta vitalicia de un régimen previsional, en relacién
a las respectivas funciones docentes.

Por fallecimiento.

Por aplicacion del inciso séptimo del articulo 70 de Ley 18.070.

Por salud irrecuperable o incompatible con el desempefio de su funcion en

conformidad a lo dispuesto en |a ley No 18.883.

Por pérdida scbreviniente de alguncs de los requisitos de la Municipalidad a una dotacién |

docente, .
Por supresion de las horas que sirvan, en conformidad con lo dispuesto en el articulo 22 de |
esta ley, .
Por acogerse a la renuncia anticipada conforme a lo establecido en el inciso final del|
articulo 70 de Ley 19.070

f
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TITULO XVII
DELEGADO DEL PERSONAL

Articulo 83°.- Los trabajadores que no estuvieren afiliados a un sindicato, siempre que su
nimero y representatividad le permita constituirse, podran elegir un Delegado de Personal, el
que para ser elegido debera cumplir con los requisitos para ser Director Sindical.

~ TITULO XVili
INFORMACION, PETICIONES, RECLAMOS

Articulo 84°.- Todo lo relativo a informaciones individuales o colectivas, peticiones y reclamos
por parte de |os trabajadores deberan ser canalizadas por intermedio de la Direccion de Gestion
de Fersonas u oficina de personal de cada area o dependencia,

Cuando las peticiones sean de caracter colectivo, deberan hacerse al Secretario
General, el que le contestara en un plazo maximo de 10 dias contados desde el momento de su
presentacion. Estas se tramitaran por intermedio del Delegado de Personal o por los Sindicatos
segun corresponda.

TITULO XIX
LAS SANCIONES

Articulo 85°.- Las sanciones a los infractores de las normas establecidas en este Reglamento,
pueden ser las siguientes :

Amonestacion verbal.

Amonestacion escrita sin constancia en hoja de Vida.

Amonestacion escrita con constancia en hoja de Vida.

Censura.

Amonestacion escrita con constancia en hoja de vida, multa de hasta 25%, de su
remuneracion diaria y comunicacion a la inspeccion del Trabajo cuando corresponda.

F. Suspension del empleo de 30 dia a 3 meses.

G. Destitucion o Término del contrato en su caso.

moow»

Articulo 86°.- Las sanciones se aplicaran tras la tramitacion de la respectiva Investigacion
sumaria o sumario administrativo, conforme a las reglas de los articulos 118 y siguientes de la
ley 18.883. La gravedad de la sancion sera determinada por el fiscal investigador o el fiscal
sumariante en su caso en atencion a la gravedad del hecho cometido. La reincidencia en las
faltas dara lugar a la aplicaciéon de la sancion que siga en gravedad a la sancion anteriormente
aplicada.

Articulo 87°.- Las infracciones a las normas del presente Reglamento dan derecho al
empleador a sancionar al trabajador que hubiere incurrido en ellas. Las sanciones previstas en
este Reglamento seran la amonestacion y multa, siendo la terminacion del contrato de trabajo,
decision de la Municipalidad en atencion a |la gravedad de las faltas que incurra el trabajador,
todo ello acorde con el sistema de terminacion previsto en la legislacion aplicable.

Articulo 88°.- La amonestacion verbal consiste en una reprensién privada que puede hacer
personalmente el superior jerarquico del establecimiento. Las amonestaciones graves podran
ser internas como la amonestacion en la hoja de vida del trabajador o publicas en el sentido
que se comunicaran a la Inspeccion del Trabajo o a otras entidades, segun procediere.

La censura consiste en |la reprension por escrito que se hace al funcionario, de la cual
se dejara constancia en su hoja de vida, mediante una anotacién de demérito de dos puntos en
el factor de calificacién correspondiente. Los profesionales de la Educacion se regiran para
estos efectos por las normas de la Ley N® 19.070.

