municipalidad

APRUEBESE REGLAMENTO INTERNO DE ORDEN

- !‘- Recole’ra HIGIENE Y SEGURIDAD DE LA MUNICIPALIDAD DE
Semos todos RECOLETA, DEPARTAMENTO DE EDUCACION Y
SALUD.
DECRETO EXENTO N°__ 12022
RECOLETA,
VISTOS:

1.- Las facultades conferidas en la Ley 18.695 de fecha 29 de marzo 1988, Qrgénica Constitucional
de Municipalidades refundida con todos sus textos modificatorios.

2.-Laley N°19.880 de fecha 22 de mayo de 2003, sobre bases de los procedimientos administrativos
que rigen los actos de los drganos de la administracion del Estado.

3.- La Ley N°18.883 de fecha 15 de diciembre 1989, que sefiala que aprueba estatuto administrativo
para funcionarios municipales.

4- £I DFL N°1 de fecha 31 de julio 2002, fija el texto refundido, coordinado y sistematizado del Cédigo
del trabajo.

5.- La ley N°19.378 de fecha 24 de marzo 1995, Establece estatuto de atencién primaria de Salud
Municipal.

§.- La Ley N°19.070 de fecha 27 de junio 1991. Aprueba estatuto de los profesionales de la Educacian

7.- El Decreto Supremo N°40 de 1969, del Ministerio del trabajo y prevision social, Aprueba
reglamento sobre Prevencion de riesgos.

8.- Por lo Dispuesto en la ley N°16.744 que establece normas sobre accidentes del trabajo y
enfermedades profesionales, y las facultades que confiere la Ley N°18.695, Organiza Constitucional de
Municipaiidades.

8.- La necesidad de actualizar el Reglamento interno de orden, higiene y seguridad, incorporacion de
protocolos MINSAL, integracién para aplicar a Municipalidad de Recoleta y sus Departamentos de Educacién
y Salud,

10.- El reglamento tendra una vigencia de un afio, pero se entendera prorrogado automaticamente,
por periodos iguales, si no ha habido observaciones por parte de Prevencion de riesgos o del Comité Paritario
de Higiene y Seguridad, o a falta de éstos de la Municipalidad o de los/as funcionarios/as.

TENIENDO PRESENTE: Las Facultades que me confiere la Ley N°18.695, Organica Constitucional de
Municipalidades, con esta fecha dicto el siguiente Decreto:

DECRETO:

1.- APRUEBESE, Reglamento Interno de Orden e Higiene y Seguridad de la Municipalidad de
Recoleta, Dpto. Educacion y Salud.

PREAMBULO

La Municipalidad de Recoleta, Institucidn Publica que esta sujeta a las normas establecidas en ia Ley
N2 18.695 “Organica Constitucional de Municipalidades”, y su personal a la Ley N° 18.883 “Estatuto
Administrativo para Funcionarios Municipales”, Ley N2 19.070 “Estatuto de los Profesores de la
Educacion” y la Ley N2 19.378 “Estatuto de Atencién Primaria de Salud Municipal”; y en cumplimiento
a las disposiciones del articulo 67 de la Ley 16.744 sohre Accidentes del Trabajo y Enfermedades
Profesionales, el Decreto N° 40 reglamento de la misma Ley y los articulos 153 al 157 y 506 del cédigo
del trabajo, confecciona el siguiente Reglamento interno de Orden, Higiene y Seguridad.

El propdsito de este reglamento es establecer las Obligaciones y Prohibiciones a que estan su
funcionarios en relacién a la Orden, Higiene y la Seguridad, a objeto de fomentar la prevel
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riesgos de accidentes y enfermedades del trabajo, independiente del recinto Municipal en que se
desempefien. El cumplimiento de este Reglamento hara posible en proporcionar y mantener:

» Relaciones armdnicas con cada funcionario vy, de éste con sus compafieros de
labores.

e Un lugar seguro para trabajar, en el cual los accidentes de trabajo y fas
enfermedades profesionales se reduzcan al minimo.

* Bienestar para cada ung de sus miembros.

e (Calidad de vida y compromiso de los funcionarios.

s Una cultura de prevencién de riesgos.

El inciso primero del articulo 153° del Cdédigo del Trabajo, establece que: “Las empresas,
establecimientos, faenas ¢ unidades econémicas que ocupen normalmente diez o mds Funcionarios
{as) permanentes, contados todos los que presten servicias en las distintas fébricas o secciones, aunque
estén situadas en localidades diferentes, estardn obligadas a confeccionar un reglamento interno de
orden, higiene y seguridad que contenga las obligaciones y prohibiciones o que deben sujetarse los
Funciongrios (as), en relacién con sus labores, permanencia y vida en las dependencias de la respectiva
empresa o establecimiento”.

La Ley N2 16.744 spobre Accidentes del Trabajo y Enfermedades Profesionales en su articulo 679,
establece que: "Los empresas o entidades estardn obligadas a mantener al dia los reglamentos
internos de higiene y sequridad en el Trabajo y los Funcionarios (as) a cumplir con las exigencias gue
dichos reglamentos les impongan”,

LIBRO I: NORMAS DE ORDEN
TITULO I: DEL INGRESO

Articulo 1°: Las personas a quienes [a Municipalidad de Recoleta, acepte en calidad de, funcionario (a)
ya sea en calidad de titular, a contrata, suplencia, cédigo del trabajo u honorarios, deberan cumplir,
antes de ingresar, con las siguientes exigencias y presentar los antecedentes y documentos que se
indican:

FUNCIONARIO (A) EN_CALIDAD DE TITULAR, A CONTRATA, SUPLENCIA, CODIGO DEL TRABAIO U
HONORARIOS, NACIONALIDAD CHILENA

a) Curriculum vitae.

b} Cédula de ldentidad.

c) Certificado de nacimiento.

d) Certificado de estudios cursados, de acuerdo al requisitc establecido en la ley de plantas del
municipio o en el caso que |a calidad del trabajo a ejecutar asi lo requiera.

e} Certificado de situacién militar, para hombres mayores de 18 afos.

f) Certificado de salud compatible con el cargo.

g) Declaracidn jurada simple de probidad administrativa.

h} Declaracidn jurada simple de vinculo.

i} Certificado de antecedentes necesaric para el ingreso a la administracién publica.

j} Certificado de afiliacién al sistema previsional.

k) Licencia de Conductor vigente, segun lo establece Ley N° 18.290 vy los requisitos del cargo.

I} Finiquito del altimo empleador, si lo hubiese tenido.

m) Las restantes exigencias que determine la Municipalidad de Recoleta, segun el cargo o la
funcion a la que postule el interesado.

n) Certificado de Inhabilidades para trabajar con menores de edad, cuando corresponda.

FUNCIONARIO (A} EN CALIDAD CODIGO DEL TRABAIO U HONORARIOS, EXTRANJERQ

El Funcionario (a) codigo de! trabajo u honorarios extranjero sélo puede iniciar su actividad laboral una
vez que haya obtenido la autorizacion de residencia correspondiente en Chile o el permiso especial de
trabajo para extranjeros. La Ley de Extranjeria contempla los siguientes permisos de recidancia v
autorizaciones de trabajo:
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* Visa Temporaria.
¢ Visa Sujeta a Contrato.
e Visa Definitiva

Articulo 2°: Si en la comprobacion posterior se constata que se hubieren presentado documentos
falsos o adulterados, sera causal de terminacién inmediata del contrato de trabajo que se hubiere
celebrado, de conformidad al Art. 160 N° 1 del Cédigo del Trabajo.

Para el personal designado en calidad de Titular, Contrata o Suplencia, se dispondrd el Proceso sumarial
correspondiente, sin perjuicio de las acciones legales que corresponda al municipio entablar en virtud
del delito que se trate. Para el personal a honararios se realizara una investigacion desformalizada que
servird de antecedente para poner término a su contrato a honorarios.

Articulo 3°: Cada vez que tengan variaciones los antecedentes personales que el funcionario {a) codigo
del trabajo u honorarios indico en su solicitud de ingreso, deberan presentarse al empleador con las
certificaciones pertinentes.

En el caso de las nuevas contrataciones de personal docente se requiere ademas contar con su respectivo
titulo universitaric el cual debe estar apostillado por relaciones exteriores y con los sellos
correspendientes a los tratados entre su pais de procedencia y Chile. Este titulo apostillado se enviara a
la provincial de educacidn para que nos entregue la habhilitacién del docente, en caso de no habhilitarlo no
se procede a la contratacién. O bien el docente realiza el reconocimiento de titulo en Chile y presenta su
respectivo certificado otorgado por el Ministerio de Relacicnes Exteriores.

TITULO 1i: DEL CONTRATO DE TRABAJO G NOMBRAMIENTO

Articulo 4°: Cumplidos los requisitos sefialados en el articulo 1°, y dentro de los plazos establecidos por
las leyes especiales y la jurisprudencia administrativa para cada caso, se formalizara el respectivo
nombramiento o contrato y decreto de aprobacion.

Al personal dependiente del area municipal, le seran aplicables las normas de la Ley N2 18.883
“Estatuto Administrativo para Funcicnarios Municipales”.

Al personal dependiente del Departamento de Educacion, le serdn aplicables las normas de la Ley N2
19.070 “Estatuto de los Profesionales de la Educacion y de las leyes que lo complementan y modifican”
y su reglamento. Ademas de la ley N° 19.464 que “Establece normas y concede aumento de
remuneraciones para personal no docente de establecimientos educacionales que indica” y de las leyes
que lo compiementan y modifican. Y la Ley N2 21.109 que “Establece un estatuto de los asistentes de
la educacion publica” y el Cédigo del trabajo y las normas o leyes que lo complementan y modifican, y
las instrucciones impartidas por la Direccidn del Trabajo.

Al personal dependiente del Departamento de Salud, le seran aplicables las normas de la Ley N2 19.378
“Establece Estatuto de Atencidn Primaria de Salud Municipal” y su reglamento.

Articulo 5°: La Municipalidad de Recoleta, promovera al interior de la organizacion el mutuo respeto
entre los Funcionarios {as) y ofrecerd un sistema de solucién de conftictos cuando la situacién asi lo
amerite. Todo ello con la finalidad de mantener un ambiente laboral apropiado.

TITULO III: DE LA TERMINACION DEL CONTRATO DE TRABAJO

Articulo 6°: Para cada drea municipal se aplicaran las normas mencionadas en el articulo 42 del
presente reglamento.

TiTULO IV: DEL HORARIO DE TRABAJO - JORNADA ORDINARIA DE TRABAJO

Articulo 7°: La jornada ordinaria de trabajo para todo el personal sujeto a ella, no excederd de 44 horas
semanales, distribuidas de lunes a viernes, con una jornada general u horario normal de 0
horas de lunes a jueves y de 08:30 a 16:30 horas los dias viernes,
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De acuerdo a lo establecido por la Hustrisima Corte de Apelaciones de Santiago, los Juzgados de Policia
Local tendran una jornada de 27.5 horas semanales distribuidas los dias lunes de 13:30 horas a 19:00
horas y de martes a viernes de 08:30 horas a 14:00 horas.

Con la finalidad de hacer posible el cumplimiento de la obligacidon que recae sobre el municipio de
satisfacer las necesidades colectivas, de manera regular y continua; y en el marco de las facultades que
la ley confiere a la autoridad edilicia para administrar el personal municipal, se dispondrad la
implementacién de sistemas de turnos cuando asi lo requiera el servicio.

Articulo 8°: Por el tiempo durante el cual no se hubiere efectivamente trabajado no podran percihirse
remuneraciones, salvo que se trate de feriados, licencias autorizadas, o permisos con goce
remuneraciones.

Articulo 99: El {la} funcionario(a) titular, a contrata, codigos del trabajo y a honorarios -cuando su
contrato establezca jornada- no podra abandonar el lugar de su trabajo durante el horario referido en
el articulo séptimo sin autorizacién de su jefe directo.

Articulo 102: Deberd dejarse constancia de toda ausencia, atraso o permiso durante la jornada laboral
en el sistema de registro de asistencia del respectivo funcionario (a).

La entrada y salida del personal se controiara y registrara a través del sistema de registro de asistencia
biométrico o cualquier sistema que se implemente y que esté conforme a la ley, y no produzca
menoscabo del funcionario (a).

TITULO V: DE LA JORNADA EXTRAQRDINARIA DE TRABAJO

Articulo 11°: Son horas extraordinarias de trabajo las realizadas a continuacion de la jornada ordinaria,
de noche o en dias sabados, domingos y festivos, y/o que excedan de la jornada semanal establecida
en el articulo 7 de este Reglamento.

Previa autorizacién con el respectivo acto administrativo, y siempre que la norma a la que se encuentra
sujeto el funcionario o contratado lo permita, los trabajos extraordinarios se compensaran con
descanso complementario. Si ello no fuere posible por razones de buen servicio, aquéllos serdn
compensados con un recargo en las remuneraciones.

Se entendera por trabajo nocturno el que se realiza entre las 21:00 horas de un dia y las 07:00 horas
del dia siguiente.

En el caso de los/las funcionarios{as) a honorarios, se consideraran como horas extraordinarias todas
aquellas realizadas por sobre las horas pactadas en sus respectivos contratos a honorarios y seran
reconocidas de acuerdo a lo estipulado en ellos.

Articulo 12°: Ei descanso complementaric destinado a compensar los trabajos extraordinarios
realizados a continuacion de la jornada, seran igual al tiempo trabajado mas un aumento del 25% vy los
trabajos extraordinarios realizados en horario nocturno o en dia sdbado, domingo, y festivos deberan
ser compensados con un descanso complementario igual al tiempo trabajade mas un aumento del
50%.

En caso que no fuere posible dar descanso complementario a los funcionarios {as} que hubieran
realizado trabajos extraordinarios, se les abonard un recargo del 25% o 50%, seglin corresponda, sobre
la hora ordinaria de trabajo.

El derecho a reclamo por no pago de horas extraordinarias prescribira en el plazo de seis meses a
contar de la fecha en que debieron ser pagadas.

Articulo 132: La mera permanencia del personal en su lugar de trabajo mas alla de la hora de salida,
sin la autorizacién de su jefe directo, no constituye causa para que proceda el descanso o pago por
trabajos extracrdinarios.
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El mdximo de horas extraordinarias diurnas (al 25%) cuyo pago podra autorizarse, sera de 40 horas por
funcionario(a) al mes, limitacidn que solo podra excederse cuando se trate de labores de cardcter
imprevisto, motivadao por fendmenos naturales o calamidades publicas que hagan imprescindible trabajar
un mayor numero de horas extraordinarias. De tal circunstancia debera dejarse expresa constancia en la
resolucién que ordene la ejecucion de tales trabajos extraordinarios. De igual manera, mediante un
decreto alcaldicio exento, podrd exceptuarse la limitacién antes mencionada cuando el servicio por
circunstancias especiales pueda necesitar que determinado personal trabaje un mayor numero de haras
extraordinarias. (Ley 19.104, articulo 99).

El limite maximo diario de las horas extraordinarias para funcionarios/as contratados bajo el Cédigo del
trabajo es de 2 horas y sumaximo semanal corresponde a 12 horas, si se considera que la jornada semanal
puede distribuirse en un maximo de 6 dias de labor (6 dias x 2 horas extras= 12 horas extras semanales).

TiTULO VI DE LA JORNADA PARCIAL DE TRABAJO 17 DE SEPTIEMBRE, 24 Y 31 DE DICIEMBRE

Articulo 14°: La ley 18.883, Estatuto de Funcionarios Municipales, en su articulo 68, dispone que los
funcionarios no estan obligados a trabajar las tardes de los dias mencionados, de este modo, deben
considerarse otorgados por medio dia y no por dia completo, ya que, la jornada ordinaria en esos dias
solo puede extenderse hasta las 12:00 horas, con prescindencia del hecho de que ese lapso sea inferior al
que comprende la respectiva media jornada laboral.

Ahara bien, sila jornada del personal es parcial, y comienza a las 08:00 am y finaliza a tas 12:00 pm, deberd
ser solicitada por un dia.

Dictamen N° 26.384, Fecha 14-09-1990: “Los Permisos que se concedan los dias 17 de septiembre y 24 y
31 de diciembre, deben considerarse otorgados por medio dia y no por dia completo, ya que, la jornada
ordinoria en esos dias solo puede extenderse hasta las 12:00 horas, con prescindencio del hecho de que
ese lapso sea inferior al que comprende lo respectiva medio jornada laboral. elfo porgue segtn el
diccionario de la real acodemia de la lenguo espofiolo, la palabra "tarde", empleada por ley 18834 art/65,
comprende el tiempo que hay desde el mediodia hasta onochecer.”

TITULO VII: REGISTRO DE ASISTENCIA

Articulo 15°: Para los efectos de controlar la asistencia y horas trabajadas de los funcionarios {as), se
llevara un registro que puede consistir en un libro de asistencia, hoja de asistencia o un reloj control
con huella digital.

Cada Departamento de Recursos Humanos es quien administra el sistema de control de asistencia para
su respectiva drea, y es responsable sobre su uso, pero corresponde a cada funcionario (a), en foarma
personal, registrar diariamente su asistencia y horas de entrada y salida en la respectiva unidad y asea
con huella de reloj control, hoja de asistencia o libro de asistencia.

Las anotaciones o registros efectuados en el sistema de control de asistencia no podran ser alterados
por ningun motivo. Si por circunstancias especiales se produjere cualquier error en la marca, anotacion
o registro, se realizara la rectificacion necesaria, dejando constancia de ello en el sistema de
administracion de personal.

Articulo 162: Los atrasos e inasistencias injustificados, seran descontados de la remuneracidn de los
funcionarios (as}), sin afectar el monto de las imposiciones y demas descuentos, los que se calcularan
sobre el total de las remuneraciones segun corresponda.

En caso del personal a honorarios que se encuentre sujeto a control de asistencia, seran descontados
del monto bruto pactado en el respectivo contrato.

Articulo 172: El cémputo de horas de atrasos se realizara sumando los minutos diarios de demora, con
lo cual se determina el total del tiempo no trabajado en el mes respectivo, considerando solo las horas
completas y despreciando los minutos.

Articulo 182: Solo los Directores{as) podran justificar a los funcionarios(as) bajo su depent
registros de entrada y/o salida en el reloj control, en hararios distintos a lo establecido en |

A
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laboral. La justificacion deberd ser fundada, sefalando expresamente los hechos que se tuvieron en
cuenta para no cumplir con la obligacién de registrar marca en el horario establecido. Para el caso de
los Directores(as), dicha justificacién solo la podra realizar el Sr(a). Alcalde (sa).

La justificacién debera remitirse a los respectivos departamentos de Recursos Humanos en el plazo de
tres dias contados desde la ocurrencia del hecho. En el caso que con motivo de un hecho fortuito o por
fuerza mayor no haya sido posibie remitir la justificacion dentro de plazo, tendra como fatal los tres
primeros dias del mes siguiente.

Articulo 192: Aquellas justificaciones que no ingresen en los plazos mencionados en el articulo anterior
se tendran por extemporaneas y se procedera a realizar el descuento correspendiente. El funcionario
(@) podra presentar justificacion fundada ante el Sr{a). Alcalde {sa) quien determinara la procedencia
de las justificaciones y de la devolucion de lo descontado.

TITULO Vill: DEL FERIADO ANUAL

Articulo 20°: Los funciconarios(as) titulares o a contrata, que hayan cumplido un afio efectivo de
servicios, tendran derecho a un feriado anual de 15 dias habiles, con derecho a pago integro.

Respecto de los{as) funcionarios(as) del DAEM, se otorgaran los feriados anuales segun lo dispuesto en

los estatutos que 103 rijan y de acuerdo a los dictamenes que regulan la materia para decentes y asistentes
de la educacién.

Articulo 212: Los funcionarios (as) titulares o a contrata, con menos de quince afos de servicios
continuos o discontinues, en calidad de dependiente, en cualquier calidad juridica, sea en el sector
publico o privado, tendran derecho a 15 dias habiles de feriado legal, con quince o mas afios de
servicios y menos de veinte, a 20 dias habiles de feriado legal y con veinte o mas afios de servicios a 25
dias habiles de feriado legal, a excepcién de los {as) funcionarios (as) del DAEM,

Articulo 22°: Los funcionarios {as) contratados bajo el cédigo del trabajo, con mas de 10 afios de trabajo
para une o mds empleadores, continuos o no, tendran derecho a un dia adicional de feriado por cada
tres nuevos afios trabajados, y este exceso serd susceptible de negociacién individual o colectiva. Con
todo, solo podran hacerse valer hasta diez afios de trabajo prestados a empleadares anteriores, a
excepcion de los contratados bajo la ley N2 19.464.

Articulo 232: Para los efectos del feriado, el dia sabado se considerara siempre inhdbil.

Articulo 24°: El feriado se concedera de preferencia en primavera o verano, considerandose las
necesidades del servicio. El feriado podra ser continuo, pero el exceso de 10 dias habiles podra
fraccionarse. El feriado también podra acumularse previa solicitud de! interesado, pero solo hasta dos
periodos consecutivos.

Articulo 25°: Aquellos Funcionarios (as) sometidos a las normas de cddigo del trabajo que, teniendo
los requisitos necesarios para hacer uso del feriado, dejen de pertenecer por cualquier circunstancia a
la Municipalidad de Recoleta, el municipio deberd compensarle el tiempo que por concepto de feriado
les habrian correspondido.

Con todo, el funcionario (a) cuyo contrato termine antes de compietar el afio de servicio que da
derecho a feriado, percibira una indemnizacién por ese beneficio, equivalente a la remuneracidn
integra calculada en forma proporcional al tiempo que medie entre su contratacidn o la fecha que
enterd la Gltima anualidad y el término de sus funciones.

TiTULO IX: DE LAS LICENCIAS MEDICAS Y PERMISOS
DE LAS LICENCIAS MEDICAS
Articulo 26°: El funcionario {(a) en calidad de titular, a contrata u honorarios sindicalizado y cédigo del

trabajo, que se encuentre enfermo o imposibilitado para asistir al trabajo, debera hacer e
drea de Recursos Humanos gue le corresponda, 1a licencia médica respectiva.
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La licencia médica es el derecho que tiene un funcionaric{a) de ausentarse o reducir su jornada de
trabajo durante un determinado periodo de tiempo, en cumplimiento de una indicacion profesional
certificada por un médico-cirujano, cirujano-dentista o matrona.

Las licencias médicas deberan ser tramitadas por el municipio -en el caso de un funcionario(a)
dependiente- y autorizada por la Comision de Medicina Preventiva e Invalidez {COMPIN} o la
Institucién de Salud Previsional {ISAPRE).

Tratandose de licencias médicas emitidas en formulario de papel, el funcionario{a) deberd presentarla
en su respectivo Departamento de Recursos Humanos, dentro del plazo de 3 {tres) dias habiles,
contados desde |a fecha de inicio del reposo.

Articulo 27°: La Municipalidad de Recoleta, podra cerciorarse en cualguier momento de la existencia
de la enfermedad y tendra derecho a que un facultativo que ella designe examine al funcionario{a)
enfermo en su domicilio. Asimismo, la Municipalidad de Recoleta, podra verificar que el funcionario
{a) dé cumplimiento al reposo que se le ordene.

Ante el rechazo de una licencia médica, si el funcionario {a) 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 que notifica
el rechazo. Si, luego, ia ISAPRE no cumple con lo establecido por la COMPIN, puede acudir a la
Superintendencia de Seguridad Social (SUSESQ).

DE LOS PERMISOS

Articulo 282: Se entiende por permiso la ausencia transitoria de la municipalidad por parte de un
funcionario {(a) en los casos y condiciones que mas adelante se indica.

El alcalde podrd conceder o denegar discrecionalmente dichos permisos.

En el caso de los funcionarios del Departamento de Educacion, el sostenedor podrd conceder o denegar
discrecionalmente dichos permisos.

Articulo 292: Los funcicnarios (as) en calidad de titular o contrata bajo estatuto administrativo, cédigo
del trabajo y a honorarios sindicalizados; los/las funcionarios/as en calidad de titular o contrata bajo
Estatuto Docente, y; los/las funcionarios/as a plazo indefinido o plazo fijo bajo Estatuto de Atencidn
Primaria de salud, podran solicitar permisos para ausentarse de sus labores por motivos particulares
hasta por seis dias habiles en el ano calendario, con goce de remuneraciones. Estos permisos podrdn
fraccionarse por dias 0 medios dias.

Articulo 302: Por maternidad, las funcionarias de planta, contrata u honorarios sindicalizadas, tienen
derecho a un descanso de 6 semanas antes del parto y 12 semanas después de él, conservdndoles sus
empleos durante dichos periodos y recibiendo el subsidic que establecen las normas legales y
regiamentarias vigentes.

Ademds, la madre tendra derecho a un permiso posnatal parental de 12 semanas a continuacion del
periodo posnatal, durante el cual recibird un subsidio cuya base de célculo sera la misma del subsidio
por descanso de maternidad.

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

Para obtener este beneficio, las funcionarias deberan dar aviso a su empleador mediante carta enviada
a lo menos con 30 dias de anticipacién al término del periodo postnatal. El servicio estard obligado a
reincorporar a la funcionaria, salvo que por fa naturaleza de sus laboresy las condiciones en las que se
desempefia, solo puedan desarrollarse ejerciendo la jornada que la funcionaria cumplia antes de su
permiso prenatal. La negativa del servicio a la reincorporacién parcial deberd ser fu

informada a la funcionaria, dentro de los 3 dias de recibida la comunicacion por ella,

certificada con copia a la Inspeccién del Trabajo. La funcionaria podra reclamar de dich.
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la referida entidad, dentro de 3 dias habiles contados desde que tome conocimiento de la comunicacién
de su empleador. La Inspeccidon del Trabajo résolvera si la naturaleza de las laborales y las condiciones
en las que éstas son desempefiadas justifican o no la negativa de! empleador.

Si ambos padres son funcionarios, cualquiera de ellos, a eleccién de la madre, podra gozar del permiso
posnatal parental, a partir de la séptima semana del mismo, por el nimero de semanas que ésta
indique. Las semanas utilizadas por el padre deberan ubicarse en el periodo final del permiso y daran
derecho al subsidio.

Para hacer uso del descanso por maternidad, la funcionaria deberd presentar a la Municipalidad de
Recoleta, la licencia médica que ordena el D.5. N® 3 de 1984, del Ministerio de Salud.

Articulo 312: Durante el periodo de embarazo vy hasta 1 afio después de expirado el descanso por
maternidad, excluido el permiso posnatal parental, la funcionaria gozara de fuero laboral. En caso de
que el padre haga uso del permiso posnatal parental, también gozard de fuero laboral, por un periodo
equivalente al doble de la duracion de su permiso, a contar de los 10 dias anteriores al comienzo del
uso del mismo. Con todo, este fuero del padre no podra exceder de 3 meses.

Articulo 322: E| 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
continuos o distribuidos dentro del primer mes desde la fecha del nacimiento. Este permiso también se
otorgara al padre al que se le conceda la adopcion, y se contara a partir de la notificacion de la
resolucién que otorga el cuidado personal o acoja la adopcidn del menor, siendo este derecho
irrenunciable.

Articulo 332; Las funcionarios tendran derecho a disponer a lo menos, de una hora al dia, para dar
alimento a sus hijos menores de dos afios. Este derecho podra ejercerse de alguna de las siguientes
formas a acordar con el empleador:

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

b) Dividiéndolo, a solicitud de [a interesada, en dos porciones.

c) Postergando o adelantando en media hora, o en una hora, el inicio o el término de
su jornada.

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

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

Articulo 34%: Toda funcionaria titular, a contrata, cddigo del trabajo y aquellas contratadas a honorarios
que se encuentren sindicalizadas, tendra derecho a permiso y al subsidio que establece la ley cuando
ta salud de su hijo menor de un afio requiera de su atencion en el hogar con motivo de enfermedad
grave, circunstancia que debera ser acreditada mediante licencia médica.

Articulo 35°: Solo con causa legal se podra pedir el desafuero de la funcionaria durante el periodo de
embarazo y hasta un afio después de expirado el descanso de maternidad. Este periodo de un afio se
hace extensivo a aquellos funcionarios (as) {viudos o solteros) que hubieren adoptado un menor en
conformidad a la ley N° 19.620 que dicta normas sobre adopcion de menores.

Articulo 36°: De acuerdo a las disposiciones del Cédigo del Trabajo (Art. 66), en el caso de muerte de
un hijo, asi como en el de muerte del cdnyuge o conviviente civil, todo funcionario(a) titular, a
contrata, y el personal a honorarios sindicalizado tiene derecho a siete dias corridos de permiso
pagado, adicional al feriado anual, independientemente del tiempo de servicio.

Igual permiso se aplicara por tres dias habiles en el caso de muerte de un hijo en periodo de gestacidn,
asi como en el de muerte del padre o de la madre del funcionario (a).

_A
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Estos permisos deberan hacerse efectivos a partir del dia del respectivo fallecimiente. No cbstante,
tratandose de una defuncion fetal, el permiso se hard efectivo desde el momenteo de acreditarse Ia
muerte, con el respectivo certificado de defuncion fetal.

El funcionario(a) titular, a contrata u honorarios al que se refiere el inciso primero de este articulo (35)
gozard de fuero laboral por un mes a contar del respectivo fallecimiento. Sin embargo, tratandose de
funcionariofa) titular, a contrata u honorarios es cuyos contratos de trabajo sean a plazo fijo o por
obra o servicio determinado, el fuero los amparara solo durante la vigencia del respectivo contrato si
éste fuera menor a un mes, sin que se requiera solicitar su desafuero ai término de cada uno de ellos.

Los dias de permiso consagrados en este articulo no podran ser compensados en dinero.
El o los decesos se acreditaran con los certificados correspondientes.

Articulo 37°: En el caso de contraer matrimonio, todo funcionario(a) titular o a contrata tendra derecho
a cinco dias habiles continuos de permiso pagado, adicional al feriado anual, independientemente del
tiempo de servicio.

Este permiso se podra utilizar, a eleccidn del funcionario{a) titular o a contrata, en el dia del matrimonio
y en los dias inmediatamente anteriores o posteriores al de su celebracidn.

El funcionario(a) titular o a contrata debera dar avise a su empleador con treinta dias de anticipaciény
presentar dentro de los treinta dias siguientes a la celebracion el respectivo certificado de matrimonio
del Servicio de Registro Civil e Identificacidn.

Articulo 38°: (Articulo 66 bis del Codigo del Trabajo) Las Funcionarias mayores de cuarenta afios de
edad y los funcionarios titular o a contrata mayores de cincuenta, y cddigos del trabajo mayores de
cincuenta cuyos contratos o nombramientas sean por un plazo superior a treinta dias, tendran derecho
a medio dia de permiso, una vez al afio durante la vigencia de la relacién laboral, para someterse a los
examenes de mamografia y prostata, respectivamente, pudiendo incluir otras prestacicnes de medicina
preventiva, tales como el examen de Papanicolaou, en las instituciones de salud publicas o privadas
que corresponda. En el caso de los contratos celebrados por un plazo fijo, o para la realizacién de una
obra o faena determinada, este derecho podra ejercerse a partir de los treinta dias de celebrado el
contrato de trabajo, y en cualquier momento durante la vigencia de éste.

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

Para el ejercicio de este derecho, los funcionarios(as) titulares o a contrata deberan dar aviso al
empleador con una semana de anticipacidn a la realizacion de los examenes; asimismo, deberan
presentar con posterioridad a éstos, los comprobantes suficientes que acrediten que se los realizaron
en la fecha estipulada.

El tiempo en el que los funcionarios {as) titulares o a contratase realicen los examenes, serd considerado
como trabajado para todos los efectos legales; asimismo, este permiso no podra ser compensadc en
dinero, ni durante ni al término de la relacion laboral, entendiéndose por no escrita cualquier
estipulacidon en contrario.

Silos funcionarios (as) de planta, contrata u honorarios es estuvieren afectos a un instrumento colectivo

que considerare un permiso analogo, se entendera cumplida la obligacién legal por parte del
empleador.

TITULO X: INFORMACIONES, PETICIONES Y RECLAMOS

Articulo 39°: Los reclamos, peticiones e informaciones individuales seran formulados por el interesado,
por escrito, y se tramitaran directamente ante su jefe directo, quien dara respuesta en un plazo no
mayor a cinco dias habiles.

__H
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Cuando se formulen peticiones de cardcter colectivo, éstas se transmitirdn por intermedio del
delegado del personal, si lo hubiere, o de un director de la asociacion o sindicato de la Municipalidad
de Recoleta, a que los Funcionarios (as) titulares, a contrata u honorarios estén afiliados y, a falta de
los anteriores, por una delegacién formada por cinco funcionarios{as} o Funcionarios (as) designados
en asamblea, los gue deben ser mayores de 18 afios de edad y ocupados desde hace un afio en la
Municipalidad de Recoleta, a lo menos.

Estas peticiones seran contestadas por escrito por el empleador dentro del plazo de cinco dias habites
contados desde su presentacion.

TITULO XI: DE LAS REMUNERACIONES Y/O HONORARIOS

Articulo 402: los funcionarios tendran derecho a percibir por sus servicios las remuneraciones y demas
asignaciones adicionales que establezca la ley de su contratacién, en forma regular y completa.

Articulo 41°: Se entiende por remuneracion fas contraprestaciones en dinero y las adicionales en
especies evaluables en dinero que deba percibir el funcionario(a) titular, contrata o cédigo del trabajo
por causa de su nombramiento.

En el caso de los funcionarios(as) a honorarios, la contraprestacién no se considerara remuneracion,
sino que honorarios por servicios prestados segln contrato.

Articulo 422: Para los efectos de determinar que asignaciones seran o no consideradas como
remuneracién, se atendera a los estatutos y normas especificas de cada calidad juridica y area
municipal.

Articulo 43°: La remuneracién u honarario, se fijara por unidades de tiempo mensual, y el pago se
efectuara en el lugar en que el funcionario(a) titular, 0 a contrata, codigo del trabajo u honorarios
preste sus servicios, durante la jornada laboral. A solicitud escrita del funcionario(a), podra pagarse
mediante depdsito en su cuenta corriente bancaria o cuenta vista.

Las remuneraciones y honorarios, se pagaran en [a fecha establecida por la Municipalidad o las leyes;
0 la establecida en el respectivo contrato de trabajo o contrato a honorarios; sin exceder la unidad de
tiempo de un mes.

Articulo 44°: El municipio deberd deducir de las remuneraciones los impuestos que las graven, las
cotizaciones de seguridad social, las cuotas sindicales en conformidad a la legislacion respectiva y las
obligaciones con instituciones de prevision o con organismos publicos.

Articulo 452: Queda prohibide deducir de las remuneraciones del funcionario{a) otras cantidades que
las correspondientes al pago de impuestos, cotizaciones de seguridad social y demas establecidas
expresamente por las leyes.

Con todo, el alcalde a peticién escrita del funcionario podra autorizar que se deduzcan de la
remuneracion de este Ultimo, sumas o porcentajes, determinados destinados a efectuar pagos de
cualquier naturaleza, pero que no podran exceder en conjunto del 15% de la remuneracién. Si
existieren deducciones ordenadas por sistema de bienestar, el limite indicado se reducira en el monto
que representen ellas.

Articulo 462: Paralos funcionarios {as) contratados bajo las normas del Caddigo del Trabajo v, a solicitud
escrita del funcionario (a), e! municipio debera descontar de las remuneraciones las cuotas
correspondientes a dividendos hipotecarios por adquisicion de viviendas y las cantidades que el
Funcionario {a) haya indicado para que sean depositadas en una cuenta de ahorro para la vivienda,
abierta a su nombre en una institucion financiera o en una cooperativa de vivienda. Estas uitimas no
podran exceder de un monto equivalente al 30% de la remuneracién total del funcionario {a).

Cualquiera sea el fundamento de las deducciones realizadas a las remuneraciones por parte del
municipio, o el origen de los préstamos otorgados, en ningdn caso aguéllas padrar
conjunto, del 45% de la remuneracion total del funcionario (a}.

__m
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Articulo 479: Las multas contempladas en este Reglamento Interno y demas que determinen las leyes,
se deducirdn de las remuneraciones del funcionario(a).

Articulo 48°: Junto con el pago de las remuneraciones u honorarios, la Municipalidad de Recoleta,
entregard al funcionario(a) un comprobante con la liquidacién del monto pagado y la relacién de los
pagos y de los descuentos que se le han hecho.

Si el funcionario{a) no estuviese conforme con la liquidacién, deberd manifestar su objecidn
verbalmente o por escrito al drea de Remuneraciones, la cual revisara los antecedentes y, si fuese
pertinente,  practicara una reliquidacion, a Ja brevedad posible, pagdndose las sumas
correspandientes.

TITULO XII: DERECHO A LA IGUALDAD EN LAS REMUNERACIONES

Articulo 49°: La Municipalidad de Recoleta cumplira con el principio de igualdad de remuneraciones
entre hombres y mujeres que presten un mismo trabajo, la misma cantidad de horas laborales y sujeto
a la ley de contratacion no siendo consideradas arbitrarias las diferencias objetivas en las
remuneraciones que se funden, entre otras razones, en las capacidades, calificaciones, idoneidad,
responsabilidad o antigliedad.

DEL PROCEDIMIENTO DE PETICIONES Y RECLAMOS

Articulo 50°: Las funcionarias titulares, a contrata u honararios que consideren infringido su derecho
sefialado en el articulo precedente, podran presentar el correspondiente reclamo conforme al
siguiente pracedimiento:

Aquella Funcionaria o las personas legalmente habilitadas que consideren que se ha cometido una
infraccién al derecho a la igualdad de las remuneraciones, podra reclamar por escrito mediante carta
dirigida a la Administracion Municipal y/o la que haga sus veces, sefialando los nombres, apellidos vy
R.U.T. de! denunciante y/o afectado, el cargo que ocupa y funcidn que realiza en la Municipalidad de
Recoleta, y cual es su dependencia jerdrquica, como también la forma en que se habria cometido o
producido la infraccién denunciada.

La Administracién Municipal designara a un Funcionario{a) imparcial del drea, debidamente
capacitado para conocer de estas materias, quien estara facultado para solicitar informes escritos a las
distintas Direcciones, Unidades y Jefaturas de la Municipalidad de Recoleta, comgo también
declaraciones de la o los denunciantes o realizar cualquier otra diligencia necesaria para la acertada
resolucion del reclamo. Una vez recopilados los antecedentes, procedera a emitir un informe escrito
sobre dicho proceso, en el cual se concluira si procede o no la aplicacion del Principio de Igualdad de
Remuneraciones. El mencionado informe se notificara a la Administracion Municipal v a la o los
denunciantes.

La Administraciéon Municipal estara obligada a responder fundadamente y por escrito antes del
vencimiento del plazo de treinta dias contados desde la fecha de la denuncia. Se deberd guardar
confidencialidad sobre e proceso de reclamao hasta que esté terminado.

TITULO Xlil: DERECHO A LA IGUALDAD DE OPORTUNIDADES PARA LOS FUNCIONARIOS (AS) CON
DISCAPACIDAD

Articulo 51°: Con el fin de garantizar el derecho a la igualdad de oportunidades de los funcionarios(as),
titulares, a contrata, cddigo del trabajo u honorarios con discapacidad, se establecen medidas contra
la discriminacidn, que consisten en realizar ajustes necesarios en las normas pertinentes a las diversas
actividades que se desarrollan en la Municipalidad de Recoleta, y en la prevencién de conductas de
acoso.

Se entiende por ajustes necesarios a las medidas de adecuacién del ambiente fisico, socia! y de actitud
a las carencias especificas de las personas con discapacidad que, de forma eficaz y practica, y sin que
suponga una carga desproporcionada, faciliten la accesibilidad o participacion de una
discapacidad en igualdad de condiciones que el resto de los funcionarios{as) de la Muni

Recoleta.
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Por su parte, conducta de acoso es toda conducta relacionada con la discapacidad de una persana, que
tenga como consecuencia atentar contra su dignidad o crear un entorno intimidatorio, hostil,
degradante, humillante u ofensivo.

Para estos efectos, se entendera como funcionario(a} con discapacidad aquél que teniendo una o mas
deficiencias fisicas, mentales, sea por causa psiquica o intelectual o sensorial, de cardcter temporal 0
permanente, al interactuar con diversas barreras presentes en el entorno ve impedida o restringida su
participacion plena y efectiva en [a sociedad, en igualdad de condiciones con las demads. {Ley N° 20.422)

Para el caso de que se integren funcionarios(as) titulares, a contrata u honorarios con capacidades
disminuidas, se propendera a lo siguiente:

a} Incluir la integracion en los valores y cultura de la Municipalidad de Recoleta.

b} Fomentar el principio de no-discriminacién por razones externas a las competencias
requeridas para un cargo y la seguridad del propio Funcionario (a) vy de la actividad en su
conjunto.

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

d} Incluir la integracién en las estrategias de comunicacion interna de la Municipalidad de
Recoleta.

e} Realizar entrenamientos a los funcionarios{as) discapacitados, con el fin de orientarlos y
prepararlos en las funciones basicas que debera desempefiar en el puesto de trabajo para el
cual fue seleccionado.

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

g) Mantener condiciones ambientales {iluminacion, temperatura y ruido} para posibilitar la
correcta prestacién de servicios.

Articulo 52°: La Municipalidad de Recoleta, cuidara de no incurrir en actos o acciones que puedan ser
consideradas como discriminacién, entendiéndose como tales toda distincidn, exclusién, segregacién
o restriccién arbitraria fundada en la discapacidad, y cuyo fin o efecto sea la privacién, perturbacién o
amenaza en el goce o ejercicio de los derechos establecidos en el ordenamiento juridico.

TITULO XIV: DE LAS MEDIDAS CONTRA LA DISCRIMINACION ARBITRARIA

Articulo 53°: Se entiende por discriminacion arbitraria toda distincién, exclusion o restriccién que
carezca de justificacion razonable, efectuada por agentes del Estado o particulares, y que cause
privacion, perturbacion o amenaza en el ejercicio legitimo de los derechos fundamentales establecidos
en la Constitucién Politica de la Repuiblica o en los tratados internacionales sobre derechos humanos
ratificados por Chile y que se encuentren vigentes, en particular cuando se funden en motivos tales
como la raza o etnia, la nacionalidad, la situacién socicecondémica, el idioma, la ideclogia u opinién
politica, la religion o creencia, la sindicacion o participacién en organizaciones gremiales o la falta de
ellas, el sexo, la orientacion sexual, la identidad de género, el estado civil, la edad, la filiacién, la
apariencia personal y la enfermedad o discapacidad.

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

Para interponer las acciones que corresponda, por discriminacién arbitraria, existen las siguientes
alternativas:

e Los directamente afectados, a su eleccién ante el juez de letras de su domicilio o ante el del
domicilio del responsable de dicha accién u omisién.

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

s Cualquier persona a favor de quien ha sido objeto de discriminacién arbitraria, cuando este
ultimo se encuentre imposibilitado de ejerceria y carezca de representantes legales o
que lo tengan bajo su cuidado o educacién, o cuanda, aun teniéndolos, éstos se er

también impedidos de deducirla.
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La accién debera ser deducida dentro de noventa dias corridos contados desde ia ocurrencia de la
accion u omision discriminatoria, o0 desde el momento en que el afectado adquirié conocimiento cierto
de ella. En ningun caso podra ser deducida luego de un afio de acontecida dicha accién u omisién.

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

TITULO XV: DE LAS OBLIGACIONES

Articulo 54°: Los {as) funcionarios(as) titulares, a contrata, cédigo del trabajo u honorarios de la
Municipalidad de Receleta, estan obligados a cumplir fieimente |as estipulaciones de este Reglamento
y las normas de sus respectivos contratos. Particularmente deberan acatar las obligaciones siguientes:

a) Cumplir estrictamente las obligaciones contraidas, observando en forma especial las
horas de entrada vy salida diarias.

b} Llegar puntualmente a su trabajo y registrar diariamente sus horas de entrada y salida.
No iniciar su jornada diaria de trabajo antes de la hora de inicio establecido en su
jornaday no permanecer en su lugar de trabajo con postericridad al término de ésta.

c) Ser respetuosos con sus superiores y ohservar las 6rdenes que éstos impartan con la
finalidad de mantener un buen servicio y/o intereses del establecimiento.

d) Ser corteses con sus companeros de trabajo, con sus subordinados y con ias personas
que concurran al establecimiento.

e} Dar aviso de inmediato a su jefe directo de las pérdidas, deterioros y descomposturas
gue sufran los objetos a su cargo.