Articulo 89°.- La Municipalidad en caso de falta grave podra aplicar al infractor una multa de
hasta el 25% de su remuneracion diaria. El afectado con esta medida podra solicitar
reconsideracion directamente al Secretario General, situacion que debera ser resuelta dentro
del plazo de 10 dias habiles. El producto de las multas sera destinado a incrementar los fondos
de los servicios de Bienestar Social de las organizaciones sindicales o asociaciones de
funcionarios segun corresponda, cuyos afiliados trabajen en la Municipalidad. No se podra 4
aplicar al mismo infractor dos sanciones por un mismo hecho. '

—
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TITULO XX
DISPOSICIONES DE HIGIENE Y SEGURIDAD
GENERALIDADES

Articulo 90°.- DEFINICIONES. Para los efectos de este titulo se entendera por;

—  MUNICIPALIDAD: Persona juridica de derecho privado sin fines de lucro, creada por
Decreto N® 506 del 18 de Junio de 1984 del Ministerio de Justicia

-~ TRABAJADOR: Toda persona natural que preste servicios personales intelectuales o
materiales, bajo dependencia o subordinacion y en virtud de un contrato de trabajo.

- JEFE INMEDIATO: La persona que tiene a su cargo la direccién y ejecucion de un trabajo.

- RIESGO PROFESIONAL: Los riesgos a que estd expuesto el trabajador y que puedan
provocarle un accidente o una enfermedad profesional, conforme a lo dispuesto
expresamente en los articulos S5y 7 de la Ley N® 16.744.

- CONDICION INSEGURA: La indole, naturaleza o calidad de una cosa que esta sea
potencialmente productora de accidente de trabajo o enfermedades profesionales,

- ACCION INSEGURA: El acto ejecutado o la omisién por parte del trabajador, que induce a
que se produzca un accidente del trabajo o enfermedad profesional,

- ZONA DE TRABAJO: El ambito en que se desarrollan las actividades laborales de uno o
mas trabajadores.

- EQUIPO DE PROTECCION PERSONAL: El elemento o conjunto de elementos necesarios
para procurar la proteccion del trabajador de un contacto directo con una sustancia o medio
hastil, sin deterioro para su salud o integridad fisica.

— ACCIDENTE DE TRABAJO: Toda lesién que sufra el trabajader a causa o con ocasion del
rabajo y que le produzca incapacidad o muerte. Se excepilan los accidentes debidos a
fuerza mayor extrafia que no tenga relacion con el trabajo y las producidas intencionalmente
por la victima. La prueba de las excepciones correspondera al organismo administrador,

- ACCIDENTE DE TRAYECTO: El que ocurre en el trayecto directo de ida o regreso entre |a
casa habitacion y el lugar de trabajo. Se considera no tan solo el viaje directo, sino que
también el tiempo transcurrido entre el accidente y |a hora de entrada o salida del trabajo.
La circunstancia de haber ocurrido el accidente en el trayecto directo debera ser acreditada
por el trabajador ante organismo administrador mediante el respectivo parte de Carabineros
u otros medios igualmente fehacientes.

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

— ORGANISMO ADMINISTRADOR DEL SEGURO: La institucion de prevision o mutualidad
de seguridad a que este afiliado la empresa. En el caso de la Municipalidad, es la
Mutualidad de Seguridad.

PRIMEROS AUXILIOS: Las atenciones preliminares que recibe el trabajador lesionado o
enfermo, para evitar que se agrave o fallezca en tanto se disponga de asistencia medica.
COMITE PARITARIO: el érganoc compuesto por tres representantes de la empresa y tres
representantes de trabajadores, destinado a preocuparse de los problemas de seguridad e
higiene industrial, en conformidad con el Decreto N°54 del Ministerio del Trabajo,
modificado por el Decreto N° 186 del mismo Ministerio, de fechas 11 de marzo y 30 de
agosto de 1979, y Decreto N* 30 del 13/08/88, respectivamente, y cuya actuacion esta
reglamentaria en este documento.

- PROGRAMAS DE SEGURIDAD: Conjunto de actividades técnicas especificas
desarrolladas dentro de ciertos plazos para cumplir determinadas metas de un problema
dado.

- NORMAS DE SEGURIDAD: Conjunto de reglas obligatorias emanadas de |la Unidad de
Prevencion de Riesgos Profesionales, Comité paritario y Organismo Administrador, que
senala la forma de efectuar un trabajo sin riesgo para el trabajadaor,

— UNIDAD DE PREVENCION DE RIESGOS: Es la dependencia a cargo de planificar,
organizar, asesorar, ejecutar, supervisar y promover acciones permanentes para evitar
accidentes del trabajo y enfermedades profesionales. (Arts. 8 al 11 de D. S. 95 Sep. 95), y /
asesor directo de los Comités Paritarios del Municipio.
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— CONTRATISTA: Se entendera por contratista a toda persona natural o juridica, que, en
virtud de un contrato, contrae la obligacién de ejecutar una obra material o prestar un
senvicio a la Municipalidad.

— SUBCONTRATISTA: Se entendera por subcontratista a toda persona natural o juridica que
pacte un contrato de obra con el contratista, relativo a una labor encomendada por la
Municipalidad y que cuenta con la aprobacion previa de esta dltima.

Articulo 91°.- Todos los trabajadores de la Municipalidad estaran obligados a tomar
conocimiento de este Reglamento interno de Orden Higiene y Seguridad, y poner en practica
las normas y medidas contenidas en él, como las emitidas por la Unidad de Prevencidn de
Riesgos para evitar accidentes del trabajo y enfermedades profesionales, Igual obligacion
tendran los trabajadores de los contratistas y subcontratistas quienes, en su calidad de
subsidiarios deberan regirse por Reglamento de Prevencion de Riesgos confeccionado
especialmente para ellos.

Articulo 92°.- Los Directores y administradores de establecimiento seran directamente
responsables de la supervisidn y control del uso oportuno y correcto de los elementos de
proteccion, como, asimismo, del cumplimiento de las normas de este Reglamento. Seran
responsables también de la constitucion de los comités de emergencias, la elaboracién de sus
planes, su divulgacién y ensayos (Res. N° 51 de 2001 MINEDUC), Lo mismo acontecera con
los Directores de Consultorios y Jardines Infantiles, a guienes se les entregaran las
instrucciones pertinentes, para cumplir con dichas obligaciones.

En el caso de personal de salud, éste se regira ademas por el Reglamento Sobre
Manejo de Residucs de Establecimientos de Atencion de Salud (REAS), en conformidad a
Decreto No 6 de 2009 de Ministerio de Salud.

Articulo 93°.- Todo trabajador debe dar cuenta a su jefe inmediato sobre cualquier molestia,
enfermedad o estado inconveniente que lo afecte, igualmente debe comunicar cuando en su
casa existan personas que padezcan enfermedades infecto-contagiosas.

Articulo 94°.- La seguridad en las labores de la Municipalidad y las acciones para prevenir los
accidentes se veran decididamente favorecidas si los trabajadores colaboran manifestando sus
opiniones, ideas y sugerencias sobre los programas de seguridad, las normas de seguridad, las
decisiones del Comité Paritario, las condiciones generales de trabajo y, en general, las ideas
gue puedan tener para mejorarias.

Articulo 95°.- El trabajador debera informar a su jefe directo acerca de las maquinarias,
herramientas y otros artefactos deteriorados o de cualquier situacién que a su juicio represente
riesgos de accidentes o enfermedades profesionales

Articulo 96°.- Todo trabajador en cuyo contrato se establezca su jornada de trabajo, estara
obligado a registrar la hora exacta de llegada y de salida del establecimiento, esto, por efecto
de los posibles accidentes de trayecto, en los términos establecidos en el articulo 24 anterior.
Las personas exentas de registrarse, que sufran un accidente de trayecto (inciso 2°, articulo 5°
de la Ley) deberan acreditar ante el organismo administrador mediante el respectivo parte de
carabineros u otros medios de prueba fehacientes.

Articulo 97°.- El trabajador debe presentarse en condiciones fisicas y cognitivas adecuadas a
su trabajo, limpio, aseado, ufias cortas, pelo corto, ropa de trabajo limpia, evitindose
contravenir lo sefialado.

TITULO XXI
DE HIGIENE Y SEGURIDAD .-
LAS OBLIGACIONES f

Articulo 98°.- De acuerdo con las disposiciones legales vigentes, la Municipalidad esta obligada
a proteger a todo su personal de los riesgos de trabajo. Las mismas leyes obligan vy |'
responsabilizan al personal que sean usados en forma permanente los elementos de proteccion |
mientras se esta expuesto a determinados riesgos.