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

g) Dar aviso dentro de 24 horas al jefe directo y/o de Personal en caso de inasistencia por
enfermedad u otra causa que le impida concurrir transitoriamente a su trabajo.
Cuando la ausencia por enfermedad se prolongue por mas de dos dias, la
Municipalidad de Recoleta, exigira presentacién de licencia médica para iniciar el
tramite de Subsidio de Incapacidad Laboral (SIL}. E! empleador entregara la
documentacién a la COMPIN, ISAPRE dentro de los tres dias habiles siguientes a la
recepcion de la licencia.

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

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

j}  Cuidar de los materiales que sean entregados para el desempefio de sus funciones,
preocupandose preferentemente de su racional utilizacion a fin de obtener cen ellos
el maximo de productividad.

k) Respetar los reglamentos, instrucciones y normas de cardcter general que se
establezcan en la Municipalidad de Recoleta, particularmente las relativas al usc o
ejercicio de determinados derechos o heneficios.

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

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

n) Usar los elementos de proteccién personal y vestuario que la Municipalidad de
Recoleta, le proporcione, manteniéndolo en buen estado de conservacion y limpieza.

o} Cumplir con las politicas, normas y procedimientos que regulan las actividades en la
Municipalidad de Reccleta.

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

Articulo 559: Las obligaciones mencionadas en el articulo precedente, lo seran sin perjuic’-
obligaciones funcionarias que establezcan los estatutos especiales de cada drea municipal.

A
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TITULO XVI: DE LAS PROHIBICIONES

Articulo 56°: Se prohibe a los funcionarios(as) titulares, a contrata, cédigo del trabajo u honorarios de
la Municipalidad de Recoleta:

a) Trabajar sobretiempo sin autorizacion previa del jefe directo.

b} Formar aglomeraciones, sintonizar radicemisoras o estaciones televisivas, leer diarios,
ocuparse de asuntos ajenos a su trabajo u otros que perturben el nermal desempeiic de
la jornada laboral.

c) Ausentarse del lugar de trabajo durante las horas de servicio sin la correspondiente
autorizacion de su jefe directo.

d) Preocuparse, durante las horas de trabajo, de negocios ajenos al servicio o de asuntos
personales.

e} Revelar antecedentes que hayan conocido con motivo de sus funciones, cuando se le
hubiere pedido reserva sobre ellos.

f) Desarrollar, durante las horas de trabajo y/o dentro de las oficinas, actividades politico
partidista.

g) Fumar en todos los recintos e instalaciones de la Municipalidad de Recoleta, salvo en
aquellos lugares definidos para ello, las que se encuentran debidamente sefalizados y que
fueron definidos por la municipalidad de acuerdo con los funcionarios{as).

h} Dormir, comer o preparar comida o refrigerios en las oficinas o lugares de trabajo.

i} Introducir, vender o consumir behidas alcohdlicas en sus dependencias o lugares de
trabajo.

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

k} Ingresar al lugar de trabajo o trabajar en estado de intemperancia ¢ encontrandose
enfermo o con su estado de salud resentido.

I} Adulterar el registro de llegada v salida al trabajo, marcar o registrar la llegada o salida de
algun otro funcienario o funcionario (a).

m) Utilizar un lenguaje inadecuado y participar en accicnes o situaciones obscenas.

n} Utilizar vehiculos a su cargo en objetivos ajenos a sus obligaciones.

0} No cumplir el reposo médico.

p) Vender y/o prestar sus elementos de proteccién personal (E].; zapatos de seguridad,
antiparras, protectores auditivos, ete.).

q) Permanecer sin autorizacion previa, fuera del horaric de trabajo, en las dependencias de
la Municipalidad de Recoleta.

r} Utilizar los sistemas, equipos computacionales, cuentas de correo, aplicaciones vy
programas de descarga de archivos con fines ajenos a sus funciones y que no sean los
otorgados por la Municipalidad de Recoleta.

s} Distribuir materiales ofensivos, de acoso o inapropiados, desde o por medio de sistemas
y/o equipos computacionales de la Municipalidad de Recoleta.

t) Instalar, desinstalar y/o inhabilitar software, aplicaciones y configuraciones de seguridad,
sin la autorizacion del Jefe de la Unidad responsable.

u) Difundir las cuentas de usuario y contrasefias de acceso a los sistemas computacionales
y/o0 equipos de comunicacion, que le sean entregados para cumplir sus funciones.

v} Realizar comentarios con dolo que tiendan a desinformar, alteren el orden natural y
generen panico y/o terror a los (as) funcionarios (as) y sean ofensivos hacia los
companeros, jefaturas, autoridades, la institucion, unidad o direccidn.

Articulo 572: Las prohibiciones mencionadas en el articulo precedente, 1o seran sin perjuicio de las
prohibiciones funcionarias que establezcan los estatutos especiales de cada drea municipal.

TITULO XVil: DEFIN1CION, !NVESTIGACION, MEDIDAS DE RESGUARDO Y SANCIONES DEL ACOSO
SEXUAL
Definicion:

Articulo 58°: Las relaciones laborales deberan siempre fundarse en un trato compatible co
de la persona. Es contrario a ella, entre otras conductas, el acoso sexual, entendiéndose |
una persona realice en forma indebida, por cualquier medio, requerimientos de cardcte
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consentidos por quien los recibe y que amenacen o perjudiquen su situacidon laboral o sus
oportunidades en el empleo.

Procedimiento, investigacién y sanciones del acoso sexual:

Articulo 59°; En caso de acoso sexual, la persona afectada debera hacer llegar su reclamo por escrito y
debidamente firmado al Jefe del Departamento de Recursos Humanos o al funcionario designado para
esta funcion.

Articulo 60°: La denuncia deberd contener:

a}  Laindividualizacion del denunciado.

b) La indicacion de la relacién de subordinacion o dependencia del denunciante con el
denunciado, o hien, de la relacidn de trabajo entre ambos; la descripcion de las conductas
de acoso ejercidas por el denunciado respecto del denunciante; espacio fisico en que
ocurre el acoso; posibles testigos o antecedentes documentales si existieren y descripcién
de las actitudes adoptadas por el denunciante y de la forma o formas en que se ha
manifestado su desacuerdo © molestia con la actitud de! presunto acosador.

c) Relacion de las posibles consecuencias laborales o de otra indole que se habrian originado
en la conducta denunciada.

Recibida la denuncia, el funcionario responsable de su recepcién informara al Sr. Alcalde en el plazo
maximo de 3 dias habiles. La Municipalidad de Recoleta a través de la Direccion de Asesoria Juridica o
de quien designe el Sr. Alcalde, adoptara las medidas de resguardo necesarias respecto de los
involucrados, tales como la separacién de los espacios fisicos o la redistribucién del tiempo de jornada,
considerando la gravedad de los hechos imputados vy las posibilidades derivadas de las condiciones de
trabajo.

Articula 61°: El Sr. Alcalde podré evaluar |la decisién de iniciar un sumario administrativo o investigacién
sumaria, o rechazar la denuncia si no existieran las pruebas y antecedentes suficientes para su
sustentabilidad.

Sise optare por el sumario administrativo o por la investigacién sumaria, debera ser llevada en estricta
reserva, garantizando que ambas partes sean oidas y puedan fundamentar sus dichos.

Articulo 62°: Los sumarios administrativos e investigaciones sumarias se ajustaran a los procesos, plazos
y sanciones establecidas por el legislador en los estatutos que rijan cada una de las dreas municipales.

TITULO XVIil: DEFINICION, MEDIDAS DE RESGUARDO Y SANCIONES DEL ACOSO LABORAL
Definicidn:

Articulo 63°: Las relaciones faborales deberan siempre fundarse en un trato compatible con la dignidad
de la persona. Es contrario a ella, entre otras conductas, el aceso laboral, entendiéndose por tal toda
conducta que constituya agresion u hostigamiento reiterados, ejercida por el municipio o por unc o
mas funcionarios(as), en contra de otro u otros funcionarios{as), por cualquier medio, y que tenga como
resultado para el o los afectados su menoscabo, maltrate o humillacion, o bien que amenace o
perjudique su situacidn laboral o sus oportunidades en el empleo.

Procedimiento, investigacion y sanciones del acoso laboral:

Articulo 64°: En caso de acoso laboral, la persona afectada deberd hacer llegar su reclamo por escrito
y debidamente firmado al Jefe del Departamento de Recursos Humanos o al funcionario designado para
ésta funcidn.

Articulo 65°: La denuncia debera contener:

a) Laindividualizacidn del denunciado.
b} La indicacidn de la relacion de subordinacién o dependencia del denu
denunciado, o bien, de la relacién de trabajo entre ambos; la desc

R |
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conductas de acoso ejercidas por el denunciado respecto del denunciante; espacio
fisico en que ocurre el acoso; posibles testigos o antecedentes documentales si
existieren.

¢} Relacién de las posibles consecuencias laborales o de otra indole gque se habrian
originado en la conducta denunciada.

Recibida !a denuncia, el funcionario responsable de su recepcidn informara al Sr. Alcalde en el plazo
maximo de 3 dias hébiles. La Municipalidad de Reccleta a través de la Direccién de Asesoria Juridica o
de quien designe el Sr. Alcalde, adoptara las medidas de resguardo necesarias respecto de los
involucrados, tales como la separacién de los espacios fisicos o la redistribucién del tiempo de jornada,
considerando la gravedad de los hechos imputados y las posibilidades derivadas de las condiciones de
trabajo.

Articulo 66°: El Sr. Alcalde podra evaluar la decision de iniciar un sumario administrativo o investigacion
sumaria, o rechazar la denuncia si no existieran las pruebas y antecedentes suficientes para su
sustentabilidad.

Si se optare por el sumario administrativo o por la investigacion sumaria, debera ser llevada en estricta
reserva, garantizando que ambas partes sean oidas y puedan fundamentar sus dichos.

Articulo 67°: Los sumarios administrativos e investigaciones sumarias se ajustaran a los procesos, plazos
y sanciones establecidas por el legislador en los estatutos que rijan cada una de las dreas municipales.

TITULO XIX: SANCIONES Y MULTAS

Articulo 682: Las infracciones de los funcionarios{as} de planta, cantrata u honorarios a las disposiciones
de este Reglamento, y que no sean causal de terminacidn de sus cantratos de trabajo, o de cese de
funciones, se sancionaran con lo siguiente:

a) Amonestacién verbal.

b} Amonestacion escrita, en caso de reincidencia.

c) Aplicacidn de anotacion de demérito en la hoja de vida funcionaria, conforme a los estatutos
que rigen al personal de cada unidad.

Articulo 69°: Cuando se trate de hechos que ameriten ser investigados en un proceso sumarial, se
aplicaran las sanciones que establezcan los respectivos estatutos funcionarios.

TITULO XX: DEL TRABAJO EN REGIMEN DE SUBCONTRATACION

Articulo 70°; La Ley N° 20.123, que regula el trabajo en régimen de subcontratacion y el trabajo en
empresas de servicios transitorios, estipula que, de acuerdo al articulo 183 A del Codigo del Trabajo,
“es trabajo en régimen de subcontratacion, aquél realizado en virtud de un contrato de trabajo por un
Funcionario {a) para un empleador, denominado contratista o subcontratista, cuando éste, en razon de
un acuerdo contractual, se encorga de ejecutar obras o Servicios, por su cuenta y riesgo y con
Funcionario {a} bajo su dependencia, para una tercera persona natural o juridica duefia de la obrg,
empresa o faena, denominada la empresa principal, en la que se desarrollan los servicios a ejecutan las
obras contratadas. Con toda, no quedardn sujetos a las normas de éste las obras o los servicios que se
ejecutan o prestan de manera discontinua o esporddica.

Los empleadores que contraten o subcontraten con otros la realizacion de una obra o servicios propios
de su giro, deberan vigilar el cumplimiento por parte de dichos contratistas o subcontratistas de la
normativa relativa a higiene y seguridad, debiendo para ello implementar un Sistema de Gestion de la
Seguridad y Salud en el Trabajo para todos los funcionarios (as) invelucrados, cualquiera que sea su
dependencia, cuando en su conjunto agrupen a mas de 50 funcionarios (as).

Para la implementacién de este sistema de gestion, la empresa principal deberd confeccionar un
Reglamento especial para empresas contratistas y subcontratistas, en el cual se establezca como
minimo las acciones de coordinacion entre los distintos empleadores de las actividades pre
fin de garantizar a todos los funcionarios {as} condiciones de higiene y seguridad adecuada:

A
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Asimismo, corresponderd al mandante velar por la constitucién y funcionamiento de un Comité
Paritario de Higiene y Seguridad y un Departamento de Prevencién de Riesgas para tales faenas, seglin
las disposiciones legales vigentes.

Silos servicios prestados se realizan sin sujecidn a estos requisitos o se limitan solo a la intermediacién
de funcionario {a) a una faena, se entendera que el empleador es el dueno de la obra, o faena, sin
perjuicio de as sanciones que correspondan.

TITULO XX!: DE LAS EMPRESAS DE SERVICIOS TRANSITORIOS

Articulo 71°: Las normas de prevencion contenidas en este Reglamento Interno deberan ser acatadas
obligatoriamente por el personal contratista. Para ello, los contratos que suscriba la Municipalidad de
Recoleta con contratistas, deben incluir un articulo relativo a la obligatoriedad de acatar las normas de
Seguridad y Salud Ocupacicnal de la Municipalidad de Recoleta y el cumplimiento cabal del
Reglamento Interno; y muy en especial, de 1a legislacidn vigente en materias relacionadas.

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

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

“La escrituracion del contraoto de trabajo de servicios transitorios deberd realizarse dentro de los cinco
dias siguientes a la incorporacién del funcionario (a). Cuando la duracién del mismo sea inferior a cinco
dias, la escrituracion deberd hacerse dentro de dos dias de iniciada la prestacion de servicios.

Una copia del contrato de trabajo deberd ser enviada a la usuaria a la que el funcionario {a) prestard
servicios”,

Articulo 72°: La Ley N® 20.123, en su articulo 4°, establece que "fa Direccién del Trabajo deberd poner
en conocimienta del respectivo Organismo Administrador de lo Ley N2 16.744, todas aquellas
infracciones o deficiencias en materia de higiene y sequridad, que se constaten en los fiscalizaciones que
se practiquen o las empresas. Copia de esta comunicacion deberd remitirse a la Superintendencia de
Seguridad Social.

El referido Organismo Administrador deberd, en el plazo de 30 dias contado desde la notificacion,
informar a la Direccién del Trabojo y a fa Superintendencia de Seguridad Social, acerca de las medidas
de sequridod especificas que hubiere prescrito a lo empresa infroctora pare corregir tales infracciones
o deficiencias. Corresponderd @ la Superintendencia de Seguridad Social velar por el cumplimiento de
estg obligacion por parte de los Organismos Administradores”.

LIBRO Il: NORMAS E INSTRUCCIONES DE PREVENCION, HIGIENE Y SEGURIDAD
TITULO I: NORMAS DE PREVENCION HIGIENE Y SEGURIDAD

A, PREAMBULO

Articulo 73°: Las normas contenidas en este titulo y siguientes tienen por objeto establecer las
disposiciones generales de prevencién de accidentes del trabajo y enfermedades profesicnales que
regiran en fa Municipalidad de Recoleta, las que tendran el cardcter de obligatorias para todo el
personal, en conformidad con las disposiciones de la Ley N° 16.744, que establece normas sobre
accidentes del trabajo y enfermedades profesionales.
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Ley N° 16.744, articulo N° 67:

"Las empresas o entidades estardn obligadas a mantener al dia los Reglamentos Internos de Higiene y
Seguridad en el trabajo y los funcionario (a) a cumplir con las exigencias que dichos reglamentos les
impongan.”

LLAMADO A LA COLABORACION

Este Reglamento pretende evitar primordialmente que todos los funcionarios (as) los accidentes del
trabajo y enfermedades profesionales, 0o al menos reducirlos al minimo. Lograr este objetivo tan
importante para quienes trabajan en la Municipalidad de Recoleta debe ser una preocupacién de cada
uno, cualguiera sea el cargo que ocupe. Para ello la Municipalidad de Recaleta, ilama a todos sus
funcionarios{as) de planta, contrata u honorarios a colaborar en su cumplimiento, poniendo en
practica sus disposiciones, participando en los organismos que establece y sugiriendo ideas que
contribuyan a alcanzar la indicada finalidad y a enriquecer sus disposiciones, generando de esta
manera una cultura de prevencién y una motivacién al autocuidado.

B. DISPOSICIONES GENERALES

Definiciones
Articulo 74°: Para los efectos del presente Reglamento se entendera por:

a} Funcionario (a): Toda persona, que en cualquier caracter preste servicios, en virtud de una
designacién o contrato de trabajo, en la Municipalidad de Recoleta y por los cuales percibe
una remuneracion.

b} Jefe directo: La persona a cuyo cargo o responsabilidad esta el funcionario{a) titular, a contrata
u honorarios.

¢) Municipalidad de Recoleta: La entidad empleadora que contrata los servicios del
funcionario(a) titular, a contrata u honorarios.

d} Riesgo profesional: Los riesgos a que esta expuesto el funcionario{a) y que puedan
provocarle un accidente o una enfermedad profesional, definidos expresamente en los
Articulos 5y 7 de la Ley N° 16.744.

e} Accidente del trabajo: Toda lesidn que una persona sufra a causa o con ocasidn del trabajo
y que produzca incapacidad o muerte {Art. 52, inc. 12, Ley N° 16.744).

f)  Accidente del trabajo en el trayecto: Son también accidentes del trabajo los ocurridos en
eltrayecto directo, de ida o regreso, entre la habitacion y el lugar del trabajo, y aquellos que
ocurran en el trayecto directo entre dos lugares de trabajo, aunque correspondan a distintos
empleadores. En este (ltimo caso, se considerarda que el accidente dice relacién con el
trabajo al que el funcionario{a) se dirigia al ocurrir el siniestro (Art. 59, inc. 22, Ley N° 16.744).

g) Enfermedad profesional: La causada de una manera directa por el ejercicic de la profesién
o el trabajo que realice una persona y que produzca incapacidad o muerte (Art. 79, inc. 192,
Ley N° 16.744).

h) Organismo administrador del seguro: Para los funcionarios(as) de la Municipalidad de
Recoleta, esla Mutual de Seguridad CChC, de la cual Ja Municipalidad es adherente.

i}  Comité Paritario de Higiene y Seguridad: Unidad técnica de trahajo conjunto entre la
Municipalidad de Recoleta, y los funcionarios(as), orientada a detectar, evaluar y controlar
los riesgos de accidentes del trabajo y enfermedades profesionales (D.S. N° 54 — 21 de
febrero de 1969).

j)}  Normas de seguridad: El conjunto de reglas obligatorias emanadas de este Reglamento, del
Comité Paritario y/o del Organismo Administrador, que sefalan la forma o manera de
ejecutar un trabajo sin riesgo para el funcionario{a).

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

I} Departamento de Prevencién de Riesgos Profesionales: Organizacidn de la Municipaiidad
de Recoleta, encargada de planificar, organizar, asesorar, ejecutar, supervisar y promover
acciones permanentes para evitar accidentes del trabajo y enfermedades profesionales. Es
obligacion la constitucién de este departamento para aquellas empresas con 100~ mde
Funcionario (a).
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m) Investigacién de accidente: Proceso participativo cuyo objetivo es determinar las causas
reales de los accidentes y/o enfermedades profesionales, y determinar las acciones de
control para evitar la repeticién de estos.

Hospitalizacién y atencién médica

Articulo 75°: La Mutual de Seguridad CChC es la institucidn a cargo de las obligaciones que, respecto
de accidentes y enfermedades profesionales, establece la Ley N° 16.744 para con el personal de la
Municipalidad de Recoleta.

Los jefes directos, definidos en el Articulo 71 letra b) de este Reglamento, tendran la responsabilidad
de informar e investigar todos los accidentes del trabajo ocurridos en las dependencias a su cargo;
corregir las causas y efectuar el seguimiento correspondiente de la implementacién de las medidas
correctivas.

Articulo 76°: La atencion médica por accidentes laboraies o enfermedades profesionales debe
requerirse en la Mutual de Seguridad CChC. Sin embargo, excepcionalmente el accidentado podra
trasladarse en primera instancia a un centro asistencial que no sea de ta Mutual de Seguridad CChC,
solo en las siguientes situaciones: casos de urgencia o cuando la cercania del lugar donde ocurrid el
accidente y su extrema gravedad asi lo requieran. Se entendera que hay urgencia cuando la condicidn
de salud o cuadro clinico implique riesgo vital y/o secuela funcional grave parala persona, de no mediar
atencion medica inmediata. En estos casos se debera informar inmediatamente a la Mutual de
Seguridad CChC, a fin de que tome las providencias del caso.

De la notificacién del accidente del trabajo

Articulo 77°: Todo Funcionario {a) que sufra un accidente de trabajo o de trayecto que le produzca
lesion, por leve o sin importancia que le parezca, debe dar aviso de inmediato a su jefe directo o a
quien lo reemplace dentra de la jornada de trabajo.

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

Todo accidente debe ser denunciado de inmediato.

a} El jefe directo serd el responsable de firmar la denuncia de accidente en el formulario que
proporcione 1a Mutual de Seguridad CChC.

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

Investigacion de los accidentes
Articulo 78

al  Serd obligacién del jefe directo comunicar en forma inmediata al Departamento de
Prevencién de Riesgos y al Comité Paritario de todo accidente y aquellos hechos que
potencialmente revisten gravedad, aunque no haya lesionados.

b) Todo funcionario{a) titular, a contrata u honorarios estd obligado a colaborar en la
investigacién de los accidentes que ocurran en la Municipalidad de Recoleta. Debera avisar
a su jefe directo cuando tenga conocimiento o haya presenciado un accidente acaecido a
alglin Funcionario (a), aun en el caso de que éste no lo estime de importancia o no hubiera
sufrido lesion.

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

d)  El jefe directo del accidentado deberd informar al Departamento encargado d:
sobre el accidente, y debera practicar una investigacién completa para dete
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causas que lo produjeron. Estos antecedentes deberdn ser enviados al Departamento de
Prevencién de Riesgos para su estudio y analisis.

Incapacidad ley n? 16.744
Articulo 79°:

La declaracion, evaluacidn, reevaluacién, y revisién de las incapacidades permanentes, pravenientes de
un accidente del trabajo o de una enfermedad profesional, son de la exclusiva competencia de los
Organismos pertinentes.

Los afectados por alguna determinacion tomada por dichos Organismaos, podran reclamar dentro de los
plazos y en la forma prevista en la legislacion actual o futura.

De los Comités Paritarios, organizacién, eleccién y funcionamiento

a) Articulo 80°: De acuerdo con la legislacién vigente, en toda empresa, faena, sucursal o
agencia en que trabajen mds de 25 personas, se organizaran los Comités Paritarios de
Higiene vy Seguridad, compuestos por representantes de los funcionarios(as)
representantes de la Municipalidad de Recoleta, cuyas decisiones, adoptadas en el
ejercicio de las atribuciones que les encomienda la Ley N° 16.744, seran obligatorias para
la Municipalidad de Recoleta, y los funcionarios (as} titulares y a contrata.

b)  Siia Municipalidad de Recoleta tuviese obras, agencias o sucursales distintas, en el mismo
o en diferentes lugares, en cada una de ellas deberd organizarse un Comité Paritario de
Higiene y Seguridad.

¢}  Los Comités Paritarios estaran integrados por tres representantes de Municipalidad, y tres
representantes de los funcionarios(as).

d} La designacién o eleccion de los miembros integrantes de los Comités Paritarios se
efectuard en la forma que establece el Decreto N° 54 del Ministerio del Trabajo y Previsidn
Social, de fecha 21 de febrero de 1969 y sus modificaciones.

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

f) Cesaran en sus cargos los miembros de los Comités que dejen de prestar servicios en la
respectiva Municipalidad de Recoleta, o cuando no asistan a dos sesiones consecutivas sin
causa justificada.

g} Los miembros suplentes entrardn a remplazar a los titulares en el caso de ausencia de
éstos, por cualquier causa o por vacancia del cargo.

h)  Para todo lo que no esta contemplado en el presente Reglamento, el Comité Paritario
deberd atenerse a lo dispuesto en el D.S. N° 54 de la Ley N° 16.744.

Funciones de los Comités Paritarios (D.S. N°54, Ley N°16.744)
Articulo 81°;

a. Asesaorar e instruir a los funcionarios{as) titulares, a contrata u honorarios, para la correcta
utilizacion de los instrumentos de proteccion.,

b. Vigilar el cumplimiento, tanto por parte de la Municipalidad de Recoleta, como de los
Funcionarios {as).

c. Investigar las causas de los accidentes de trabajo y enfermedades profesionales que se
producen en la Municipalidad de Recoleta.

d. Decidir si el accidente o la enfermedad profesional se debid a negligencia inexcusable del
funcionario(a).

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

f.  Cumplir las demas funciones o misiones que le encomienda el Organismo Administrador del
Seguro.

g. Promoaver la realizacién de cursos de capacitacién profesional para los Funcionarios (as), en
organismos publicos o privados autorizados para cumplir esta finalidad o en fla mism= emnraca
industria o faena bajo el control y direccidn de esos organismos.
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Departamento de Prevencién de Riesgos Profesionales (D.S. N° 40, Ley N° 16.744)
Articulo 82°:

El Departamento de Prevencién de Riesgos Profesionales, debera realizar las siguientes acciones
minimas:
a) Reconocimiento de riesgos de accidentes y enfermedades profesionales.
b) Control de riesgos en el ambiente o medios de trabajo.
¢} Accion educativa de prevencién de riesgos y de promocion de capacitacion de los Funcionarios
{as}).
d} Registros de informacion y evaluacién estadistica de resultados.
e) Asesoramiento técnico a los Comites Paritarios, supervisores vy linea de administracion
técnica.

C. OBLIGACIONES

Articulo 83°: Las obligaciones establecidas para todo el personal de la Municipalidad de Recoleta, se
agrupan en los siguientes ambitos de accion:

1.- Accidente del trabajo y enfermedad profesional

a) Todo funcionario(a) titular o a contrata que sufra un accidente de trabajo o de trayecto
que le produzca lesion, debe dar cuenta inmediatamente del hecho a su jefe directo o a
guien lo remplace dentro de 1a jornada de trabajo. De igual manera, debera informar de
todo sintormna de enfermedad profesional que advierta en su trabajo.

b) La denuncia e investigaciéon de un accidente de trabajo le corresponderd hacerla al jefe
directo del accidentado, confeccionando la Denuncia Interna de Accidente y remitiéndola
al Departamento encargado del personal y Departamento de Prevencién de Riesgos.

La investigacién de los accidentes del trabajo tiene como propdsito identificar las causas
que originaron el accidente, a fin de adoptar las medidas preventivas para evitar su
repeticion.

¢) Todo funcionario(a) titular, a contrata u honorarios estd obligado a colaberar en la
investigacidn de los accidentes que ocurren en la Municipalidad de Recoleta, Deberd avisar
a su jefe directo cuando tenga conocimiento o haya presenciado algin accidente acaecido
a un funcionario(a), aun en el caso que éste lo estime de poca impaortancia o no hubiere
sufrido lesidn. lgualmente estara obligado a declarar en forma completa y real los hechos
presenciados, cuando el jefe directo, Comité Paritario, Departamento de Prevencién de
Riesgos y/o el Grganismo Administrador lo requieran.

d} Todo funcionario (a} titular o a cantrata que sufra un accidente de trayecto, ademas del
aviso inmediato a su jefe directo o empleador {Articulo 72 D.5. N° 101) debera acreditar su
ocurrencia ante la Mutual de Seguridad CChC mediante el respectivo parte de Carabineros
{a peticién del tribunal competente} u otros medios igualmente fehacientes; para este
efecto también se cansideran elementas de prueba, a lo menos uno de los siguientes:

» la propia declaracion del lesionado.
e Declaracién de testigos.
¢ Certificado de atencion de Posta u Hospital.

e} Todo Funcionario {a) que padezca de alguna enfermedad que afecte o disminuya su
seguridad en el trabajo, debera poner esta situacién en conocimiento de su jefe directo
para que adopte las medidas que procedan, especialmente si padece de epilepsia, mareos,
afeccion cardiaca, poca capacidad auditiva o visual, etc. Asimismo, el funcionario (a) titular,
a contrata u honorarios deberd dar cuenta a su jefe directo de inmediato de cualquier
enfermedad infecciosa o epidémica que haya padecido o esté sufriendo,
afectado a su grupo familiar.
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f)  El funcionario (a) titular o a contrata que haya sufrido un accidente del trabajo y que a
consecuencia de ello sea sometido a tratamiento médico, no podra trabajar en la
Municipalidad de Recoleta, sin que previamente presente un certificado de alta laboral o
certificado de término de reposo laboral, dado por el médico tratante del Organismo
Administrador. Este contro! sera de respansabilidad del jefe directo.

gl En caso de accidentes del trabajo fatal y grave, el empleador debera informar
inmediatamente a la Inspeccion del Trabajo v a la Secretaria Regional Ministerial de Salud
que corresponda, acerca de la ocurrencia de cualquiera de estos hechos. Correspondera a
la Superintendencia de Seguridad Social impartir las instrucciones scbre la forma en que
debera cumplirse esta obligacion.

En estos mismos casos el empleador debera suspender de forma inmediata las faenas
afectadas vy, de ser necesario, permitir a los funcionarios (as) titulares, a contrata u
honorarios la evacuacion del lugar de trabajo. La reanudacidén de faenas sélo podra
efectuarse cuando, previa fiscalizacidn del organismo responsable, se verifique que se han
subsanado las deficiencias constatadas.

2.- Condiciones sanitarias y ambientales bdsicas en |os lugares de trabajo

Todo lugar de trabajo debera cumplir con las condiciones sanitarias y ambientales basicas establecidas
en el D.S. N° 594 — 1999 y sus actualizaciones, sin perjuicio de la reglamentacidn especifica que se haya
dictado o se dicte para aquellas faenas que requieren condiciones especiales, tales como las
“modificaciones efectuadas ante la necesidad de establecer medidas de prevencion y proteccion de la
salud para los Funcionarios {as) que laboran expuestos a hipo baria intermitente crénica por gran altitud
con vivienda a baja altitud y trabajos sobre los 3.000 msnm”, segun el Decreto N° 28 cuya vigencia es a
partir del 8 de noviembre de 2013.

Establece ademas, los limites permisibles de exposicidon ambiental a agentes quimicos, fisicos y
bioldgicos.

La Municipalidad de Recoleta estd obligada a mantener en los lugares de trabajo las condiciones
sanitarias y ambientales necesarias para proteger la vida y la salud de los Funcionario {a) que en ellos
se desempefian, sean éstos dependientes directos suyos o lo sean de terceros contratistas que realizan
actividades para ella.

3.- Elementos de proteccidon personal

La Municipalidad debera proporcionar a sus Funcionario (a}, libre de costo, los elementos de
proteccion personal adecuados al riesgo a cubrir y el adiestramiento necesario para su correcto
empleo, debiendo ademas mantenerlos en perfecto estado de funcionamiento. Por su parte, el
Funcionarios (as) titular, a contrata u honorarios deberd usarlos en forma permanente mientras se
encuentre expuesto al riesgo.

El Funcionario {a) dard cuenta de inmediato a su jefe directo si alguno de sus elementos de proteccién
personal ha cumplido su vida Util, deteriorado, extraviado o sustraido, solicitando su reposicion.

Se prohibe el préstamo o intercambio de estos elementos, por motivos higiénicos.

Portar, en el vehiculo en que desempefia sus funciones de conductor, chaleco reflectante o de alta
visibilidad, con el fin de hacerse mas visible cuando se baje del vehiculo en una situacién de
emergencia. El chaleco reflectante o de alta visibilidad debera ser accesible desde el interior del

vehiculo.

4.- Mantenimiento, orden vy aseo

El funcionario(a) debera preocuparse de revisar los equipos y maquinarias asignadas a su cargo,
previniendo cualquier anomalia que pudiera causar un accidente, informando a su jefe " )
situacidn de riesgo.
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Deberd asimismo preocuparse de gue su area de trabajo se mantenga limpia, en orden, despejada de
obstaculos, de modo de evitar lesiones a personas que transiten por el lugar y/o incendios por
acumulacién de materiales combustibles.

5.- Prevencidn y proteccidn contra incendio

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

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

Todo iugar de trabajo en que exista algin riesgo de incendio, ya sea por la estructura del edificio o por
la naturaleza del trabajo que se realiza, debera contar con los extintores de incendio, del tipo adecuado
a los materiales combustibles o inflamables que en él existan o se manipulen.

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

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

Los funcionarios(as) deben conocer exactamente la ubicacidn de los equipos extintores de incendio del
sector en el cual desarrollen sus actividades, como asimismo conocer la forma de operarios, siendo
obligacién de todo jefe velar por la debida instruccidn del personal al respecto.

Tode Funcionario (a) que observe un amago, inicio o peligro de incendio, deberd dar alarma inmediata y
se incorporara al procedimiento establecido por la empresa para estos casos en su plan de emergencia.

Deberd darse cuenta al Jefe Directo inmediatamente después de haber ocupado un extintor de incendio
para proceder a su recargo.

No podrd encenderse fuegos cerca de elementos combustibles o inflamables, tales como pinturas,
diluyentes, elementos quimicos, botellas de oxigeno acetileno, - aungue se encuentren vacias -, parafina
bencina u otros.

Clases de fuego y formas de combatirlo:

1. Fuegos Clase A:

Son fuegos que involucran materiales como papeles, maderas y cartones, géneros, cauchos y
diversos plasticos.

Los agentes extintores mds utilizados para combatirlos son agua, Polvo Quimico Seco
multipropdsito.

2. Fuegos Clase B:

Son fuegos que involucran liguidos combustibles e inflamables, gases, grasas y materiales
similares.

Los agentes extintores mas utilizados para combatir éste tipo de fuegos son Polvo Quimico Seco,
Anhidrido Carbdnico y espumas (LIGHT WATER]).

3. FuegosClase C:

Son fuegos que involucran equipos, maguinarias e instalaciones eléctricas energizadas. Por
seguridad de las personas deben combatirse con agentes no conductores de la electric
como: Polvo Quimico Seco y Anhidrido Carbodnico.
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4. Fuegos Clase D
Son fuegos que involucran metales como magnesio, sodio y otros.

Los agentes extintores son especificos para cada metal.

El Tetracloruro de Carbono no debe usarse como agente extintor, dado que, esta prohibido su uso por
Resolucién N° 05166 de agosto 23 de 1974, del Secretaria Regional Ministerial de Salud.

En los lugares que la Municipalidad indique, deberédn existir listados, que sean necesarios con la indicacién
de los nlimeros telefdnicos de las compaiiias de bomberos y unidades de Carabineros mas proximaos; esta
indicacion es igualmente valida respecto de los centros asistenciales mds cercanos para la prevencidn de
accidentes y enfermedades de atencién mas inmediata.

D. PROHIBICIONES
Articulo 84°: Queda prohibido a todo el personal de la Municipalidad de Recoleta:

a) Reparar, desarmar o desarticular maquinarias de trabajo u otras sin estar expresamente
autcrizado y calificado para tal efecto. Si detectara fallas en éstas, es obligacion del
funcionario {a} informar de inmediato a su jefe directo, con el objeto de que sean enviadas
al servicio técnico, evitando asi mayor deterioro.

b} Dormir, preparar o consumir alimentos en la jornada de trabajo, salvo que existan
autorizaciones que o permitan.

c) Fumar o encender fuego en lugares de trabajo.

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

e}  Correr, jugar, refiir o discutir en horas de trabajo y/o dentro del establecimiento.

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

g}  Apropiarse o sustraer propiedad privada, tanto de la Municipalidad de Recoleta, como de
sus compafieros de trabajo.

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

i) Sacar, modificar o desactivar mecanismos de seguridad, de ventilacién, extraccién,
calefaccion, desaglies y equipos computacionales.
i) No proparcionar informacidn en relacion con determinadas acciones y condiciones sub

estandares en la o las oficinas o faenas o en accidentes que hubieren ocurrido.

k) Romper, rayar, retirar o destruir propaganda comercial o promocional que la
Municipalidad de Recoleta, haya celocado en sus dependencias u otras.

] Romper, sacar o destruir propagandas o normas de seguridad que la Municipalidad de
Recoleta, publique para conocimiento o motivacién del personal.

m) Ingerir o dar a otros funcicnarios (as}, medicamentos sin prescripcion autorizada por un
facultativo, en caso de haber sufrido una lesién.

n}  Manejar, activar u operar maquinaria alguna sin haber sido autorizado. Toda autorizacién
0 aprobacidn para manejar, activar u operar alguna maquinaria ¢ equipo, la dara el jefe de
especialidad en forma escrita.

o) Manejar, activar u operar algun tipo de maquinaria si:

s Se esta en estado de intemperancia.
# Se esta en condiciones fisicas defectuosas.

p}  Usar cualquier vehiculo motorizado de propiedad de la Municipalidad de Recoleta, sin
previa autorizacion escrita de la jefatura competente y con los requisitos exigidos por la
ley.

q) Trabajar sin el equipo de proteccién personal o ropa entregada por la Municipalidad de
Recoleta.

r}  Viajar en vehiculos no habilitados para el transporte de personas.

s]  Permanecer en tos lugares de trabajo después del horario sin autorizacién del iefe directo.

t)  Accionar y reparar equipos eléctricos sin estar autorizado y tener las
necesarias.
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TITULO Ii: LEY DE LA SILLA

Articulo 85° En los almacenes, tiendas, bazares, bodegas, depdsitos de mercaderias y demas
estabiecimientos comerciales semejantes, aunque funcionen como anexos de establecimientos de otro
orden, el empleador mantendra el namero suficiente de asientos o sillas a disposicién de los
dependientes o Funcionario (a). La disposicion precedente serd aplicable en los establecimientos
industriales y a los Funcionario {a) del comercio, cuando las funciones que éstos desempefien lo
permitan.

TITULO lll: DEL PESO MAXIMO DE CARGA HUMANA. LEY N° 20.001

Articulo 86°: La Municipalidad de Recoleta acorde con la normativa cumplira con lo que se refiere a la
manipulacién manual de carga y descarga de productos. Se entiende por carga, todo aquello que pesa
mads de 3 kilogramos.

El concepto de manipulacion para estos efectos comprende toda operacion de transporte o sostén de
carga, cuyo levantamiento, colocacion, empuje, traccidn, porte o desplazamiento exija esfuerzo fisico de
uno o varios Funcionario {a).

La empresa utilizard medios adecuados especialmente mecanicos para evitar la manipulacion manual
habitual de las cargas. Asimismo la empresa con la colaboracién de la mutualidad entregara informacion
y capacitacion respecto de los métodos de trabajo que se deben utilizar para proteger la salud de los
Funcionario (a).

En aquellas labores en la cual la manipulacion manual de cargas se hace inevitable y las ayudas mecanicas
no pueden usarse, los Funcionario (a) no deberan levantar manualmente cargas superiores a 25 kilos.

Para los menores de 18 afios y de las mujeres sin condicionante de edad, no podrén llevar, transportar
carga, arrastrar 0 empujar manualmente, y sin ayuda mecanica, cargas superiores a los 20 kilos.

En el caso de las mujeres embarazadas, quedan estrictamente prohibidas las operaciones de carga y
descarga manual. Toda vez gue una Funcionario (a) a tome conocimiento de que se encuentra en estado
de gravidez, debe informarlo de manera oficial a la empresa mediante los formatos o documentos que ta
empresa determine o certificado médico.

Cabe precisar que los pesos de carga sefalados sen pesos de carga méximo, lo cual no implica que
necesariamente se deban cargar dichos pesos.

De todas formas fa Municipalidad velara y adoptara las medidas para que los pesos de carga guarden
relacién con las condiciones fisicas del Funcionario {a) que realizara la labor, factor que debera tener en
consideracién quien dicte la orden de ejecucion.

La Modificacion realizada el 17 de Septiembre del 2016 a los Art 211-H y 211-) Modifica el codigo del
trabajo para reducir el peso de las cargas de manipulacién manual, donde especifica que el peso
maximo de levantamiento cuando este sea inevitable la carga no podra ser superior a 25 Kg para los
hombres y las mujeres y menores de 18 afios no podran llevar, transportar, cargar, arrastrar ni empujar
manualmente y sin ayuda mecdnica cargas superiores a 20 Kg, si la carga sobre ¢l peso maximo el
empleador deberd implementar las medidas necesarias que estan contenidas para la evaluacidon y
control de los riesgos asociados al manejo o manipulacion manual de carga.

Articulo 87°: La Municipalidad de Recoleta procurara los medios adecuados para que los funcionarios
{as) reciban formacién e instruccidn satisfactoria sobre los métodos correctos para manejar cargas y
para la ejecucidon de trabajos especificos. Para ello, confeccionara un programa que incluya como
minimo:

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

b} Informacidn acerca de la carga que debe manejar manualmente;

c) Uso correcto de las ayudas mecanicas;

d) Uso correcto de los equipos de proteccidn personal, en caso de ser necesario, y
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e) Técnicas seguras para el manejo o manipulaciéon manual de carga.

Sila manipulacién manual es inevitable y las ayudas mecanicas no pueden usarse, no se permitira que
se opere con cargas superiores a 25 kilogramos. La |. Municipalidad de Recoleta, organizard los
procesos a fin de reducir lo maxima posible los riesgas derivados del manejo manual de carga.

Se prohibe las operaciones de carga y descarga manual para las mujeres embarazadas.

Los menores de 18 afos y mujeres no podran llevar, transportar, cargar, arrastrar o empujar
manualmente, y sin ayuda mecdnica, cargas superiores a los 20 kilogramos.

TITULO IV: ACTIVIDADES RELACIONADAS CON EL TABACO

Articulo 88°: Se prohibe fumar en todas las dependencias de la Municipalidad de Recoleta, como
también en todo recinto cerrado o interior de los centros de trabajo.

En los casos en que corresponda, la Municipalidad de Recoleta, habilitara lugares destinados para
fumadores, en areas al aire libre, con recipientes destinados al depésito de colillas y basuras y
debidamente sefializados.

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

Se prohibe fumar en los siguientes lugares:

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

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

i. Establecimientos de educacidn parvuiaria, basica y media.

ii. Recintos donde se expendan combustibles.

iii. Aquellos lugares en gque se fabriquen, procesen, depositen o manipulen explosivos,
materiales inflamahles, medicamentos o alimentos.

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

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

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

a) Establecimientos de educacidn superior, plblicos y privados.

b} Aeropuertosy terrapuertos.

¢} Teatrosy cines.

d} Centros de atencidn o de prestacidn de servicios abiertos al publico en general.

e} Supermercados, centros comercialesy demads establecimientos similares de libre acceso al publico.

f) Establecimientos de salud, publicos y privados, exceptuandose los hospitales de internacién
psiquidtrica que no cuenten con espacios al aire libre o cuyos pacientes no puedan acceder a
ellos.

) Dependencias de 6rganos del Estado.

Pubs, restaurantes, discotecas y casinos de juego.

= a
—

Se deberan habilitar, en los patios o espacios al aire libre, cuando ellos existan, lugares especiales para
fumadores en los casos indicados en las letras f} y g} anteriores. Para dicho efecto, el director del
establecimiento o el administrador general del mismo sera responsable de establece
claramente delimitada, procurando siempre gue ei humo de tabaco que se genere no :
dependencias internas de los establecimientos de que se trate. Con todo, siempre el d
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establecimiento o su administrador general podra determinar que se prohiba fumar en lugares abiertos
de los establecimientos que dirija 0 administre.

TITULO V: DE LA PROTECCION DE LOS FUNCIONARIOS (AS) ES DE LA RADIACION ULTRAVIOLETA
DE ORIGEN SOLAR

Articulo 89°: La Ley N° 20.096, “Establece mecanismos de control aplicables a las sustancias agotadoras
de la capa de ozono”, en su Articulo N° 19 establece: “Sin perjuicio de las obligaciones establecidas en
los articulos 184 del Cadigo del Trabajo v 67 de la Ley N2 16.744, los empleadores deberan adoptar las
medidas necesarias para proteger eficazmente a los funcionarios (as) cuando puedan estar expuestos
a radiacidn ultravioleta. Para estos efectos, los contratos de trabajo o reglamentos internos de la
Municipalidad de Recoleta, segin el caso, deberan especificar el uso de los elementos protectores
correspondientes, de conformidad con las disposiciones del Reglamento sobre Condiciones Sanitarias
y Ambientales Bdsicas en los Lugares de Trabajo. Lo dispuesto en el inciso anterior serd aplicable a los
funcionarios regidos por las leyes N2s. 18.834 y 18.883, en lo que fuere pertinente.”

Articulo 90°: Como resulta compleja la evaluacion de la radiacidon que afectaria a los distintos puestos
de trabajo segln los rangos de radiacion, para el caso de los funcionarios {as) que se deban
desempenar permanentemente al aire libre, se contempla en este Reglamento Interno de Orden,
Higiene y Seguridad las recomendaciones de prevencion y la utilizacidon de elementos de proteccidn
personal adecuados, y el entrenamiento de las personas para que adopten las conductas instruidas y
empleen los elementos de proteccidn que se les proporcionen,

Sobre las recomendaciones que evitarian la exposicidn dafiina a radiacién ultravioleta, segtn los rangos
ya sefalados y de acuerdo a lo dispuesto en el articulo 19 de la Ley N2 20.096, respecto de funcionarios
{as) que se deben desempefiar ocupacionalmente en forma permanente al aire libre, se informan a lo
menos las siguientes consideraciones y medidas de proteccion:

a) Los funcionarios (as) deben ser informados sobre los riesgos especificos de la exposicidn a la
radiacidn UV y sus medidas de control.

b} Publicar diariamente en un lugar visible el indice UV sefialado por la Direccion Meteorologica
de Chile y las medidas de control, incluyendo los elementos de proteccidén personal.

¢} La radiacion solar es mayor entre las 10:00 y las 17:00 horas, por lo que durante este lapso es
especialmente necesaria la proteccion de la piel en las partes expuestas del cuerpo.

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

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

Las cremas con filtro solar SPF 30 o superior deben aplicarse al comenzar el turno y cada vez
que el funcionario (a) transpire o se lave |a parte expuesta.
Asimismo, deben aplicarselas cada 4 horas, es decir 2 veces en su turno.

f)  Usar anteojos con filtro ultravioleta.

g} Usar ropa de vestir adecuada para que cubra la mayor parte del cuerpo, ojala de tela de
algoddn y de colores claros.

h} Usar sombrero de ala ancha, jockeys de visera larga o casco que cubra orejas, sienes, parte

posterior def cuello y proteja la cara.

Municipalidod de Recoleta * Av. Recoleta N22774 » Teléfano: 2945 7000 » www.recoleta.cl .






Preventiva para Funcionario {a} Expuestos a Ruido”, “Guia para Mantencion y Calibraciones “, “Guia
Técnica para la evaluacién de Funcionario {a) expuesto a ruido ocupacional”.

DEFINICIONES:

RUIDO: es la sensacidn auditiva inarticulada generalmente desagradable. En el medio ambiente, se define
como todo lo molesto para el oido.

ENFERMEDAD PROFESIONAL: Es aguella causada de manera directa por la ejecucién de la profesién o el
trabajo que realice una personay que le provoque una incapacidad o muerte.

HIPOCUSIA SENSORIONEURAL: es la hipoacusia sensorioneural producida por la exposicidn prolongada a
niveles de ruido que generan un trauma acustico crénico con compromiso predominante sensorial por
lesién de las células ciliadas externas.

HIPOCUSIA: ES la disminucién de la capacidad auditiva por encima de los niveles definidos de normalidad
{CIE-10: H919). Para la poblacidn adulta y en particular expuesta a ruido, se define como disminucion de
la capacidad auditiva desde los 25 dBHL {NIOSH, 1958 12)

ALMOHADILLA: Elemente adaptable que se fija al contorno interior de la copa y que contiene un material
de relleno, generalmente liquido o plastico esponjoso, para mejorar la confortabilidad y ajuste de las
orejas en la cabeza.

ARNES/ARCO: Elemento generalmente plastico o metalico, disefiado para permitir una buena adaptacién
de la oreja alrededor de las orejas, ejerciendo para ello una fuerza sobre las copas y almohadillas.

COPA: Casquete montado en el arnés/arco, al que se acoplan una almohadilla y un relleno,

ELEMENTO DE PROTECCION AUDITIVA (EPA): Son elementos de proteccién personal cuyas propiedades
de atenuacidn sonora tienen por objetivo prevenir los efectos dafiinos en el érgano de ia audicién,
reduciendo niveles de presidn sonora que llegan al Oido. Estos se pueden clasificar en: Orejeras; Tapones;
Protectores auditivos Especiales.

LIMITE MAXIMO PERMISIBLE: Cantidad de energia o condicién en el ambiente de trabajo, al que puede
someterse 0 exponerse una persona en una jornada laboral diaria, por debajo de la cual existen pocas
probabilidades de adquirir una enfermedad profesional.

NIVEL DE ACCION: Nivel de exposicidn continlio equivalente diario (Total de la jornada), por encima del
cual se recomienda el uso de protectores auditivos. Para efectos de guia de Seleccion de EPA, se considera
nivel de accidon 80 dB(A)

RIESGO RESIDUAL: Riesgos presentes después de la adopcion de todas las medidas de prevencidn
posibles. Generalmente se utiliza para su control elementos de proteccidon personal.

FUNCIONARIO (A) : Cumplir integramente las exigencias establecidas en los programa de, ser instruidos
sobre instructivos especificos de exposicién a Ruido, andlisis de trabajo seguro, asistir a capaciones en la
materia cuando sea necesario, utilizar de manera obligatoria elementos de proteccién auditiva asignados
en la ejecucion de faenas, realizar revisidn diarias de los elementos de proteccion personal asignados,
informar y solicitar el recambio de equipos cuando sea necesario o solicitado, cuidar, mantener higiene y
guardar apropiadamente protector auditivo asignado, identificar tipo de proteccién auditiva requerido
para cada ocasion y demostrar compromiso con la seguridad individual como la del equipo de trabajo.
Instructivo especifico sobre exposicion a ruide

La empresa se adscribira a programa de vigilancia, el cual estara dirigido por mutualidad a la que se
encuentra adherido la empresa, quien serd el encargado de realizar evaluaciones cuantitativas a los
grupos de exposicion similar gue sean identificados en la empresa.

Exposicién a ruido del Funcionario (a)

La evaluacion del ruido en el lugar de trabajo debera ser realizada de acuerdo a la referencia establecida
en el “Instructivo para aplicacién de D.S.N°554/99 del MINSAL, Titulo IV, Parrafo 3° Agentes Fisicos-Ruido.
Estas mediciones seran realizadas por personal de la mutualidad, aplicando un programa de identificacién
de grupo de exposicion, realizando dosimetrias de puestos de trabajo.
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Articulo 93°; Como lo establece la Ley 16.744, serd el empleador guién debera realizar la identificacidony
evaluacidn de riesgo definida en el presente protocolo, gue confirmara o no la exposicién a factores de
riesgo psicosocial en los ambientes de trabajo, y determinard si la organizacién ingresa al programa de
vigilancia de la institucién administradora del seguro de la ley 16.744 a la que esté afiliado

Objetivos especificos:

1} Medir la existencia y magnitud de factores relacionados con riesgo psicosocial en las organizaciones de
nuestro pais.

2) Identificar ocupaciones, actividades econdmicas, tipos de industria, etc., con mayor grado de exposicidn
a factores de riesgo psicosacial.

3} Vigilar la incidencia y tendencia de dichos factores en los Funcionarios (as) de una organizacion.
4) Generar recomendaciones para disminuir la incidencia y prevalencia del estrés laboral y problemas

relacionados con la salud mental de los Funcionarias (as) es.

Evaluacion de riesgo psicosocial laboral

Antecedentes generales:

Los factores de riesgo psicosocial laboral poseen el potencial de generar enfermedades de salud
mental e incluso somatica en los Funcionarios (as).

Son variados los instrumentos de medicion de Riesgo Psicosocial Laboral -RPSL- desarrollados a nivel
mundial con metodologias reconocidas, encontridndose validado en Chile el cuestionario
SUSESQ/ISTAS21.

En cancordancia con lo anterior, el objetivo del Protocolo de Vigilancia de Riesgos Psicosociales en el
Trabajo -en adelante "el Protocolo"- establecido por el Ministerio de Salud, es identificar la presencia
y nivel de exposicién a RPSL de los Funcionario (a) en las entidades empleadoras, lo que determina
el ingreso al programa de vigitancia del organismo administrador al que se encuentre adherida o
afiliada.

Es el empleador quien debe realizar la identificacidn y evaluacion del riesgo utilizando la version
breve o completa del cuestionario SUSESQ/ISTAS 21. Este instrumento permite evaluar el nivel de
exposicion a factores de riesgo psicosocial en los ambientes de trabajo y determinar, de acuerdo a lo
indicado en el Protocolo, si la organizacién ingresa al programa de vigilancia de su organismo
administrador.

El objetivo dltimo de la medicion de la exposicion a RPSL, es caracterizar estos riesgos en el lugar de
trabajo vy asi implementar medidas correctivas que conduzcan a disminuir la incidencia y prevalencia
de las enfermedades profesionales de los Funcionario {a).

Acerca del cuestionario SUSESO/ISTAS21

El cuestionario SUSESQ/ISTAS21 es la versidn validada en Chile, por la Superintendencia de Seguridad
Social, de la edicidon en castellano del Copenhague Psychosocial Questionnaire. Es un instrumento de
medicion del Riesgo Psicosocial Laboral {RPSL) que debe ser aplicado con una metodologia
participativa, resguardando el ancnimato, confidencialidad y respeto a los derechos de los
Funcionarios (as).

En Chile se validaron dos versiones:

e El cuestionario SUSESO/ISTAS21 version completa, corresponde a la versidn integra da acta
instrumento. Estd disefiado para ser aplicado como herramienta de me

A
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caracterizacidon del RPSL, con el fin de establecer el nivel de RPSL, disefiar intervenciones,
investigacion y vigilancia epidemioldgica.

e E| cuestionario SUSESO/ISTAS21 versidon breve, corresponde a la versidn abreviada del
instrumento. Esté construido para ser aplicado principalmente como tamizaje, establecer e/
nivel de RPSL y disefar intervenciones.

Ambas versiones han sido actualizadas y estan contenidas en el Manual de uso vigente, que se
adjunta en el Anexo N°4 "Manual del Método Cuestionario SUSESO/ISTAS 21",

La aplicacion del instrumento debe ser e! resultado de un proceso de consenso entre las partes
involucradas en la prevencion de riesgos de cada lugar de trabajo, es decir, los representantes del
empleador y de los Funcionarios (as) es. La falta de acuerdo entre los actores involucrados impide que los
resultados del cuestionario sean utilizados como medicidn valida de riesgo, de modo que si se produjera
esta situacion debe quedar registrada por escrito con sus fundamentos por parte del empleador.

Segun lo establecido en el Protocolo, medir los RPSL es obligatorio para todo tipo de organizacién, por lo
que elinstrumento de evaluacién tendrd que abarcar a todos los Funcionarios (as) es que prestan servicios
en un mismo lugar de trabajo {recinto, empresa, faena, sucursal o agencia). La denominacién "lugar de
trabajo" sera considerada equivalente a "centro de trabajo".

Los detalles con respecto a la metodologia, condiciones de uso y férmulas para realizar el calcula del nivel
de riesgo, se encuentran establecidos en el Manual contenido en el Anexo N°4 "Manual del Método
Cuestionario SUSESQ/ISTAS 21",

Instrucciones a los_organismos administradores y administradores delegados sobre el uso del
cuestionario SUSESQ/ISTAS21

A} Con el objetivo que los centros de trabajo apliquen correctamente el cuestionario, los
organismos administradores deberan:

i.  Capacitar a todos sus profesionales que prestan asistencia técnica en el programa de vigilancia de
RPSL, mediante un cursc de al menos 16 horas de duracion sobre el Protocolo de Vigilancia de
Riesgos Psicosociales en ei Trabajo y la metodologia SUSESO/ISTAS21. Se debe mantener un
registro de todos los profesionales capacitados, el que debe ser informado a la Superintendencia
de Seguridad Social.

il. Presentar a la Superintendencia de Seguridad Social una propuesta de capacitacion para dar
cumplimiento al punto precedente.

iii.  Promover y difundir tanto el Manua! de uso vigente del Cuestionario SUSESO/ISTAS21, el
Protocolo de Vigilancia de Riesgos Psicosociales en el Trabajo, como las presentes instrucciones,
entre sus entidades empleadoras adherentes o afiliadas. Se deberd mantener un sistema de
registro de las empresas efectivamente contactadas -en qué consistid la accion de difusion y/o
como se informd-, que debera estar a disposicion de la Superintendencia de Seguridad Social.

iv, Realizar capacitaciones sobre los factores de RPSL entre sus empresas adherentes o afiliadas, de
acuerdo a lo instruido en el plan anual de prevencidn.

v.  Contar con una plataforma electrénica para la aplicacién del cuestionario versién breve y el
andlisis de resultados, la que sera sometida a una revision por parte de la Superintendencia de
Seguridad Social gque definira criterios para verificar su correcto funcionamiento. Se excluye de
esta obligacién a las empresas con administracion delegada.

vi. Disponer del material grafico necesario (impreso y/o virtual) para que los centros de trabajo
puedan realizar la campafia de sensihilizacion y difusién que contempla la metodologia, asi como
un modelo de bitacora para gue los centros de trabajo puedan registrar las acciones efectuadas
en el cumplimiento de la metodologia SUSESO/ISTAS21.

vii. Entregar orientaciones generales para el disefio de medidas preventivas, de acuerdo a los
resultados obtenidos por parte de los centros de trabajo.

A
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viil. Gestionar la habilitacion de la plataforma electrénica del cuestionario version completa que
dispone la Superintendencia de Seguridad Social, de acuerdo a lo indicado en el numeral iii}, de la
letra c) siguiente, para aquellas entidades empleadoras que por iniciativa propia deseen usar la
versién completa del instrumento. Asimismo, el organismo administrador debera informar
oportunamente a las entidades empleadoras que en estos casos siempre deberd utilizarse la
plataforma de la Superintendencia de Seguridad Social.

B) En aquellos centros de trabajo que hayan obtenido nivel de "riesgo medic”, los organismos
administradores deben prescribir medidas preventivas generales e instruir acciones
especificas para las unidades de anélisis que, dentro del centro de trabajo, hayan obtenido
"riesgo alto".

C) Con el fin de incorporar a sus programas de vigilancia a los centros de trabajo que hayan
obtenido un nivel de "riesgo alto" con la version breve del cuestionario, los organismos
administradores de la Ley N°16.744 deberan:

i. Guiar el proceso de aplicacidn del cuestionario SUSESQ/ISTAS21 en su version compieta,
cumpliendo con la metodologia SUSESO/ISTAS21 descrita en el Manual de uso vigente, contenido
en el Anexo N°4 "Manual del método Cuestionario SUSESO/ISTAS21".

ii. Capacitar sobre la metodologia SUSESO/ISTAS21 mediante cursos a los integrantes del comité de
aplicacion del centro de trabajo. Para fines de reportar en los sistemas de informacion vigente,
dichos cursos deberan tener una denominacion unica tanto en el nombre de la capacitacion como
en el codigo de la capacitacion.

ii. Utilizar la plataforma electronica del cuestionaric versién completa que dispone la
Superintendencia de Seguridad Social y gestionar su habilitacién para el correcto uso de la misma,
realizando el siguiente procedimiento general:

» Enviar la "solicitud de cuestionario SUSESO/ISTAS21" mediante el documento electrénico
descrito en el Anexo N°5 "Documento electronico de habilitacion del cuestionario
SUSESO/ISTAS21", a través del Sistema Nacional de Informacion de Seguridad y Salud en el
Trabajo {SISESAT), en los plazos descritos en el numeral iv) siguiente.

s En un plazo de dos dias habiles y, en base a la solicitud enviada y previa validacién, se
habilitara el proceso en el sistema SUSESQ/ISTAS21, en los términos requeridos y retornaré
un correo electrénico con las credenciales de acceso al responsable del organismo
administrador a cargo del proceso de ese centro de trabajo.

Corresponde al organismo administrador orientar al centro de trahajo en la administracion
de las credenciales de acceso y la  forma de su  distribucién.

El sistema notificard al responsable del centro de trabajo y al responsable empresa, que las
credenciales de acceso ya se encuentran generadas y entregadas al organismo administrador.

e los organismos administradores seran los responsables de centralizar las inquietudes,
incidencias o0 modificaciones en la plataforma SUSESO/ISTAS21 tales como: proérrogas,
suspensiones, aumento o disminucién de la cantidad de evaluados o modificacidn de algdn
antecedente, mediante la funcionalidad de "Reemplazo”, de acuerdo a lo instruido en
el Anexo N°5 "Dgcumento Electronico de Habilitacion del Cuestionario SUSESC/ISTAS21",
el que debe enviarse antes que el cuestionario comience a ser respondido por los Funcionarios

{as).

iv. Desde que el organismo administrador toma conocimiento del nivel de "riesgo alto", éste tiene
un mes como plazo maximo para iniciar las gestiones descritas en el punto iii) precedente. Para la
habilitacion de la plataforma electronica debe haberse cumplido con las etapas previas que
contempla la metodologia SUSESO/ISTAS21. El término de la aplicacidn del cuestionario no podra
sobrepasar 3 meses contados desde que el organismo administrador tomd conocimiento de la
condicién de "riesgo alto” del centro de trabajo.

V. Dar respuesta en primera instancia a las dudas y consultas de las empresas u organizaciones con
respecto al uso de la plataforma SUSESO/ISTAS21 para la aplicacién de la version completa del
cuestionario.

vi.  Asesorar al comité de aplicacidn para la interpretacion de los resultados.
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vii.

vi.

El centro de trabajo podra salir del programa de vigilancia de su organismo administrador, cuando
obtenga nivel de "riesgo medio" o "bajo" como resultado de la aplicacidn de la versidn completa
del cuestionario, en cuyo caso el organismo administrador debera recomendar o prescribir
medidas de acuerdo a lo establecido para cada nivel de riesgo en el Protocolo vigente. Si el centro
de trabajo obtiene en esta evaluacion nivel de "riesgo alto”, el organismo administrador debera
cumplir con lo descrito en la letra d} siguiente.

Con el fin de incorporar a sus programas de vigilancia a los centros de trabajo que utilizaron
por iniciativa propia la versidn completa del cuestionario y obtuvieron nivel de "riesgo alto”,
los organismos administradores de la Ley N216.744 deberan:

Conducir los procesos de analisis grupal de acuerdo a la metodologia SUSESO/ISTAS21 descritas
en el manual de uso vigente.

Orientar el disefio de las intervenciones y prescribir las medidas correctivas a partir de los
resultados de los analisis grupales y de lo acordado por el comité de aplicacidn.

Monitorear el estado de avance de las medidas prescritas en el mes 12 contado desde la fecha en
que el organismo administrador tomé conocimiento del "riesgo alto".

Una vez vencido el plazo para la implementacién de las medidas prescritas {mes 20 contado desde
la fecha en que el organismo administrador tomd conocimiento del riesgo alto), verificar que el
empleador dio cumplimiento a eflas y, en caso negativo, informar a ia Inspeccidn del Trabajo y a
la autoridad sanitaria competente, ademas de proceder de acuerdo a lo descrito en el articulo 68
de la Ley N°16.744.

Guiar el proceso de reevaluacidn con la version completa del cuestionario, respetando los tiempos
indicados en el Protocolo.

El centro de trabajo podra salir del programa de vigilancia de su organismo administrador cuando
en la reevaluacién con la version completa del cuestionario no obtenga un nivel de riesgo alto, en
cuyo caso el organismo administrador debera recomendar o prescribir medidas de acuerdo a lo
establecido en el Protocolo vigente para cada nivel de riesgo.

Con respecto a los lugares de trabajo que hayan presentado un caso de patologia de salud
mental de origen profesional, a fin de ser incorporados al programa de vigilancia, los
organismos administradores de la Ley N216.744 deberan:

Aplicar la versién completa del instrumento, independiente del nimero de Funcionarios {as)
es del lugar de trabajo, y cumplir con las acciones indicadas en los numerales i, i, iii, v, vi y vii
de la letra c) precedente.

Las gestiones indicadas en el numeral iii} de la letra c) precedente, deben ser iniciadas dentro
del plazo de 1 mes desde la calificacién del caso como de origen labaral por parte del
organismo administrador o desde que el organismo administrador haya recibido dicha
resolucion de la Superintendencia de Seguridad Social. E! término de la aplicacién del
cuestionario no podra sobrepasar los 3 meses contados desde la calificacion de la patologia
de salud mental de origen profesional.

En estos casos, el andlisis y disefio de las intervenciones deben tener en cuenta los hallazgos
del estudio de puesto de trabajo para patologia de salud mental realizado durante la
calificacion del origen de la enfermedad, resguardando la confidencialidad de los datos del
Funcionario (a} evaluado. Para esto es indispensable la coordinacion entre el equipo de
prevencion a cargo de aplicar el cuestionario SUSESQ/ISTAS21 vy el equipo a cargo del estudio
de puesto de trabajo.

En los centros de trabajo que cuenten con mas de 100 Funcionario {a), la aplicacién de la
version compieta debe ser realizada en la ¢ las unidades de anadlisis {unidad de vigilancia) en
las que el Funcionario (a) estuvo expuesto al riesgo. Cuando el lugar de trabajo cuente con
un namero de Funcionario {a} igual o inferior a 100, la version completa del cuestionario se
debe aplicar a todo el centro de trabajo.

En el caso que el centro de trabajo cuente con una evaluacién de RPSL realizada con la version
completa del cuestionario y haya transcurrido menos de un afio desde el términ
aplicacién, el organismo administrador debera verificar el correcto cumplimient
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vi.

F)

G)

H)

metodologia SUSESO/ISTAS21. En este caso, la verificacion del cumplimiente de las medidas
recomendadas o prescritas, segln corresponda, debera realizarse en el mes de inicio del
proceso de reevaluacion.

Generar, en todos los casos, un programa de retorno al lugar de trabajo para el Funcionario
{a) gue haya sido calificado con una patologia de salud mental de origen profesional.

Con respecto a los centras de trabajo que hayan presentado "riesgo alto" o presentado un
caso de patologia de salud mental de origen laboral, y que habiendo realizado todas las
gestiones posibles para que el centro de trabajo utilice la plataforma electronica del
cuestionario SUSESQ/ISTAS21, aun persista la imposibilidad de su uso, los organismos
administradores de |a Ley N216.744 deberan:

Guiar el proceso de aplicacién del cuestionario SUSESO/ISTAS21 en su version completa, de
acuerdo a lo indicado en las letras ¢} y d} precedentes, segln corresponda, contemplando las
particularidades de su aplicacion en papel, descritas en el manual de uso vigente.

Instruir al centro de trabajo para la digitacion de los cuestionarios en la plataforma o para la
transcripcion del resultado del cuestionario sobre una planilla electrénica que posea un formato
idéntico al que exige la plataforma SUSESO/ISTAS21, y realizar la verificacion de su correcto
traspaso.

En los casos de centros de trabajo que por reevaluacién deban comparar sus actuales
resultados con los niveles de riesgo del Protocolo del afio 2013, los organismos responsables
deberan guiarse por las siguientes pautas:

Las condiciones "sin riesgo” y "riesgo bajo" definidas por el protocolo anterior y por las
instrucciones correspondientes de la Superintendencia de Seguridad Social, seran equivalentes al
nivel de "riesgo bajo" definido por el protocolo afio 2017 de riesgos psicosociales aprobado por
el Ministerio de Salud.

Las condiciones de "riesgo medio" y "riesgo alto nivel 1" definidas por el Protocolo afio 2013 y por
las instrucciones correspondientes de |a referida Superintendencia, deberan ser recalculadas por
los organismos responsables en base a las prevalencias de los niveles de riesgo del lugar de
trabajo, tal como se especifica en el Protocolo afio 2017.

La condicidn "riesgo alto nivel 2" definida por el Protocolo afio 2013 serd equivalente al nive! de
"riesgo medio" definido por el Protocolo afio 2017.

La condicion "riesgo alto nivel 3" definida por el Protocolo afio 2013 debera ser recalculada por
los organismos responsables en base a las prevalencias de los niveles de riesgo del centro de
trabajo, tal como se especifica en el Protocolo ano 2017.
El resultado del recalculo de la condicion anterior debera ser consignado en un certificado que
emitird el organismo administrador respansable y que colocara a disposicion del centro de
trabajo, documento en el que identificara al centro de trabajo con fa razén social de la empresa,
la direccién especifica del centro de trabajo, la fecha del término de la medicion anterior, la nueva
calificacion de nivel de riesgo y la fecha de esta nueva calificacion. Las acciones que se desprendan
de esta nueva calificacion seran las consideradas en el Protocolo afio 2017 del Ministerio de Salud.

Los resultados de las mediciones de riesgo psicosocial en los centros de trabajo que hayan
cerrado su periodo de aplicacion del cuestionario con fecha 10 de noviembre de 2017 o
posterior, deberan ajustarse a los niveles de riesgo establecidos en el Protocolo afio 2017. En
el caso que el organismo administrador no haya actualizado su plataforma electronica de la
versian breve del cuestionario a los niveles de riesgo definidos por el Protocolo afio 2017,
debera emitir un certificado que identifique al centro de trabajo con la razon social de la
empresa, la direccidn especifica del centro de trabajo, la actual calificacién de nivel de riesgo
y la fecha de esta calificacién. Este certificado debera quedar a disposicién del lugar de
trabajo junto con el informe completo emitido automaticamente por la plataforma
respectiva.
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Medidas Preventivas: recomendaciones y sugerencias para mitigar los Riesgos Psicosociales en el
Trabajo

En este punto, la organizacién debe tener en consideracidn que la evaluacion no es un fin en si mismo,
sino, una herramienta para la accién preventiva. Por ello, existen una serie de recomendaciones y
sugerencias que apuntan a mitigar y eliminar los factores de riesgo presentes en los ambientes de trabajo.

El ISTAS21 propone las siguientes medidas orientadas a:

a} Fomentar el apoyo entre las Funcionarios (as) y de los superiores en la realizacién de las tareas;
por ejemplo, potenciando el trabajo en equipo y la comunicacién efectiva, eliminando el trabajo
en condiciones de aistamiento social o de competitividad entre compafieros. Ello puede reducir o
eliminar la exposicién al bajo apoyo social y bajo refuerzo.

b] Incrementar as oportunidades para aplicar los conocimientos y hahilidades y para el aprendizaje
y el desarrollo de nuevas habilidades; por ejemplo, a través de la eliminacién del trabajo
estrictamente pautado, el enriguecimiento de tareas a través de la movilidad funcional
ascendente o la recomposicion de procesos que impliquen realizar tareas diversas y de mayor
complejidad. Ello puede reducir o eliminar la exposicién a las bajas posibilidades de desarrollo.

¢} Promocionar la autonomia de los Funcionarios {as) en la realizacion de tareas; por ejemplo,
potenciando la participacion efectiva en la toma de decisiones relacionadas con los métodos de
trabajo, el orden de las tareas, la asignacion de tareas, el ritmo, la cantidad de trabajo..;
acercando tanto como sea posible la ejecucion al disefio de las tareas y a la planificacion de todas
las dimensiones del trabajo. Ello puede reducir o eliminar la exposicion a la baja influencia.

d} Garantizar el respeto y el trato justo a las personas, proporcionando salarios justos, de acuerdo
con las tareas efectivamente realizadas y la calificacion del puesto de trabajo; garantizando la
equidad vy la igualdad de oportunidades entre géneros y etnias. Ello puede reducir o eliminar la
exposicion a la baja estima.

e) Fomentar la claridad y la transparencia organizativa, definiendo los puestos de trabajo, las tareas
asignadas y el margen de autonomia. Ello puede reducir o eliminar la exposicidn a la baja claridad
de rol.

f} Garantizar la seguridad proporcionando estabilidad en el empleo y en todas las condiciones de
trabajo (jornada, sueldo, etc.), evitando los camhios de éstas contra la voluntad del Funcionario
{a). Ello puede reducir o eliminar la exposicion a la alta inseguridad.

g) Proporcionar toda la informacion necesaria, adecuada y a tiempo; para facilitar la reafizacién de
tareas y la adaptacion a los cambios. Ello puede reducir o eliminar la exposicién a la baja
previsibilidad.

h) Cambiar la cultura de mando y establecer procedimientos para gestionar ambientes laborales de
manera saludable. Ello puede reducir o eliminar [a exposicidn a [a baja calidad de liderazgo.

i} Facilitar la compatibilidad de la vida familiar y laboral; por ejemplo, introduciendo medidas de
flexibilidad horaria y de jornada de acuerdo con las necesidades derivadas de! trabajo doméstico-
familiar y no solamente de la produccién. Ello puede reducir o eliminar la exposicidn a la alta
doble presencia.

i) Adecuar la cantidad de trabajo al tiempo que dura la jornada a través de una buena planificacion
como base de la asignacion de tareas, contando con la plantilla necesaria para realizar el trabajo
que recae en el centro y con la mejora de los procesos productivos o de servicio, evitando una
estructura salarfal demasiado centrada en la parte variable, sobre todo cuando el salario base es
bajo. Ello puede reducir o eliminar la exposicién a las altas exigencias cuantitativas.

PRINCIPALES CONSECUENCIAS DE LOS RIESGOS PSICOSOCIALES

Aumento de absentismo

Empoderamiento de relaciones- clima

Aumento de conflictos en diferentes jerarqulas
Aumento de accidentes de trabajo

Reduccidn de la calidad

Trastornos depresivos

Degradacion de habitos y comportamientos saludables
Abandono voluntario por parte de los trabajadores

el S o o
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TITULO VIII: MODIFICACION DEL DECRETO SUPREMO N° 594 DEL MINISTERIO DE SALUD, QUE
INCORPORA EL MANEJO DE LAS PATOLOGIAS MUSCULOS ESQUELETICOS LABORALES QUE
AFECTAN A LA EXTREMIDAD SUPERIOR PROTOCOLO TMERT

De los Factores de Riesgo de Lesian Musculo esquelética de Extremidades Superiores

Se trascriben textualmente los articulos 110 a, 1104a. 1, 110 a. 2, 110 a. 3 del Decreto Supremo N2 594 del
Ministerio de Salud.

{Articulo 110 a:) Para efectos de los factores de riesgo de lesion musculo esquelética de extremidades
superiores, las siguientes expresiones tendrén el significado que se indica:

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

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

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

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

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

f} Fuerza: Esfuerzo fisico realizado por el Funcionaric {a) y observado por el evaluador segun metodologia
propuesta en la Guia Técnica del Ministerio de Salud.

(Articulo 110 a.1} El empleador deberd evaluar los factores de riesgo asociados a trastornos musculo
esqueléticos de las extremidades superiores presentes en las tareas de los puestos de trabajo de su
empresa, lo que llevard a cabo conforme a las indicaciones establecidas en la Norma Técnica que dictara
al efecto el Ministerio de Salud mediante decreto emitido bajo la férmula "Por orden del Presidente de [a
Republica”.

Los factores de riesgo a evaluar son:

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

2) Fuerza ejercida por el Funcionario {a) durante la ejecucion de las acciones técnicas necesarias para el
cumplimiento de la tarea.

3} Posturas forzadas adoptadas por el Funcionario {(a) durante la ejecucion de las acciones técnicas
necesarias para el cumplimiento de la tarea.

4) La presencia de estos factores de riesgo debera ser evaluada mediante observacion directa de la
actividad realizada por e! Funcionario (a) la que deberd contrastarse con las condiciones establecidas a
continuacion.

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

(Articulo 110 a.2:) Corresponde al empleador eliminar o mitigar los riesgos detectados, para lo cual
aplicard un programa de control, el que elaborara utilizando para ello la metodologia sefialada en la
Norma Técnica referida.

{Articulo 110 a.3:) El empleador deberd informar a sus Funcionarios (as) sobre los factores a los que estan
expuestos, las medidas preventivas y los métodos correctos de trabajo pertinentes a la actividad que
desarrolian. Esta informacién debera realizarse a las personas involucradas, cada vez que se asigne a un
Funcionaria {a) a un puesto de trabajo que implique dichos riesgos y cada vez que se modifiquen los
procesos productivos o {os lugares de trabajo.

La informacidn a los Funcionario {a) debera constar por escrito y contemplar los contenidos minimos
establecidos en la referida Norma Técnica del Ministerio de Salud, dejando constancia de su realizacién
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eltos es mayor o no al 30% del total de horas de trabajo semanal o de las horas de trabajo de un ciclo de
turno, segun corresponda.

Evaluacién Radioldgica: Ei conjunto de procedimientos radiograficos necesarios para determinar si un
Funcionario {a) no presenta evidencia de enfermedad y, en caso contrario, obtener el posible diagnéstico
de la patologia. El concepto incluye aquelios procedimientos radiograficos que deban repetirse por
cualquier causa.

Grupos de Exposicién Similar: Grupo de Funcionario {a) que realizan una misma actividad o tarea, enelo
fos mismos lugares o sitios de trabajo, utilizando las mismas materias primas, herramientas, equipos o
magquinarias, para tiempos de exposicién especificos al agente.

Jornada Excepcional: Aquella jornada autorizada por el Director del Trabajo, previo acuerdo con los
Funcionarios {as) involucrados, mediante resolucién fundada, cuando no se pudiera aplicar la distribucion
de jornada semanal establecida en el Cédigo del Trabajo, atendidas las especiales caracteristicas de la
prestacién de servicios.

Mapa de Riesgo: Representacién grafica que permite identificar y dimensionar, en distintas areas o
puestos de trabajo, el nivel de un determinado agente, con la finalidad de priorizar las acciones y controlar
el nivel de exposicion, a través de un seguimiento periédico.

Muestreo de Tipo Personal: Cuando el Funcionario (a) porta el Tren de Muestreo todo el pericdo de
evaluacién y el Cabezal de Muestreo se ubica a la altura de la zona respiratoria de éste.

Muestreo del Ambiente de Trabajo: Cuando el Tren de Muestreo se ubica en un lugar fijo, manteniéndose
el Cabezal de Muestreo a la altura de |a zona respiratoria de los Funcignarios {as).

Polvo Silicogeno: Aquel gque contiene un 1% o mas de silice libre cristalizada.
Representatividad de un Muestreo.

h.1) Muestra de Tipo Personal: Aquella que cubre, al menos, el 70% del turnc diario de trabajo.

h.2) Muestra del Ambiente de Trabajo: Aquella que permite evaluar, considerando un tiempo de
muestreo acorde a su objetivo, la condicién o situacion de interés {distribucién del contaminante en un
drea de trabajo, emisidn de una fuente puntual, deteccién de fugas, eficiencia de un sistema de control,
mapa de riesgo, etc.).

Riesgo Residual: Riesgo presente luego de la adopcién de todas las medidas posibles de control
preventivo en el dmbito de la ingenieria y/o administrativo, y que generalmente se cubre con la utilizacién
de elementos de proteccidon personal.

Funcionario (a) Expuesto para Efectos de la Vigilancia de la Salud

1) Cuando Existe una Evaluacion Cuantitativa de la Exposicidn: Todo Funcionario {a) que se desempefie
en un ambiente de trabajo cuya concentracidn promedio ponderada, producte de un muestreo de tipo
personai y representativo de la jornada de trabajo habitual, alcance e! 50% o mads del Limite Permisible
Ponderado {LPP} de la silice cristalina, corregido si corresponde.

2) Cuando no Existe una Evaluacion Cuantitativa de la Exposicion: Todo Funcionario {a} que se
desempefie en uno 0 mas puestos de trabajo con presencia de silice y, que en total, represente un tiempo
de permanencia en ellos mayor al 30% del total de las horas de trabajo semanal o de las horas de trabajo
de un ciclo de turno, segln corresponda En jornadas de trabajo excepcionales se considerara expuesto a
un Funcionario {a} cuando su tiempo de permanencia supere el 30% de 45 horas.

Sin perjuicio de la anterior, se considerard como expuesta a todo Funcionario (a} que realice actividades
que le generen exposicién aguda, aunque tenga un tiempo de exposicién menor al 30% de la jornada
semanal o de las horas de trabajo de un ciclo de turno. Las actividades a considerar serdn: Operacion
chancadores de cuarzo; desbaste, corte y pulido de muros de concreto o roca; cuarteado y roleado de
muestras de minerales, y limpieza en seco mediante uso de pala, escobillon o aire comprini-~
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LEY 16.744, ARTICULO 77BIS

El funcionario (a), de planta, contrata u honorarios afectado por el rechazo de una licencia o de un reposo
médico por parte de los organismos de los Servicios de Salud, de las instituciones de Salud Previsional o
de las Mutualidades de Empleadores, basado en que la afeccién invocada tiene o no tiene origen
profesional, segln el caso, debera concurrir ante el organismo de régimen previsional a que esté afiliado,
que no sea el que rechazo la licencia o el reposo médico, el cual estard obligado a cursaria de inmediato
y a otorgar las prestaciones médicas o pecuniarias que correspandan, sin perjuicio de los reclamos
posteriores y rembolsos, si procedieren, que establece este articulo.

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

Si la Superintendencia de Seguridad Social resuelve gue las prestaciones debieron otorgarse con cargo a
un régimen previsional diferente de aquel conforme al cual se proporcionaron, el Servicio de Salud, el
Instituto de Previsidn Social, la Mutualidad de Empleadores, la Caja de Compensacion de Asignacién
familiar o 1a Institucién de Salud Previsional, segun corresponda, deberan rembolsar el valor de aguéllas
al organismo administrador de la entidad que las solventd, debiendo este Udltimo efectuar el
requerimiento respectivo. En dicho rembolso se debera incluir la parte que debid financiar el Funcionario
{a) en conformidad al régimen de salud previsional a que esté afiliado.

El valor de las prestaciones gue, conforme al inciso precedente, corresponda rembolsar, se expresara en
unidades de fomento, segun el valor de éstas en el momento de su otorgamiento, sumando el interés
corriente para operaciones reajustables a que se refiere la Ley N° 18.010, desde dicho momento hasta la
fecha del requerimiento del respectivo rembolso, debiendo pagarse dentro del plazo de diez dias,
contados desde el requerimiento, conforme al valor que dicha unidad tenga en el momento del pago
efectivo. Si dicho pago se efectua con posterioridad al vencimiento del plazo sedalado, las sumas
adeudadas devengaran el 10% de interés anual, que se aplicara diariamente a contar del sefialado
requerimiento de pago. En el evento de que las prestaciones hubieren sido otorgadas conforme a los
regimenes de salud dispuestos para las enfermedades comunes, y la Superintendencia de Seguridad Social
resolviere que la afeccién es de origen profesional, el Fondo Nacional de Salud, el Servicio de Salud o la
Institucion de Salud Previsional que las proporciond debera devolver al Funcionario {a) ia parte del
rembolso correspondiente ai valor de |as prestaciones que éste hubiere solventado, conforme al régimen
de salud previsional a que esté afiliado, con los reajustes e intereses respectivos. El plazo para su pago
serd de diez dias, contados desde que se efectud ei rembolso. Si, por el contrario, la afeccién es calificada
como camun y las prestaciones hubieren sido otorgadas como si su origen fuere profesional, el Servicio
de Salud o la Institucién de Salud Previsional que efectué el rembolso deberd cobrar a su afiliado la parte
de! valor de las prestaciones que a éste le corresponde solventar, segln el régimen de salud de que se
trate, para lo cual solo se considerard el valor de aquélias. Para los efectos de los rembolsos dispuestos
en los incisos precedentes, se considerarad como valor de las prestaciones médicas el equivalente al que
la entidad que 1as otorgo cobra por ellas al proporcionarlas a particulares.

F. DECRETO SUPREMO N°101 Y N° 73 DEL MINISTERIO DEL TRABAJO Y PREVISION SOCIAL

Articulo 96°: (Art. 71 D.S5. N° 101). En caso de accidentes del trabajo o de trayecte debera aplicarse el
siguiente procedimiento:

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

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

En caso que la entidad empleadera no hubiere realizado la denuncia en el plazo establecid

ser efectuada por el funcionariofa), por sus derecho-habientes, por el Comité Paritario
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Seguridad de la Municipalidad de Recoleta, cuando corresponda o por el médico tratante. Sin perjuicio de
lo sefialado, cualguier persona que haya tenido conocimiento de los heches podra hacer la denuncia.

En el evento que el empleador no cumpla con la obligacion de enviar al Funcionario (a) accidentado al
establecimiento asistenciai de! organismo administrador que le corresponda o que las circunstancias en
gue ocurrid el accidente impidan que aquél tome conocimiento del mismo, el funcionario(a) podra
concurrir por sus propios medios, debiendo ser atendido de inmediato.

Excepcionalmente, el accidentado puede ser trasladado en primera instancia a un centro asistencial que
no sea el que le corresponde segln su organismo administrador, en las siguientes situaciones: casos de
urgencia o cuando la cercania del lugar donde ocurrié el accidente y su gravedad asi lo requieran. Se
entendera que hay urgencia cuando la condicién de salud o cuadro clinico implique riesgo vital y/o secuela
funcional grave para la persona de no mediar atencién médica inmediata. Una vez calificada la urgenciay
efectuado el ingreso del accidentado, el centro asistencial deberd informar dicha situacién a los
organismos administradores, dejando constancia de ello.

Para que el Funcionario {a) pueda ser trasladado a un centro asistencial de su organismo administrador
o0 a aquél con el cual éste tenga convenio, deberd contar con la autorizacién por escrito del médico que
actuara por encargo del organismo administrador.

Sin perjuicio de lo dispuesto precedentemente, el respectivo organismo administrador deberd instruir a
sus entidades empleadoras adheridas o afiliadas para que registren todas aquellas consultas de
Funcionarios (as) con motivo de lesiones, que sean atendidos en policlinicos o centros asistenciales,
ubicados en el lugar de la faena y/o pertenecientes a las entidades empleadoras o con los cuales tengan
convenios de atencion. El formato del registro sera definido por la Superintendencia.

Articulo 97°: (Art. 72 D.S. N° 101). En caso de enfermedad profesional debera aplicarse el siguiente
procedimiento:

Los organismos administradores estdn obligados a efectuar, de oficio ¢ a requerimiento de los
Funcionarios (as) o de las entidades empleadoras, los exdmenes que correspondan para estudiar la
eventual existencia de una enfermedad profesional, solo en cuanto existan o hayan existido en el lugar
de trabajo agentes o factores de riesgo que pudieran asociarse a una enfermedad profesional, debiendo
comunicar a los Funcionarios {as) los resultados individuales y a la entidad empleadora respectiva los
datos a que pueda tener acceso en conformidad a las disposiciones legales vigentes, y en caso de haber
Funcionarios {as} afectados por una enfermedad profesional se debera indicar que sean trasladados a
otras faenas donde no estén expuestos al agente causal de la enfermedad. El organismo administrador
no podra negarse a efectuar los respectivos exdmenes si no ha realizado una evaluacién de las condiciones
de trabajo, dentro de los seis meses anteriores al requerimiento, o en caso de que la historia ocupacional
del Funcionario {a) asi lo sugiera.

Frente al rechazo del organismo administrador a efectuar dichos examenes, el cual dehera ser fundado,
Funcionario (a) o la entidad empleadora podran recurrir a la Superintendencia, ia que resolverd con
competencia exclusiva y sin ulterior recurso.

Si un Funcionario {a) manifiesta ante su entidad empleadora que padece de una enfermedad o presenta
sintomas que presumiblemente tienen un origen profesional, el empleador deberda remitir la
correspondiente “Denuncia Individual de Enfermedad Profesional” (DIEP), a mas tardar dentro del plazo
de 24 horas y enviar al Funcionario {a}) inmediatamente de conocido el hecho, para su atencion, al
establecimiento asistencial del respectivo organismo administrador, en donde se le deberan realizar los
examenes y procedimientos que sean necesarios para establecer el origen comln o profesional de la
enfermedad. £l empleador debera guardar una copia de {a DIEP, documento que debera presentar con la
informacién que indique su formato.

En el caso que la entidad empleadora no hubiere realizado la denuncia en el plazo establecido en la letra
anterior, ésta debera ser efectuada por el Funcionario {a} por sus derecho-habientes, por el Comité
Paritario de Higiene y Seguridad de la Municipalidad de Recoleta, cuando corresponda o por el médico
tratante. Sin perjuicio de lo sefialado, cualquier persona que haya tenido conocimiento de los hechos
podrd hacer la denuncia.
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El organismo administrador deberd emitir 1a correspondiente resolucién en cuante a si 1a afeccién es de
origen comun o de origen profesional, la cual deberd notificarse al Funcionario {a) y a la entidad
empleadoera, instruyéndoles las medidas gue procedan.

Al momento en que se le diagnostique a aigun Funcionario {a) la existencia de una enfermedad
profesional, el organismo administrador deberd dejar constancia en sus registros, a lo menos, de sus datos
personales, la fecha del diagnéstico, la patologia y el puesto de trabajo en gue estuvo o esta expuesto al
riesgo que se la origino.

El organismo administrador debera incorporar a la entidad empleadora a sus programas de vigilancia
epidemioldgica, al momento de establecer en ella la presencia de factores de riesgo que asi lo ameriten
o de diagnosticar en los Funcionarios {as) alguna enfermedad profesional.