Los elementos que reciban son de propiedad de la Municipalidad y, por lo tanto, no
pueden ser vendidos, canjeados o sacados fuera de la empresa, salvo que el trabajo asi lp_c,f
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requiera. E| trabajador debera conocer la ubicacion de camillas, extintores, grifos, mangueras y
cualguier otro equipo de seguridad, de modo que pueda hacer uso correcto de ellos cuando las
circunstancias lo exijan y debera velar por 2l cuidado de estos elementos.

Articulo 89°.- El trabajador en caso de accidentes del frabajo, o al notar que se siente mal,
debido a una posible enfermedad contraida a través de su trabajo, esta obligado a dar cuenta
inmediata a su Jefe y quien a su vez, debera enviarlo al centro de salud respectivo. En caso
centrario, el afectado se expone a perder sus derechos a los beneficios que otorga la Ley N°®
16.744.

En conformidad con el Articulo 74 del D. L. N® 101, de 1968 el plazo maximo para dar
cuenta de un accidente del trabajo es de 24 horas, a contar del momento en que ocurrio |a
lesion. De acuerdo a esta disposicion, el trabajador debera denunciar en el plazo fijado todo
accidente que le suceda, por leve gue éste sea.

El trabajador que tome conocimiento de un accidente fatal o grave, conforme a lo
establecido en la Circular N® 2.345 de |a Superintendencia de Seguridad Social, debera dar
aviso inmediato al empleador y hacer entrega de todos los antecedentes de que dispoenga a fin
de proceder canforme a lo establecido en el articulo 76 de |a ley 16.744.

Estaran obligados a hacer la denuncia al Organismo Administrador, la empresa y en
subsidio de ésta, el accidentado o enfermo, delegar este derecho a otra persona, o el médico
que trato o diagnostico la lesion o enfermedad, como igualmente el Comité Paritario de Higiene
y Seguridad. Asimismo, la denuncia podra ser hecha por cualquier persona que haya tenido
conocimiento de los hechos.

En la denuncia deberan indicarse en forma precisa las circunstancias en que ocurrio el
accidente.

Articulo 100°.- Todo trabajador esta obligado a colaborar en la investigacién de los accidentes
que ocurran en la Municipalidad. Debera avisar a su jefe inmediato, cuando tenga conocimiento
o haya presenciado cualquier accidente acaecido a algin comparnero, atn en el caso que éste
no lo estime de importancia o no hubiere sufrido lesion, igualmente estara obligado a declarar
en forma completa y real, los hechos presenciados o de que lenga noticias, cuando el
organismo administrador del seguro lo requiera.

Cada vez gue ocurra un accidente, con o sin lesiones, que pueda significar |a
interrupcién de una jornada de trabajo, el jefe directo del accidentado practicara una
investigacion completa para determinar las causas que lo produjeron y enviar un informe escrito
en el plazo de 24 horas a contar del momento en que ocurrid el accidente, a la Unidad de
Prevencion de Riesgos y al Comité Paritario, el que debera ser firmado por el Superior
respectivo. Este a su vez, sera remitido al organismo administrador.

Articulo 101°.- El trabajador que haya sufrido un accidente y que, a consecuencia de ello, sea
sometido a tratamiento meédico con reposo, no podra trabajar en la empresa ni desarrollara
actividad deportiva, recreativa o artistica durante el periodo sefalado, sin que previamente
presente un “Certificado de Alta" dado por el organismo administrador. Este control serad de
responsabilidad del Jefe Directo. El trabajador debera mantener informado a su jefe sobre los
dias de reposo y fecha del proximo control.

Articulo 102°.- Cuando a juicio del organismo administrador se sospechen riesgos de
enfermedad profesional por desempefios en ambientes desfavorables o de un estado de salud
que afecte su capacidad y seguridad en algln trabajador, éste tiene la obligacion de someterse
a los examenes que dispongan sus servicios médicos en la fecha, hora y lugar que éstos
determinen.

Articulo 103°.- En caso de producirse un accidente al interior de los recintos de la
Municipalidad, que lesione a algun trabajador, el jefe inmediato o algln trabajador proceders a
la atencion del lesionado, realizando curaciones por medio del botiquin de emergencia o
enviandolo a la brevedad al Servicio Asistencial del caso. Ya sea el policlinico de la
MUTUALIDAD que se encuentra adherida o cualquier centro asistencial publico.