Articulo 98°; (Art. 73 D.5. N° 101). Sin perjuicio de lo dispuesto en los articulos 85 y 96 anteriores, deberan
cumplirse las siguientes normas y procedimientos comunes a accidentes del trabajo y enfermedades
profesionales:

Ei Ministerio de Salud, a través de las autoridades correspondientes, de acuerdo a lo establecido en ei
articulo 14 Cdel D.L. N2 2.763, de 1979, establecerd los datos que deberd contener la “Denuncia Individual
de Accidente del Trabajo” {DIAT) y la “Denuncia Individual de Enfermedad Profesional” (DIEP}, para cuyo
efecto, solicitara informe a la Superintendencia. El Ministerio de Salud, a través de las autoridades
correspondientas, de acuerdo a lo establecide en el articulo 14C del D.L. N2 2.763, de 1979, y la
Superintendencia estableceran, en conjunto, los formatos de las DIAT y DIEP, de uso obligatorio para
todos los organismos administradores,

Los organismos administradores deberdn remitir a las Seremis de Salud la informacién a que se refiere el
inciso tercerc del articulo 76 de la Ley N® 16.744, por trimestres calendarios, y en el formulario que
establezca la Superintendencia.

Los organismos administradores deberdan llevar un registro de los formularios DIAT y DIEP que
proporcionen a sus entidades empleadoras adheridas o afiliadas, con la numeracién correlativa
correspondiente,

En todos los casos en qgue a consecuencia del accidente del trabajo o enfermedad profesional se requiera
que el funcionario (a) guarde reposo durante uno ¢ mas dias, el médico a cargoe de la atencidn del
Funcionario (a) debera extender la “orden de reposo Ley N° 16.744" o “licencia médica”, segun
corresponda, por los dias que requiera guardar reposo y mientras éste no se encuentre en condiciones de
reintegrarse a sus labores y jornadas habituales.

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

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

Se entendera por “alta laboral” fa certificacién del organismo administrador de que el funcionario (a) estd
capacitado para reintegrarse a su trabajo, en las condiciones prescritas por el médico tratante.

La persona natural o la entidad empleadora que formula la denuncia seran responsable de la veracidad
e integridad de los hechos y circunstancias que se sefialan en dicha denuncia.

La simulacion de un accidente del trabajo o de una enfermedad profesional sera sancicnada con multa,
de acuerdo al articulo 80 de la Ley N® 16.744 y hard responsable, ademas, al que formulé la denuncia del
reintegro al organismo administrador correspondiente de todas las cantidades pagadas por éste por
concepto de prestaciones médicas o pecuniarias al supuesto accidentado del trabajo o enfermo
profesional.

A
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Implementar una capacitacion del uso adecuado de elementos de cortes.
Uso efectivo de Elementos de Proteccion Personal.

La direccién supervisard en forma directa el cumplimiento de los
procedimientos de trabajo seguro.

Fomentar posturas correctas y hdbitos de pausas activas {incluye afiche
y software),

Capacitacidn de ergonomia en la oficina, enfocada a la ubicacién correcta
de equipos a trabajar (computadores, teclado, etc.)

El comité paritario en conjunto con la direccién del establecimiento
supervisard la instalacién la postura correcta ergondmica de los
trabajadores.

Procedimiento de trabajo seguro (toma y manejo de muestras)
Capacitacién de riesgos bioldgicos.
Uso obligatorio de elementos de proteccién personal.

Capacitacién de riesgos biolégicos.
Use obligatorio de elementos de proteccién personal.

Implementar una capacitacién del uso adecuado de elementos de cortes.
Uso efectivo de Elementos de Proteccién Personal,

La direccidn supervisard en forma directa el cumplimiento de los
procedimientos de trabajo segure.

Los enchufes y la instalacién eléctrica deben contar con disyuntor
diferencial y tierra de proteccién en buen estado.

Procedimiento de trabajo seguro {toma y manejo de muestras).
Capacitacidn de riesgos bioldgicos.

Procedimiento de trabajo seguro {toma y manejo de muestras)
Capacitacién de riesgos bioldgicos.

Uso obligatorio de elementos de proteccidn personal.

Seré responsabilidad de la direccidn del establecimiento y el comité

punzantes.

\\" o
Municipalidad de Recolefa * Av. Recoleta N22774 » Teléfono: 2945 7000 » www.recoleta.cl









-Tenga 12 o mas meses de afiliacién previsional con anterioridad a la fecha de inicio de la licencia médica;
- Registre, a lo menos, 8 cotizaciones previsionales mensuales, continuas o discontinuas, en calidad de
Funcionario {a) dependiente, en los ultimos 24 meses anteriores a la fecha de inicio de la licencia médica,
\z

- Las dltimas 3 cotizaciones dentro de los 8 meses anteriores al inicio de la licencia médica deberan ser en
virtud de un contrato a plazo fijo o por obra, trabajo o servicio determinado.

Extensién del permiso

Céncer

En este caso, la licencia médica se otorgara por periodos de hasta quince dias, pudiendo ser prorrogada
por periodos iguales, sea en forma continua o discontinua. La suma de [os dias correspondientes a cada
licencia no podra exceder de 90 dias corridos, en un periodo de 12 meses, para cada Funcionario (a) con
derecho al beneficio y respecto de cada hijo que sea causante del beneficio. Este permiso podra ser usado
por hasta dos periodos continuos, respecto del mismo diagnéstico.

Trasplantes

En el caso de los trasplantes, la licencia médica se otorgara por periodos de hasta guince dias, pudiendo
ser prorrogada por periodos iguales, sea en forma continua o discontinua. La suma de los dias
correspondientes a cada licencia no podra exceder de 90 dias corridos en un periodo de 12 meses, para
cada Funcionaric (a) con derecho al beneficio y respecto de cada hijo que sea causante del beneficio.

Accidente grave con riesgo de muerte o de secuela funcional grave y permanente

En el caso de accidentes graves, la licencia médica se otorgara por periodos de hasta quince dias, pudiendo
ser prorrogada por periodos iguales, sea en forma continua o discontinua. La suma de los dias
correspondientes a cada licencia no podrd exceder de 45 dias para cada Funcionario {a}, respecto de cada
hijo que sea causante del beneficio y en relacion al evento gue generé la condicidn grave de salud. La
licencia se otorgara a partir del décimo primer dia luego de ocurrido el accidente.

Fase o estado terminal de la vida E! permiso se otorga hasta la muerte del hijo o hija para cada
Funcionario {a) y respecto de cada hijo que sea causante del beneficio. En el periodo intermedio, esto es,
desde la entrada en vigencia de la ley y hasta fines del afio 2019, sdlo tendran cobertura los cuidados
paliativos por cancer avanzado y las licencias, en estos casos, tendrdn un limite de 60 dias por cada padre
o madre beneficiario del Seguro.

Uso de licencias por media jornada. En todas las contingencias pueden otorgarse licencias por media
jornada, en cuyo caso cada dia se cuenta como medio dia, asi por ejemplo, en vez de 90 dias tendrian 180
dias, si usa todo el periodo en media jornada.

Procedimiento para otorgar las prestaciones del seguro

En el caso de los Funcionarios (as) dependientes, la licencia médica sera presentada por el Funcionario {a)
al empleador, acompaiiada de los antecedentes respectivos. El empleador remitird la licencia médica vy
los demas antecedentes a la Comision de Medicina Preventiva e Invalidez (COMPIN).

En el caso de los Funcionarios {as} independientes o temporales cesantes, éstos presentardn la licencia
médica y la documentacién correspondiente en forma directa a fa Comisién de Medicina Preventiva e
Invalidez (COMPIN} correspondiente.

Inicio de cobertura de las contingencias

El 1° de febrero de 2018 se otorga cobertura del seguro para cancer y los tratamientos de alivio del dolor
y cuidados paliativos por cancer avanzado;

El 1° de julio de 2018 se otorga cobertura de trasplantes;

El 1° de enero de 2020 se ctorga cobertura fase o estado terminal de la vida;

El 1° de diciembre de 2020 se otorga cobertura de accidentes graves

TITULO Xii: DE LAS SANCIONES

Articulo 100°: EI funcionario{a) que contravenga las normas contenidas en este Reglamento o las
instrucciones o acuerdos del o los Comités Paritarios de Higiene y Seguridad, del Departamento de
Prevencion de Riesgos y/o del Organismo Administrador, serdn sancionados con:

¢ Amonestacion verbal

A
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s  Amonestacién escrita
®» Anotacién de Demérito en la Hoja de Vida.

Las sanciones mencionadas en el presente articulo, serdn sin perjuicio de las investigaciones sumarias o
sumarios administrativos que ordene la autoridad edilicia.

TITULO XIll: DE LAS DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 101°: El presente Reglamento y sus madificaciones deberdan ponerse en conocimiento de los
Funcionarios {as) es treinta dias antes de la fecha en que comiencen a regir, y fijarse, a lo menos, en dos
sitios visibles del lugar de las faenas con la misma anticipacién.

Debera también entregarse una copia a las Organizaciones Sindicaies, al Delegado del Perscnal y a los
Comités Paritarios de Higiene y Seguridad existentes en la Municipalidad de Recoleta.

Ademas, el empleador deberd entregar gratuitamente a los Funcionarios {as} es un ejemplar impreso que
contenga en un texto el reglamento interno de la Municipalidad de Recoleta, y el reglamento a que se
refiere la Ley N° 16.744,

Una copia del reglamento debera remitirse al Ministerio de Salud, Super intendencia del Seguro Social,
Organismo Administrador del Seguro Social y Direccién del Trabajo dentre de los cinco dias siguientes a
la vigencia del mismo.

TITULO XIV: PROTOCOLO COVID-19 PARA DESARROLLO OPERACIONAL INTERNO POR COVID-19
DE LA MUNICIPALIDAD DE RECOLETA

1.0 INTRODUCCION:
El 31 de diciembre de 2019, las autoridades de salud de China notificaron a la Organizacion Mundial de la

Salud {OMS) un brote infeccidn respiratoria aguda asociado a un nuevo coronavirus. Este nuevo virus, es
una cepa particular que ne hahia sido identificada previamente en humanos, por lo que existe poca
informacién sobre su historia natural de la enfermedad, epidemiclogia e impacto clinico. La infeccidn
respiratoria causada por este nuevo virus ha sido denominada COVID-189. El virus rdpidamente comenzo
a propagarse desde Wuhan, provincia de Hubei - China, hacia otras provincias y paises aledarios. Debido
al aumento subito de casos y de paises afectados, el 30 de enero de 2020, el Director General de la OMS
declaré que el brote de COVID-19 constituye una Emergencia de Salud Publica de importancia
Internacional (ESPII).

La via de transmision entre humanos se considera similar al descrito para otros coronavirus a través de
las secreciones de personas infectadas, principalmente por contacto directo con gotas respiratorias de
mas {capaces de transmitirse a distancias de hasta 2 metros) y las manos contaminadas con estas
secreciones seguido del contacto con la mucosa de la boca, nariz u ojos. Los coronavirus humanos se
inactivan de forma eficiente en presencia de etanol al 95% ¢ de hipoclorito sddice en concentraciones
superiores al 0,1%. La transmision aérea o por aerosoles {capaz de transmitirse a una distancia de mas de
2 metros) no ha podido ser demostrada.

El 03 de marzo de 2020 se declara el primer caso en Chile y al 30 de abril de 2021 se reportan 1.169.536
casos de infectados y un total de 25.293 muertes por covid-19. Teniendo en cuenta esta cifra y el
aumentoe de casos nuevos se emite el siguiente Protocolo.

2.0 OBIETIVO:
Establecer el protocolo de trabajo interno para comunicar y mantener medidas sanitarias en nusctne ra

trabajo, horario de colacidn y en caso de sospecha por manifestacion de sintomas o contact

A

Municipalidad de Recoleta * Av. Recolela N22774 « Teléfono: 2945 7000




coronavirus, asi poder dar continuidad operacional a la Municipalidad de Recoleta, estableciendo las
funciones criticas a ejecutar por parte de los funcionarios de las diferentes direcciones del municipio.

3.0 ALCANCE:
Este protocolo sera conocido y cumplide en su totalidad por los funcionarios de la Municipalidad de

Recoleta, con el soporte de Recursos Humanaos y Mutual de Seguridad.

4.0 RESPONSABILIDADES.

e Realizar el control de acceso para personal propio y visitas, tomando Guardias
temperatura corporal, Funcicnarios

e Comunicar medidas de restriccion de acceso por T° sobre 37°C Funcionarias

o Utilizar Elementos de proteccion personal segln indicaciones sanitarias
tales como; uso obligatorio de mascarillas, guantes desechables,
proteccion ocular,

e Sefializar areas comunes, accesos y otros lugares con alusion a
prevencian de contagio covid-19

4.2

¢ Coordinar y supervigilar que se gestionen los recursos necesarios para la | Administradora
implementacidn y operacion de este protocolo. Municipal

e (Controlar el cumplimiento de este protocolo.

» Conocer y aplicar este protocolo.

43

e« Conocer, entender y aplicar este protocolo Directores y Directoras

*» Adoptar todas las medidas en el ambito de su competencia, administrativo y
operativo, para asegurar el cumplimiento del protocolo.

e Mantenerlos directores (as) subrogaciones con competencias técnicas, para
resolver problemas y tomar decisiones mientras se mantenga declarada la
emergencia comunal.

¢ Informar siempre y de manera inmediata al Dpto. de Recursos Humanos,
sobre aquellos trabajadores que informen que son portadores del virus o
saspechosos de contagio o estuviercon en contacto estrecho o de manera
indirecta con sospechoso o contagiados por COVID-19.

e Entregar todas las facilidades a los funcionaros que tengan sintomas de
COVID-19 en funcion del presente protocolo, para que cumplan con la
cuarentena que determine el servicio de salud {11 o mas dias)

* Mantener identificado y actualizado diariamente el registro de los
trabadores gue se desempefian fisicamente o por teletrabajo o
distanciamiento que dependen de su administracidn, para que en caso de
tener un trabajador con sospecha o confirmado de COVID-19, se puedan
tomar las medidas necesarias, para dar continuidad a las funciones
esenciales o prioritarias del servicio.

e« Determinar el trabajo presencial bajo régimen de turnos para cumplir
funciones prioritarias del servicio y gestionar las autorizaciones de
teletrabajo o distanciamiento del servicio del personal que no puede
permanecer en dependencias municipales, a fin de mantener fa distancia
social recomendada por las autoridades, para evitar los riesgos de contagio.

e Generar condiciones de seguridad en los puestos de trabajo, tomando los
resguardos necesarios para disminuir los riesgos de contagio, propiciando la
instalacion de barreras protectoras en cada uno de los escritorios, de
preferencia funcionarios que atienden publico.

4.4

e Conocery cumplir con lo estipulado en este protocolo. Funcionarios {as)
e Cualquier trabajador que se encuentre presente en el municipio y declara
sintomas de COVID-153 {ver punto 5.0}, debe informar a su jefatura directa en
forma inmediata y debe asistir a centro de atencidn de mutual mas cercano
a su domicilio en horario habi! si es horario inhabil debera dirigirse al hospital
clinico de Av. Libertador Bernardo O'Higgins #194, Santiago para ser
evaluado por médicos de Mutual, a fin de activar e! procedimiento de
aislamiento si es declarado sospechoso de contagio y derivaciones a los
L servicios de salud segun indicaciones médicas de Mutual. ]
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Si el funcionario se encuentra con teletrabajo ¢ distanciamiento del servicio
y presenta sintomas de COVID-19, debe dirigirse a un centro de salud
conforme su prevision y debe informar en forma inmediata a su jefatura.
Si se encuentra en su domicilio y tuvo contacto estrecho con familiar u otra
persona con resultado de examen COVID positivo, informar inmediatamente
a su jefatura, para iniciar cuarentena y el funcionario (a) debe tramitar la
aplicacion examen de PCR.
Trabajador debe informar a su jefatura o al Dpto. de Recursos Humanos
cuando:
o presentasintomas o
o tiene confirmado contagio con el virus COVID-19 y que haya asistido
a realizar sus propias funciones o las que se le hayan asignado por la
emergencia sanitaria,
o posible contagio directo o estrecho con otro trabajador portador del
virus confirmado con resultado de examen de ser COVID positive.

Dpto. de Recursos Humanos gestionara el ingreso a la Mutual de Seguridad
para que se haga cargo de la atencidn médica, emita la licencia médica si
procede y hacerse cargo del examen correspondiente.

Trabajador confirmado con COVID-19, debe aplicar estrictamente las
medidas de resguardo indicadas por el servicio de salud donde las recibié y
regresar a trabajar, una vez que haya obtenido resultado del examen de alta
que es requerido para volver a sus funciones.

Trabajadores que recibieron la orden del servicio, de iniciar cuarentena
preventiva por haber tenido contacto con portador del virus, o sospechaso,
la jefatura es quien debe gestionar la solicitud de distanciamiento del servicio
por 11 dias corridos.

Adoptar todas las medidas preventivas recomendadas por la institucién de
Salud Publica o recomendaciones que se instruyen en el presente protocolo.
Uso obligatario de mascarilla durante toda Ia jornada de trabajo,

Uso obligatorio de los implementos de proteccidn que el servicio haga
entrega para el desarrollo de actividades en terreno o atencién de publico o
cumpla labores en su puesto de trabajo.

Funcionarios que fuman deben mantener distancia, en lo posibie hacerlo en
forma individual.

Evitar transitar por las dependencias municipales si no es estrictamente
necesario.

Cumplir todas las instrucciones que se ordenen a través de actos
administrativos que emita la Autoridad Administrativa Municipal.

4.5

Exigir todas ias medidas preventivas que sean necesarias en el lugar de
trabajo de los trabajadores sobre la cual existe sospecha ¢ confirmacion de
CovID-19

Hacer entrega de equipamiento de proteccion personal a todo trabajador
que lo requiera en actividades laborales de riesgo e instruir su uso y desecho
de los mismos.

Mantener un control y fiscalizacién estricta del uso de los implementos de
proteccién personal, durante la jornada de trabajo, a todos quienes hayan
recibido los recursos que ha proporcionado la municipalidad, para disminuir
los riesgos de contagio.

Prevencionista

4.6

Velar porque el personal de vigilancia de empresa contratada, mantenga un
control de acceso en todas las dependencias municipal, permitiendo el
ingreso de usuarios y usuarias y proveedores previamente autorizados.
Mantener las condiciones y medidas sanitarias para los funcionarios (as) de
la Municipalidad de Recoleta.

Gestionar los recursos que sean necesarios para adoptar las medidas de
control para los lugares de trabajo informadas por el Ministerio de Salud para
Generar barreras de control sanitaric en los accesos principales de los
edificios municipal, donde concurran usuarios y usuarias.

Direccion de
Administracion y
Finanzas

‘/"—'-‘
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4.7 e Comunicar a todos los trabajadores las medidas preventivas adoptadas | Recursos Humanos
{afectados y no afectados).

s Formar equipos de trabajo cuando se requiera e implementar condiciones
para la atencion de puiblico de funciones priaritarias o esenciales para el
servicio interno de la Municipalidad.

e Realizar los actos administrativas necesarios para que trabajadores puedan
desarrollar funciones a distancia.

s Hacer entrega de implementos de proteccidn personal a los funcionarios que
realicen funciones; presenciales, terreno, atencién de publico.

s Gestionar condiciones que faciliten a los funcicnarios a acceder a la toma de
examen preventivas de COVID-19, cuando sea necesario.

s Evaluar, coordinar y determinar los trabajadores que guarden cuarentena
preventiva (11 dias corridos definidos por SEREMI), cuando se haya
producido contacto con trabajador sospechoso o confirmado por COVID-18.

e Mantener seguimiento de condiciones de salud de funcignarios con
aislamiento, confirmados o sospechosos, por COVID-19.

e Coordinar con funcionario al término de la cuarentena preventiva, su
incorporacidn al servicio.

e Derivar a Mutual de Seguridad, el o los trabajadores sospechosos o
contagiados de COVID-19, cuya enfermedad se ha determinado que es en
ocasion de sus funciones o por transmisién producida por la trazabilidad
directa con otro trabajador.

e Velar por que se cumplan las medidas descritas en el presente protocolo.

5.0 DESCRIPCIONES.

5.1 Sintomas de COVID-19

Sintomas cardinales:

s Fiebre {temperatura corporal de 37.8°C 0 mas)

e Pérdida brusca o disminucién del olfato {anosmia o hiposmia)

e Pérdida brusca o disminucién del gusto {disgeusia o ageusia)

Otros sintomas:

*» Tos

s (Congestion nasal

¢ Disnea (Dificultad para respirar)

e Taquipnea (Respiracion rapida y corta)

s Odinofagia (Dolor al tragar alimentos o bebestibles)

e Mialgia (Dolor muscular)

e Debilidad general o fatiga

* Dolor toracico

o Calofrio

s Diarrea

s Anorexia 0 nduseas o vémitos

e Cefalea (Sensacidn dolorosa en cualquier parte de la cabeza de manera leve o aguda)

e (Contacto con alguien can coronavirus o que ha viajado a los paises con casos de coronavirus

Contacto estrecho {definicién contenida en el protocolo de contactos de casos COVID-19-MINSAL).

e Personas que ha estado en contacto con un Caso Confirmada o Probable (de acuerdo a la definicién
oficial) con Covid-19, entre 2 dias antes del inicio de sintomas y 11 dias después del inicio de
sintomas del enfermo. En el casc de una persona que no presente sintomas, el contacto deberd
haberse producide entre 2 dias antes de la toma de muestra del test RT-PCR o prueba de antigenos
para SARS-CoV-2 durante los 11 dias siguientes.

» Contacto estrecho: Una persona en contacto con un caso confirmado de COVID-19, desde el inicio
del periodo sintomatico hasta después de haber sido de alta segun los criterios vigentes:

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

s Haber compartido un espacio cerrado por 2 horas 0 mas, en lugares tales como oficinas, trabajos,
reuniones, colegios, entre otros, sin el correcto uso de mascarilla.

s Vivir o pernoctar en el mismo hogar o tugares similares a hogar, tales como hostales, internados,
instituciones cerradas, hogares de ancianos, hoteles, residencias, entre otros.
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s Haberse trasladado en cualguier medio de transporte cerrado a una proximidad menor de un metro
con otro ocupante del medio de transporte que esté contagiado, sin el correcto uso de mascarilia.

* Haber brindado atencién directa a un caso probable o confirmado, por un trabajader de la salud, sin
mascarilla de tipo quirdrgico vy, si se realiza un procedimiento generador de aerosoles, sin respirador

NS5 o equivalente ni antiparras

Contacto de bajo riesgo

Trabajadores que fueron contactos de caso confirmado o sospechoso de COVID-19 y no cumplen con
los criterios explicitados anteriormente.

Cuarentena

Es una restriccidon preventiva de actividades, para personas que estuvieron expuestas al virus y que
actualmente no presentan sintomas, y consiste en limitar su contacto con otras personas hasta el
término del periode de incubacidn (definido por MINSAL 11 dias).

Aislamiento

Es una restriccion preventiva de actividades, para perscnas confirmadas de COVID-19, que consiste en
limitar su contacto con otras personas hasta el término del periodo infectante.

Caso Probable:

a)Caso probable por resultado de laboratorio:

» Aquella persona que cumple con la definicidn de Caso Sospechoso, en el cual el resultado de la
PCR es indeterminado.

e Persona asinfomatica o con un sintoma no cardinal y que tiene un resultado positivo para una
prueba de antigenos para SARC-CoV-2, tomado en un centro de salud autorizado por la SEREM!
de Salud correspondiente.

b) Caso probable por nexo epidemicldgico: aquella persona que cumple los requisitos sefialados a
continuacion:

¢ haestado en contacto estrecho con una persona diagnosticada con Covid-19 y

s ha desarrollado algunc de los sintomas cardinales o al menos dos de los sintomas no
cardinales dentro de los primeros 14 dias posteriores al contacto.

Si por cualgquier motivo, un case probable por nexo epidemiolégico se realiza un test PCR o prueba de
antigeno vy este resulta positivo, deberd realizar aislamiento como caso confirmado.
Por el contrario, si el resultado es negativo ¢ indeterminado, se seguira considerando caso probable y
debera mantener aislamiento hasta completar los 11 dias desde la fecha de inicio de sintomas.

¢} Caso probable porimagenes: Caso Sospechoso conforme al numeral 12 de la presente resolucion, con
resultado de test RT-PCR para SARS-CoV-2 negativo o indeterminade, perc que cuenta con una
tomografia computarizada de tdrax con imagenes caracteristicas de Covid-19 definidas asi por un
médico en la conclusién diagndstica.

d) Caso por contacto estrecho Variante DELTA: sera considerado un contacto estrecho de un caso
confirmado de variante Delta “cualquier persona que haya estado en contacto con el caso confirmado
con variante Delta, independiente del tiempo y del uso de mascariila.

Caso Sospechoso:

a) Aquella persona que presenta un cuadro agudo de enfermedad y que presente al menos un sintoma
cardinal o dos sintomas no cardinales de COVID19.

b) aguelia persona que presenta una infeccion respiratoria aguda grave gue requiere hospitalizacian.
c) caso sospechaso de reinfeccidn: Si una persona presenta un resultado positivo para Test RT-PCR
para SARS-CoV-2 90 dias después de haber sido caracterizada como un caso confirmado, se

considerard como caso sospechoso de reinfeccidn y se tratard como case confirmado.

EPP:

e Conjunto de Elementos de Proteccion Personal qgue reducen la severidad o consecuencia de un
accidente o dafio a la integridad fisica de! trabajador o trabajadora.

Trabajador:

s Persona contratada en calidad de planta o contrata o prestador de servicios honorarios.
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trabajo

6.1 Trabajadores y trabajadoras que se desempefian en Atencién de Piblico y otros puestos de

6.1

Mantener ambientes limpios y ventilados

Facilitar a sus trabajadores/trabajadoras las condiciones y los implementos
necesarios para el lavado de manos frecuente con agua y jab6n

Disponer de solucion de alcohol gel permanentemente para el
trabajador/trabajadora que no tiene acceso a lavado de manos con agua y
jabdn de manera frecuente

Cubrir [a boca y nariz con el antebrazo o pafuelo desechable al toser y
estornudar, no reutilizar este uitimo

Mantener distancia social de 1 metro con demarcacion visible

Abstenerse de tocar nariz, boca y 0jos

Fvaluar la disminucion de las horas de atencidn de publico dentro de la jornada
laboral Reforzar |a higiene de los bafios con el fin de evitar la presencia de
residuos de orina, heces y otros fluidos corporales

Letreros visibles en mesones de atencion, dirigidos a los clientes que sefialen
lo siguiente; “Cubra su boca y nariz con el antebrazo o pafiuelo desechable al
toser y estornudar, no reutilizar este Gltimo”

Colocar barreras fisicas (cuando sea posible} que impidan el paso de gotitas,
como ldminas de plastico entre el personal que atiende y el plblico

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

Trabajadores en
Atencién al
publico

6.2

Mantener ambiantes limpios y ventilados

Facilitar a sus trabajadores/trabajadoras las condiciones y los implementos
necesarios para el lavado de manos frecuente con agua y jaban

Disponer de solucién de alcohol gel permanentemente para el
trabajador/trabajadora que no tiene acceso a lavado de manos con agua y
jabdn de manera frecuente

Cubrir la boca y nariz con el antebrazo o pafuelo desechable al toser y
estornudar, no reutilizar este ultimo

Mantener distancia social de 1 metro

Abstenerse de tocar nariz, boca y ojos

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

No compartirarticulos de higiene personal, articulos de alimentacién con otras
personas del lugar de trabajo

No compartir los elementos de proteccion personal Evitar el saludo con
contacto fisico {beso, mano)

Usar mascarilla que cubra nariz y boca, si en el desempefo de sus funciones

Trabajadores en
otros puestos de
trabajo

no es posible mantener la distancia social de 1 metro 0 mas entre las personas. |

6.3

Lavar las manos frecuentemente con agua y jabdn o usar solucidn de alcohol
Usar mascarilla tipo quirdrgico que cubra nariz y boca, si realiza control de T°
a personas.

Recambiar la mascarilla cada vez que se humedece

Eliminar la mascarilla una vez retirada, -hlimeda o no- y proceder a lavado de
manos

No manipular la mascarilla, ni tocar la cara.

En caso de necesitarlo, debe lavar las manos

Eliminar la mascarilla en un basurero con tapa

Cubrir boca y nariz con pafiuelo desechable o antebrazo al toser y estornudar.
En el caso de usar pafiuelos desechables, debe eliminarios y posteriormente
favar las manos

Trabajadores en
puntos de
entrada

6.4

Facilitar las condiciones y los implementos necesarios y disponer de solucion
de alcohol gel permanentemente para el trabajador/trabajadora que no tiene
acceso a lavado de manos con agua vy jabdon de manera frecuente

A
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e Cubrir la boca y nariz con el antebrazo o pafuelo desechable al toser y
estornudar, no reutilizar este ultimo

s Mantener distancia social de 1 metro

e Abstenerse de tocar nariz, boca y ojos

+ Reforzar la higiene de manos con alcohol gel cada vez que sea necesario, al
tomar documentos, herramientas u otro elemento que no sea de su
propiedad.

e No compartir articulos de higiene personal, articulos de alimentacion con otras
personas.

e No compartir los elementos de proteccién personal Evitar el saludo con
contacto fisico (beso, mano)

e Usar mascarilla que cubra nariz y boca, si en el desempefio de sus funciones
no es posible mantener la distancia social de 1 metro o mas entre las personas.

e Usar vehiculos municipales con no mds de 4 personas

2. PUBLIQUESE, El presente Reglamento interno de orden higiene y seguridad en los centros de
trabajo Municipales, Educacionales y centros de Salud, para ser difundido y sociabilizado por
funcionarios/as, durante un periodo de 30 dias, periodo en ef cual podran realizar consultas y
observaciones sobre sus contenidos al Dpto. de Recursos humanos segun corresponda el

funcionario/a.
'SE, TRANSCRIBASE y hecho, ARCHIVESE.
- T
: “ﬁgﬂi?ecofe
Sames £
A7V
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pE: APRUEBESE REGLAMENTO INTERNO DE ORDEN
- ?.: ' ecoleia HIGIENE Y SEGURIDAD DE LA MUNICIPALIDAD DE
Sewmos todos RECOLETA, DEPARTAMENTO DE EDUCACION Y
SALUD.
DECRETO EXENTO N°_ 12022
RECOLETA,
VISTOS:

1.- Las facultades conferidas en la Ley 18.695 de fecha 29 de marzo 1988, Organica Constitucional
de Municipalidades refundida con todos sus textos modificatorios.

2.- La Ley N°19.880 de fecha 22 de mayo de 2003, sobre bases de los procedimientos administrativos
que rigen los actos de los organos de la administracién del Estado.

3.- La Ley N°18.883 de fecha 15 de diciembre 1989, que sefiala que aprueba estatuto administrativo
para funcionarios municipales.

4- EI DFL N°1 de fecha 31 de julio 2002, fija el texto refundido, coordinade y sistematizado del Cédigo
del trabajo.

5.- La ley N°19.378 de fecha 24 de marzo 1995, Establece estatuto de atencién primaria de Salud
Municipal.

6.- La Ley N°19.070 de fecha 27 de junio 1991. Aprueba estatute de los profesionales de la Educacion

7.- El Decreto Supremo N°40 de 1969, del Ministerio del trabajo y prevision social, Aprueba
reglamento sobre Prevencion de riesgos.

8.- Por lo Dispuesto en la ley N°16.744 que establece normas sobre accidentes del trabajo y
enfermedades profesionales, y las facultades que confiere la Ley N°18.695, Organiza Constitucional de
Municipalidades.

9.- La necesidad de actualizar el Reglamento interno de orden, higiene y seguridad, incorporacion de
protocolos MINSAL, integracidn para aplicar a Municipalidad de Recoleta y sus Departamentos de Educacion
y Salud.

10.- El reglamento tendra una vigencia de un afio, pero se entendera prorrogado automaticamente,
por perfodos iguales, si no ha habido abservaciones por parte de Prevencion de riesgos o del Comité Paritario
de Higiene y Seguridad, ¢ a falta de éstos de la Municipalidad o de los/as funcionarios/as.

TENIENDO PRESENTE: Las Facultades gque me confiere la Ley N°18.695, Organica Constitucional de
Municipalidades, con esta fecha dicto el siguiente Decreto:

DECRETO:

1.- APRUEBESE, Reglamento Interno de Orden e Higiene y Seguridad de la Municipalidad de
Recoleta, Dpto. Educacion y Salud.

PREAMBULO

La Municipalidad de Recoleta, institucién Publica que estd sujeta a las normas establecidas en la Ley
N2 18.695 “Organica Constitucional de Municipalidades”, y su personal a fa Ley N° 18.883 “Estatuto
Administrativo para Funcionarios Municipales”, Ley N2 19.070 “Estatuto de ios Profesores de la
Educacién” y la Ley N® 19.378 “Estatuto de Atencion Primaria de Salud Municipal”; y en cumplimiento
a las disposiciones del articulo 67 de la Ley 16.744 sobre Accidentes del Trabajo y Enfermedades
Profesionales, el Decreto N° 40 reglamento de |la misma Ley y los articulos 153 al 157 y 506 del codigo
del trabajo, confecciona el siguiente Reglamento interno de Orden, Higiene y Seguridad.

El propésito de este reglamento es establecer las Obligaciones y Prohibiciones a que estan suietos los
funcionarios en relacién a la Orden, Higiene y fa Seguridad, a objetoc de fomentar la pi
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riesgos de accidentes y enfermedades del trabajo, independiente del recinto Municipal en que se
desempefien. El cumplimiento de este Reglamento haré posible en proporcionar y mantener:

¢« Relaciones armdnicas con cada funcionario vy, de éste con sus compaifieros de
labores.

e Un lugar seguro para trabajar, en el cual los accidentes de trabajo y las
enfermedades profesionales se reduzcan al minimo.

e Bienestar para cada uno de sus miembros.

¢ Calidad de vida y compromiso de los funcionarios.

* Una cultura de prevencion de riesgos.

El inciso primero del articulo 153° de! Coédigo del Trabajo, establece que: “Las empresas,
establecimientos, faenas o unidades econdmicas que ocupen normalmente diez 0 mds Funcionarios
fas) permanentes, contados todos los que presten servicios en las distintas fabricas o secciones, oungue
estén situadas en localidades diferentes, estarén obligadas a confeccionar un reglamento interno de
orden, higiene y sequridod que contenga las obligociones y prohibiciones a que deben sujetarse los
Funcionarios (as), en relacion con sus labores, permanencia y vida en las dependencias de la respectiva
empresa o establecimiento”.

La Ley N2 16.744 sobre Accidentes del Trabajo y Enfermedades Profesionales en su articulo 679,
establece que: "tas empresas o entidaodes estardn abligadas a mantener al dia los reglamentos
internas de higiene y seguridad en el Trabajo y los Funcionarios (as) a cumplir con las exigencias que
dichos reglamentos les impongan”,

LIBRO I: NORMAS DE ORDEN
TITULO I: DEL INGRESO

Articulo 1°: Las personas a quienes la Municipalidad de Recoleta, acepte en calidad de, funcionario (a)
ya sea en calidad de titular, a contrata, suplencia, cddigo de! trabajo u honorarios, deberan cumplir,
antes de ingresar, con las siguientes exigencias y presentar los antecedentes y documentos que se
indican:

FUNCIONARIO (A} EN CALIDAD DE TITULAR, A CONTRATA, SUPLENCIA, CODIGO DEL TRABAIO U
HONORARIOS, NACIONALIDAD CHILENA

a) Curriculum vitae.

b) Cédula de Identidad.

¢} Certificado de nacimiento.

d} Certificado de estudios cursados, de acuerdo al requisito establecido en la ley de plantas del
municipio o en el caso que l1a calidad del trabajo a ejecutar asi lo requiera.

e} Certificado de situacion militar, para hombres mayores de 18 afios.

f) Certificado de salud compatible con el cargo.

g) Declaracion jurada simple de probidad administrativa.

h) Declaracién jurada simple de vinculo.

i) Certificado de antecedentes necesario para el ingreso a la administracion publica.

i) Certificado de afiliacion al sistema previsional.

k) Licencia de Conductor vigente, segun lo establece Ley N® 18.290 y los requisitos del cargo.

I} Finiquito del Ultimo empleador, si lo hubiese tenido,

m} Las restantes exigencias que determine fa Municipalidad de Recoleta, segln el cargo o la
funcion a la que postule el interesado.

n} Certificado de inhabilidades para trabajar con menores de edad, cuando corresponda.

FUNCIONARIOQ (A) EN CALIDAD CODIGO DEL TRABAIO U HONORARIQS, EXTRANIERO

El Funcionario (a} cddigo del trabajo u honorarios extranjero sélo puede iniciar su actividad laboral una
vez que haya obtenido la autorizacidn de residencia correspondiente en Chile o el permiso especial de
trabajo para extranjeros. La Ley de Extranjeria contempla los siguientes permisos de residencia v
autorizaciones de trabajo:
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* Visa Temporaria.
+ Visa Sujeta a Contrato.
e Visa Definitiva

Articulo 2°: Si en la comprobacidén posterior se constata que se hubieren presentado documentos
falsos o adulterados, sera causal de terminacién inmediata del contrato de trabajo que se hubiere
celebrado, de conformidad al Art. 160 N° 1 del Cédigo del Trabajo.

Para el personal designado en calidad de Titular, Contrata o Suplencia, se dispondra el Proceso sumarial
correspondiente, sin perjuicio de las acciones legales que corresponda al municipio entablar en virtud
del delito que se trate. Para el personal a honorarios se realizarad una investigacién desformalizada que
servird de antecedente para poner término a su contrato a honorarios.

Articulo 3°: Cada vez que tengan variaciones los antecedentes personales que el funcicnario (a) codigo
del trabajo u honorarios indicé en su solicitud de ingreso, deberdan presentarse al empleador con las
certificaciones pertinentes.

En el caso de las nuevas contrataciones de personal docente se requiere ademds contar con su respectivo
titulo universitario el cual debe estar apostillado por relaciones exteriores y con los sellos
correspondientes a los tratados entre su pais de procedencia y Chile, Este titulo apostillado se enviara a
la provincial de educacion para que nos entregue la habilitacién del docente, en caso de no habilitarlo no
se procede a |a contratacién, O bien el docente realiza el reconocimiento de titule en Chile y presenta su
respectivo certificado otorgado por el Ministerio de Relacicnes Exteriores.

TITULO II: DEL CONTRATO DE TRABAJO O NOMBRAMIENTO

Articulo 4°: Cumplidos los requisitos sefialados en el articulo 1°, y dentro de los plazos establecidos por
las leyes especiales y la jurisprudencia administrativa para cada caso, se formalizard el respectivo
nombramiento o contrate y decreto de aprobacién.

Al personal dependiente del darea municipal, le seran aplicables las normas de la Ley N2 18.883
“Estatuto Administrativo para Funcionarios Municipales”.

Al personal dependiente del Departamento de Educacion, le seran aplicables las normas de la Ley N2
19.070 “Estatuto de los Profesionales de la Educacidny de las leyes que lo complementan y modifican”
y su reglamento. Ademas de la ley N°® 19.464 que “Establece normas y concede aumento de
remuneraciones para persenal no docente de establecimientos educacionales que indica” y de las leyes
gue lo complementan y modifican. Y la Ley N2 21.109 que “Establece un estatuto de los asistentes de
la educacion publica” y el Céddigo del trabajo y las normas o leyes que lo complementan y modifican, y
las instrucciones impartidas por la Direccién del Trabajo.

Al personal dependiente del Departamento de Salud, le seran aplicableslas normas de la Ley N2 19,378
“Establece Estatuto de Atencion Primaria de Salud Municipal” y su reglamento.

Articulo 5°: La Municipalidad de Recoleta, promovera al interior de la organizacidon el mutuo respeto
entre los Funcionarios (as) y ofrecera un sistema de solucién de conflictos cuando la situacion asi o
amerite. Todo eilo con la finalidad de mantener un ambiente laboral apropiado.

TiITULO Ill: DE LA TERMINACION DEL CONTRATO DE TRABAJO

Articulo 6°: Para cada 4rea municipal se aplicaran las normas mencionadas en el articulo 42 del
presente reglamento,

TITULO IV: DEL HORARIO DE TRABAJO - JORNADA ORDINARIA DE TRABAJO

Articulo 7°: La jornada ordinaria de trabajo para todo el personal sujeto a ella, no excederd de 44 horas
semanales, distribuidas de lunes a viernes, con una jornada general u horario normalde =~~~ =7 "7
horas de lunes a jueves y de 08:30 a 16:30 horas los dias viernes.

‘m
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De acuerdo a lo establecido por la llustrisima Corte de Apelaciones de Santiago, los Juzgados de Policia
Local tendrdn una jornada de 27.5 horas semanales distribuidas los dias lunes de 13:30 horas a 19:00
horasy de martes a viernes de 08:30 horas a 14:00 horas.

Con la finalidad de hacer posible el cumplimiento de la obligacidn que recae sobre el municipio de
satisfacer las necesidades colectivas, de manera regular y continua; y en el marco de las facultades que
la ley confiere a la autoridad edilicia para administrar el personal municipal, se dispondrd la
implementacion de sistemas de turnos cuando asi lo requiera el servicio.

Articulo 8°: Por el tiempo durante el cual no se hubiere efectivamente trabajado no podrén percibirse
remuneraciones, salvo que se trate de feriados, licencias autorizadas, o permisos con goce
remuneraciones.

Articulo 99: El {la} funcionario(a) titular, a contrata, codigos del trabajo vy a honorarios -cuando su
contrato establezca jornada- no podrd abandonar el fugar de su trabajo durante el harario referido en
el articulo séptimo sin autorizaciéon de su jefe directo.

Articulo 109: Debera dejarse constancia de toda ausencia, atraso o permiso durante la jornada laboral
en el sistema de registro de asistencia del respectivo funcienario {a).

La entrada y salida del personal se controlara y registrara a través del sistema de registro de asistencia
biométrico o cualgquier sistema que se implemente y que esté conforme a la ley, y no produzca
menoscabo del funcionario (a).

TITULO V: DE LA JORNADA EXTRAORDINARIA DE TRABAJO

Articulo 11°: Son horas extracrdinarias de trabajo las realizadas a continuacion de la jornada ordinaria,
de noche o en dias sdbados, domingos y festivos, y/o que excedan de la jornada semanal establecida
en el articulo 7 de este Reglamento.

Previa autorizacion con el respectivo acto administrativo, y siempre que la norma a la que se encuentra
sujeto el funcionario o contratado lo permita, los trabajos extraordinarios se compensaran con
descanso complementario. Si ello no fuere posible por razones de buen servicio, aquéllos seran
compensados con uh recargo en las remuneraciones.

Se entendera por trabajo nocturno el que se realiza entre las 21:00 horas de un dia y las 07:00 horas
de! dia siguiente.

En el caso de los/las funcionarios{as) a honorarios, se considerardn como horas extraordinarias todas
aquellas realizadas por sobre las horas pactadas en sus respectivos contratos a honorarios y seran
reconocidas de acuerdo a lo estipulado en ellos.

Articulo 12°: E] descanso complementario destinado a compensar los trabajos extraordinarios
realizados a continuacién de la jornada, seran igual al tiempo trabajado mas un aumento del 25% v los
trabajos extraordinarios realizados en horario nocturno o en dia sébado, domingo, y festivos deberan
ser compensados con un descansc complementario igual al tiempo trabajado méas un aumento del
50%.

En caso que no fuere posible dar descanso complementario a los funcionarios {as) que hubieran
realizado trabajos extraordinarios, se les abonara un recargo del 25% o 50%, segan corresponda, sobre
la hora ordinaria de trabajo.

El derecho a reclamo por no pago de horas extraordinarias prescribira en el plazo de seis meses a
contar de la fecha en que debieron ser pagadas.

Articulo 132: La mera permanencia del personal en su lugar de trabajo mas alid de la hora de salida,

sin la autorizacion de su jefe directo, no constituye causa para gque proceda el descanso o pago por
trabajos extraordinarios,

A
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El maximo de horas extraordinarias diurnas {al 25%) cuyo pago podra autorizarse, sera de 40 horas por
funcionario(a) al mes, limitacion que sélo podrd excederse cuando se trate de labores de cardcter
imprevisto, motivado por fenémenos naturales o calamidades publicas que hagan imprescindible trabajar
un mayor nimero de horas extraordinarias. De tal circunstancia debera dejarse expresa constancia en la
resolucién que ordene la ejecucion de tales trabajos extraordinarios. De igual manera, mediante un
decreto alcaldicio exento, podrd exceptuarse la limitacion antes mencionada cuando el servicio por
circunstancias especiales pueda necesitar que determinado personal trabaje un mayor numero de horas
extraordinarias. (Ley 19.104, articulo 32),

El limite maximo diario de las horas extraordinarias para funcionarios/as contratados bajo el Cadigo del
trabajo es de 2 horas y su maximo semanal corresponde a 12 horas, si se considera que la jornada semanal
puede distribuirse en un méaximo de 6 dias de labor (6 dias x 2 horas extras= 12 horas extras semanales).

TiTULO VI DE LA JORNADA PARCIAL DE TRABAJO 17 DE SEPTIEMBRE, 24 Y 31 DE DICIEMBRE

Articulo 14°: La ley 18.883, Estatuto de Funcionarios Municipales, en su articulo 68, dispone que los
funcionarios no estan obligados a trabajar las tardes de los dias mencionados, de este modo, deben
considerarse otorgados por medio dia y no por dia completo, ya que, la jornada ordinaria en esos dias
solo puede extenderse hasta las 12:00 horas, con prescindencia del hecho de que ese lapso sea inferior al
que comprende la respectiva media jornada laboral.

Ahora bien, sila jornada del personal es parcial, y comienza a las 08:00 am y finaliza a las 12:00 pm, debera
ser solicitada por un dia.

Dictamen N° 26.384, Fecha 14-09-1990: “Los Permisos que se concedan los dias 17 de septiembre y 24 y
31 de diciembre, deben considerarse otorgados por medic dia y no por dia completo, ya que, la jornada
ordinaria en esos dias solo puede extenderse hasta las 12:00 horas, con prescindencia del hecho de que
ese lapso sea inferior al que comprende lo respectiva media jornada faboral. ello porque segun el
diccionaria de la real academia de lo lengua espafola, lo polabra "tarde", empleada por ley 18834 art/65,
comprende el tiempo que hay desde el mediodia hasta anochecer.”

TITULO Vii: REGISTRO DE ASISTENCIA

Articulo 15°: Para los efectos de controlar la asistencia y horas trabajadas de los funcionarios {as), se
llevara un registro que puede consistir en un libro de asistencia, hoja de asistencia o un reloj control
con huella digital.

Cada Departamento de Recursos Humanos es quien administra el sistema de control de asistencia para
su respectiva drea, y es responsable sobre su uso, pero corresponde a cada funcionario (a), en forma
personal, registrar diariamente su asistencia y horas de entrada y salida en la respectiva unidad y asea
con huella de reloj control, hoja de asistencia o libro de asistencia.

Las anotaciones o registros efectuados en el sistema de control de asistencia no podran ser alterados
por ningun motivo. Si por circunstancias especiales se predujere cualquier error en la marca, anotacién
o registro, se realizara la rectificacién necesaria, dejando constancia de ello en el sistema de
administracién de personal.

Articulo 162: Los atrasos e inasistencias injustificados, seran descontados de la remuneracion de los
funcionarios {as), sin afectar el monto de las imposiciones y demds descuentos, los que se calcularan
sobre el total de las remuneraciones segln corresponda.

En caso del personal a honorarios que se encuentre sujeto a control de asistencia, seran descontados
del monto bruto pactado en el respectivo contrato.

Articulo 172: El coémputo de horas de atrasos se realizara sumando los minutos diarios de demora, con
lo cual se determina el tota! del tlempo no trabajado en el mes respectivo, considerando solo las horas
completas y despreciande los minutos.

Articuio 182: Solo los Directores{as} podran justificar a los funcionarios(as) bajo su dependent
registros de entrada y/o salida en el reloj control, en horarios distintos a lo establecido en la jo
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laboral. La justificacion deberd ser fundada, sefialando expresamente los hechos que se tuvieron en
cuenta para no cumplir con la obligacidn de registrar marca en el horario establecido. Para el caso de
los Directores(as), dicha justificacién solo la podra realizar el Sr(a). Alcalde (sa).

La justificacién deberd remitirse a los respectivos departamentos de Recursos Humanos en el plazo de
tres dias contados desde la ocurrencia del hecho. En el caso que con motivo de un hecho fortuito o por
fuerza mayor no haya sido posible remitir Ia justificacion dentro de plazo, tendrd como fatal los tres
primeros dias del mes siguiente.

Articulo 192: Aquellas justificaciones que no ingresen en los plazos mencionados en el articulo anterior
se tendran por extemporaneas y se procederd a realizar el descuento correspondiente. El funcionario
{a) podra presentar justificacién fundada ante el Sr(a). Alcalde (sa) quien determinara la procedencia
de las justificaciones y de la devolucién de lo descontado.

TITULO VIIt: DEL FERIADO ANUAL

Articulo 20°: Los funcionarios{as) titulares o a contrata, que hayan cumplido un afio efectivo de
servicios, tendrédn derecho a un feriado anual de 15 dias hdbiles, con derecho a pago integro.

Respecto de los(as) funcionarios(as} del DAEM, se otorgardn los feriados anuales segun lo dispuesto en
los estatutos que los rijan y de acuerdo a los dictamenes que reguian la materia para docentes y asistentes
de la educacion.

Articulo 21°: Los funcionarios (as) titulares o a contrata, con menos de quince afios de servicios
continuos o discontinuos, en calidad de dependiente, en cualquier calidad juridica, sea en el sector
publico o privado, tendran derecho a 15 dias habiles de feriado legal, con quince o mds afios de
servicios y menos de veinte, a 20 dfas habiles de feriado legal y con veinte 0 mas afios de servicios a 25
dias habiles de feriado legal, a excepcion de los {as) funcionarios (as} del DAEM.

Articulo 22°: Los funcionarios {as) contratados bajo el cédigo del trabajo, con mas de 10 afios de trabajo
para uno o mas empleadores, continuos o no, tendran derecho a un dia adicional de feriado por cada
tres nuevos afios trabajados, y este exceso serd susceptible de negociacién individual o colectiva. Con
tado, solo podrén hacerse valer hasta diez afios de trabajo prestados a empleadores anteriores, a
excepcién de ios contratados bajo la ley N2 19.464.

Articulo 23°; Para los efectos del feriado, el dia sdbado se considerard siempre inhabil.

Articulo 24°: El feriado se concederd de preferencia en primavera o verano, considerdndose fas
necesidades del servicio. El feriado podra ser continuo, pero el exceso de 10 dias habiles podra
fraccionarse. El feriado también podra acumularse previa solicitud del interesado, pero solo hasta dos
periodos consecutivos.

Articulo 25° Aquellos Funcionarios (as) sometidos a las normas de cédigo del trabajo que, teniendo
los requisitos necesarios para hacer uso del feriado, dejen de pertenecer por cualquier circunstancia a
la Municipalidad de Recoleta, el municipio debera compensarle el tiempo que por concepto de feriado
les habrian correspondido.

Con todo, el funcionario {a} cuyc contrato termine antes de completar el afio de servicio que da
derecho a feriado, percibirda una indemnizaciéon por ese beneficio, equivalente a la remuneracién
integra calculada en forma proporcional al tiempo que medie entre su contratacién o la fecha que
enterd la dltima anualidad y el término de sus funciones.

TITULO IX: DE LAS LICENCIAS MEDICAS Y PERMISOS
DE LAS LICENCIAS MEDICAS
Articulo 26°: El funcionario (a} en calidad de titular, a contrata u honorarios sindicalizado y cédigo del

trabajo, que se encuentre enfermo o imposibilitado para asistir al trabajo, deberd hacer entrega en al
area de Recursos Humanos que le corresponda, la licencia médica respectiva.
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La licencia médica es el derecho que tiene un funcionario{a} de ausentarse ¢ reducir su jornada de
trabajo durante un determinado periodo de tiempe, en cumplimiento de una indicacién profesional
certificada por un médico-cirujano, cirujano-dentista o matrona.

Las licencias médicas deberan ser tramitadas por el municipio -en el caso de un funcionario(a)
dependiente- y autorizada por 1a Comision de Medicina Preventiva e Invalidez (COMPIN) o la
Institucidn de Salud Previsional {ISAPRE).

Tratandose de licencias médicas emitidas en formulario de papel, el funcionario{a} debera presentarla
en su respectivo Departamento de Recursos Humanaos, dentro del plazo de 3 {tres} dias hahiles,
contados desde la fecha de inicio def reposo.

Articulo 27°: La Municipalidad de Recoleta, podra cerciorarse en cualquier momento de la existencia
de fa enfermedad y tendra dereche a gue un facultativo que ella designe examine al funcionario(a)
enfermo en su domicilio. Asimismo, la Municipalidad de Recoleta, podra verificar que el funcionario
{a) dé cumplimiento al reposo que se le ordene.

Ante el rechazo de una licencia médica, si el funcionario {a) esté afiliado a una ISAPRE, puede apelar a
la COMPIN, en un plazo maximo de 15 dias habiles contados desde la recepcion de la carta que notifica
el rechazo. Si, luego, la ISAPRE no cumple con lo establecido por la COMPIN, puede acudir a la
Superintendencia de Seguridad Sacial (SUSESO).

DE LOS PERMISOS

Articulo 28°: Se entiende por permiso la ausencia transitoria de la municipalidad por parte de un
funcionario {a) en los casos y condiciones que mas adelante se indica.

El alcalde podra conceder o denegar discrecionalmente dichos permisos.

En el caso de Ies funcionarios del Departamento de Educacion, el sostenedor podrd conceder o denegar
discrecionalmente dichos permisos.

Articulo 29°: Los funcionarios {as} en calidad de titular o contrata bajo estatuto administrativo, cédigo
del trabajo y a honorarios sindicalizados; los/las funcionarios/as en calidad de titular o contrata bajo
Estatuto Docente, y; los/las funcionarios/as a plazo indefinido o plazo fijo bajo Estatuto de Atencidn
Primaria de salud, podran solicitar permisos 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 0 medios dias.

Articulo 30°: Por maternidad, las funcionarias de planta, contrata u honararios sindicalizadas, tienen
derecho a un descanso de 6 semanas antes del parto y 12 semanas después de él, conservdndoles sus
empleos durante dichos periodos y recibiendo el subsidio que establecen las normas legales vy
regiamentarias vigentes.

Ademas, la madre tendra derecho a un permiso posnatal parental de 12 semanas a continuacién del
periodo posnatal, durante el cual recibird un subsidio cuya base de célcuio serd la misma del subsidio
por descanso de maternidad.

Con todo, la funcionaria de planta, contrata u honorarios sindicalizada, podra reincorporarse a sus
labores una vez terminado el permiso posnatal, por la mitad de su jornada, en cuyo caso el permiso
posnatal parental se extendera a 18 semanas. En este caso, percibird el cincuenta por ciento del
subsidio que le hubiese correspondido.

Para obtener este beneficio, las funcionarias deberan dar aviso a su empleador mediante carta enviada
a lo menas con 30 dias de anticipacion al término del periodo postnatal. El servicio estara obligado a
reincorporar a la funcionaria, salvo que por la naturaleza de sus labores y las condiciones en las que se
desempefia, sole puedan desarrollarse ejerciendo la jornada que la funcionaria cumplia antes de su
permiso prenatal. La negativa del servicio a la reincorporacion parcial debera ser fundai St
informada a la funcionaria, dentro de los 3 dias de recibida la comunicacién por ella, med

certificada con copia a la Inspeccidn del Trabajo. La funcionaria podra reclamar de dicha ne;
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la referida entidad, dentro de 3 dias habiles contados desde que tome conocimiento de la comunicacidn
de su empleador. La Inspeccién del Trabajo resolverd si la naturaleza de las laborales y las condiciones
en las que éstas son desempefiadas justifican o no la negativa del empleador.

Si ambos padres son funcionarios, cualguiera de ellos, a eleccién de la madre, podra gozar del permiso
posnatal parental, a partir de fa séptima semana del mismo, por el nimero de semanas que ésta
indique. Las semanas utilizadas por el padre deberan ubicarse en el periodo final del permiso y darén
derecho al subsidio.

Para hacer uso del descanso por maternidad, la funcionaria deberd presentar a la Municipalidad de
Recoleta, |a licencia médica que ordena el D.S. N° 3 de 1984, del Ministerio de Salud.

Articulo 312: Durante el periodo de embarazo y hasta 1 afio después de expirado el descanso por
maternidad, exciuido el permiso posnatal parental, la funcionaria gozara de fuero laboral. En caso de
que el padre haga uso del permiso posnatal parental, también gozaré de fuero laboral, por un periodo
equivalente al doble de la duracién de su permiso, a contar de los 10 dias anteriores al comienzo del
uso del mismo. Con todo, este fuero del padre no podra exceder de 3 meses.

Articulo 322: El padre tendrd derecho a un permiso pagado de cinco dias en caso de nacimiento de un
hijo, el que podra utilizar a su elecciéon desde el momento del parto, y en este caso sera de dias
continuos o distribuidos dentro del primer mes desde la fecha del nacimiento. Este permiso también se
otorgara al padre al que se le conceda la adopcién, y se contard a partir de la notificacién de la
resolucion que otorga el cuidado personal o acoja la adopcion del menor, siendo este derecho
irrenunciable.

Articulo 332: Las funcionarios tendran derecho a disponer a lo menos, de una hora al dia, para dar
alimento a sus hijos menores de dos afios. Este derecho podra ejercerse de alguna de las siguientes
formas a acordar con el empleador:

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

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

c) Postergando o adelantando en media hora, o en una hora, el inicio o el término de
su jornada.

En caso que el padre y la madre sean funcionarios, ambos podran acordar que sea el padre quien ejerza
el derecho. Esta decision y cualquier modificacién de la misma deberdn ser comunicadas por escrito a
ambos empleadores con a lo menos treinta dias de anticipacién, mediante instrumento firmado por el
padre y la madre, con copia a la respectiva Inspeccién del Trabajo.

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

Articulo 342: Toda funcionaria titular, a contrata, cddigo del trabajo y aquellas contratadas a honorarios
que se encuentren sindicalizadas, tendra derecho a permiso y al subsidio que establece la ley cuando
la salud de su hijo menor de un afio requiera de su atencién en el hogar con motive de enfermedad
grave, circunstancia que debera ser acreditada mediante licencia médica.

Articulo 35°: Solo con causa legal se podrd pedir el desafuerc de la funcionaria durante el periodo de
embarazo y hasta un afio después de expirado el descanso de maternidad. Este periodo de un afio se
hace extensivo a aquellos funcionarios {as) (viudos o solteros) que hubieren adoptado un menor en
conformidad a la ley N° 19.620 que dicta normas sobre adopcién de menores.

Articulo 36°: De acuerdo a las disposiciones del Codigo del Trabajo (Art. 66), en el caso de muerte de
un hijo, asi como en el de muerte del conyuge o conviviente civil, todo funcionario(a) titular, a
contrata, y el personal a honorarios sindicalizado tiene derecho a siete dias corridos de permiso
pagado, adicional al feriado anual, independientemente del tiempo de servicio.

Igual permiso se aplicard por tres dias habiles en el caso de muerte de un hijo en periodo de gestacion,
asi como en el de muerte del padre o de la madre del funcionario (a).




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

El funcionariola) titular, a contrata u honorarios al que se refiere el inciso primero de este articulo (35)
gozard de fuero laboral por un mes a contar del respectivo fallecimiento. Sin embargo, tratdndose de
funcionario{a} titular, a contrata u honorarios es cuyos contratos de trabajo sean a plazo fijo o por
obra o servicio determinado, el fuero los amparara solo durante la vigencia del respectivo contrato si
éste fuera menor a un mes, sin que se requiera solicitar su desafuero al término de cada uno de ellos.

Los dias de permiso consagrados en este articulo no podran ser campensados en dinero.
El o los decesos se acreditaran con los certificados correspondientes.

Articulo 37°: En el caso de contraer matrimonio, tedo funcionario(a) titular o a contrata tendra derecho
a cinco dias habiles continuos de permiso pagado, adicional al feriado anual, independientemente del
tiempo de servicio.

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

El funcionario(a) titular o a contrata debera dar aviso a su empleador con treinta dias de anticipacion y
presentar dentro de los treinta dias siguientes a fa celebracidn el respectivo certificado de matrimanio
del Servicio de Registro Civil e Identificacion.

Articulo 38°: {Articulo 66 bis del Codigo del Trabajo) Las Funcionarias mayores de cuarenta afios de
edad vy los funcionarios titular o a contrata mayores de cincuenta, y cédigos del trabajo mayores de
cincuenta cuyos contratos o nombramientos sean por un plazo superior a treinta dias, tendran derecho
a medio dia de permiso, una vez al afio durante la vigencia de |a relacidn laboral, para someterse a los
examenes de mamografia y prostata, respectivamente, pudiendo incluir otras prestaciones de medicina
preventiva, tales como el examen de Papanicolaou, en las instituciones de salud publicas o privadas
que corresponda. En el caso de los contratos celebrados por un plazo fijo, o para la realizacidon de una
cbra o faena determinada, este derecho podra ejercerse a partir de los treinta dias de celebrado el
contrato de trabajo, y en cualquier momento durante la vigencia de éste.

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

Para el ejercicio de este derecho, los funcionarios{as) titulares o a contrata deberan dar aviso al
empleador con una semana de anticipacién a la realizacién de los exdamenes; asimismo, deberdn
presentar con posterioridad a éstos, l0s comprobantes suficientes que acrediten que se los realizaron
en la fecha estipulada.

Eltiempo en el que los funcionarios (as) titulares o a contratase realicen los examenes, sera considerado
como trabajado para todos los efectos legales; asimismo, este permiso no podréd ser compensade en
dinero, ni durante ni al término de la relacion laboral, entendiéndose por no escrita cualquier
estipulacién en contrario.

Silos funcionarios (as) de planta, contrata u honorarios es estuvieren afectos a un instrumento colectivo

que considerare un permiso analogo, se entendera cumplida la obligacién legal por parte del
empleador.

TITULO X: INFORMACIONES, PETICIONES Y RECLAMOS
Articulo 39°; Los reclamos, peticiones e informaciones individuales serdan formulados por el interesado,

por escrito, y se tramitardn directamente ante su jefe directo, quien dard respuesta en un plazo no
mayor a cinco dias habiles.

A
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Cuando se formulen peticiones de caracter colectivo, éstas se transmitiran por intermedio del
delegado del personal, si lo hubiere, o de un director de la asociacién o sindicato de la Municipalidad
de Recoleta, a que los Funcionarios (as) titulares, a contrata u honorarios estén afiliados v, a falta de
los anteriores, por una delegacién formada por cinco funcionarios{as) o Funcionarios {as) designados
en asamblea, los que deben ser mayores de 18 afios de edad y ocupados desde hace un afio en |a
Municipalidad de Recoleta, a lo menaos.

Estas peticiones serdn contestadas por escrito por el empleador dentro del plazo de cinco dias habiles
contados desde su presentacidn.

TITULO XI: DE LAS REMUNERACIONES Y/O HONORARIOS

Articulo 402: los funcionarios tendran derecho a percibir por sus servicios las remuneraciones y demas
asignaciones adicionales que establezca la ley de su contratacién, en forma regular y completa.

Articulo 41°: Se entiende por remuneracion las contraprestaciones en dinero y las adicionales en
especies evaluables en dinero que deba percibir el funcionario(a) titular, contrata o cédigo del trabajo
por causa de su nombramiento.

En el caso de los funcionarios{as) a honorarios, la contraprestacidn no se considerara remuneracién,
sino que honorarios por servicios prestados segun contrato.

Articulo 422: Para los efectos de determinar que asignaciones seran o no consideradas como
remuneracién, se atenderd a los estatutos y normas especificas de cada calidad juridica y area
municipal.

Articulo 43°: La remuneracion u honorario, se fijara por unidades de tiempo mensual, y el pago se
efectuara en el lugar en que el funcionario(a) titular, o a contrata, cddigo del trabajo u honorarios
preste sus servicios, durante la jornada laboral. A solicitud escrita del funcicnario(a), podré pagarse
mediante dep@sito en su cuenta corriente bancaria o cuenta vista.

Las remuneraciones y honorarios, se pagaran en la fecha establecida por 1a Municipalidad o las leyes;
o la establecida en &l respectivo contrato de trabajo o contrato a honorarios; sin exceder la unidad de
tiempo de un mes.

Articulo 44°: El municipio debera deducir de las remuneraciones los impuestos que las graven, las
cotizaciones de seguridad social, las cuotas sindicales en conformidad a la legislacién respectiva y las
obligaciones con instituciones de previsidn o con organismos publicos.

Articulo 452; Queda prohibido deducir de las remuneraciones del funcionario{a} otras cantidades que
las correspondientes al pago de impuestos, cotizaciones de seguridad social y demas establecidas
expresamente por las leyes.

Con todo, el alcalde a peticidn escrita del funcionario podra autorizar que se deduzcan de la
remuneracion de este Gltimo, sumas o porcentajes, determinados destinados a efectuar pagos de
cualguier naturaleza, pero que no podran exceder en conjunte del 15% de la remuneracién. Si
existieren deducciones ordenadas por sistema de bienestar, el limite indicado se reducira en el monto
que representen ellas.

Articulo 462: Para los funcicnarios (as) contratados bajo las normas del Cédigo del Trabajo vy, a solicitud
escrita del funcionario (a), el municipic deberd descontar de las remuneraciones las cuotas
correspondientes a dividendos hipotecarios por adquisicién de viviendas y las cantidades que el
Funcionario {a) haya indicado para que sean depositadas en una cuenta de ahorro para la vivienda,
abierta a su nombre en una institucidn financiera © en una cooperativa de vivienda. Estas ultimas no
podran exceder de un monto equivalente al 30% de la remuneracion total del funcionario (a).

Cualquiera sea el fundamento de las deducciones realizadas a las remuneracicnes por parte del

municipio, o el origen de los préstamos otorgados, en ningun caso aquéllas podran exceder, en
conjunto, del 45% de la remuneracion total del funcionario (a).
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Articulo 472: Las multas contempladas en este Reglamento interno y demas que determinen las leyes,
se deduciran de las remuneraciones del funcionario(a).

Articulo 48°: lunto con e! pago de las remuneraciones u honorarios, la Municipalidad de Recoleta,
entregara al funcionario{a) un comprobante con la liquidacién del monto pagado y la relacién de los
pagos y de los descuentos que se le han hecho,

Si el funcionario{a) no estuviese conforme con la liquidacién, deberd manifestar su objecion
verbalmente o por escrito al drea de Remuneraciones, la cual revisard los antecedentes y, si fuese
pertinente,  practicard una reliquidacién, a la brevedad posible, pagdndose las sumas
correspondientes.

TITULO XIl: DERECHO A LA IGUALDAD EN LAS REMUNERACIONES

Articulo 49°: La Municipalidad de Recoleta cumplira con el principio de igualdad de remuneraciones
entre hombres y mujeres que presten un mismo trabajo, la misma cantidad de horas laborales y sujeto
a la ley de contratacién no siendo consideradas arbitrarias las diferencias objetivas en las
remuneraciones que se funden, entre otras razones, en las capacidades, calificaciones, idoneidad,
responsabilidad o antigiiedad.

DEL PROCEDIMIENTO DE PETICIONES Y RECLAMOS

Articulo 50°: Las funcionarias titulares, a contrata u honorarios que consideren infringido su derecho
sefialado en el articulo precedente, podran presentar el correspondiente reclame conforme al
siguiente procedimiento:

Aquella Funcionaria o las perscnas legalmente habilitadas que consideren que se ha cometido una
infraccion al derecho a la igualdad de las remuneraciones, podra reclamar per escrito mediante carta
dirigida a la Administracién Municipal y/o la que haga sus veces, sefialando los nombres, apellidos y
R.U.T. del denunciante y/o afectado, el cargo que ocupa y funcién que realiza en la Municipalidad de
Recoleta, y cual es su dependencia jerarquica, coma también la forma en que se habria cometido o
producido la infraccién denunciada.

La Administracién Municipal designard a un Funcionario(a) imparcial del area, debidamente
capacitado para conocer de estas materias, quien estara facultado para solicitar informes escritos a las
distintas Direcciones, Unidades y jefaturas de la Municipalidad de Recoleta, como también
declaraciones de la o los denunciantes o realizar cualquier otra diligencia necesaria para la acertada
resolucian del reclamo. Una vez recopilados los antecedentes, procederd a emitir un informe escrito
sobre dicho proceso, en el cual se concluird si procede ¢ no la aplicacién del Principic de Igualdad de
Remuneraciones. El mencionade informe se notificara a la Administracién Municipal y a la o los
denunciantes.

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

TITULO XIll: DERECHO A LA IGUALDAD DE OPORTUNIDADES PARA LOS FUNCIONARIOQS (AS) CON
DISCAPACIDAD

Articulo 51°: Con el fin de garantizar el derecho a la igualdad de oportunidades de los funcionarios(as),
titulares, a contrata, codigo del trabajo u honorarios con discapacidad, se establecen medidas contra
la discriminacion, que consisten en realizar ajustes necesarios en las normas pertinentes a las diversas
actividades que se desarrollan en la Municipalidad de Recoleta, y en la prevencién de conductas de
acoso.

Se entiende por ajustes necesarios a las medidas de adecuacién del ambiente fisico, social y de actitud
a las carencias especificas de las personas con discapacidad que, de forma eficaz y practica, y sin que
suponga una carga desproporcionada, faciliten la accesihilidad o participacion de una persona con
discapacidad en igualdad de condiciones que el resto de los funcionarios(as) de la Municij

Recoleta.
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Por su parte, conducta de acoso es toda conducta relacionada con la discapacidad de una persona, que
tenga como consecuencia atentar contra su dignidad o crear un entorno intimidatorio, hostil,
degradante, humillante u ofensivo.

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

Para el caso de que se integren funcionarios(as) titulares, a contrata u honorarios con capacidades
disminuidas, se propendera a lo siguiente:

a) Incluirla integracion en los valores y cultura de la Municipalidad de Recoleta.

b} Fomentar el principio de no-discriminaciéon por razones externas a las competencias
requeridas para un cargo y la seguridad del propio Funcionario (a) y de la actividad en su
conjunto.

¢) Reclutary seleccionar segun la capacidad del postulante y los requerimientos de cada cargo.

d) Incluir la integracién en las estrategias de comunicacién interna de la Municipalidad de
Recoleta.

e} Realizar entrenamientos a los funcionarios(as) discapacitados, con el fin de orientarlos y
prepararios en las funciones basicas que debera desempefiar en el puesto de trabajo para el
cual fue seleccionado.

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

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

Articulo 52°: La Municipalidad de Recoleta, cuidara de no incurrir en actos o acciones que puedan ser
consideradas como discriminacién, entendiéndose como tales toda distincidn, exclusion, segregacion
o restriccion arbitraria fundada en la discapacidad, y cuyo fin o efecto sea la privacién, perturbacion o
amenaza en el goce o ejercicio de los derechos establecidos en el ordenamiento juridico.

TITULO XIV: DE LAS MEDIDAS CONTRA LA DISCRIMINACION ARBITRARIA

Articulo 53°: Se entiende por discriminacidn arbitraria toda distincidn, exclusién o restriccidn que
carezca de justificacidn razonable, efectuada por agentes del Estado o particulares, y que cause
privacidn, perturbacién o amenaza en el ejercicio legitimo de los derechos fundamentales establecidos
en la Constitucion Politica de la RepUblica o en los tratados internacionales sobre derechas humanos
ratificados por Chile y que se encuentren vigentes, en particular cuando se funden en motivos tales
como la raza o etnia, la nacionalidad, |a situacién socioecondmica, el idioma, la ideologia u opinién
politica, la refigion o creencia, la sindicacidn o participacién en organizaciones gremiales o la falta de
ellas, el sexo, la orientacion sexual, la identidad de género, el estado civil, la edad, la filiacién, la
apariencia perscnal y la enfermedad o discapacidad.

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

Para interponer las acciones que corresponda, por discriminacion arbitraria, existen las siguientes
alternativas:

e Los directamente afectados, a su eleccion ante el juez de letras de su domicilio o ante el del
domicilio del responsable de dicha accién u omisidn.

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

e Cualquier persona a favor de quien ha sido objeto de discriminacion arbitraria, cuando este
ultimo se encuentre imposibilitado de ejercerla y carezca de representantes legales o personas
que lo tengan bajo su cuidado o educacién, o cuando, aun teniéndolos, éstos se en
también impedidos de deducirla.
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La accion debera ser deducida dentro de noventa dias corridos contados desde la ocurrencia de la
accion u omisidn discriminatoria, o desde el momento en que el afectado adquirié conocimiento cierto
de ella. En ninglin caso podra ser deducida luego de un afio de acontecida dicha accidén u omisién.

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

TITULO XV: DE LAS OBLIGACIONES

Articulo 54°: Los (as) funcionarios(as) titulares, a contrata, codigo del trabajo u honorarios de la
Municipalidad de Recoleta, estdn obligados a cumplir fielmente las estipulaciones de este Reglamento
y fas normas de sus respectivos contratos. Particularmente deberan acatar las obligaciones siguientes:

a)

b}

¢)

Cumplir estrictamente las obligaciones contraidas, observando en forma especial las
horas de entrada y salida diarias.

Llegar puntualmente a su trabajo y registrar diariamente sus horas de entrada y salida.
No iniciar su jornada diaria de trabajo antes de la hora de inicio establecido en su
jornaday no permanecer en su lugar de trabajo con posterioridad al término de ésta.
Ser respetuosos con sus superiores y observar las drdenes que éstos impartan con la
finalidad de mantener un buen servicio y/o intereses del establecimiento.,

Ser corteses con sus compaferos de trabajo, con sus subordinados y con las personas
que concurran al establecimiento.

Dar aviso de inmediato a su jefe directo de las pérdidas, deterioros y descomposturas
que sufran los objetos a su cargo.

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

Dar aviso dentro de 24 horas al jefe directo y/o de Personal en caso de inasistencia por
enfermedad u otra causa que le impida concurrir transitoriamente a su trabajo.
Cuando la ausencia por enfermedad se prolongue por mas de dos dias, la
Municipalidad de Recoleta, exigira presentacion de licencia médica para iniciar el
trdmite de Subsidio de Incapacidad Laboral (SIL). El empleador entregaréd la
documentacion a la COMPIN, ISAPRE dentro de los tres dias habiles siguientes a la
recepcion de la licencia.

Emplear la maxima diligencia en el cuidado de las maquinarias, vehiculos, materiales y
materias primas de tedo tipo y, en general, de los bienes de la Municipalidad de
Recoleta,

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

Cuidar de los materiales que sean entregados para el desempefio de sus funciones,
preocupandose preferentemente de su racional utilizacion a fin de obtener con ellos
el maximo de productividad.

Respetar los reglamentos, instrucciones y normas de caracter general que se
establezcan en la Municipalidad de Recoleta, particularmente las relativas al uso o
ejercicio de determinados derechos o beneficios.

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

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

Usar los elementos de proteccion personal y vestuario que la Municipalidad de
Recoleta, le proporcione, manteniéndolo en buen estado de conservacidn y limpieza.
Cumplir con las politicas, normas y procedimientos que regulan las actividades en la
Municipalidad de Recoleta.

Tomar conocimiento de la Ley N° 20.584, gue regula los derechos y deberes gue tienen
las personas en relacidn a acciones vinculadas a su atencidn en salud.

Articulo 552: Las obligaciones mencionadas en el articulo precedente, lo seran sin perjuicio de las
obligaciones funcionarias que establezcan los estatutos especiales de cada drea municipal.
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TITULO XVI: DE LAS PROHIBICIONES

Articulo 56°: Se prohibe a los funcionarios{as) titulares, a contrata, cddigo del trabajo u honorarios de
la Municipalidad de Recoleta:

a} Trabajar sobretiempo sin autorizacidn previa del jefe directo.

b) Formar aglomeraciones, sintonizar radioemisoras o estaciones televisivas, leer diarios,
ocuparse de asuntos ajenos a su trabaje u otros que perturben el normal desempefio de
la jornada laboral.

¢} Ausentarse del lugar de trabajo durante las horas de servicic sin la correspendiente
autorizacion de su jefe directo.

d) Preocuparse, durante las horas de trabajo, de negocios ajencs al servicio o de asuntos
personales.

e} Revelar antecedentes gue hayan conocido con motivo de sus funciones, cuando se le
hubiere pedido reserva sobre eilos.

f} Desarrollar, durante las horas de trabajo y/o dentro de las oficinas, actividades paolitico
partidista.

g) Fumar en todos los recintos e instalaciones de la Municipalidad de Recoleta, salvo en
aguellos lugares definidos para ellg, los que se encuentran debidamente sefializados y que
fueron definidos por la municipalidad de acuerdo con los funcionarios{as).

h} Dormir, comer o preparar comida o refrigerios en las oficinas o lugares de trabajo.

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

i) Introducir, vender o usar barajas, naipes u otros juegos de azar en !as oficinas o lugares de
trabajo.

k} Ingresar al lugar de trabajo o trabajar en estado de intemperancia o encontrandose
enfermo o con su estado de salud resentido.

1) Adulterar el registro de llegada y salida al trabajo, marcar o registrar la llegada o salida de
algun otro funcionario o funcionario (a).

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

n} Utilizar vehiculos a su cargo en objetivos ajenos a sus obligaciones.

o) No cumplir el reposo médico.

p) Vender y/o prestar sus elementos de proteccion personal (Ej.: zapatos de seguridad,
antiparras, protectores auditivos, etc.).

g) Permanecer sin autorizacién previa, fuera del horario de trabajo, en las dependencias de
la Municipalidad de Recoleta.

ry Utilizar los sistemas, equipos computacionales, cuentas de correo, aplicaciones y
programas de descarga de archivos con fines ajenos a sus funciones y que no sean las
otorgados por la Municipalidad de Recoleta.

s} Distribuir materiales ofensivos, de acoso o inapropiados, desde o por medio de sistemas
y/0 equipos computacionales de la Municipalidad de Recoleta.

t) Instalar, desinstalar y/o inhabilitar software, aplicaciones y configuraciones de seguridad,
sin la autorizacidn del Jefe de la Unidad responsable.

u} Difundir las cuentas de usuario y contrasefias de acceso a los sistemas computacionales
y/0 equipos de comunicacion, que le sean entregados para cumplir sus funciones.

v} Realizar comentarios con dolo que tlendan a desinformar, alteren el orden natural vy
generen pdnico y/o terror a los (as} funcionarios {as) vy sean ofensivos hacia los
companeraos, jefaturas, autcridades, la institucion, unidad o direccién.

Articulo 572: Las prohibiciones mencionadas en el articulo precedente, lo serdn sin perjuicio de las
prohibicienes funcionarias que establezcan los estatutos especiales de cada area municipal.

TITULO XVIl: DEFINICION, INVESTIGACION, MEDIDAS DE RESGUARDO Y SANCIONES DEL ACOSO
SEXUAL

Definicién:

Articulo 58°: Las relaciones laborales deberan siempre fundarse en un trato compatible cor
de la persona. Es contrario a ella, entre otras conductas, el acoso sexual, entendiéndose p
una persona realice en forma indebida, por cualquier medio, requerimientos de caracte
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consentidos por quien los recibe y que amenacen o perjudiquen su situacién laboral o sus
oportunidades en el empleo.

Procedimiento, investigacidn y sanciones del acoso sexual:

Articulo 59°: En caso de acoso sexual, la persona afectada debera hacer llegar su reclamo por escrito y
debidamente firmado al Jefe del Departamento de Recursos Humanos o al funcionario designado para
esta funcign.

Articulo 60°: La denuncia debera contener:

a) laindividualizacién del denunciado.

b) La indicacién de la relacién de subordinacién o dependencia de! denunciante con el
denunciado, o bien, de 1a relacién de trabajo entre ambos; la descripcion de las conductas
de acoso ejercidas por el denunciado respecto del denunciante; espacio fisico en que ocurre
el acoso; posibles testigos o antecedentes documentales si existieren y descripcién de las
actitudes adoptadas por el denunciante y de la forma o formas en que se ha manifestado su
desacuerdo o molestia con la actitud del presunto acosador.

¢} Relacion de las posibles consecuencias laborales o de otra indole que se habrian originado
en la conducta denunciada.

Recibida la denuncia, el funcionario responsable de su recepcién informara al Sr. Alcalde en el plazo
maximo de 3 dias habiles. La Municipalidad de Recoleta a través de la Direccion de Asesoria Juridica o
de quien designe el Sr. Alcalde, adoptard las medidas de resguardo necesarias respecto de los
involucrados, taies como la separacion de los espacios fisicos o la redistribucion del tiempo de jornada,
considerando la gravedad de los hechos imputados y las posibilidades derivadas de las condiciones de
trabajo.

Articulo 61°; I Sr, Alcalde podra evaluar la decisién de iniciar un sumario administrativo o investigacién
sumaria, o rechazar la denuncia si no existieran las pruebas y antecedentes suficientes para su
sustentabilidad,

Si se optare por el sumaric administrativo o por la investigacién sumaria, debera ser llevada en estricta
reserva, garantizando que ambas partes sean cidas y puedan fundamentar sus dichos.

Articulo 62°: Los sumarios administrativos e investigaciones sumarias se ajustaran a los procesos, plazos
y sanciones establecidas por el legislador en los estatutos gque rijan cada una de las dreas municipales.

TITULO XVIII: DEFINlClON, MEDIDAS DE RESGUARDO Y SANCIONES DEL ACOSO LABORAL
Definicion:

Articulo 63°: Las relaciones laborales deberan siempre fundarse en un trate compatible con la dignidad
de la persona. Es contrario a ella, entre otras conductas, ef acoso laboral, entendiéndose por tal toda
conducta que constituya agresidon u hostigamiento reiteradoes, ejercida por el municipio o per uno o
mads funcionarios{as), en contra de otro u otros funcionarios(as), por cualquier medio, y que tenga como
resultado para el o los afectados su menoscabo, maltrato ¢ humillacién, o bien que amenace o
perjudique su situacion laboral o sus oportunidades en el empleo.

Procedimiento, investigacion y sanciones del acoso laboral:
Articulo 64°: En caso de acoso laboral, [a persona afectada debera hacer liegar su reclamo por escrito
y debidamente firmado al Jefe del Departamento de Recursos Humanos o al funcionario designado para

ésta funcion.

Articulo 65°: La denuncia debera contener:

a) Laindividualizacion del denunciado.
b) La indicacidn de la relacion de subordinacidn o dependencia del denuncia
denunciado, o bien, de la relacion de trabajo entre ambos; la descripc
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conductas de acoso ejercidas por el denunciado respecto del denunciante; espacio
fisico en que ocurre el acoso; posibles testigos o antecedentes documentales si
existieren.

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

Recibida la denuncia, el funcionario responsabie de su recepcidon informara al Sr. Alcalde en el plazo
maximo de 3 dias habiles. La Municipalidad de Recoleta a través de la Direccion de Asesoria Juridica o
de quien designe el Sr. Alcalde, adoptara las medidas de resguardo necesarias respecto de los
involucrados, tales como la separacion de los espacios fisicos o la redistribucién del tiempo de jornada,
considerando la gravedad de los hechos imputados y las posibilidades derivadas de las condiciones de
trabajo.

Articulo 66°: El Sr. Alcalde podrd evaluar la decisién de iniciar un sumario administrativo o investigacién
sumaria, o rechazar la denuncia si no existieran las pruebas y antecedentes suficientes para su
sustentabilidad.

Si se optare por el sumario administrativo ¢ por la investigacidn sumaria, deberd ser llevada en estricta
reserva, garantizando que ambas partes sean oidas y puedan fundamentar sus dichos.

Articulo 67°: Los sumarios administrativos e investigaciones sumarias se ajustaran a los procesos, plazos
y sanciones establecidas por el legislador en los estatutos que rijan cada una de las dreas municipales.

TITULO XIX: SANCIONES Y MULTAS

Articulo 682: Las infracciones de los funcionarios{as) de planta, contrata u honorarios a las disposiciones
de este Reglamento, y que no sean causal de terminacidn de sus contratos de trabajo, o de cese de
funciones, se sancionaran con lo siguiente:

al Amonestacién verbal.

b} Amonestacién escrita, en caso de reincidencia.

c] Aplicacidn de anotacidn de demérito en la hoja de vida funcionaria, conforme a los estatutos
que rigen al personal de cada unidad.

Articulo 69°: Cuando se trate de hechos que ameriten ser investigados en un proceso sumarial, se
aplicardn las sanciones que establezcan los respectivos estatutos funcionarios.

TITULO XX: DEL TRABAJO EN REGIMEN DE SUBCONTRATACION

Articulo 70°: La Ley N° 20.123, que regula el trabajo en régimen de subcontratacién y el trabajo en
empresas de servicios transitorios, estipula que, de acuerdo al articulo 183 A del Cddigo del Trabajo,
“es trabajo en régimen de subcontratacion, aquél realizado en virtud de un controto de trabajo por un
Funcionario (a) para un empleador, denominado contratista o subcontratisty, cuando éste, en razon de
un acuerdo contractual, se encarga de ejecutar obras 0 Sservicios, por su cuenta y riesgo y con
Funcionario {a) bajo su dependencia, para una tercera persona natural o juridica duefic de la obra,
empresa o faena, denominado lo empresa principal, en la que se desarroilan los servicios o ejecutan las
obras contratadas. Con todo, no quedardn sujetos a las normas de éste las obras o los servicios que se
ejecutan o preston de manera discontinug o esporddica.

Los empleadores que contraten o subcontraten con otros 1a realizacidn de una obra o servicios propios
de su giro, deberan vigilar el cumplimiento por parte de dichas contratistas o subcontratistas de la
normativa relativa a higiene y seguridad, debiendo para elio implementar un Sistema de Gestidn de la
Seguridad y Salud en el Trabajo para todos los funcionarios {as) involucrados, cualquiera que sea su
dependencia, cuando en su conjunto agrupen a mas de 50 funcionarios {as).

Para la implementacion de este sistema de gestién, la empresa principal debera confeccionar un
Reglamento especial para empresas contratistas y subcontratistas, en el cual se establezca como
minimo las acciones de coordinacién entre los distintos empleadores de las actividades preventivas, a
fin de garantizar a todos los funcionarios {as} condiciones de higiene y seguridad adecuadas
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Asimismo, correspondera al mandante velar por Ia constitucion y funcionamiento de un Comité
Paritario de Higiene y Seguridad y un Departamento de Prevencién de Riesgos para tales faenas, segun
las disposiciones legales vigentes.

Si los servicios prestados se realizan sin sujecion a estos requisitos o se limitan solo a la intermediacion
de funcionario {a} a una faena, se entenderd que el empleador es el duefio de la obra, o faena, sin
perjuicio de las sanciones que correspondan.

TITULO XXI: DE LAS EMPRESAS DE SERVICIOS TRANSITORIOS

Articulo 71°: Las naormas de prevencidn contenidas en este Reglamento Interno deberan ser acatadas
obligatoriamente por el personal contratista. Para ello, los contratos que suscriba la Municipalidad de
Recoleta con contratistas, deben incluir un articulo relativo a la obligatoriedad de acatar las normas de
Seguridad vy Salud Ocupacional de la Municipalidad de Recoleta y el cumplimiento cabal del
Reglamento Interno; y muy en especial, de ia legislacion vigente en materias relacionadas.

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

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

“La escrituracion del contrato de trabajo de servicios tronsitorios deberd reclizarse dentro de los cinco
digs siguientes o {a incorporacion del funcionario (a). Cuando lo duracién del mismo sea inferior a cinco
dias, la escrituracion deberd hacerse dentro de dos dias de iniciado la prestacion de servicios.

Una copia def contrato de trabajo deberd ser enviada o lo usuaria a la que el funcionario (a) prestard
servicios”,

Articulo 72°: La Ley N° 20.123, en su articulo 4°, establece que "la Direccién del Trabajo deberd poner
en conocimiento del respectivo Organismo Administrador de la Ley N? 16.744, todas aguellas
infracciones o deficiencias en materia de higiene y seguridad, que se constaten en las fiscalizaciones que
se practiquen a las empresas. Copia de esta comunicacion deberd remitirse o la Superintendencio de
Seguridad Social,

El referido Organismo Administrador deberd, en el plazo de 30 dias contado desde la notificacion,
informar a la Direccién del Trabajo y o lo Superintendencia de Seguridad Social, acerca de las medidas
de seguridod especificos que hublere prescrito o la empresa infractora para corregir tales infracciones
o deficiencias. Corresponderd a la Superintendencia de Seguridad Social velar por el cumplimiento de
esta obligacidn por parte de los Organismos Administradores”.