Articulo 104°.- Los lugares de trabajo deberan mantenerse limpios y ordenados, pasillos libres
de cajas 0 muebles gue obstaculicen el libre transito y puertas expeditos. En talleres y
laboratorios no deberan encontrarse manchas de aceite, grasa o cualquier otra sustancia que
pueda producir una caida mismo nivel. Debe respetarse las sefalizaciones del transito y las
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vias delimitadas.

Articulo 105°.- Al término de cada etapa de trabajo, el profesional a cargo de realizar una
reparacién o construccion debera procurar dejar limpio y ordenado el lugar en donde realizo su
trabajo, sin excedentes de materia prima o despuntes, etc.

Articulo 106°.- El almacenamiento de herramientas o materiales de trabajo, asi como los
desechos, despuntes o escombros, etc. empleados por los contratistas se haran en lugares
designados especificamente por los Directores del respectivo establecimiento o dependencia,
no pudiendo los trabajadores improvisar los lugares de deposito, ni mucho menos atochar las
vias de circulacion.

Articulo 107°.- La Municipalidad estd obligada a mantener protegidas los elementos que
poseen un potencial de generar un accidente, como por ejemplo objetos sobresalientes, filosos
o corto punzantes, aberturas o desnivel de piso, en general cualquier tipo de riesgos de
accidentes para sus trabajadores.

Articulo 108°.- Los avisos, letreros y sefalética de seguridad deberan ser leidos y protegidos
por todos los trabajadores, quienes deberan cumplir con sus instrucciones, ademas de informar
de sus deterioros para su reposicion

Articulo 109°.- Los operadores de maquinarias que por cualquier motivo tuvieran gue
abandonar su puesto de trabajo, debera detener la marcha del motor o sistema que lo impulsa y
verificar que efectivamente quedo apagado.

Articulo 110°.- El trabajador antes de proceder a la reparacion de una maquinaria, equipo o
sistema, debera cerrar el seguro o bloguear el mecanismo de arranque, interruptor, etc. y
avisara al supervisor y a al personal que pudieran poner en movimiento los equipos en los
cuales se esta trabajando.

Articulo 111°. - Los trabajadores que efecttien una reparacion, revisién o cualquiera otra faena
que les exija quitar las defensas o protecciones, deberan reponerlas apenas haya terminado su
labor.

Articulo 112°.- El trabajador que tenga que destapar una abertura o foso en el suelo, debera
proteger esta abertura de modo que nadie caiga en ella. No podra abandonarse una tarea en la
que se ha abierto un foso, a menes que se cologuen vallas a su alrededor o sefializaciones
adecuadas. En cuanto se termine la labor debera reponerse |as tapas originales,

Articulo 113°.- El trabajador que deba depositar o retirar materiales u objetos desde
estanterias en altura, debera tomar todas las precauciones para evitar caidas.

Articulo 114°.- El o los trabajadores de la Municipalidad o de los contratistas gue usen escalas
deberan cerciorarse de gue estén en buenas condiciones. No deberan colocarse en angulos
peligrosos, ni afirmarse en suelos resbaladizos, cajones o tablones sueltos. Si no es posible
afirmar una escala de forma segura, debera colaborar otro trabajador en sujetar la base.

Articulo 115°.- De las herramientas de trabajo, solo utilizar herramientas certificado, como por
ejemplo las escalas, no deben ser pintadas y deberan mantenerse libres de grasas o aceites
para evitar accidentes.

Articulo 116°.- Solamente las personas debidamente autorizadas y capacitadas podran
trabajar con equipos de oxigeno y acetileno. Los cilindros no deberan quedar situadas en
lugares en que les afecte el calor. Deberan mantenerse en carros, si es que son moviles, o
acollaradas a los muros, si es que permanecen estaticas. Respecto al transporte en carros,
deberan ir convenientemente sujetas, se prohibe utilizar alambres y cordeles para este fin. Los
cilindros deberan mantenerse con sus correspondientes casquetes protectores cuando no estan
en uso o estan vacios. Los tubos vacios deberan quedar de forma horizontal en el suelo ¥
acollarados a los muros para evitar que se caigan debido a su poca estabilidad, y evitar que
causen algun accidente a personas o maquinarias. En trabajos de soldaduras se adoptaran
todas las medidas de seguridad para evitar fuegos.
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