LIBRO |l: NORMAS E INSTRUCCIONES DE PREVENCION, HIGIENE Y SEGURIDAD
TITULO I: NORMAS DE PREVENCION HIGIENE Y SEGURIDAD

A. PREAMBULO

Articulo 73°: Las normas contenidas en este titulo y siguientes tienen por objeto establecer las
disposiciones generales de prevencidn de accidentes del trabajo y enfermedades profesionales que
regiran en la Municipalidad de Recoleta, las que tendran el cardcter de obligatorias para todo el
personal, en conformidad con fas disposiciones de la Ley N® 16.744, que establece normas sobre
accidentes del trabajo y enfermedades profesionales.
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Ley N° 16.744, articulo N° 67:

"Las empresas ¢ entidades estaran obligadas a mantener al dia los Reglamentos Internos de Higiene y
Seguridad en el trabajo v los funcionario {a) a cumplir con las exigencias que dichos reglamentos les
impongan.”

LLAMADO A LA COLABORACION

Este Reglamento pretende evitar primordialmente que todos los funcionarios {(as) los accidentes del
trabajo y enfermedades profesionales, o al menos reducirles al minimo. Lograr este objetive tan
importante para quienes trabajan en la Municipalidad de Recoleta debe ser una preocupacién de cada
uno, cualguiera sea el cargo que ocupe. Para ello 1a Municipalidad de Recoleta, llama a todos sus
funcionarios(as} de planta, contrata u honorarios a colaborar en su cumplimiento, poniendo en
practica sus disposiciones, participando en los organismos gue establece y sugiriendo ideas que
contribuyan a alcanzar la indicada finalidad y a enriguecer sus disposicicnes, generando de esta
manera una cultura de prevencién y una motivacion al autocuidado.

B. DISPOSICIONES GENERALES

Definiciones
Articulo 74°: Para los efectos de! presente Reglamento se entendera por:

a) Funcionario (a}: Toda persona, que en cualquier cardcter preste servicios, en virtud de una
designacién o contrato de trabajo, en la Municipalidad de Recoleta v por los cuales percibe
una remuneracion.

b} lefedirecto: La persona a cuyo cargo o responsabilidad esta el funcionario(a) titular, a contrata

u henorarios.

c) Municipalidad de Recoleta: La entidad empleadora gue contrata los servicios del
funcionario(a) titular, a contrata u honorarios.

d) Riesgo profesional: Los riesgos a que estd expuesto el funcionario{al y que puedan
provocarie un accidente o una enfermedad profesional, definidos expresamente en los
Articulos 5y 7 de la Ley N° 16.744,

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

f)  Accidente del trabajo en el trayecto: Son también accidentes del trabajo los ocurridos en
el trayecto directo, de ida o regreso, entre |la habitacidn y el lugar del trabajo, y aquellos que
ocurran en el trayecto directo entre dos lugares de trabajo, aunque correspondan a distintos

empleadores. En este Ultimo caso, se considerara que el accidente dice relacién con el
trabajo al que el funcionario(a) se dirigia al ocurrir el siniestro (Art. 52, inc. 22, Ley N° 16.744).

g) Enfermedad profesional: La causada de una manera directa por el ejercicio de la profesidn
o el trabajo que realice una persona y que produzca incapacidad o muerte {Art. 79, inc. 18,

Ley N° 16.744).

h) Organismo administrador del seguro: Para los funcionarios{as) de la Municipalidad de
Recoleta, esla Mutual de Seguridad CChC, de la cual la Municipalidad es adherente.

i) Comité Paritario de Higiene y Seguridad: Unidad técnica de trabajo conjunto entre la
Municipalidad de Recoleta, y los funcionarios(as), orientada a detectar, evaluar y controlar
los riesgos de accidentes del trabajo y enfermedades profesionales {D.S. N° 54 — 21 de
febrero de 1969).

i) Normas de seguridad: El conjunto de reglas obligatorias emanadas de este Reglamento, del
Comité Paritario y/o del Organismo Administrador, que sefialan la forma o manera de
ejecutar un trahajo sin riesgo para el funcionario{a).

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

I}  Departamento de Prevencién de Riesgos Profesionales: Organizacion de la Municipalidad
de Recoleta, encargada de planificar, organizar, asesorar, ejecutar, supervisar y promover
acciones permanentes para evitar accidentes del trabajo y enfermedades profesionales. Es
obligacién la constitucion de este departamento para aquellas empresas con 1

Funcionario (a).
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m) Investigacion de accidente: Proceso participativo cuyo objetivo es determinar las causas
reales de los accidentes y/o enfermedades profesionales, y determinar las acciones de
control para evitar la repeticion de estos.

Hospitalizacidn y atencién médica

Articulo 75°: La Mutual de Seguridad CChC es la institucion a cargo de las obligaciones que, respecto
de accidentes y enfermedades profesionales, establece la Ley N° 16.744 para con el personal de la
Municipalidad de Recoleta.

Los jefes directos, definidos en el Articulo 71 letra b) de este Reglamento, tendran [a responsabilidad
de informar e investigar todos los accidentes del trabajo ocurridos en las dependenicias a su cargo;
corregir las causas y efectuar el seguimiento correspondiente de la implementacion de las medidas
correctivas.

Articulo 76°: La atencién médica por accidentes laborales o enfermedades profesionales debe
requerirse en la Mutual de Seguridad CChC. Sin embargo, excepcionalmente el accidentado podra
trasladarse en primera instancia a un centro asistencial que no sea de fa Mutual de Seguridad CChC,
solo en las siguientes situaciones: casos de urgencia o cuando la cercania del lugar donde ocurrio el
accidente y su extrema gravedad asi lo requieran. Se entendera que hay urgencia cuando la condicién
de salud o cuadro clinico implique riesgo vital y/o secuela funcicnal grave para la persona, de no mediar
atencion médica inmediata. En estos casos se deberd informar inmediatamente a la Mutual de
Seguridad CChC, a fin de que tome las providencias del caso.

De la notificacian del accidente del trabajo

Articula 77°: Todo Funcionario {a) que sufra un accidente de trabajo o de trayecte que le produzca
lesién, por leve o sin importancia que le parezca, debe dar aviso de inmediato a su jefe directo o0 a
quien lo reemplace dentro de la jornada de trabajo.

Si el accidentada no pudiera hacerlo, debera dar cuenta del hecho cualquier Funcionario {a) que lo
haya presenciado. De igual manera debera infarmar de todo sintoma de enfermedad profesional que
advierta en su trabajo.

Todo accidente debe ser denunciadeo de inmediato.

a} El jefe directo sera el responsable de firmar la denuncia de accidente en el formulario que
proporcione la Mutual de Seguridad CChC.

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

Investigacion de los accidentes
Articulo 78°:

aj] Sera obligacion del jefe directo comunicar en forma inmediata al Departamento de
Prevencion de Riesgos y al Comité Paritario de todo accidente vy aquellos hechos que
potencialmente revisten gravedad, aunque no haya lesicnados.

b} Todo funcionario(a) titular, a contrata u honorarios estd cbligado a colaborar en la
investigacion de los accidentes que ocurran en la Municipalidad de Recoleta. Deberd avisar
a su jefe directo cuando tenga conocimiento o haya presenciade un accidente acaecido a
algin Funcicnario (a), aun en el caso de que éste no lo estime de importancia o no hubiera
sufrido lesion.

c) lgualmente, estara obligado a declarar en forma completa y real los hechos presenciados
o de que tenga noticias, cuando el Comité Paritario, Departamento de Prevencidon de
Riesgos, jefes de los accidentados y Organismo Administrador del Seguro lo requieran.

d) El jefe directo del accidentado debera informar al Departamento encargado del personal
sobre el accidente, y debera practicar una investigacion completa para deterr
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causas que lo produjeron. Estos antecedentes deberan ser enviados al Departamento de
Prevencion de Riesgos para su estudio y analisis.

Incapacidad ley n2 16.744
Articulo 79°:

La declaracién, evaluacién, reevaluacion, y revision de las incapacidades permanentes, provenientes de
un accidente del trabajo o de una enfermedad profesional, son de la exclusiva competencia de los
Organismos pertinentes.

Los afectados por alguna determinacién tomada por dichos Organismos, podran reclamar dentro de los
plazos y en la forma prevista en la legislacién actual o futura.

De los Comités Paritarios, organizacién, eleccion y funcionamiento

a) Articulo 80°: De acuerdo con la legislacion vigente, en toda empresa, faena, sucursal o
agencia en que trabajen mas de 25 personas, se organizaran los Comités Paritarios de
Higiene y Seguridad, compuestos por representantes de los funcionarios{as)
representantes de la Municipalidad de Recoleta, cuyas decisiones, adoptadas en el
ejercicio de las atribuciones que les encomienda la Ley N° 16.744, seran obligatorias para
la Municipalidad de Recoleta, y los funcionarios {as} titulares y a contrata.

b}  Sita Municipalidad de Recoleta tuviese obras, agencias o sucursales distintas, en el mismo
o en diferentes lugares, en cada una de ellas debera organizarse un Comité Paritario de
Higiene y Seguridad.

c) Los Comités Paritarios estardn integrados por tres representantes de Municipalidad, y
tres representantes de los funcionarios{as).

d} La designacién o eleccién de los miembros integrantes de los Comités Paritarios se
efectuara en la forma que establece el Decreto N° 54 del Ministeric del Trabajo y Previsién
Social, de fecha 21 de febrero de 1969 y sus modificaciones.

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

f) Cesardn en sus cargos los miembros de los Comités que dejen de prestar servicios en la
respectiva Municipalidad de Recoleta, ¢ cuando no asistan a dos sesiones consecutivas sin
causa justificada.

g) Los miembros suplentes entraran a remplazar a los titulares en el caso de ausencia de
éstos, por cualquier causa o por vacancia del cargo.

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

Funciones de los Comités Paritarios (D.S. N°54, Ley N°16.744)
Articulo 81°:

a. Asesorar e instruir a los funcionarios(as) titulares, a contrata u honorarios, para la correcta
utilizacion de los instrumentos de proteccion.

b. Vigilar el cumplimiento, tanto por parte de la Municipalidad de Recoleta, como de los
Funcionarios {as).

¢. Investigar las causas de los accidentes de trabajo y enfermedades profesionales que se
producen en la Municipalidad de Recoleta.

d. Decidir si el accidente o la enfermedad profesional se debid a negligencia inexcusable del
funcionario(a).

e. Indicar la adopcidn de todas las medidas de higiene y seguridad que sirven para la prevencion
de ios riesgos profesionales.

f.  Cumplir las demas funciones o misiones que le encomienda el Organismo Administrador del
Seguro.

g. Promover la realizacidn de cursos de capacitacidn profesional para los Funcionarios (as), en
organismos publicos o privados autorizados para cumplir esta finalidad o en la misn
industria o faena bajo el control y direccién de esos organismos.

A
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Departamento de Prevencidn de Riesgos Profesionales {D.S. N° 40, Ley N” 16.744)

Articulo 82°:

El Departamento de Prevencion de Riesgos Profesionales, deberd realizar las siguientes acciones

minimas:

a) Reconocimiento de riesgos de accidentes y enfermedades profesionales.

bj Control de riesgos en el ambiente o medios de trabajo.

¢) Accién educativa de prevencién de riesgos y de promacién de capacitacion de fos Funcionarios
(as).

d) Registros de informacién y evaluacion estadistica de resultados.

e} Asesoramiento técnico a los Comités Paritarios, supervisores vy linea de administracién
técnica.

C. OBLIGACIONES

Articulo 83°; Las obligaciones establecidas para todo €l personal de la Municipalidad de Recoleta, se
agrupan en los siguientes ambitos de accidn:

1.- Accidente del trabajo y enfermedad profesional

a) Todo funcionario{a) titular o a contrata que sufra un accidente de trabajo o de trayecto

b)

c)

que le produzca lesién, debe dar cuenta inmediatamente del hecho a su jefe directo o a
quien lo remplace dentro de la jornada de trabajo. De igual manera, deberd informar de
todo sintoma de enfermedad profesional que advierta en su trabajo.

La denuncia e investigacion de un accidente de trabajo le correspondera hacerla al jefe
directo del accidentado, confeccionando la Denuncia Interna de Accidente y remitiéndola
al Departamento encargado del personal y Departamento de Prevencién de Riesgos.

La investigacion de los accidentes del trabajo tiene como propdsito identificar las causas
gue originaron el accidente, a fin de adoptar las medidas preventivas para evitar su
repeticion.

Todo funcionariofa) titular, a contrata u honorarios esta obligado a colaborar en la
investigacion de los accidentes que acurren en la Municipalidad de Recaleta, Deberd avisar
a su jefe directo cuando tenga canocimiento g haya presenciado algdn accidente acaecido
a un funcionaria(a), aun en el caso que éste io estime de poca impartancia o no hubiere
sufrido lesién. Igualmente estara abligado a declarar en forma completa y real los hechos
presenciados, cuando el jefe directo, Comité Paritario, Departamento de Prevencidn de
Riesgos y/0 el Organismo Administrador lo requieran.

Todo funcionario {a) titular o a contrata que sufra un accidente de trayecto, ademas del
aviso inmediato a su jefe directo o empleador {Articulo 72 D.S. N° 101} debera acreditar su
ocurrencia ante la Mutual de Seguridad CChC mediante el respectivo parte de Carabineros
{a peticion del tribunal competente) u otros medios igualmente fehacientes; para este
efecto también se consideran elementos de prueba, a lo menos uno de los siguientes:

e La propia declaracidn del lesionado.
» Declaracidn de testigos.
e Certificado de atencion de Posta u Hospital.

Todo Funcianario (a) que padezca de alguna enfermedad que afecte o disminuya su
seguridad en el trabajo, debera paner esta situacion en conacimiento de su jefe directo
para que adopte las medidas que procedan, especialmente si padece de epilepsia, mareos,
afeccion cardiaca, poca capacidad auditiva o visual, etc. Asimisma, el funcionario (a) titular,
a contrata u honorarios debera dar cuenta a su jefe directo de inmediato de cualquier
enfermedad infecciosa o epidémica que haya padecido o esté sufriendo, o q - "=~
afectado a su grupa familiar.
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f}  El funcionario (a) titular o a contrata que haya sufrido un accidente del trabajo y que a
consecuencia de ello sea sometido a tratamiento médico, no podrd trabajar en la
Municipalidad de Recoleta, sin que previamente presente un certificade de alta laboral o
certificado de término de reposo laboral, dado por el médico tratante del Organismo
Administrador. Este control sera de responsabilidad del jefe directo.

g) En caso de accidentes dei trabajo fatal y grave, el empleador deberd informar
inmediatamente a la Inspeccidn del Trabajo v a la Secretaria Regional Ministerial de Salud
que corresponda, acerca de la ocurrencia de cualquiera de estos hechos. Corresponderd a
la Superintendencia de Seguridad Social impartir las instrucciones sobre la forma en que
deberd cumplirse esta obligacidn.

En estos mismos casos el empleador debera suspender de forma inmediata las faenas
afectadas y, de ser necesario, permitir a los funcionarios {as) titulares, a contrata u
hanorarios la evacuacion del lugar de trabajo. La reanudacién de faenas sélo podra
efectuarse cuando, previa fiscalizacién del organismo responsable, se verifique que se han
subsanado las deficiencias constatadas.

2.- Condiciones sanitarias y ambientales béasicas en los lugares de trabajo

Todo lugar de trabajo debera cumplir con las condiciones sanitarias y ambientales basicas establecidas
en el D.S. N® 594 — 1999 y sus actualizaciones, sin perjuicio de la reglamentacidn especifica que se haya
dictado o se dicte para aquellas faenas que requieren condiciones especiales, tales como las
“modificaciones efectuadas ante la necesidad de establecer medidas de prevencidn y proteccion de la
salud para los Funcionarios (as) que laboran expuestos a hipo baria intermitente crénica por gran altitud
con vivienda a baja altitud y trabajos sobre los 3.000 msnm”, segun el Decreto N° 28 cuya vigencia es a
partir del 8 de noviembre de 2013.

Establece ademas, los limites permisibles de exposicién ambiental a agentes quimicos, fisicos y
biclégicos.

la Municipalidad de Recoleta estd obligada a mantener en los lugares de trabajo las condiciones
sanitarias y ambientales necesarias para proteger la vida y la salud de los Funcionario {a) que en ellos
se desempenan, sean éstos dependientes directos suyos o lo sean de terceros contratistas que realizan
actividades para ella.

3.- Elementos de proteccidn personal

La Municipalidad debera proporcionar a sus Funcionario (a), libre de costo, los elementos de
proteccidn personal adecuados al riesgo a cubrir y el adiestramiento necesario para su correcto
empleo, debiendo ademds mantenerlos en perfecto estade de funcionamiento. Por su parte, el
Funcionarios (as) titular, a contrata u honorarios deberd usarlos en forma permanente mientras se
encuentre expuesto al riesgo.

El Funcionario (a) dara cuenta de inmediato a su jefe directo si alguno de sus elementos de proteccion
personal ha cumplido su vida atil, deteriorado, extraviado o sustraido, solicitando su reposicién.

Se prohibe el préstame o intercambio de estos elementos, por motivoes higiénicos.

Portar, en el vehiculo en que desempefia sus funciones de conductor, chaleco reflectante o de alta
visibilidad, con el fin de hacerse mds visible cuando se baje del vehicuie en una situacidn de
emergencia. El chaleco reflectante o de alta visibilidad deberd ser accesible desde el interior del

vehiculo.

4.- Mantenimiento, orden y aseo

El funcionario{a) debera preocuparse de revisar los equipos y maquinarias asignadas a su cargo,
previniendo cualguier anomalia que pudiera causar un accidente, inforrmando a su jefe directa toda
situacion de riesgo.
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Debera asimismo preocuparse de que su drea de trabajo se mantenga limpia, en orden, despejada de
obsticulos, de modo de evitar lesiones a personas que transiten por el lugar y/o incendios por
acumulacion de materiales comhustibles.

5.- Prevencién y proteccién contra incendio

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

En dreas donde exista una gran cantidad de productos combustibles o donde se almacenen, trasvasijen
o procesen sustancias inflamables o de facil combustion, debera prohibirse fumar o encender fuegos,
debiendo existir pracedimientos especificos de seguridad para la realizacién de labores de soldadura,
corte de metales o similares.

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

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

Todo el personal que se desempefia en un lugar de trabajo deberd ser instruido y entrenado sobre la
manera de usar los extintores en caso de emergencia; conocer el plan de emergencia de la
Municipalidad de Recoleta y participar en los simulacros.

Los funcionarios(as) deben conocer exactamente la ubicacion de los equipos extintores de incendio del
sector en el cual desarrolien sus actividades, como asimismo conocer la forma de operarlos, siendo
ohligacién de todo jefe velar por la debida instruccidn del personal al respecto.

Todo Funcionario {a) que observe un amago, inicio o peligro de incendio, debera dar alarma inmediata y
se incorporara al procedimiento establecido por la empresa para estos casos en su plan de emergencia.

Deberd darse cuenta al Jefe Directo inmediatamente después de haber ocupado un extintor de incendio
para proceder a su recargo.

No podrd encenderse fuegos cerca de elementos combustibles o inflamables, tales como pinturas,
diluyentes, elementos quimicos, botellas de oxigeno acetiieno, - aunque se encuentren vacias -, parafina
hencina u otros.

Clases de fuego y formas de combatirlo:

1. Fuegos Clase A:

Son fuegos que involucran materiales como papeles, maderas y cartones, géneras, cauchos y
diversos plédsticos.

Los agentes extintores mas utilizados para combatirlos son agua, Polvo Quimico Seco
multipropdsito.

2. Fuegos Clase B:

Son fuegaos que involucran liquidos combustibles e inflamables, gases, grasas y materiales
similares.

Los agentes extintores mas utilizados para combatir éste tipo de fuegos son Polvo Quimico Seco,
Anhidrido Carbénico y espumas (LIGHT WATER).

3. Fuegos Clase C:

Son fuegos que involucran equipos, maquinarias e instalaciones eléctricas energizadas. Por
seguridad de las personas deben combatirse con agentes no conductores de la elect)
como: Polvo Quimico Seco y Anhidrida Carbonico.
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4,

El Tetractoruro de Carbono no debe usarse como agente extintor, dado que, esta prohibido su uso por

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

Los agentes extintores son especificos para cada metal.

Resclucion N° 05166 de agosto 23 de 1974, del Secretaria Regional Ministerial de Salud.

Enlos lugares que la Municipalidad indique, deberan existir listados, que sean necesarios con la indicacién
de los nimeros telefénicos de las compafiias de bomberos y unidades de Carabineros més préximos; esta
indicaciénes igualmente valida respecto de los centros asistenciales mds cercanos para la prevencién de

accidentes y enfermedades de atencion mas inmediata.

D. PROHIBICIONES

Articulo 84°: Queda prohibido a todo el personal de la Municipalidad de Recoleta:

a)

)

o)

Reparar, desarmar o desarticular maquinarias de trabajo u otras sin estar expresamente
autorizado y calificado para tal efecto. Si detectara fallas en éstas, es obligacidn del funcionario
{(a) informar de inmediate a su jefe directo, con el objeto de que sean enviadas al servicio
técnico, evitando asi mayor detericro.
Dormir, preparar o consumir alimentos en la jornada de trabajo, salvo que existan
autorizaciones que lo permitan.
Fumar o encender fuego en lugares de trabajo.
Permanecer, bajo cualquier causa, en lugares peligrosos que no sean los que le corresponden
para desarrollar su trabajo habitual.
Correr, jugar, refiir o discutir en horas de trabajo y/o dentro del establecimiento.
Alterar, cambiar, reparar o accionar instalaciones, maquinarias, equipos, mecanismos, sistemas
eléctricos o herramientas, sin haber sido expresamente autorizado y encargado para ello.
Apropiarse o sustraer propiedad privada, tanto de la Municipalidad de Recoleta, como de sus
companeros de trabajo.
Ejecutar trabajos o acciones para las cuales no esta autorizado y/o capacitado, o cuando estd en
estado de salud deficiente.
Sacar, medificar o desactivar mecanismos de seguridad, de ventilacidn, extraccion, calefaccion,
desagiies y equipos computacionales.
No proporcionar informacién en relacién con determinadas acciones y condiciones sub
estandares en la o las oficinas o faenas o en accidentes que hubieren ocurrido.
Romper, rayar, retirar o destruir propaganda comercial o promocional que la Municipalidad de
Recoleta, haya colecado en sus dependencias u otras.
Romper, sacar o destruir propagandas o normas de seguridad que ia Municipalidad de Recoleta,
publique para conecimiento o motivacion del personal.
Ingerir ¢ dar a otros funcionarios {as), medicamentos sin prescripcién autorizada por un
facultativo, en caso de haber sufrido una lesion.
Manejar, activar u operar maquinaria alguna sin haber sido autcrizado. Toda autorizacién o
aprobacién para manejar, activar u operar alguna maquinaria o equipo, la dard el jefe de
especialidad en forma escrita.
Manejar, activar u operar algin tipo de maquinaria si:

» Se estd en estado de intemperancia.

¢ Se estd en condiciones fisicas defectuosas.
Usar cualquier vehiculo moterizado de propiedad de la Municipalidad de Reccleta, sin previa
autorizacién escrita de |a jefatura competente y con los requisitos exigidos por la ley.
Trabajar sin el equipo de proteccidn personal o ropa entregada por la Municipalidad de Recoleta.
Viajar en vehiculos no habilitados para el transporte de personas.
Permanecer en los lugares de trabajo después del horario sin auterizacion del jefe directo.
Accionar y reparar equipos eléctricos sin estar autorizado y tener las competencias necesarias.

Municipalidad de Recoleta * Av. Recoleta N22774 « Teléfono: 2945 7000



TiTULO It LEY DE LA SILLA

Articulo 85°: En los almacenes, tiendas, bazares, bodegas, depdsitos de mercaderias y demads
establecimientos comerciales semejantes, aunque funcionen como anexos de establecimientos de otro
orden, el empleador mantendra el nimero suficiente de asientos ¢ sillas a disposicién de los
dependientes o Funcionario (a). La disposicién precedente sera aplicable en los establecimientos
industriales y a los Funcionario {a) del comercio, cuando las funciones que éstos desempefien lo
permitan.

TITULO ill: DEL PESO MAXIMO DE CARGA HUMANA. LEY N° 20.001

Articulo 86°: La Municipalidad de Recoleta acorde con la normativa cumplira con lo que se refiere a la
manipulacién manual de carga y descarga de productos. Se entiende por carga, todo aquello que pesa
mads de 3 kilogramos.

El concepto de manipulacién para estos efectos comprende toda operacién de transporte o sostén de
carga, cuyo levantamiento, colocacion, empuje, traccién, porte o desplazamiento exija esfuerzo fisico de
uno o varios Funcionario {a}.

La empresa utilizara medios adecuados especialmente mecanicos para evitar la manipulacién manual
habitual de las cargas. Asimismo la empresa conla colaboracién de la mutualidad entregard informacion
y capacitacion respecto de los métodos de trabajo que se deben utilizar para proteger la salud de los
Funcionario (a}.

En aquellas labores en la cual la manipulacién manual de cargas se hace inevitable y las ayudas mecanicas
no pueden usarse, los Funcionario (a) no deberan levantar manualmente cargas superiores a 25 kilos.

Para los menores de 18 afios y de las mujeres sin condicionante de edad, no podran llevar, transportar
carga, arrastrar 0 empujar manualmente, y sin ayuda mecanica, cargas superiores a los 20 kilos.

En el caso de fas mujeres embarazadas, quedan estrictamente prohibidas las operaciones de carga y
descarga manual. Toda vez que una Funcionario {a) a tome conocimiento de que se encuentra en estado
de gravidez, debe informarlo de manera oficial a la empresa mediante los formatos o documentos que la
empresa determine o certificado médico.

Cabe precisar que los pesos de carga sefialados son pesos de carga maximo, lo cual no implica gque
necesariamente se deban cargar dichos pesos.

De todas formas la Municipalidad velard y adoptara las medidas para que los pesos de carga guarden
relacién con las condiciones fisicas del Funcionario {a} que realizara la labor, factor que debera tener en
consideracion quien dicte la orden de ejecucion.

La Modificacion realizada el 17 de Septiembre del 2016 a los Art 211-H y 211-J Modifica e! cddigo del
trabajo para reducir el peso de las cargas de manipulacién manual, donde especifica que el peso
maximo de levantamiento cuando este sea inevitable la carga no podra ser superior a 25 Kg para los
hombresy las mujeres y menores de 18 afios no podrdn llevar, transportar, cargar, arrastrar ni empujar
manualmente y sin ayuda mecanica cargas superiores a 20 Kg, si la carga sobre el peso maximo el
empleador debera implementar las medidas necesarias que estan contenidas para la evaluacién y
control de los riesgos asociados al manejo o manipulacién manual de carga.

Articulo 87°: La Municipalidad de Recoleta procurara los medios adecuados para que los funcionarios
(as) reciban formacion e instruccién satisfactoria sobre los métodos correctos para manejar cargas y
para la ejecucién de trabajos especificos. Para ello, confeccionara un programa que incluya como
minimo:

a) Los riesgas derivados del manejo o manipulacién manual de carga y las formas de

prevenirlos;
b) Informacién acerca de la carga que debe manejar manualmente; e
: DAL
¢) Usa correcto de las ayudas mecdnicas; /::»,\j:,-h«oﬁc’é\

d) Uso correcto de los equipos de proteccién personal, en caso de ser necesario, y
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e) Técnicas seguras para el manejo ¢ manipulacién manual de carga.

Sila manipulacién manual es inevitable y tas ayudas mecdnicas no pueden usarse, no se permitira que
se gpere con cargas superiores a 25 kilogramos. La I. Municipalidad de Recoleta, organizara los
procesos a fin de reducir lo maximo posible tos riesgos derivados del manejo manual de carga.

Se prohibe las operaciones de carga y descarga manual para las mujeres embarazadas.

Los menores de 18 afios y mujeres no podran llevar, transportar, cargar, arrastrar o empujar
manualmente, y sin ayuda mecanica, cargas superiores a los 20 kilogramos.

TITULO IV: ACTIVIDADES RELACIONADAS CON EL TABACO

Articulo 88°: Se prohibe fumar en todas las dependencias de la Municipalidad de Recoleta, como
también en todo recinto cerrado o interior de los centros de trabajo.

En los casos en gue corresponda, la Municipalidad de Recoleta, habilitard lugares destinados para
fumadores, en areas al aire libre, con recipientes destinados al depésito de colillas y basuras y
debidamente sefializados.

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

Se prohibe fumar en los siguientes lugares:

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

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

i. Establecimientos de educacion parvularia, basica y media.

ii. Recintos donde se expendan combustibles.

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

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

¢} Medios de transporte de uso publico o colectivo, incluyendo ascensores.

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

a) Establecimientos de educacién superior, publicos y privados.

b} Aeropuertosy terrapuertos.

¢} Teatrosy cines.

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

e) Supermercados, centros comercialesy demds establecimientos similares de libre acceso al publico.

f) Establecimientos de salud, publicos y privados, exceptudndose los hospitales de internacian
psiquidtrica que no cuenten con espacios al aire libre o cuyos pacientes no puedan acceder a
ellos.

g} Dependencias de drganos del Estado.

h} Pubs, restaurantes, discotecas y casings de juego.

Se deberan habilitar, en los patios o espacios al aire libre, cuando ellos existan, lugares especiales para
fumadores en los casos indicados en las letras f} y g) anteriores. Para dicho efecto, el director del
establecimiento o el administrador general del mismo sera responsable de establecer un drea
claramente delimitada, procurando siempre que el humo de tabaco que se genere no alcance las
dependencias internas de los establecimientos de que se trate. Con todo, siempre el dire
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establecimiento o suadministrador general podré determinar que se prohiba fumar en lugares abiertos
de los establecimientos que dirija o administre.

TITULO V: DE LA PROTECCION DE LOS FUNCIONARIOS {AS) ES DE LA RADIACION ULTRAVIOLETA
DE ORIGEN SOLAR

Articuio 89°: La Ley N® 20.096, “Establece mecanismos de control aplicables a las sustancias agotadoras
de la capa de ozono", en su Articulo N° 19 establece: “Sin perjuicio de las obligaciones establecidas en
los articulos 184 del Codigo del Trabajoy 67 de la Ley N2 16.744, los empleadores deberan adoptar las
medidas necesarias para proteger eficazmente a los funcionarios {as) cuando puedan estar expuestos
a radiacion ultravioleta. Para estos efectos, los contratos de trabajo o reglamentos internos de la
Municipalidad de Recoleta, segin el caso, deberdn especificar el uso de los elementos protectores
correspondientes, de conformidad con las disposiciones del Reglamento sobre Condiciones Sanitarias
y Ambientales Basicas en los Lugares de Trabajo. Lo dispuesto en el inciso anterior serd aplicable a los
funcionarios regidos por las leyes N2s. 18.834 y 18.883, en io que fuere pertinente.”

Articulo 90°: Como resulta compleja la evaluacion de la radiacién que afectaria a los distintos puestos
de trabajo segin los rangos de radiacion, para el caso de los funcionarios {as) que se deban
desempefiar permanentemente al aire libre, se contempla en este Reglamento Interno de Orden,
Higiene y Seguridad las recomendaciones de prevencién y la utilizacién de elementos de proteccién
personal adecuados, y el entrenamiento de las personas para que adopten las conductas instruidas y
empleen los elementos de proteccion que se les proporcionen.

Sobre las recomendaciones que evitarian la exposicidn dafiina a radiacién ultravioleta, segun los rangos
ya sefalados y de acuerdo a lo dispuesto en el articulo 19 de la Ley N2 20.096, respecto de funcionarios
(as) que se deben desempefiar ocupacionalmente en forma permanente al aire libre, se informan a lo
menos las siguientes consideraciones y medidas de proteccion:

a) Los funcionarios (as) deben ser informados sobre los riesgos especificos de la exposicion a la
radiacién UV y sus medidas de control.

b) Publicar diariamente en un lugar visible el indice UV sefialado por la Direcciéon Meteoroldgica
de Chile y las medidas de control, incluyendo los elementos de proteccidn personal.

¢} La radiacién solar es mayor entre las 10:00 y las 17:00 horas, por lo que durante este lapso es
especiaimente necesaria la proteccién de la piel en las partes expuestas del cuerpo.

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

e) Aplicacion de cremas con filtro solar de factor 30 ¢ mayor, al inicio de la exposicidn y repetirse
en otras oportunidades durante |a jornada.

Las cremas con filtro solar SPF 30 o superior deben aplicarse al comenzar el turno y cada vez
que el funcionario (a) transpire o se lave la parte expuesta.
Asimismo, deben aplicdrselas cada 4 horas, es decir 2 veces en su turno.

f) Usar anteojos con filtro ultravioleta.

g} Usar ropa de vestir adecuada para que cubra la mayor parte del cuerpo, cjala de tela de
algodén y de colores claros.

h) Usar sombrero de ala ancha, jockeys de visera larga o casco que cubra orejas, sienes, parte

posterior del cuello y proteja la cara.
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INDICE UV PROTECCION

§ NO NECESITA

PROTECCION * PUEDE PERMANECER EN EL EXTERIOR.

o  MANTENGASE A LA SOMBRA DURANTE LAS HORAS
CENTRALES DEL DiA.

P:Cf'?:é([:-ll-gN ®  USE CAMISA MANGA LARGA, CREMA DE PROTECCION
SOLAR Y SOMBRERO.
e USE GAFAS CON FILTRO UV-B Y UV-A.
e EVITE SALIR DURANTE LAS HORAS CENTRALES DEL DiA.
NECESITA e  BUSQUE LA SOMBRA.
PROTECCION ¢ SON IMPRESCINDIBLES CAMISA, CREMA DE PROTECCION
EXTRA SOLAR Y SOMBRERO.

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

TITULO VI: MEDIDAS DE CONTROL SOBRE EXPOSICION OCUPACIONAL A RUIDO PROTOCOLO DE
EXPOSICION OCUPACIONAL PREXOR

Articulo 91° El ruido es un agente que a diferencia de otros contaminantes, esta presente en todas las
actividades productivas, por lo que un numero importante de Funcionario (a} de nuestros paris ha
adquirido o podria adquirir sordera ocupacional.

Es por esto que la seguridad y salud en el trabajo constituye temas de importancia para los gobiernos,
empleadores, Funcionario (a) y familias. Es por esto que el Ministerio de Salud, entre las politicas de salud
publica, considera relevante la preocupacion por la salud de las y los Funcionario {a) de nuestro pais.

Dentro de las enfermedades profesionales, 1a hipoacusia por exposicion a ruido laboral, presenta desde
tiempos remotos una alta prevalencia, principalmente en paises industriales. El nimero estimado de
personal afectadas por esta patologia en el mundo, ha aumentado de 120 millones en el afio 1995 a 250
millones en el afio 2004.

En este contexto la Subsecretarfa de Salud Publica a través de atribuciones del departamento de Salud
Ocupacional y legislacién vigente, establecié como linea de trabajo la obtencién de un Protocolo que
establezca los requerimientos minimos para la implementacién de programas de vigilancia ambiental y
de la salud de los Funcionario (a) con exposicién occupacional a ruido. Asi como también 1a derivacién del
Funcionario (a) post determinacién del dafio, en cuanto a la intervencidon del puesto de trabajo,
rehabilitacién, reeducacién profesional y derivacién médico legal

Con el propédsito de dar cumplimiento a legislacién vigente es que la Municipalidad de Recoleta se
compromete a iniciar un programa de trabajo continuo de control de exposicién a Ruido Laboral, en el
cual se contemplan procesos de capacitaciones, modificar proceso de induccién, implementar actividades
de capacitacién y difusidn a través de comités paritarios de cada uno de nuestros proyectos, realizar
trabajo de coordinacién con nuestras empresas Contratistas y Subcontratistas insertandolos en cada una
de estas actividades, coordinar con el organismo administrador. Respectivas evaluaciones segln
corresponda.

Establecer un Sistema de gestidn preventiva a nivel general de Municipio con la finalidad de proteger
eficazmente la vida y salud de sus Funcionario {a), manteniendo las condiciones adecuadas de higiene y
seguridad. Velando por el cumplimiento cabal, por parte de la Municipalidad, de las obligaciones
establecidas en “Protocolo sobre normas minimas para desarrollo de Programa de Vigilancia de Pérdida
Auditiva por exposicién a ruido en los Lugares de Trabajo”, oficializado a través de Exenta N°1029 de 11
de Noviembre de 2011, “Guia Técnica para la Seleccidén y control de Protectores Audltwo Jﬁtga\
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Preventiva para Funcionario (a) Expuestos a Ruido”, “Guia para Mantencién y Calibraciones “, “Guia
Técnica para {a evaluacién de Funcionario (a} expuesto a ruido ocupacional”.

DEFINICIONES:

RUIDO: es la sensacién auditiva inarticulada generalmente desagradable. En el medio ambiente, se define
como todo lo molesto para el oido.

ENFERMEDAD PROFESIONAL: Es aquella causada de manera directa por la ejecucién de la profesion o el
trabajo que realice una persona y que le provoque una incapacidad o muerte.

HIPOCUSIA SENSORIONEURAL: es la hipoacusia sensorioneural producida por la exposicién prolongada a
niveles de ruido que generan un trauma acustico crénico con compromiso predominante senscrial por
lesion de las células ciliadas externas.

HIPOCUSIA: ES la disminucion de la capacidad auditiva por encima de los niveles definidos de normalidad
(CIE-10: H919). Para la poblacién adulta y en particular expuesta a ruido, se define como disminucién de
la capacidad auditiva desde los 25 dBHL (NIOSH, 1998 12}

ALMOHADILLA: Elemento adaptable que se fija al contorno interior de la copa y que contiene un material
de relleno, generalmente liquido o plastico esponjoso, para mejorar la confortabilidad y ajuste de las
orejas en la cabeza.

ARNES/ARCO: Elemento generalmente plastico o metilico, disefiado para permitir una buena adaptacién
de la oreja alrededor de las orejas, ejerciendo para ello una fuerza sobre las copas y almohadillas.

COPA: Casquete montado en el arnés/arco, al que se acoplan una almohadilia y un relleno.

ELEMENTO DE PROTECCION AUDITIVA (EPA): Son elementos de proteccidn personal cuyas propiedades
de atenuacién sonora tienen por objetivo prevenir los efectos dafiinos en el drgano de la audicién,
reduciendo niveles de presién sonora que llegan al Oido. Estos se pueden clasificar en: Orejeras; Tapones;
Protectores auditivos Especiales.

LIMITE MAXIMO PERMISIBLE: Cantidad de energia o condicién en el ambiente de trabajo, al que puede
someterse 0 exponerse una persona en una jornada laboral diaria, por debajo de la cual existen pocas
probabilidades de adquirir una enfermedad profesional.

NIVEL DE ACCION: Nivel de exposicion contintio equivalente diario (Total de la jornada), por encima del
cual se recomienda el uso de protectores auditives. Para efectos de guia de Seleccién de EPA, se considera
nivel de accién 80 dB(A)

RIESGO RESIDUAL: Riesgos presentes después de la adopcién de todas las medidas de prevencién
posibles, Generalmente se utiliza para su control elementos de proteccién personal.

FUNCIONARIO (A) : Cumplir integramente las exigencias establecidas en los programa de, ser instruidos
sobre instructivos especificos de exposicién a Ruido, analisis de trabajo seguro, asistir a capaciones en la
materia cuando sea necesario, utilizar de manera obligatoria elementos de proteccién auditiva asignados
en la ejecucién de faenas, realizar revision diarias de los elementos de proteccién personal asignados,
informar y solicitar el recambio de equipos cuando sea necesario o solicitado, cuidar, mantener higiene y
guardar apropiadamente protector auditivo asignado, identificar tipo de proteccion auditiva requerido
para cada ocasién y demostrar compromiso con la seguridad individual como la del equipo de trabajo.
Instructivo especifico sobre exposicién a ruido

La empresa se adscribird a programa de vigilancia, el cual estara dirigido por mutualidad a la que se
encuentra adherido la empresa, quien serd el encargado de realizar evaluaciones cuantitativas a los
grupos de exposicién similar que sean identificados en la empresa.

Exposicién a ruido del Funcionario (a)

La evaluacién del ruido en el lugar de trabajo deberé ser realizada de acuerdo a la referencia establecida
en el “Instructivo para aplicacién de D.S.N°594/95 del MINSAL, Titulo IV, Parrafo 3° Agentes Fisicos-Ruido.
Estas mediciones seran realizadas por personal de la mutualidad, aplicando un programa de identificacién
de grupo de exposicién, realizando dosimetrias de puestos de trabajo.
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TiTULO VII: RIESGOS PSICOSOCIALES

Articulo 92°: Los FACTORES PSICOSOCIALES en el dmbito ocupacional, como lo establece la OMS vy
MINSAL, hacen referencia a situaciones y condiciones inherentes al trabajo, relacionadas al tipo de
organizacion, al contenido del trabajo y la ejecucién de la tarea, y que tienen la capacidad de afectar, en
forma positiva o negativa, el bienestar y la salud (fisica, psiquica o social} de los funcionarios (as) y sus
condiciones de trabajo. (MINSAL, 2013).

Con fecha 12 de Junio de 2013, mediante Resolucion Exenta N° 336, el Ministerio de Salud aprueba el
protocolo de vigilancia de riesgos psicosociales en el trabajo. Este comenzd a regir en periodo de marcha
bianca por 2 afios desde el 1 de septiembre de 2013, para los rubros de comercio (retail), transporte e
intermediacién financiera. Y desde el 1 de septiembre del 2015 comenzd a regir para todos los rubros.

La Municipalidad de Recoleta, con la finalidad de proteger la dignidad de las personas se obliga a evaluar
los riesgos psicosociales a los que estan expuestos los funcionarios (as}, e intervenir en aquellos que se
hayan encontrado en alto riesgo, volviendo a reevaluar cuando este riesgo lo refiera, segun lo dispuesto
en el protocolo de vigilancia de riesgos psicosociales del MINSAL (SUSESO — ISTAS 21). \’DAU\

N
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Articulo 93°: Como lo establece la Ley 16.744, serd el empleador quién deberd realizar la identificacién y
evaluacién de riesgo definida en el presente protocolo, que confirmard o no la exposicién a factores de
riesgo psicosocial en los ambientes de trabajo, y determinard si la organizacion ingresa al programa de
vigilancia de la institucién administradora del seguro de la ley 16.744 a la que esté afiliado

Objetivos especificos:

1) Medir la existencia y magnitud de factores relacionados con riesgo psicosocial en las organizaciones de
nuestro pais.

2) Identificar ocupaciones, actividades econémicas, tipos de industria, etc., con mayor grado de exposicién
a factores de riesgo psicosocial.

3} Vigilar la incidencia y tendencia de dichos facteres en los Funcionarios {as) de una organizacién.
4) Generar recomendaciones para disminuir la incidencia y prevalencia del estrés laboral y problemas
relacionados con la salud mental de los Funcionarios (as) es.

Evaluacion de riesgo psicosocial laboral

Antecedentes generales:

Los factores de riesgo psicosocial laboral poseen el potencial de generar enfermedades de salud
mental e incluso somdtica en los Funcionarios (as).

Son variados los instrumentos de medicién de Riesgo Psicosocial Laboral -RPSL- desarrollados a nivel
mundial con metodologias reconocidas, encontrdndose validado en Chile el cuestionario
SUSESOQ/ISTAS21.

En concerdancia con lo anterior, el objetivo del Protocolo de Vigilancia de Riesgos Psicosociales en el
Trabajo -en adelante "el Protocclo"- establecido por el Ministerio de Salud, es identificar la presencia
y nivel de exposicion a RPSL de los Funcionario {a) en las entidades empleadoras, lo que determina
el ingreso al programa de vigilancia del organismo administrador al que se encuentre adherida o
afiliada.

Es el empleador quien debe realizar la identificacién y evaluacién del riesgo utilizando la versién
breve o completa del cuestionario SUSESO/ISTAS 21. Este instrumento permite evaluar el nivel de
exposicién a factores de riesgo psicosocial en los ambientes de trabajo y determinar, de acuerdo a lo
indicado en el Protocolo, si la organizacidén ingresa al programa de vigilancia de su organismo
administrador.

El ebjetivo dltimo de la medicion de la exposicion a RPSL, es caracterizar estos riesgos en el lugar de
trabajo y asf implementar medidas correctivas que conduzcan a disminuir la incidencia y prevalencia
de las enfermedades profesionales de los Funcionario (a).

Acerca del cuestionario SUSESO/ISTAS21

El cuestionario SUSESO/ISTAS21 es la version validada en Chile, por la Superintendencia de Seguridad
Social, de la edicién en castellano del Copenhague Psychosocial Questionnaire. Es un instrumento de
medicién del Riesgo Psicosocial Laboral (RPSL) que debe ser aplicado con una metodologia
participativa, resguardando el anonimato, confidencialidad y respeto a los derechos de los
Funcicnarios {as).

En Chile se validaron dos versiones:

e [l cuestionario SUSESO/ISTAS21 versién completa, corresponde a }a version integra de estg DAL R

instrumento. Estd disefiado para ser aplicado como herramienta de medlaonqu‘/—-\\\?
E,T“‘*;;a ‘\s
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caracterizacion del RPSL, con el fin de establecer el nivel de RPSL, disefiar intervenciones,
investigacién y vigilancia epidemioclogica.

e E| cuestionario SUSESQO/ISTAS21 versidn breve, corresponde a la version abreviada del
instrumentoe. Esta construido para ser aplicado principalmente como tamizaje, establecer el
nivel de RPSL y disefiar intervenciones.

Ambas versiones han sido actualizadas y estan contenidas en el Manual de uso vigente, que se
adjunta en el Anexo N°4 "Manual del Método Cuestionario SUSESO/ISTAS 21",

La aplicacién del instrumento debe ser el resultado de un procesc de consenso entre las partes
involucradas en la prevencién de riesgos de cada lfugar de trabajo, es decir, los representantes del
empleadar y de los Funcionarios {as) es. La falta de acuerdo entre los actores involucrados impide que los
resultados del cuestionario sean utilizados como medicion valida de riesgo, de modo gue si se produjera
esta situacion debe quedar registrada por escrito con sus fundamentos por parte del empleador,

Segun lo establecido en el Protocola, medir los RPSL es obligaterio para todo tipo de organizacién, por lo
que el instrumento de evaluacion tendra que abarcar a todos los Funcionarios (as) es que prestan servicios
en un mismo |ugar de trabajo (recinto, empresa, faena, sucursal o agencia). La denominacion "lugar de
trabajo” serd considerada equivalente a "centro de trabajo”.

Los detalles con respecto a la metodologia, condiciones de uso y férmulas para realizar el calculo del nivel
de riesgo, se encuentran establecidos en el Manual contenido en el Anexo N°4 "Manual del Método
Cuestionario SUSESQO/ISTAS 21",

[nstrucciones a los organismos administradores y administradores delegadgs sobre el uso del
cuestionario SUSESQ/ISTAS21

A, Con el objetivo que los centros de trabajo apliquen correctamente el cuestionario, los
organismos administradores deberan:

i.  Capacitar a todos sus profesionales que prestan asistencia técnica en el programa de vigilancia de
RPSL, mediante un curso de al menos 16 horas de duracién sobre el Protocolo de Vigilancia de
Riesgos Psicosociales en el Trabajo y la metodologia SUSESO/ISTAS21. Se debe mantener un
registro de todos los profesionales capacitados, el que debe ser informado a la Superintendencia
de Seguridad Social.

i, Presentar a la Superintendencia de Seguridad Social una propuesta de capacitacién para dar
cumplimiento al punto precedente.

jii. Promover vy difundir tanto el Manual de uso vigente del Cuestionario SUSESQ/ISTAS21, el
Protocolo de Vigilancia de Riesgos Psicosociales en el Trabajo, como las presentes instrucciones,
entre sus entidades empleadoras adherentes o afiliadas. Se deberd mantener un sistema de
registro de las empresas efectivamente contactadas -en qué consistié la accidén de difusidén y/o
como se informé-, gue deberd estar a disposician de la Superintendencia de Seguridad Social.

iv. Realizar capacitaciones sobre los factores de RPSL entre sus empresas adherentes o afiliadas, de
acuerdo a lo instruido en el plan anual de prevencion.

v.  Contar con una plataforma electrénica para la aplicacién del cuestionario versién breve y el
analisis de resultados, la que serd sometida a una revisidn por parte de la Superintendencia de
Seguridad Social que definira criterios para verificar su correcto funcionamiento. Se excluye de
esta obligacién a las empresas con administracién delegada.

Vi, Disponer del material grafico necesario {impreso y/o virtual} para gue los centros de trabajo
puedan realizar la campafa de sensibilizacién y difusién que contempla la metodologia, asi como
un modelo de bitacora para que los centros de trabajo puedan registrar las acciones efectuadas
en el cumplimiento de ia metodologia SUSESO/ISTAS21.

vil. Entregar orientaciones generales para e! disefio de medidas preventivas, de acuerdo a los
resultados obtenidos por parte de los centros de trabajo.
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viii.  Gestionar la habilitacién de la plataforma electrénica del cuestionario version completa que
dispone la Superintendencia de Seguridad Sccial, de acuerdo a lo indicado en el numeraliii}, de la
letra c) siguiente, para aquellas entidades empleadoras que por iniciativa propia deseen usar la
version completa del instrumento. Asimismo, el organismo administrador deberd informar
oportunamente a las entidades empleadoras que en estos casos siempre deberd utilizarse la
plataforma de la Superintendencia de Seguridad Social.

B. En aquellos centros de trabajo que hayan obtenido nivel de "riesgo medio”, los organismos
administradores deben prescribir medidas preventivas generales e instruir acciones
especificas para las unidades de analisis que, dentro del centro de trabajo, hayan obtenido
"riesgo alto™.

C. Con el fin de incorporar a sus programas de vigilancia a los centros de trabajo que hayan
obtenido un nivel de "riesgo altc" con la versién breve del cuestionario, los organismos
administradores de la Ley N*16.744 deberan:

i. Guiar el proceso de aplicacién del cuestionario SUSESQ/ISTAS2Z1 en su versidn completa,
cumpliendo con la metodologia SUSESO/ISTAS21 descrita en el Manual de uso vigente, contenido
en el Anexo N°4 "Manual del método Cuestionario SUSESQ/ISTAS21",

ii.  Capacitar sobre la metodologia SUSESO/!STAS21 mediante cursos a los integrantes del comité de
aplicacion del centro de trabajo. Para fines de reportar en los sistemas de infermacion vigente,
dichos cursos deberan tener una denominacién Unica tanto en el nombre de la capacitacién como
en el cédigo de la capacitacion.

iii. Utilizar la plataforma electronica del cuestionario versién completa que dispone la
Superintendencia de Seguridad Social y gestionar su habilitacion para el correcto uso de la misma,
realizando el siguiente procedimiento general:

e Enviar la "solicitud de cuestionario SUSESO/ISTAS21" mediante el documento electrdnico
descrito en el Anexe N°5 "Documento electronico de habilitacion del cuestionario
SUSESO/ISTAS21", a través del Sistema Nacional de Informacién de Seguridad y Salud
en el Trabajo (SISESAT), en los plazos descritos en el numeral iv) siguiente.

» En un plazo de dos dias habiles y, en base a la solicitud enviada vy previa validacion, se
habilitard el proceso en el sistema SUSESQ/I1STAS21, en los términos requeridos y
retornard un correo electrénico con las credenciales de accesc al respensable del
organismo administrador a cargo del proceso de ese centro de trabajo.

Corresponde al organismo administrador orientar al centro de trabajo en la
administracién de las credenciales de acceso y la forma de su distribucion.

El sistema notificard al responsable del centro de trabajo y al responsable empresa, que
las credenciales de acceso ya se encuentran generadas y entregadas al organismo
administrador.

s |los organismos administradores serdn los responsables de centralizar las inquietudes,
incidencias o modificaciones en la plataforma SUSESO/ISTAS21 tales como: prdérrogas,
suspensiones, aumento o disminucién de la cantidad de evaluados o modificacion de
alglin antecedente, mediante la funcicnalidad de "Reemplazo", de acuerdo a lo instruido
en el Apexo N°5 "Documento Electrénico de Habilitacién del Cuestionario
SUSESO/ISTAS21", el que debe enviarse antes que el cuestionario comience a ser
respondido por los Funcionarios (as).

iv. Desde que el organismo administrador toma conocimiento del nivel de "riesgo alto", éste tiene
un mes como plazo maximo para iniciar las gestiones descritas en el punto iii) precedente. Para la
habilitacion de la plataforma electrénica debe haberse cumplido con las etapas previas que
contempla la metodologia SUSESQ/ISTAS21. El término de la aplicacion del cuestionario no podra
sobrepasar 3 meses contados desde que el organismo administrador tomd conacimiento de la
condicion de "riesgo alto" del centro de trabajo.

V. Dar respuesta en primera instancia a las dudas y consuitas de las empresas u organizaciones con
respecto al uso de la plataforma SUSESQ/ISTAS21 para fa aplicacion de la versién completa del
cuestionario.

vi.  Asesorar al comité de aplicacién para la interpretacion de los resultados.
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viil.  Elcentro de trabajo podrd salir del programa de vigilancia de su organismo administrador, cuando
obtenga nivel de "riesgo medio" o "bajo" como resultado de la aplicacidon de la versidn completa
del cuestionario, en cuyo caso el organismo administrador debera recomendar o prescribir
medidas de acuerdo a lo establecido para cada nivel de riesgo en el Protocolo vigente. Si el centro
de trabajo obtiene en esta evaluacidn nivel de "riesgo alto", el organismo administrador debera
cumplir con lo descrito en la letra d) siguiente.

D. Con el fin de incorporar a sus programas de vigilancia a los centros de trabajo que utilizaron
por iniciativa propia la versién completa del cuestionario y obtuvieron nivel de "riesgo alto",
los organismos administradores de la Ley N216.744 deberan:

i.  Conducir los procesos de analisis grupal de acuerdo a la metodologia SUSESQ/ISTAS21 descritas
en el manual de uso vigente.

ii. Orientar el disefio de las intervenciones y prescribir las medidas correctivas a partir de los
resultados de los analisis grupales y de lo acordado por el comité de aplicacion.

ili.  Monitorear el estado de avance de las medidas prescritas en el mes 12 contado desde la fecha en
que el organismo administrador tomd conocimiento del "riesgo alto".

iv.  Unavezvencido el plazo para la implementacién de las medidas prescritas {(mes 20 contado desde
la fecha en que el organismo administrador tomé conocimiento del riesgo alto}, verificar que el
empleador dio cumplimiento a ellas y, en caso negativo, informar a la Inspeccion del Trabajoy a
la autoridad sanitaria competente, ademds de proceder de acuerdo a lo descrito en el articulo 68
de la Ley N°16.744,

v.  Guiar el proceso de reevaluacidn con la versién completa del cuestionario, respetando los tiempos
indicados en el Protocolo.

vi.  Elcentro de trabajo podra salir del programa de vigilancia de su organismo administrador cuando
en la reevaluacién con la versién completa del cuestionario no obtenga un nivel de riesgo alto, en
cuyo caso el organismo administrador deberd recomendar o prescribir medidas de acuerdo a lo
establecido en el Protocolo vigente para cada nivel de riesgo.

E. Con respecto a los lugares de trabajo que hayan presentado un caso de patologia de salud
mental de origen profesional, a fin de ser incorporados al programa de vigilancia, los
organismos administradores de la Ley N216.744 deberan:

i.  Aplicar la versién completa del instrumento, independiente del nimero de Funcionarios (as)
es del lugar de trabajo, y cumplir con las acciones indicadas en los numerales i, i, iii, v, vi y vii
de la letra c) precedente.

ii. Las gestiones indicadas en el numeral iii) de la letra ¢} precedente, deben ser iniciadas dentro
del plazo de 1 mes desde la calificacion del caso como de origen laboral por parte del
organismo administrador o desde que el organismo administrador haya recibido dicha
resolucion de la Superintendencia de Seguridad Social. El término de la aplicacion del
cuestionario no podrd sobrepasar los 3 meses contados desde la calificacion de la patologia
de salud mental de origen profesional.

iii. En estos casos, el andlisis y disefio de las intervenciones deben tener en cuenta los hallazgos
del estudio de puesto de trabajo para patologia de salud mental realizado durante la
calificacion del origen de la enfermedad, resguardando la confidencialidad de los datos del
Funcionario {a} evaluado. Para esto es indispensable la coordinacién entre el equipo de
prevencidn a cargo de aplicar el cuestionario SUSESO/ISTAS21y el equipo a cargo del estudio
de puesto de trabajo.

iv. En los centros de trabajo que cuenten con mas de 100 Funcionario (a), la aplicacién de la
versién completa debe ser realizada en la o las unidades de analisis {(unidad de vigilancia) en
las que el Funcionario (a} estuvo expuesto al riesgo. Cuando el lugar de trabajo cuente con
un nimero de Funcionario {a) igual o inferior a 100, la versidn completa del cuestionario se
debe aplicar a todo el centro de trabajo.

v.  Enelcaso que elcentro de trabajo cuente con una evaluacidn de RPSL realizada con la version
completa del cuestionario y haya transcurrido menos de un afio desde el término de Ia’“”___m_.
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vi.

fil.

metodologia SUSESQO/ISTAS21. £n este caso, la verificacion del cumplimiento de las medidas
recomendadas o prescritas, segun corresponda, deberd realizarse en el mes de inicio del
proceso de reevaluacion.

Generar, en todos los casos, un programa de retorno al lugar de trabajo para el Funcionario
(a) que haya sido calificado con una patologfa de salud mental de origen profesional.

Con respecto a los centros de trabajo que hayan presentado "riesgo alte” o presentado un
caso de patologia de salud mental de origen laboral, y que habiendo realizado todas las
gestiones posibles para que el centro de trabajo utilice la plataforma electronica del
cuestionario SUSESQ/ISTAS21, aun persista la imposibilidad de su uso, los organismos
administradores de la Ley N216.744 deberan:

Guiar el proceso de aplicacién del cuestionario SUSESQ/ISTAS21 en su version completa, de
acuerde a lo indicado en las letras c) y d} precedentes, segun corresponda, contemplando las
particularidades de su aplicacion en papel, descritas en el manual de uso vigente.

instruir al centro de trabajo para la digitacion de los cuestionarios en la plataforma o para la
transcripcion del resultado del cuestionario sobre una planilla electrénica que posea un formato
idéntico al que exige la plataforma SUSESQO/ISTAS21, y realizar la verificacién de su correcto
traspaso.

En los casos de centros de trabajo que por reevaluacion deban comparar sus actuales
resultados con los niveles de riesgo del Protocelo del afio 2013, los organismaos responsables
deberdn guiarse por las siguientes pautas:

Las condiciones "sin riesge” y "riesgo bajo" definidas por el protocolo anterior y por las
instrucciones correspondientes de la Superintendencia de Seguridad Social, seran equivalentes al
nivel de "riesgo bajo" definido por el protocolo afio 2017 de riesgos psicosociales aprobado por el
Ministerio de Salud.

Las condiciones de "riesgo media” y "riesgo alto nivel 1" definidas por el Protocolo afio 2013 y por
las instrucciones correspondientes de |a referida Superintendencia, deberan ser recalculadas por
los organismos responsables en base a las prevalencias de los niveles de riesgo del lugar de
trabajo, tal como se especifica en el Protocolo afio 2017.

La condicién "riesgo alto nivel 2" definida por el Protocolo afic 2013 sera equivalente al nivel de
"riesgo medio” definido por el Protocolo afio 2017.

La condicién "riesgo alto nivel 3" definida por el Protocolo afic 2013 debera ser recalculada por
los organismos responsables en base a las prevalencias de los niveles de riesgo del centro de
trabajo, tal como se especifica en el Protocolo ano 2017.
El resultadoe del recalculo de la condicion anterior debera ser consignado en un certificado que
emitird el organismo administrador responsable v que colocara a disposicién del centro de
trabajo, documento en el que identificara al centro de trabajo con la razén social de la empresa,
la direccion especifica del centro de trabajo, la fecha del término de la medicién anterior, la nueva
calificacion de nivel de riesgo y la fecha de esta nueva calificacion. Las acciones que se desprendan
de esta nueva calificacian serdn las consideradas en el Protocolo afio 2017 del Ministeric de Salud.

Los resultados de las mediciones de riesgo psicosocial en los centros de trabajo que hayan
cerrado su periodo de aplicacion del cuestionario con fecha 10 de noviembre de 2017 o
posterior, deberan ajustarse a los niveles de riesgo establecidos en el Protocolo afic 2017. En
el caso que el organismo administrador no haya actualizado su plataforma electrénica de la
version breve del cuestionario a los niveles de riesgo definidos por el Protocolo afio 2017,
debera emitir un certificado que identifique al centro de trabajo con la razén social de la
empresa, la direccidon especifica del centro de trabajo, la actual calificacién de nivel de riesgo
y la fecha de esta calificacion. Este certificado deberd quedar a disposicion del lugar de
trabajo junto con el informe completo emitido automdticamente por la p* * °
respectiva.

A
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Medidas Preventivas: recomendaciones y sugerencias para mitigar los Riesgos Psicosociales en el
Trabajo

En este punto, 1a organizacion debe tener en consideracion que la evaluacién no es un fin en si mismo,
sino, una herramienta para la accién preventiva. Por ello, existen una serie de recomendaciones y
sugerencias que apuntan a mitigar y eliminar los factores de riesgo presentes en los ambientes de trabajo.

El ISTAS21 propone las siguientes medidas orientadas a:

a) Fomentar el apoyo entre las Funcionarios (as) y de los supericres en la realizacién de las tareas;
por ejemplo, potenciando el trabajo en equipo y la comunicacion efectiva, eliminando el trabajo
en condiciones de aislamiento social o de competitividad entre compafieros. Ellc puede reducir o
eliminar la expasicién al bajo apoyo social y bajo refuerzo.

b} Incrementar las oportunidades para aplicar las conocimientos y habilidades y para el aprendizaje
y el desarrollo de nuevas habilidades; por ejemplo, a través de la eliminacion del trabajo
estrictamente pautado, el enriquecimiento de tareas a través de la movilidad funciona!
ascendente o la recomposicion de procesos que impliquen realizar tareas diversas y de mayor
complejidad. Ello puede reducir o eliminar la exposicion a las bajas posibilidades de desarrollo.

c) Promocionar la autonomia de los Funcionarios (as) en la realizacién de tareas; por ejemplo,
potenciando la participacion efectiva en la toma de decisiones relacionadas con los métodos de
trabajo, el orden de las tareas, la asignacion de tareas, el ritmo, la cantidad de trabajo..;
acercando tanto como sea posible la ejecucion al disefio de las tareas y a la planificacién de todas
fas dimensiones del trabajo. Ello puede reducir o eliminar la exposicién a la baja influencia.

d) Garantizar el respeto y el trato justo a las personas, proporcionando salarios justos, de acuerdo
con las tareas efectivamente realizadas vy la calificacion del puesto de trabajo; garantizando la
equidad vy la igualdad de oportunidades entre géneros y etnias. Ello puede reducir o eliminar la
exposicién a la baja estima.

e} Fomentar la claridad y la transparencia organizativa, definiendo los puestos de trabajo, las tareas
asignadas y el margen de autonomia. Ello puede reducir o eliminar la exposicion a la baja claridad
de rol.

f} Garantizar la seguridad proporcionando estabilidad en el empleo y en todas las condiciones de
trabajo {jornada, sueldo, etc.}, evitandoe los cambios de éstas contra la voluntad del Funcionario
{a). Ello puede reducir ¢ eliminar la exposicién a la alta inseguridad.

g) Proporcionar teda la informacién necesaria, adecuada y a tiempo; para facilitar la realizacion de
tareas y la adaptacion a los cambios. Ello puede reducir o eliminar la exposicion a la baja
previsibilidad.

h) Cambiar ia cultura de mando y establecer procedimientos para gestionar ambientes laborales de
manera saludable. Ello puede reducir o eliminar la exposicién a la baja calidad de liderazgo.

i} Facilitar la compatibilidad de la vida familiar y laboral; por ejemplo, introduciendo medidas de
flexibilidad horaria y de jornada de acuerdo con las necesidades derivadas de) trabajo doméstico-
familiar y no solamente de la produccion. Ello puede reducir o eliminar la exposicién a la alta
doble presencia.

j}  Adecuar la cantidad de trabajo al tiempo que dura la jornada a través de una buena planificacién
como hase de la asignacién de tareas, contando con la plantilla necesaria para realizar el trabajo
que recae en el centro y con la mejora de ios pracesos productivos o de servicig, evitando una
estructura salarial demasiado centrada en la parte variable, sobre todo cuando el salario hase es
bajo. Ello puede reducir o eliminar la exposicion a las altas exigencias cuantitativas.

PRINCIPALES CONSECUENCIAS DE LOS RIESGQS PSICOSOCIALES
1. Aumento de absentismo

Empoderamiento de relaciones- clima

Aumento de conflictos en diferentes jerarquias

Aumento de accidentes de trabajo

Reduccidn de la calidad

Trastornos depresivos

Degradacién de habitos y compoertamientos saludables

Abandono voluntario por parte de los trabajadores

ol
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TITULO VIIl: MODIFICACION DEL DECRETO SUPREMO N° 594 DEL MINISTERIO DE SALUD, QUE
INCORPORA EL MANEJO DE LAS PATOLOGIAS MUSCULOS ESQUELETICOS LABORALES QUE
AFECTAN A LA EXTREMIDAD SUPERIOR PROTOCOLO TMERT

De los Factores de Riesgo de Lesion Musculo esquelética de Extremidades Superiores

Se trascriben textualmente los articulos 110 a, 110 a. 1, 110 a. 2, 110 a. 3 del Decreto Supremo N2 594 del
Ministerio de Salud.

(Articulo 110 a:) Para efectos de los factores de riesgo de lesidn musculo esquelética de extremidades
superiores, las siguientes expresiones tendrdn el significado que se indica:

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

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

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

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

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

f) Fuerza: Esfuerzo fisico realizado por el Funcionario {(a) y observado por el evaluador segiin metodologia
propuesta en la Guia Técnica del Ministerio de Salud.

(Articulo 110 a.1) El empleador deberd evaluar los factores de riesgo asociados a trastornos musculo
esqueléticos de las extremidades superiores presentes en las tareas de los puestos de trabajo de su
empresa, lo que llevard a cabo conforme a las indicaciones establecidas en la Norma Teécnica que dictara
al efecto el Ministerio de Salud mediante decreto emitido bajo la férmula "Por orden del Presidente de la
Republica".

Los factores de riesgo a evaluar son:

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

2} Fuerza ejercida por el Funcionario (a} durante la ejecucidn de las acciones técnicas necesarias para el
cumplimiento de la tarea.

3) Posturas forzadas adoptadas por el Funcionario (a) durante la ejecucion de las acciones técnicas
necesarias para el cumplimiento de la tarea.

4) La presencia de estos factores de riesgo debera ser evaluada mediante observacion directa de la
actividad realizada por el Funcionario (a} la que deberé contrastarse con las condiciones establecidas a
continuacion.

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

{(Articulo 110 a.2:) Corresponde al empleador eliminar o mitigar los riesgos detectados, para lo cual
aplicard un programa de control, el que elaborard utilizando para ello la metodologia sefialada en la
Norma Técnica referida.

(Articulo 110 a.3:) El empleador deberd informar a sus Funcionarios {(as) sobre los factores a los que estan
expuestos, las medidas preventivas y los métodos correctos de trabajo pertinentes a la actividad que
desarrollan. Esta informacién deberd realizarse a las personas involucradas, cada vez que se asigne a un
Funcionario {(a) a un puesto de trabajo que implique dichos riesgos y cada vez que se modifiquen los
procesos productivos o los lugares de trabajo.

La informacidn a los Funcionario (a) debera constar por escrito y contemplar los contenidos minimas.
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TITULO IX: VIGILANCIA DEL AMBIENTE DE TRABAJO Y DE LA SALUD DE LOS FUNCIONARIOS (AS)
ES CON EXPOSICION A SILICE

El propdsito del Protocolo es contribuir a disminuir la incidencia y prevalencia de la silicosis, entregando
directrices para la elaboracién, aplicacién y control de los Programas de Vigilancia Epidemiolégicos de la
Salud de los Funcionarios (as} Expuestos a Silice y de los Ambientes de Trabajo donde éstos se
desempeiian, teniendo presente los principios orientadores y objetivos estratégicos del Plan Nacional de
Erradicacién de la Silicosis {PLANES!), con la finalidad de aumentar la poblacidn bajo control y mejorar la
eficiencia y oportunidad de as medidas de control en los lugares de trabajo, para evitar el deterioro de la
salud de los Funcionarios {as), determinando procedimientos que permitan detectar precozmente a
aquellos con silicosis.

El objetico principal es conocer los niveles ambientales de silice cristalina a que estan expuestos los
Funcionarios (as) en sus lugares de trabajo, asi como la distribucién del contaminante en los distintos
sectores de la empresa o faena, con el objetivo de adoptar oportuna y eficazmente medidas preventivas
en el ambito ingenieril y/o administrativo, y de proteccidn personal respecto del riesgo residual. También
tiene como objetivo este tipo de vigilancia, la de establecer criterios preventivos para la periodicidad de
las evaluaciones ambientales.

DEFINICIONES

Concentracion Maxima Permitida: Aquella concentracién que no supera 5 {cinco) veces el Limite
Permisible Ponderado (LPP} de ia silice cristalina, y solo podra alcanzarse en forma momentdnea durante
una jornada de trabajo.

Condiciones de Trabajo Habitual: Cuando las condiciones imperantes de trabajo sean situaciones reales,
0 sea que no esté alterado el proceso, no se hayan cambiado las herramientas, equipos, maquinarias,
materias primas y tiempos de exposicidn. Que no se hayan agregado nuevas fuentes de emisién donde
antes no existian o se haya modificado el entorno del lugar de trabajo, solo para fines de la evaluacién.

Etapa(s) Critica(s) del Proceso Productivo: Aquella{s) donde se produce(n} la(s) mayor(es) emisién(es) de
silice cristalina.

Evaluacién Cualitativa de Exposicion a Silice: Para efectos de aplicacién del presente Protocolo se
entendera este tipo de evaluacién, aquella a través de la cual se determina si un Funcionario (a) que se
desempeia en uno o mds puestos de trabajo con presencia de silice, su tiempo de permanencia en él o
ellos es mayor o no al 30% del total de horas de trabajo semanal o de las horas de trabajo de un,cm,lo de
turno, seglin corresponda.
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Evaluacidn Radiolégica: El conjunto de procedimientos radiograficos necesarios para determinar si un
Funcionario {a}) no presenta evidencia de enfermedad y, en caso contrario, obtener el posible diagndstico
de la patologia. El concepto incluye aquellos procedimientos radiograficos que deban repetirse por
cualguier causa.

Grupos de Exposicién Similar: Grupo de Funcionario (a) que realizan una misma actividad o tarea, enelo
los mismos lugares o sitios de trabajo, utilizando las mismas materias primas, herramientas, equipos o
maquinarias, para tiempos de exposicion especificos al agente.

Jornada Excepcional: Aquella jornada autorizada por el Director del Trabajo, previo acuerdo con los
Funcionarios {as) involucrados, mediante resolucian fundada, cuando no se pudiera aplicar la distribucidn
de jornada semanal establecida en el Cadigo del Trabajo, atendidas las especiales caracteristicas de la
prestacion de servicios.

Mapa de Riesgo: Representacion grifica que permite identificar y dimensionar, en distintas dreas o
puestos de trabajo, el nivel de un determinade agente, con la finalidad de priorizar lasaccionesy controlar
el nivel de exposicién, a través de un seguimiento periddico.

Muestreo de Tipo Personal: Cuando el Funcionario (aj porta el Tren de Muestreo todo el periodo de
evaluacion y el Cabezal de Muestreo se ubica a la altura de la zona respiratoria de éste.

Muestreo del Ambiente de Trabajo: Cuando el Tren de Muestreo se ubica en un lugar fijo, manteniéndose
el Cabezal de Muestreo a la altura de la zona respiratoria de los Funcionarios (as).

Polvo Silicogeno: Aquel que contiene un 1% o mds de silice libre cristalizada.
Representatividad de un Muestreo,

h.1) Muestra de Tipo Personal: Aquella que cubre, al menos, el 70% del turno diario de trabajo.

h.2) Muestra del Ambiente de Trabajo: Aguella gque permite evaluar, considerando un tiempo de
muestreo acorde a su objetivo, la condicidn o situacion de interés {distribucidon del contaminante en un
area de trabajo, emisién de una fuente puntual, deteccién de fugas, eficiencia de un sistema de control,
mapa de riesgo, etc.).

Riesgo Residual: Riesgo presente luego de fa adopcion de todas las medidas posibles de control
preventivo en el ambito de la ingenieria y/o administrativo, y que generalmente se cubre con la utilizacién
de elementos de proteccion personal.

Funcionario {a) Expuesto para Efectos de la Vigilancia de ia Salud

1) Cuando Existe una Evaluacion Cuantitativa de la Exposicion: Todo Funcionario {a) que se desempeifie
en un ambiente de trabajo cuya concentracion promedio ponderada, producto de un muestreo de tipo
personal y representativo de la jornada de trabajo habitual, alcance el 50% o mas del Limite Permisible
Ponderado {LPP} de la silice cristalina, corregido si corresponde.

2} Cuando no Existe una Evaluacién Cuantitativa de la Exposicion: Todo Funcionario (a] que se
desempefie en uno o mas puestos de trabajo con presencia de silice y, que en total, represente un tiempo
de permanencia en elios mayor al 30% del total de las horas de trabajo semanal o de |as horas de trabajo
de un ciclo de turno, seglin corresponda En jornadas de trabajo excepcionales se considerara expuestc a
un Funcionario {a) cuando su tiempo de permanencia supere el 30% de 45 horas.

Sin perjuicio de la anterior, se considerard como expuesto a todo Funcionario {a} que realice actividades
que le generen exposicion aguda, aungue tenga un tiempo de exposicién menor al 30% de la jornada
semanal o de las horas de trabajo de un ciclo de turno. Las actividades a considerar seran: Operacién
chancadores de cuarzo; desbaste, corte y pulido de muros de concreto o roca; cuarteado y roleado de
muestras de minerales, y limpieza en seco mediante uso de pala, escobillén o aire comprimido.

Tren de Muestreo: Conjunto compuesto por una bomba de muestreo portatil y un cabezal de muestreo
(ciclén y porta filtro), y de una manguera que conecta ambos dispositivos.
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MEDIDAS DE CONTROL

Las medidas que implementen las empresas, ya sea por iniciativa propia o por indicacién de los
organismos administradores, deberédn priorizar las de tipo ingenieril y/o administrativas. Si persiste el
riesgo después de haber realizado todos los esfuerzos en estos dmbitos del control, el riesgo residual se
cubrira con la utilizacién de proteccion personal.

La seleccién y utilizacién de la proteccién respiratoria, en el contexto de la higiene ocupacional, deberd
realizarse tomando como referencia la Guia para la Seleccion y Control de Proteccién Respiratoria del
Instituto de Salud Publica de Chile, y ser parte de un Programa que deberd considerar, al menos, los
siguientes aspectos:

a) Evaluar el nivel del riesgo.

b) Identificacion donde se requiere su uso.

c) Adoptar criterios de seleccién, incluyendo a los Funcionarios (as).

d) Informar a los Funcionarios (as) de que !a proteccidn les evitara inhalar material particulado muy
fino que contiene silice.

e) Capacitacidn tedrica y practica, de todos los Funcionarios (as) que la utilizaran, cualquiera sea su
funcion dentro de la empresa, la que incluira io referente a su utilizacién, mantencidn, limpieza,
almacenamiento y pruebas de chequeo de ajuste rutinario (presién positiva y presién negativa).

f) Definir plazos y criterios para el recambio de la proteccion personal o parte de ella, incluyendo las
evaluaciones de silice cristalina existentes.

g) Mantener un registro de las materias indicadas precedentemente.

Es recomendable que los Funcionarios (as) sean evaluados por equipo de salud para identificar a aquellos
que no pueden utilizar proteccidn respiratoria por alguna condicidn de salud.

Las empresas deberdn implementar un Sistema de Gestién de Riesgos gue les permita controlar
integralmente la exposicién a silice de sus Funcionarios {as). Aquellas que ya tengan este Sistema de
Gestién deberan incorporar a éste el agente silice.

LIMITES PERMISIBLES PONDERADOS (LPP)

La periodicidad de las evaluaciones de silice cristalina, esta definida por el Nivel de Riesgo (ver 6.6), el cual
depende de la refacidn de dos parametros: Concentracidn Promedio Ponderada y Limite Permisible
Ponderado {LPP). Respecto al primero ver 6.2 y 6.3, y en relacion al segundo se debe considerar el valor
establecido en el D.5. N2 594, de 19399, del Ministerio de Salud, y el procedimiento de ajuste de éste, de
acuerdo a lo sefialado en este mismo decreto; es decir, segln la altura geografica y extension de la jornada
de trabajo, para cada actividad que se esté evaluando, segun corresponda.

Los LPP de los distintos tipos de silice cristalina son lo sefialados en la Tabla N2 6-1, los cuales estdn
definidos para la fraccidn respirable:
Limites Permisibles Ponderados {LPP), en Fraccién Respirable, segun Tipo de Silice Libre Cristalizada.

0,08
Tridimita 0,04
Cnistobalita 0,04

Se debe destacar que estos limites, de acuerdo a lo establecido en el D.S. N2 594, de 1999, del Ministerio
de Salud, son vélidos para 8 horas diarias, con un total de 48 semanales, y hasta una altura geogrdfica de
1.000 metros sobre el nivel del mar. Estos limites se podrén exceder momentadneamente, pero en ningdn
€aso superar cinco veces su valor.
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PERIOCIDAD DE LA VIGILANCIA

La periodicidad de las evaluaciones de los niveles de silice a que estdn expuestos los Funcionarios {as), en
un Programa de Vigilancia Epidemiolégica, se determina por la relacién entre la concentracion promedio
ponderada de la evaluacién realizada y el limite permisible ponderado, corregido si corresponde, a cual
determina los Niveles de Riesgo, los que estdn asociados a las periodicidades respectivas.

Tabla 6-2. Periodicidad de la Vigilancia Ambiental segin Nivel de Riesgo.

1 Meror al 25% del LPP_(3) Cada 5 Aflos
Mayor o Igual al 25% del N

2 LPP y Menor al 50% del LPP Cada 3 Afos
Mayor o Igual al 50% del

3 LPP y Hasta el Valor del LPP Cada 2 Afios

4 Supera el Valor del LPP Ver 6.6.1.1

(1) Concentracion Promedio Ponderada.

{2) Limite Permisible Ponderado, corregido si corresponde.

(3) Las evaluaciones siempre cada 5 afios, cualquiera sea la concenfracidn promedio ponderada
encontrada en el rango indicado,

Cuando se determine un Nivel de Riesgo 4, en un lugar de trabajo, se deberd proceder de la siguiente
manera:

a) El organismo administrador debera prescribir a la empresa respectiva las medidas de control que ésta
debera implementar. Esta situacién el organismo administrador debera informarlo a la Autoridad
Sanitaria Regional correspondiente, dentro de los primeros 10 dias habiles de mes siguiente al que se
recibié los resultados analiticos de las muestra tomadas, utilizando el medio electrénico, en el formulario
sefialado en el Anexo N27.

b) El Informe Técnico correspondiente a Nivel de Riesgo 4, el organismo administrador deberd remitirlo a
la Autoridad Sanitaria Regional y a la empresa respectiva, dentro del plazo de 90 dias a contar de la fecha
en que se tomaron las muestras. En este Informe se deberd sefialar el plazo de cumplimiento de las
medidas que prescriba el organismo administrador, sin perjuicio de otras medidas o plazos que dicha
Autoridad estime pertinente. Para los Niveles de Riesgo 1, 2 y 3, en los Informes Técnicos respectivos, los
organismos administradores deberan especificar las medidas prescritas a la empresa.

¢) Hechas las correcciones por parte de la empresa, el organismo administrador deberd realizar una nueva
evaluacion, dentro de los plazos que determine la Autoridad Sanitaria respectiva. Luego, con los nuevos
niveles de silice encontrados se debera reclasificar a la empresa en el Nivel de Riesgo que corresponda.
d) Cada vez que se produzca un cambio importante en el proceso productivo o haya un aumento
significativo del nivel de produccién, el organismo administrador deberd efectuar una nueva evaluacién
para establecer el nuevo Nivel de Riesgo en que se encuentra [a empresa. Si este corresponde al 4, se
aplicara lo establecido en las letras precedentes.

e} Si en una evaluacion cuantitativa se establece que la concentracion promedio ponderada es superior a
5 veces el limite permisible, el organismo administrador deberd, una vez conocidos los resultados
analiticos de las muestras, dentro de las 48 horas siguientes, prescribir a la empresa las medidas
necesarias inmediatas e informar a la Autoridad Sanitaria Regional, via electrénica, utilizando el
formulario definido en el Anexo N27. El plazo para remitir el Informe Técnico tanto a la Autoridad Sanitaria
Regional y a la Empresa sera el determinado en la letra b) precedente.

f) Sin perjuicio de lo sefialado en la Tabla N2 6-2, la Autoridad Sanitaria Regional podré, de acuerdo a la
potestad que le otorga el Codigo Sanitario, solicitar evaluaciones cuandoe lo estime necesario, de acuerdo
a fundamentos técnicos.




PERIOCIDAD DE LAS EVALUACIONES DE SALUD

Considerando la evidencia cientifica, en este Protocolo se define una periodicidad de la evaluacion
radiolégica, diferente a la que se establece en el articulo 71 de la Ley N2 16.744. También se ha recurrido
a criterios de factibilidad para la vigilancia de grandes grupos de Funcionarios (as} y los riesgos asociados
a exposiciones masivas.

Tabla 7-1. Periodicidad de la Vigilancia de la Salud segin el Grado de Expesicion con
Evaluacion Cuantitativa (1)

Mayor o Igual al 50% del LPP

! Hasia 2 Vegtl:es el Valor del LPPy Cada 2 Afios

y Superior a 2 Veces el Valor del Anual
LPP y Hasta 5 Veces el LPP

3 Superior a 5 Veces el Valor del | Evaluacion Dentro
LPP de 60 Dias (2)

Notas:
(1)  Trabajadores expunestos a silice en la actividad de limpieza abrasiva con chorro de arena y
operadores de chancadoras de cuarzo, deberan ser controlados anuatmente.
{2) Plazo a contar desde la fecha que s¢ conocen los resultados analiticos de la(s) muestra(s). Posterior
a esto la evaluacion radiografica serd anual.

E. PROCEDIMIENTOS DE RECLAMOS ESTABLECIDOS EN LA LEY N° 16.744

Articulo 94°: {Articulo 76° de la Ley N° 16.744). La entidad empleadora debera denunciar al organismo
administrador respectivo, inmediatamente de producido, todo accidente o enfermedad que pueda
ocasionar incapacidad para el trabajo o la muerte de la victima. El accidentado o enfermo, o sus derecho-
habientes, o el médico que traté o diagnosticd la lesién o enfermedad, como igualmente el Comité
Paritario de Seguridad, tendrdn también la obligacién de denunciar el hecho en dicho organismo
administrador, en el caso de que la entidad empleadora no hubiere realizado la denuncia.

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

Los organismos administradores deberan informar al Servicio de Salud los accidentes o enfermedades que
les hubiesen sido denunciados y que hayan ocasionado incapacidad para el trabajo o la muerte de la
victima.

Articulo 95°: {Articulo 77° de la Ley N° 16.744). Los afiliados o sus derecho-habientes, asi como los
organismos administradores, podran reclamar dentro del plazo de 90 dias habiles ante la Comisién Médica
de Reclamos de Accidentes del Trabajo y Enfermedades Profesionales, de las decisiones de los Servicios
de Salud o de las Mutualidades, en su caso, recaidas en cuestiones de hecho que se refieran a materias
de orden médico. Las resoluciones de la Comision serdn apelables, en todo caso, ante la Superintendencia
de Seguridad Social dentro del plazo de 30 dias habiles, la que resolvera con competencia exclusiva y sin
ulterior recurso. Sin perjuicio de lo dispuesto en los incisos precedentes, en contra de las demads
resoluciones de los organismos administradores podra reclamarse, dentro del plazo de 90 dias habiles,
directamente a la Superintendencia de Seguridad Social.

Los plazos mencionados en este articulo se contaran desde la notificacion de la resolucién, la que se -
efectuara mediante carta certificada o por los otros medios que establezcan los respectivos reglamentos.

Si se hubiere notificado por carta certificada, el plazo se contara desde el tercer dia de recibida la misma

en el servicio de correos. DAL




LEY 16.744, ARTICULO 77BIS

El funcionario (a), de planta, contrata u honorarios afectado por el rechazo de una licencia o de un reposo
médico por parte de los organismos de los Servicios de Salud, de las instituciones de Salud Previsional o
de las Mutualidades de Empleadares, basado en que la afeccién invocada tiene o no tiene origen
profesional, segun el caso, debera concurrir ante el organismo de régimen previsional a que este afiliado,
que no sea el que rechazé la licencia o el reposo médico, el cual estaré obligado a cursarla de inmediato
y a otorgar las prestaciones médicas o pecuniarias que correspondan, sin perjuicio de los reclamos
posteriores y rembolsos, si procedieren, que establece este articulo.

En la situacion prevista en el inciso anterior, cualquier persona o entidad interesada podra reclamar
directamente en la Superintendencia de Seguridad Social por el rechazo de la licencia o del reposo médico,
debiendo ésta resolver, con competencia exclusiva y sin ulterior recurso, sobre e[ caracter de la afeccion
que dio origen a ella, en el plazo de treinta dias contados desde |a recepcion de los antecedentes que se
requieran o desde la fecha en que el funcionario (a), de planta, contrata u honorarios afectado se hubiere
sometido a los exdmenes que disponga dicho organismo, si éstas fueren posteriores.

Si la Superintendencia de Seguridad Social resuelve que las prestaciones debieron otorgarse con cargo a
un régimen previsional diferente de aquel conforme al cual se proporcionaron, el Servicio de Salud, el
Instituto de Prevision Social, la Mutualidad de Empleadores, la Caja de Compensacion de Asignacién
Familiar o [a Institucidn de Salud Previsional, segin corresponda, deberan rembolsar el valor de aquéilas
al organismo administrador de la entidad que las solventd, debiendo este ultimo efectuar el
requerimiento respectivo. En dicho rembolso se deberd incluir la parte que debié financiar el Funcionario
(a) en conformidad al régimen de salud previsional a que esté afiliado.

El valor de las prestaciones que, conforme al inciso precedente, corresponda rembolsar, se expresara en
unidades de fomento, segun el valor de éstas en el momento de su otorgamiento, sumando el interés
corriente para operaciones reajustables a que se refiere la Ley N° 18.010, desde dicho momento hasta la
fecha del requerimiento del respectivo rembolso, debiendo pagarse dentro del plazo de diez dias,
contados desde el requerimiento, conforme al valor que dicha unidad tenga en el momento del pago
efectivo. Si dicho pago se efectia con posterioridad al vencimiento del plazo sefalado, las sumas
adeudadas devengaran el 10% de interés anual, que se aplicara diariamente a contar del sefialado
requerimiento de pago. En el evento de que las prestaciones hubieren sido otorgadas conforme a ios
regimenes de salud dispuestos para las enfermedades comunes, y la Superintendencia de Seguridad Social
resolviere que la afeccion es de origen profesional, el Fondo Nacional de Salud, el Servicio de Salud o la
Institucidn de Salud Previsional gue las proporciond debera devolver al Funcionario {a) la parte del
rembolso correspondiente al valor de las prestaciones que éste hubiere solventado, conforme al régimen
de salud previsional a que esté afiliado, con los reajustes e intereses respectivos. El plazo para su pago
serd de diez dias, contados desde que se efectud el rembaolso. Si, por el contrario, 1a afeccién es calificada
como comun y las prestaciones hubieren sido otorgadas como si su origen fuere profesional, el Servicio
de Salud o la Institucion de Salud Previsional que efectué el rembolso deberd cobrar a su afiliado la parte
del valor de Ias prestaciones que a éste le corresponde solventar, segin el régimen de salud de que se
trate, para lo cual solo se considerara el valor de aguéllas. Para los efectos de los rembolsos dispuestos
en los incisos precedentes, se considerara como valor de las prestaciones médicas el equivalente al que
la entidad que las otorgd cobra por ellas al proporcionarlas a particulares.

F. DECRETO SUPREMO N°101 Y N° 73 DEL MINISTER!O DEL TRABAJO Y PREVISION SOCIAL

Articulo 96°: {Art. 71 D.5. N° 101). En caso de accidentes del trabajo o de trayecto deberd aplicarse el
siguiente procedimiento:

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

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

En caso que la entidad empleadora no hubiere realizado la denuncia en el plazo establecido, ésta

ser efectuada por el funcionario(a), por sus derecho-habientes, por el Comité Paritario de Hi
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Seguridad de la Municipalidad de Recoleta, cuando corresponda o por el médico tratante. Sin perjuicio de
lo sefialado, cualquier persona que haya tenido conocimiento de los hechos podré hacer la denuncia.

En el evento que e} empleador no cumpla con la obligacién de enviar al Funcionario (a) accidentado al
establecimiento asistencial del organismo administrador que le corresponda o que las circunstancias en
que ocurrié el accidente impidan que aquél tome conocimiento dei mismo, el funcionario(a) podra
concurrir por sus propios medios, debiendo ser atendido de inmediato.

Excepcionalmente, et accidentado puede ser trasladado en primera instancia a un centro asistencial que
no sea el que le corresponde segin su organismo administrador, en las siguientes situaciones: casos de
urgencia o cuando la cercania del lugar donde ocurrié el accidente y su gravedad asi lo requieran. Se
entendera que hay urgencia cuando la condicién de salud o cuadro clinico implique riesgo vital y/o secuela
funcional grave para la persona de no mediar atencién médica inmediata. Una vez calificada la urgencia y
efectuado el ingreso del accidentado, el centro asistencial deberd informar dicha situacién a los
organismos administradores, dejando constancia de ello.

Para que el Funcionario {a) pueda ser trasladado a un centro asistencial de su organismo administrador
o a aquél con el cual éste tenga convenio, debera contar con la autorizacién por escrito del médico que
actuara por encargo del organismo administrador.

Sin perjuicio de lo dispuesto precedentemente, el respectivo organismo administrador deberd instruir a
sus entidades empleadoras adheridas o afiliadas para que registren todas aquelfas consultas de
Funcionarios {as) con motivo de lesiones, que sean atendidos en policlinicos o centros asistenciales,
ubicados en el lugar de la faena y/o pertenecientes a las entidades empleadoras o con los cuales tengan
convenios de atencién. El formato del registro serd definido por la Superintendencia.

Articulo 97°: {Art. 72 D.5. N° 101). En caso de enfermedad profesional deberd aplicarse el siguiente
procedimiento:

Los organismos administradores estdn obligados a efectuar, de oficio o0 a requerimiento de los
Funcionarios {as) o de las entidades empleadoras, los exdmenes que correspondan para estudiar la
eventual existencia de una enfermedad profesional, sclo en cuanto existan o hayan existido en el lugar
de trabajo agentes o factores de riesgo que pudieran asociarse a una enfermedad profesional, debiendo
comunicar a los Funcionarios (as) los resultados individuales y a la entidad empleadora respectiva los
datos a que pueda tener acceso en conformidad a las disposiciones legales vigentes, y en caso de haber
Funcionarios (as) afectados por una enfermedad profesional se debera indicar que sean trasladados a
otras faenas donde no estén expuestos al agente causal de la enfermedad. El organismo administrador
no podra negarse a efectuar los respectivos examenes si no ha realizado una evaluacién de las condiciones
de trabajo, dentro de los seis meses anteriores al requerimiento, o en caso de que la historia ocupacional
del Funcionario (a) asi lo sugiera.

Frente al rechazo del organismo administrador a efectuar dichos exdmenes, el cual deberd ser fundado,
Funcionario {a) o la entidad empleadora podran recurrir a la Superintendencia, la que resolverd con
competencia exclusiva y sin ulterior recurso.

Si un Funcionario (a) manifiesta ante su entidad empleadora que padece de una enfermedad o presenta
sintomas que presumiblemente tienen un origen profesional, el empleador debera remitir la
correspondiente “Denuncia Individual de Enfermedad Profesional” {DIEP), a mas tardar dentro del plazo
de 24 horas y enviar al Funcionario {a) inmediatamente de conocido el hecho, para su atencién, al
establecimiento asistencial del respectivo organismo administrador, en donde se le deberan realizar los
examenes y procedimientos que sean necesarios para establecer el origen comun o profesional de la
enfermedad. El empleador deberd guardar una copia de la DIEP, documento que deberd presentar con la
informacion que indique su formato.

En el caso que la entidad empleadora no hubiere realizado la denuncia en el plazo establecido en la letra
anterior, ésta debera ser efectuada por el Funcionario (a) por sus derecho-habientes, por el Comité
Paritario de Higiene y Seguridad de la Municipalidad de Recoleta, cuando corresponda o por el médico
tratante. Sin perjuicio de lo sefialado, cualquier persona que haya tenido conocimiento de los hec
podra hacer la denuncia. 0,
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El organismo administrador deberd emitir la correspondiente resolucion en cuanto a sila afeccién es de
origen comdn o de origen profesional, la cual debera notificarse al Funcionario (a) y a la entidad
empleadora, instruyéndoles las medidas que procedan.

Al momento en que se le diagnostique a algin Funcionario {a) la existencia de una enfermedad
profesional, el organismo administrador debera dejar constancia en sus registros, a lo menos, de sus datos
personales, la fecha del diagndstico, la patologia y el puesto de trabajo en que estuvo o estd expuesto al
riesgo que se la origind.

£l organismo administrador deberd incorporar a la entidad empleadora a sus programas de vigilancia
epidemioldgica, al momento de establecer en ella la presencia de factores de riesgo que asi lo ameriten
o de diagnosticar en los Funcionarios (as) alguna enfermedad profesional.

Articulo 98°: (Art. 73 D.S. N° 101). Sin perjuicio de lo dispuesto en los articulos 95y 96 anteriores, deberan
cumplirse las siguientes normas y procedimientos comunes a accidentes del trabajo y enfermedades
profesionales:

El Ministerio de Salud, a través de las autoridades correspondientes, de acuerdo a lo establecido en el
articulo 14 Cdel D.L. N2 2,763, de 1979, establecerd los datos que debera contener la “Denuncia Individual
de Accidente del Trabajo” (DIAT} y la “Denuncia Individual de Enfermedad Profesional” {DIEP}, para cuyo
efecto, solicitard informe a la Superintendencia. El Ministerio de Salud, a través de las autoridades
correspondientes, de acuerdo a lo establecido en el articulo 14C del D.L. N2 2.763, de 1979, y la
Superintendencia estableceran, en conjunto, los formatos de las DIAT y DIEP, de uso obligatorio para
todos los organismos administradores.

Los organismos administradores deberan remitir a las Seremis de Salud la informacién a que se refiere el
inciso tercero del articulo 76 de la Ley N° 16.744, por trimestres calendarios, y en el formulario que
establezca la Superintendencia.

Los organismos administradores deberdn llevar un registro de los formularios DIAT y DIEP que
proporcicnen a sus entidades empleadoras adheridas o afiliadas, con la numeracién correlativa
correspondiente.

En todos los casos en que a consecuencia del accidente del trabajo o enfermedad profesional se requiera
que el funcionario (a) guarde reposo durante uno o mas dias, el médico a cargo de la atencién del
Funcionario {a) debera extender la “orden de reposo Ley N° 16.744” o “licencia médica”, segin
corresponda, por los dias que requiera guardar reposo y mientras éste no se encuentre en condiciones de
reintegrarse a sus labores y jornadas habituales.

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

Los organismos administradores solo podrdn autorizar {a reincorporacién del Funcionario (a) accidentado
o enfermo profesional una vez que se le otorgue el “alta laboral”, la que debera registrarse conforme a
las instrucciones que imparta la Superintendencia.

Se entenderd por “alta laboral” la certificacién del organismo administrador de que el funcionario (a) esta
capacitado para reintegrarse a su trabajo, en las condiciones prescritas por el médico tratante.

La persona natural o la entidad empleadora que formula la denuncia seran responsable de la veracidad
e integridad de los hechos y circunstancias que se senalan en dicha denuncia.

La simulacién de un accidente del trabajo o de una enfermedad profesional serd sancionada con multa,
de acuerdo al articulo 80 de la Ley N° 16.744 y hara responsable, ademds, al que formulé la denuncia del
reintegro al organismo administrador correspondiente de todas las cantidades pagadas por éste por
concepto de prestaciones médicas o pecuniarias al supuesto accidentado del trabajo o enfermo
profesional.
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G. DE LA OBLIGACION DE INFORMAR (D.S. N° 40, TITULO Vi)

Articulo 99°: Los empleadores tienen la obligacién de informar oportuna y convenientemente a todos sus
Funcionario {a) acerca de los riesgos que entrafian sus labores, de las medidas preventivas y de los
métodos de trabajo correctos. Los riesgos son los inherentes a la actividad de cada actividad que realicen
en la Municipalidad de Recoleta

Los empleadores deberan dar cumplimiento a esta obligacién a través de los Comités Paritarios de Higiene
y Seguridad y los Departamentos de Prevencién de Riesgos.

Especialmente deben informar a los Funcionario (a) acerca de los elementos, productos y sustancias que
deban utilizar en los procesos de produccién o en su trabajo, sobre la identificacién de los mismos
(férmula, sinénimos, aspecto y olor), sobre los limites de exposicién permisibles de esos productos, acerca
de los peligros para la salud y sobre las medidas de control y de prevencién que deben adoptar para evitar
tales riesgos.

La obligacién de informar sera cumplida al momento de contratar a los Funcionarios (as) o de crear
actividades que impliquen riesgos, o por traslado del Funcionario {(a) a un nuevo puesto.

Se pone en conocimiento de la existencia de los siguientes riesgos especificos en la Municipalidad de
Recoleta,

TITULO X: CLASIFICACION DE RIESGOS, CONSECUENCIAS Y MEDIDAS PREVENTIVAS

Se pone en conocimiento de la existencia de los siguientes riesgos especificos en la Municipalidad de
Recoleta,

1. RIESGOS GENERALES

Uso de calzado apropiado al proceso productivo, en lo posible, con suela
de goma o antideslizante y de taco bajo.

Evite correr por pasillos y escaleras.

Mantener superficies de trdnsito ordenadas, despejadas de materiales,
hien iluminadas y con material antideslizante.

Utilizar equipos mecanizados para el levantamiento de carga®, dispuestos
por su |, Municipalidad de Recoleta.

Conozca y utilice el método correcto de levantamiente manual de
materiales {0 pacientes),

Solicite una evaluacién de su puesto de trabajo con el método sugerido
en la guia técnica para el manejo 0 manipulacién de cargas (Ley 20.001
D.S. N° 63/2005), para asegurarse que no se eéncuentre manipulando
cargas en niveles de riesgo.

Almacenamiento correcto de materiales.

Mantener ordenado el lugar de trabajo.

Mantener despejada la superficie de trabajo.

En bodegas de almacenamiento de materiales en altura se debe usar
casco y zapatos de seguridad,

Dotar a los cajones de escritorios de topes de seguridad.

Al cerrar cajones de kdrdex o escritorios hay que empujarlos por medio de
4 las manillas.

{Inspeccidn frecuente de cables y artefactos eléctricos.

S§i un equipp o mdquina eléctrica presenta fallas, de inmediato
desenchufarlo, dar aviso al técnico de mantencién.

No recargue las instalaciones eléctricas.

Todo conductor de vehiculos deberd estar premunido de la respectiva
licencia de conducir al dfa (segtn clase).

Debe cumplir estrictamente con la Ley de Transito (ley N°18.290) y
participar en cursos de manejo defensivo.

Evitar exposicidn al sol, en especial en horas del mediodia.

Realizar faenas bajo sombra.
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Usar protectorSsolar adecuado al tipo de piel. Aplicar 30 minutos antes de
exponerse al sol, repitiendo varias veces durante la jornada de trabajo.
Beber agua de forma permanente.

Se debe usar manga larga, casco o sombrero de ala ancha en todo el
contorno con el fin de proteger la piel, en especial brazos, rostro y cuello.
Mantener permanente atencién a los indices de radiacién ultravioleta
informados en los medios de comunicacién, ellos sirven como guia para
determinar grado de exposicidn.

Usar lentes de sol con filtro UV-A y UV-B.

No colocar elementos resistentes cerca de !a hoja de corte. Mantener
despejado el mesén de trabajo y/o meson de corte. Uso de elementos de
proteccién personal segin el proceso (gafas de seguridad o protector
facial). Conocer el procedimiento de trabajo seguro.

Mantener la superficie de trabajo sin desniveles pronunciados, despejada,
ordenada y limpia.

Los pasillos de trdnsito deben estar despejados, ordenados y sin
obsticulos.

Uso de calzado apropiado al proceso productive, en (o posible, que tenga
suela de goma o antidesiizante y de taco bajo.

Utilizar equipos mecanizados para el levantamiento de carga®, dispuestos
por su . Municipalidad de Recoleta,

Conozca y utilice el método correcto de levantamiento manual de
materiales {0 pacientes).

Solicite una evaluacién de su puesto de trabajo con el método sugerido en
la gufa técnica para el manejo o manipulacién de cargas {Ley N° 20.001 DS
Ne 63/2005), para asegurarse que no se encuentre manipulando cargas
en niveles de riesgo.

Inspeccidn frecuente de cables y artefactos eléctricos.

Si un equipo 0 méquina eléctrica presenta fallas, hay que desenchufarlo y
dar aviso inmediato al encargado de mantencidn.

Sistemas eléctricos normalizados segin Codigo Eléctrico.

No recargue las instalaciones eléctricas.

Proteccidn respiratoria para el control y emision o manejo de extraccion
de humos metalicos. Contar con sistema de extraccidn forzada.

Desenergizar todo equipo 0 maquina que esté cerca del amago de
incendio. Dar la alarma de incendio. Utilizar el equipo extintor mds
cercano. Evacuar cuando no se controle segln lo que indica el plan de
emergencia de su I. Municipalidad de Recoleta.

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

Almacenamiento correcto de materiales. Mantener ordenado el lugar de
trabajo. Mantener despejada la superficie de trabajo. En bodegas de
almacenamiento de materiales en altura se debe usar casce y zapatos de
seguridad.

Utilizar elementos de apoyo y sujecién, como pinzas o tenazas. Usar
elementos de proteccién personal, como guantes y ropa de trabajo que
impidan el contacto directo. Disponer de un lugar seffalizado para colocar
el material caliente,

Confinar la fuente de emisién. Efectuar pausa programada de acuerdo al
nivet de presion sonora. Utilizar permanentemente el protector auditivo
si el ruido supera los 85 DbA en la jornada.

Aislar las fuentes de calor o frio. Climatizar los lugares de trabajo donde
se presentan estas temperaturas. Utilizar ropa de trabajo apropiada a la
temperatura a la que estd en exposicién. No salir del lugar de la exposicién
repentinamente. Contar con disposicion de agua (para el calor)
permanentemente. Generar una dieta balanceada referida a las
temperaturas a que estara expuesto el funcionariof{a).
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8. CONSULTA MEDICA

1 La manipulacién de bolsas de hasuras y recipientes para desechos debe
realizarse con guantes de cabritilla o descarne. No sobre exigir el iimite
de llenado de las bolsas. En el caso de existir un Plan de Manejo de
Residuos Peligrosos y/o Hospitalarios seguir los procedimientos descritos
1 en éstos. Capacitacion "D.S. N°*148". Capacitacion "REAS /09"

La direccién del establecimiento en conjunte con el comité paritario
deben supervisar en forma directa el cumplimiento de las normas
seguras en el uso de hervidores eléctricos, ei cual solo podrd ser utilizado
en lugares habilitados para tal efecto, tales como: casino, o similares.

Capacitacién "Manejo de atencidn a clientes conflictivos, agresivos,
amenazantes". Capacitacién "Técnicas de contencién®, pausas
saludables

| La manipulacién de bolsas de basuras y recipientes para desechos debe
realizarse con guantes de cabritilla o descarne. No sobre exigir el limite
de llenade de las bolsas. En el casc de existir un Plan de Manejo de
1 Residuos Peligrosos y/o Hospitalarios seguir los procedimientos descritos
en éstos. Capacitacidn "D.S. N"148". Capacitacidn "REAS /09"

1 Capacitacién en manejo manual de carga (Pacientes).

Realizar el levantamiento con ayuda auxiliar.

Mantener el forma permanente una actitud de autocuidado en el manejo
manual de carga.

1 La manipulacion de holsas de basuras y recipientes para desechos debe
1 realizarse con guantes de cabritilla o descarne, No sobre exigir el limite
de llenado de las boisas. En el caso de existir un Plan de Manejo de
1 Residuos Peligrosos y/o Hospitalarios seguir los procedimientos descritos
en éstos. Capacitacién "D.S. N°148". Capacitacion "REAS /09"

| Efectuar una ubicaclén efectiva dentro de la dependencia con el
propdsito de proporcionar los espacios adecuados y seguros para el
1 transito por el sector.

i ome R e . El personal depediente que realiza a demaostracién en las maquinas de
rehabilitacién deberd efectuar un acondicionamiento fisico previo y
| realizar la demostracién en forma segura.

Prohibicidn de trabajos con circuitos eléctricos energizados supervisado
por la direccidn del establecimiento y comité Paritario.

1 Todas las conexiones eléctricas deben cumplir con norma SEC.

4 Incluir en programa de capacitacién de riesgos eléctricos.

1 Capacitacion en manejo manual de carga [Pacientes).

1 Realizar el levantamiento con ayuda auxiliar,

I Mantener el forma permanente una actitud de autocuidado en el manejo
manual de carga.

Capacitacidon "Manejo de atencién a clientes conflictivos, agresivos,
amenazantes”. Capacitacién "Técnicas de contencién", pausas
saludahles

1 Procedimiento de trabajo segurc {toma y manejo de muastras).
Capacitacién de riesgos biolégicos.
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14, VAC

Implementar una capacitacién del uso adecuado de elementos de cortes.
Uso efectivo de Elementos de Proteccidn Personal.

La direccidn supervisard en forma directa el cumplimiento de los
procedimientos de trabajo seguro.

Fomentar posturas correctas y habitos de pausas activas {incluye afiche
y software).

Capacitacidn de ergonomia en la oficina, enfocada a la ubicacién correcta
de equipos a trabajar (computadores, teclado, etc.}

El comité paritario en conjunto con la direccion del establecimiento
supervisard la instalacidon la postura correcta ergondmica de los
trabajadores.

Procedimiento de trabajo seguro {toma y manejo de muestras)
Capacitacidn de riesgos bioldgicos.
Uso obligatoric de elementos de proteccién personal.

Capacitacidén de riesgos bioidgicos.
Uso obligatorio de elementos de proteccién personal.

implementar una capacitacién del uso adecuado de elementos de cortes.
Uso efectivo de Elementos de Proteccién Personal.

La direccién supervisard en forma directa el cumplimiento de los
procedimientos de trabajo seguro.

Los enchufes y la instalacién eléctrica deben contar con disyuntor
diferencial y tierra de proteccién en buen estado,

UNATORIO

Procedimiento de trabajo seguro (toma y manejo de muestras).
Capacitacién de riesgos bioldgicos.

Procedimiento de trabajo seguro (toma y manejo de muestras)
Capacitacion de riesgos biolégicos.

Uso obligatorio de elementos de proteccién personal.

Serd responsabilidad de la direccién del establecimiento y el comité
paritario hacer cumplir la prohibicién de recapsular los elementos cortos
punzantes, i
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TITULO XI: LEY SANNA. ACOMPANAMIENTO DE NINOS Y NINAS.

4Qué personas cubre el seguro?

Este es un beneficio solidario y universal que cubre a mas de 3 millones y medio de Funcionario (a) con al
menos un hijo o hija mayor de un afio y menor de dieciocho o quince aiios de edad, dependiendo de la
contingencia. Asi, miles de familias tendran un apoyo institucional para disminuir el impacto econémico y
familiar que genera tan traumatica expériencia como es tener un hijo en alguna de estas condiciones.

Financiamiento

Este seguro se financia con una cotizacién mensual de cargo del empleador o del Funcionario (a)
independiente, segin corresponda, cuyo monto en régimen sera de un 0,03% de las remuneraciones
imponibles.

é¢Quiénes son los beneficiarios del seguro?

Son beneficiarios del seguro los padres, madres y quienes tengan el cuidado personal del nifio o nifia,
otorgado por resolucién judicial, que sean Funcionarios (as) dependientes regidos por el Cddigo del
Trabajo; del sector publico; los independientes que cumplan los requisitos legales y los Funcionarios {as)
temporales cesantes.

Contingencias que cubre

Cancer de cualquier tipo para nifios de 1 a 18 afios de edad

Trasplante de drgano sélido y de progenitor hematopoyéticos

Aquellos que se encuentren en fase de estado terminal de la vida y los cuidados paliativos en caso de
cancer avanzado

Accidentes graves, con riesgo de muerte o de secuela funcional grave y permanente.

Beneficios

Permiso a través de una licencia médica para justificar la ausencia laboral del Funcionario {a) durante un
tiempo determinado.

Incluye el pago de un subsidio con cargo al seguro, por el periodo de duracién de la licencia y que
reemplaza la remuneracidn del Funcionario (a).

Si el padre y la madre son Funcionarios (as} can derecho al Seguro, ambos podran hacer uso del permiso
conjunta o sucesivamente, segln ellos lo determinen.

Puede traspasarse todo o parte del permiso, segin corresponda, y es necesario que primero el padre o
madre ocupe la totalidad de los dias de permiso a que tiene derecho.

Requisitos de acceso al seguro

Funcionario (a) dependiente.

- Tener una relacién laboral vigente a la fecha de inicio de la licencia médica y registrar a lo menos 8
cotizaciones previsionales mensuales, continuas o discontinuas, en los Gitimos 24 meses anteriores a la
fecha de inicio de la licencia;

- Las 3 altimas cotizaciones mds préximas al inicio de la licencia deberan ser continuas

Funcionario (a) independiente

-Contar con a lo menos 12 cotizaciones previsionales mensuales, continuas o discontinuas, en los Gltimos
24 meses anteriores a ia fecha de inicio de la licencia, y las 5 Gitimas deberan ser continuas;

-Tener al dia el pago de las cotizaciones para pensiones, salud, seguro de la ley N° 16.744 y para esta ley.

Funcionario {a) temporal o cesante
Si a la fecha de inicio de la licencia médica, no cuenta con un contrato vigente, tendra derecho a las

prestaciones del seguro cuando:

-Tenga 12 o mé&s meses de afiliacién previsional con anterioridad a la fecha de inicio de la licencia médica;
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- Registre, a lo menos, 8 cotizaciones previsionales mensuales, continuas o discontinuas, en calidad de
Funcionario (a) dependiente, en los dltimos 24 meses anteriores a la fecha de inicio de la licencia médica,
\

- Las Ultimas 3 cotizaciones dentro de los 8 meses antericres al inicio de la licencia médica deberdn seren
virtud de un contrato a plazo fijo o por obra, trabajo o servicio determinado.

Extension del permiso

Cancer

En este caso, la licencia médica se atorgara por periodos de hasta quince dias, pudiendo ser prorrogada
por periodos iguales, sea en forma continua o discontinua. La suma de los dfas correspondientes a cada
licencia no podra exceder de 90 dias corridos, en un periodo de 12 meses, para cada Funcionario (a) con
derecho al beneficio y respecto de cada hijo que sea causante del beneficio. Este permiso podra ser usado
por hasta dos periodos continuos, respecto del mismo diagnédstico.

Trasplantes

En el caso de los trasplantes, la licencia médica se otorgara por periodos de hasta quince dias, pudiendo
ser prorrogada por periodos iguales, sea en forma continua o discontinua. La suma de los dias
correspondientes a cada licencia no podrd exceder de 90 dias corridos en un pericdo de 12 meses, para
cada Funcicnario {a) con derecho al beneficio y respectc de cada hijo que sea causante de! beneficio.

Accidente grave con riesgo de muerte o de secuela funcional grave y permanente

Enel caso de accidentes graves, la licencia médica se otergara por periodos de hasta quince dias, pudiendo
ser prorrogada por periodos iguales, sea en forma continua o discontinua. La suma de los dias
correspondientes a cada licencia no podra exceder de 45 dias para cada Funcionario {a}, respecto de cada
hijo que sea causante del beneficio y en relacidn al evento que generd la condicidn grave de salud. La
licencia se otorgara a partir del décimo primer dia luego de ocurrido el accidente.

Fase o estado terminal de la vida E! permisc se otorga hasta la muerte del hijo o hija para cada
Funcionario {a) y respecto de cada hijo que sea causante del beneficio. En el periodo intermedio, esto es,
desde |la entrada en vigencia de la ley y hasta fines del aftio 2019, sélo tendran cobertura los cuidados
paliativos por cancer avanzado y las licencias, en estos casos, tendran un limite de 60 dias per cada padre
o madre beneficiario del Seguro.

Uso de licencias por media jornada. En todas las contingencias pueden otorgarse licencias por media
jornada, en cuyo caso cada dia se cuenta como medio dia, asi por ejemplo, en vez de 90 dias tendrian 180
dias, si usa todo el periodo en media jornada.

Procedimiento para otorgar las prestaciones del seguro

En el caso de los Funcionarios {as) dependientes, la licencia médica sera presentada por el Funcionario {a)
al empleador, acompafiada de los antecedentes respectivos. El empleador remitira la licencia médica y
los demds antecedentes a la Comisién de Medicina Preventiva e [nvalidez (COMPIN).

En el caso de los Funcicnarios (as) independientes o temporales cesantes, éstas presentardn la licencia
médica y la documentacion correspondiente en forma directa a la Comision de Medicina Preventiva e
Invalidez (COMPIN) correspondiente.

Inicio de cobertura de las contingencias

El 1° de febrero de 2018 se otorga cobertura del seguro para cdncer y los tratamientos de alivio del dolor
y cuidados paliativos por cancer avanzado;

El 1° de julic de 2018 se otorga cobertura de trasplantes;

El 1° de enero de 2020 se otorga cobertura fase o estado terminal de la vida;

El 1° de diciembre de 2020 se otorga cobertura de accidentes graves

TITULO XII: DE LAS SANCIONES

Articulo 100°: El funcionario(a) que contravenga las normas contenidas en este Reglamento o las
instrucciones o acuerdos de! o los Comités Paritarios de Higiene y Seguridad, del Departamento de
Prevencién de Riesgos y/o del Organismo Administrador, seran sancionados con:

* Amonestacién verbal
» Amonestacion escrita
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e Anotacion de Demérito en la Hoja de Vida.

Las sanciones mencionadas en el presente articulo, seran sin perjuicio de las investigaciones sumarias o
sumarios administrativos que ordene la autoridad edilicia.

TITULO Xill: DE LAS DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 101°: El presente Reglamento y sus modificaciones deberdn panerse en conocimiento de los
Funcionarios (as) es treinta dias antes de la fecha en que comiencen a regir, y fijarse, a fo menos, en dos
sitios visibies del lugar de las faenas con la misma anticipacion.

Deberd también entregarse una copia a las Organizaciones Sindicales, al Delegado del Personal y a los
Comités Paritarios de Higiene y Seguridad existentes en la Municipalidad de Recoleta.

Ademas, el empleador debera entregar gratuitamente a los Funcionarios {(as) es un ejemplar impreso que
contenga en un texto el reglamento interno de la Municipalidad de Recoleta, y el reglamento a que se
refiere la Ley N° 16.744.

Una copia del reglamento debera remitirse al Ministerio de Salud, SUper intendencia del Segureo Social,
Organismo Administrador del Seguro Sacial y Direccion del Trabajo dentro de los cinco dias siguientes a
la vigencia del mismo.

TITULO XIV: PROTOCOLO COVID-19 PARA DESARROLLO OPERACIONAL INTERNO POR COVID-19
DE LA MUNICIPALIDAD DE RECOLETA

1.0 INTRODUCCION:
E! 31 de diciembre de 2019, las autoridades de salud de China notificaron a la Organizacion Mundial de la

Salud {OMS) un brote infeccion respiratoria aguda asociado a un nuevo coronavirus. Este nuevo virus, es
una cepa particular que no habia sido identificada previamente en humanaos, por lo que existe poca
informacidn sobre su historia natural de la enfermedad, epidemiologia e impacto clinico. La infeccidn
respiratoria causada por este nuevo virus ha sido denominada COVID-19, El virus rapidamente comenzé
a propagarse desde Wuhan, provincia de Hubei - China, hacia otras provincias y paises aledafios. Debido
al aumento subito de casos y de paises afectados, el 30 de enero de 2020, el Director General de la QMS
declaré que el brote de COVID-19 constituye una Emergencia de Salud Publica de Importancia
Internacional (ESPII).

La via de transmision entre humanos se considera similar al descrito para otros coronavirus a través de
las secreciones de personas infectadas, principalmente por contacto directo con gotas respiratorias de
mas {capaces de transmitirse a distancias de hasta 2 metros} y las manos contaminadas con estas
secreciones seguido del contacto con la mucosa de la boca, nariz u ojos. Los coronavirus humanos se
inactivan de forma eficiente en presencia de etanol al 95% o de hipoclorito sédico en concentraciones
superiores al 0,1%. La transmision aérea o por aerosoles {capaz de transmitirse a una distancia de mas de
2 metros) no ha podido ser demostrada.

El 03 de marzo de 2020 se declara el primer caso en Chile y al 30 de abril de 2021 se reportan 1.169.536
casos de infectados y un total de 25.293 muertes por covid-19. Teniendo en cuenta esta cifra y el
aumento de casas nuevos se emite el siguiente Protocolo.

2.0 OBJETIVO:
Establecer el protocolo de trabajo interno para comunicar y mantener medidas sanitarias en puestos de

trabajo, horario de colacion y en caso de sospecha por manifestacion de sintomas o contactc
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coronavirus, asi poder dar continuidad operacional a la Municipalidad de Recoleta, estableciendo las
funciones criticas a ejecutar por parte de los funcionarios de las diferentes direcciones del municipio.

3.0 ALCANCE:
Este protocolo sera conocido y cumplido en su totalidad por los funcicnarios de la Municipalidad de

Recoleta, con el soporte de Recursos Humanos y Mutual de Seguridad.

4.0 RESPONSABILIDADES,

4.1 » Realizar el control de acceso para personal propic y visitas, tomando Guardias
temperatura corporal, Funcionarios
e Comunicar medidas de restriccién de acceso por T° sobre 37°C Funcionarias
o Utilizar Elementos de proteccién personal segun indicaciones sanitarias
tales como; uso obligatoric de mascarillas, guantes desechables,
proteccion ocular,
® Sefalizar dreas comunes, accesos y otros lugares con alusion a
prevencion de contagio covid-19
4.2 » Coordinar y supervigilar que se gestiocnen los recursos necesarios para la | Administradora
implementacién y operacién de este protocolo, Municipal
e Controlar el cumplimiento de este protocolo.
e Conocery aplicar este protocolo.
4.3 ¢ Conocer, entender y aplicar este protocolo Directores y Directoras
o Adoptartodas las medidas en el ambito de su competencia, administrativo y
operativo, para asegurar el cumplimiento del protocolo.
e Mantenerlos directores (as} subrogaciones con competencias técnicas, para
resolver problemas y tomar decisiones mientras se mantenga declarada la
emergencia comunal.
o Informar siempre y de manera inmediata al Dpto. de Recursos Humanos,
sobre aquellos trabajadores que informen que son portadores del virus o
sospechosos de contagio o estuvieron en contacto estrecho o de manera
indirecta con sospechosc o contagiados por COVID-19.
e Entregar todas las facilidades a los funcionaros que tengan sintomas de
COVID-19 en funcion del presente protocolo, para que cumplan con la
cuarentena que determine el servicio de salud {11 0 mas dias)
* Mantener identificado y actualizadc diariamente el registro de los
trabadores que se desempefian fisicamente o por teletrabajo o
distanciamiento que dependen de su administracién, para que en caso de
tener un trabajador con sospecha ¢ confirmado de COVID-19, se puedan
tomar las medidas necesarias, para dar continuidad a las funcicnes
esenciales o prioritarias del servicio.
¢ Determinar el trabajo presencial bajo régimen de turnos para cumplir
funciones prioritarias del servicio y gestionar las autorizaciones de
teletrabajo o distanciamiento del servicio del personal que no puede
permanecer en dependencias municipales, a fin de mantener la distancia
social recomendada por las autoridades, para evitar los riesgos de contagio.
s Generar condiciones de seguridad en los puestos de trabajo, tomando los
resguardos necesarios para disminuir ios riesgos de contagio, propiciando la
instalacion de barreras protectoras en cada uno de los escritorios, de
preferencia funcionarios gque atienden publico.
4.4 o  Conocery cumplir con lo estipulado en este protocolo. Funcignarios (as)

e Cualquier trabajador que se encuentre presente en el municipio y declara
sintomas de COVID-19 [ver punto 5.0), debe informar a su jefatura directa en
forma inmediata y debe asistir a centro de atencién de mutual mas cercano
a sudemicilio en horario habil si es horario inhabil debera dirigirse al hospital
clinico de Av. Libertador Bernardo O’Higgins #194, Santiago para ser
evaluado por médicos de Mutual, a fin de activar el procedimiento de
aislamiento si es declarado sospechosc de contagio y derivaciones a los
servicios de salud segun indicaciones médicas de Mutuai.

m
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Si el funcionario se encuentra con teletrabajo o distanciamiento del servicio
y presenta sintomas de COVID-19, debe dirigirse a un centro de salud
conforme su prevision y debe informar en farma inmediata a su jefatura.
Si se encuentra en su domicilio y tuvo contacto estrecho con familiar u otra
persona con resultado de examen COVID positivo, informar inmediatamente
a su jefatura, para iniciar cuarentena vy el funcionario (a} debe tramitar la
aplicacion examen de PCR.
Trabajador debe informar a su jefatura o al Dpto. de Recursos Humanos
cuando;
© presenta sintomas o
o tiene confirmado contagio con el virus COVID-19 y que haya asistido
a realizar sus propias funciones o las que se le hayan asignado por la
emergencia sanitaria,
© posible contagio directo o estrecho con otro trabajador pertador del
virus confirmado con resultado de examen de ser COVID positivo.

Dpto. de Recursos Humanos gestionara el ingreso a ta Mutual de Seguridad
para que se haga cargo de la atencién médica, emita la licencia médica si
procede y hacerse carge del examen correspondiente.

Trabajador confirmado con COVID-19, debe aplicar estrictamente las
medidas de resguardo indicadas por el servicio de salud donde las recibid y
regresar a trabajar, una vez que haya obtenido resultado del examen de alta
que es requerido para volver a sus funciones.

Trabajadores que recibieron la orden del servicio, de iniciar cuarentena
preventiva por haber tenido contacto con portador del virus, o sospechoso,
ta jefatura es quien debe gestionar la solicitud de distanciamiento de! servicio
por 11 dias cerridos.

Adoptar todas las medidas preventivas recomendadas por la institucion de
Salud Publica o recomendaciones que se instruyen en el presente protocolo.
Uso obligatorio de mascarilla durante teda la jornada de trabajo,

Uso obligatorio de los implementos de proteccion que el servicio haga
entrega para el desarrollo de actividades en terreng o atencién de publico o
cumpla labores en su puesto de trabajo.

Funcionaries que fuman deben mantener distancia, en lo posible hacerio en
forma individual,

Evitar transitar por las dependencias municipales si no es estrictamente
necesario.

Cumplir todas las instrucciones que se ordenen a través de actos
administrativos que emita la Autoridad Administrativa Municipal.

4.5

Exigir todas las medidas preventivas gque sean necesarias en el lugar de
trabajo de los trabajadores sobre la cual existe sospecha o confirmacion de
CoviD-19

Hacer entrega de equipamiento de proteccién personal a todo trabajader
que lo requiera en actividades laborales de riesgo e instruir su uso y desecho
de los mismos.

Mantener un control y fiscalizacién estricta del uso de los implementos de
proteccién personal, durante ia jornada de trabajo, a todos quienes hayan
recibido {os recursos que ha propercionado la municipalidad, para disminuir
los riesgos de contagio.

Prevencionista

4.6

Velar porque el personal de vigilancia de empresa contratada, mantenga un
control de acceso en todas las dependencias municipal, permitiendo el
ingreso de usuarios y usuarias y proveedores previamente autorizados.
Mantener las condiciones y medidas sanitarias para los funcionarios {as) de
la Municipalidad de Recoleta.

Gestionar los recursos que sean necesarios para adoptar las medidas de
control para los lugares de trabajo informadas por el Ministerio de Salud para
Generar barreras de control sanitario en los accesos principales de los
edificios municipal, donde concurran usuarios y usuarias.

Direccion de
Administracién y
Finanzas

/"‘_-‘
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4.7

Comunicar a todos los trabajadores las medidas preventivas adoptadas | Recursos Humanos
{afectados y no afectados).

Formar equipos de trabajo cuando se requiera e implementar condiciones
para la atencién de publico de funciones prioritarias o esenciales para el
servicio interno de la Municipalidad.

Realizar los actos administrativos necesarios para que trabajadores puedan
desarrollar funciones a distancia.

Hacer entrega de implementos de proteccién personal a los funcionarios que
realicen funciones; presenciales, terreno, atencién de publico.

Gestionar condiciones que faciliten a los funcionarios a acceder a la toma de
examen preventivos de COV!ID-19, cuando sea necesario.

Evaluar, coordinar y determinar los trabajadores gue guarden cuarentena
preventiva {11 dias corridos definidos per SEREMI), cuando se haya
producido contacto con trabajador sospechoso o confirmado por COVID-189.
Mantener seguimiento de condiciones de salud de funcionarios con
aislamiento, confirmados o sospechosos, por COVID-13.

Coordinar con funcionaric al término de la cuarentena preventiva, su
incorporacién al servicio.

Derivar a Mutual de Seguridad, el o los trabajadores sospechosos o
contagiados de COVID-19, cuya enfermedad se ha determinado gue es en
ccasion de sus funciones o por transmisién producida por la trazabilidad
directa con otro trabajador.

Velar por que se cumplan las medidas descritas en el presente protocolo.

5.0 DESCRIPCIONES.

51

Sintomas de COVID-19

Sintomas cardinales:

s Fiebre (temperatura corporal de 37.8°C o mas)

e Pérdida brusca o disminucién del olfato {(anosmia o hiposmia)

e Pérdida brusca o disminucion del gusto (disgeusia o ageusia)

Otros sintomas:

e Tos

e Congestion nasal

e Disnea (Dificultad para respirar)

e Taquipnea {Respiracion rapida y corta)

e (Odinofagia {Dolor al tragar alimentos o bebestibles)

+ Mialgia {Dolor muscular)

e Debilidad general o fatiga

e Dolor toricico

o Calofrio

* Diarrea

s Anorexia o nduseas o vomitos

» Cefalea (Sensacion dolorosa en cualquier parte de la cabeza de manera leve o aguda)

e (Contacto con alguien con coronavirus o que ha viajado a los paises con casos de coronavirus

Contacto estrecho (definicidn contenida en e! protocolo de contactos de casos COVID-19-MINSAL).

s Personas que ha estado en contacto con un Caso Confirmado o Probable (de acuerdo a la definicién
oficial} con Covid-19, entre 2 dias antes del inicio de sintomas y 11 dias después del inicio de
sintomas del enfermo. En el caso de una persona que no presente sintomas, el contacto deberd
haberse producido entre 2 dias antes de |a toma de muestra de! test RT-PCR o prueba de antigenos
para SARS-CoV-2 durante los 11 dias siguientes.

e Contacto estrecho: Una persana en contacto con un caso confirmado de COVID-19, desde el inicio
del periodo sintomdtico hasta después de haber sido de alta segun los criterios vigentes:

¢ Haber mantenido mds de 15 minutos de contacto cara a cara, a menos de un metro, sin el correcto
uso de mascarilla.

e Haber compartido un espacio cerrado por 2 horas o0 mas, en iugares tales como oficinas, trabajos,
reuniones, colegios, entre otros, sin el correcto uso de mascarilla.

* Vivir o pernoctar en el mismo hogar o lugares similares a hogar, tales como hostales, internados,
instituciones cerradas, hogares de ancianos, hoteles, residencias, entre otros.
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e Haberse trastadado en cuaiquier medio de transporte cerrado a una proximidad menor de un metro
con otro ocupante del medio de transporte que esté contagiado, sin el correcto uso de mascarilla.

e Haberbrindado atencidn directa a un caso probable o confirmado, por un trabajador de la salud, sin
mascarilla de tipo quirtrgico y, si se realiza un procedimiento generador de aerosoles, sin respirador

NS5 o equivalente ni antiparras

Contacto de bajo riesgo

Trabajadores que fueron contactos de caso confirmado o sospechoso de COVID-19 y no cumplen con
los criterios explicitados anteriormente.

Cuarentena

Es una restriccién preventiva de actividades, para personas que estuvieron expuestas al virus y que
actualmente no presentan sintomas, y consiste en limitar su contacto con otras personas hasta el
término del periodo de incubacidon {definido por MINSAL 11 dias).

Aislamiento

Es una restriccion preventiva de actividades, para personas confirmadas de COVID-15, que consiste en
limitar su contacto con otras personas hasta el término del periodo infectante.

Caso Probable:

a)Caso prabable por resultado de laboratorio:

s Aguella persona que cumple con la definicion de Caso Sospechoso, en el cual el resultado de la
PCR es indeterminado.

s Persona asintomatica o con un sintoma no cardinal y que tiene un resultado positivo para una
prueba de antigenos para SARC-CoV-2, tomado en un centro de salud autorizado por la SEREMI
de Salud correspondiente.

b} Caso probable por nexo epidemioldgico: aquella persona que cumple los requisitos sefalados a
continuacién:

e ha estado en contacto estrecho con una persona diagnosticada con Covid-19 y

o ha desarrollado alguno de los sintomas cardinales o al menos dos de los sintomas no
cardinales dentro de los primeros 14 dias posteriores ai contacto.

Si por cualquier motivo, un caso probable por nexo epidemioldgico se realiza un test PCR o prueba de
antigeno y este resulta positivo, deberda realizar aislamiento como caso confirmado.
Por el contrario, si el resultado es negativo o indeterminado, se seguira considerando caso probable y
debera mantener aislamiento hasta completar los 11 dias desde la fecha de inicio de sintomas.

¢) Caso probable porimagenes: Caso Sospechoso conforme al numeral 12 de la presente resolucion, con
resultado de test RT-PCR para SARS-CaoV-2 negativo o indeterminado, pero que cuenta con una
tomografia computarizada de tdrax con imagenes caracteristicas de Covid-19 definidas asi por un
médico en la conclusién diagndstica.

d) Caso por contacto estrecho Variante DELTA: serd considerado un contacto estrecho de un caso
confirmado de variante Delta "cualguier persona que haya estado en contacta con el caso confirmado
con variante Delta, independiente del tiempo y del uso de mascarilla.

Caso Sospechoso:

a) Aquella persona que presenta un cuadro agudo de enfermedad y que presente al menos un sintoma
cardinal o dos sintomas no cardinales de COVID19.

b) aquella persona que presenta una infeccion respiratoria aguda grave que requiere hospitalizacion.

c) caso sospechoso de reinfeccion: Si una persona presenta un resultado positivo para Test RT-PCR
para SARS-CaoV-2 90 dias después de haber sido caracterizada como un caso confirmado, se

considerara como caso sospechoso de reinfeccion y se tratara como caso confirmado.

EPP;

¢ Conjunto de Elementos de Proteccion Personal que reducen la severidad o consecuencia de un
accidente o dafio a la integridad fisica del trabajador o trabajadora.

Trabajador:

s Persona contratada en calidad de planta o contrata o prestador de servicios hongrarinc
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trabajo

6.1 Trabajadores y trabajadoras que se desempefian en Atencidn de Piblico y otros puestos de

6.1

Mantener ambientes limpios y ventilados

Facilitar a sus trabajadores/trabajadoras las condiciones y los implementos
necesarios para el lavado de manos frecuente con agua y jabén

Disponer de solucion de alcohol gel permanentemente para el
trabajador/trabajadora que no tiene acceso a lavado de manos con agua y
jabén de manera frecuente

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

Mantener distancia social de 1 metro con demarcacion visible

Abstenerse de tocar nariz, boca y ojos

Evaluar la disminucién de 1as horas de atencidn de publico dentro de la jornada
laboral Reforzar la higiene de los bahos con el fin de evitar la presencia de
residuos de orina, heces y otros fluidos corporales

Letreros visibles en mesones de atencién, dirigidos a los clientes que sefialen
io siguiente: “Cubra su boca y nariz con el antebrazo o pafiuelo desechable al
toser y estornudar, no reutilizar este dltimo”

Colocar harreras ffsicas {cuando sea posible) que impidan el paso de gotitas,
como ldminas de plastico entre el personal que atiende y el publico

Usar mascarilla que cubra nariz y boca, si en el desempefio de sus funciones
existe aglomeracién de personas que impide mantener la distancia social de 1
metro 0 mas.

Trabhajadores en
Atencidn al
publico

6.2

Mantener ambientes limpios y ventilados

Facilitar a sus trabajadores/trabajadoras las condiciones y los implementos
necesarios para el lavado de manos frecuente con agua y jabdn

Disponer de solucion de alcohol gel permanentemente para el
trabajador/trabajadora que no tiene acceso a lavado de manos con agua y
jabon de manera frecuente

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

Mantener distancia social de 1 metro

Abstenerse de tocar nariz, boca y 0jos

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

No compartir articulos de higiene personal, articulos de alimentacién con otras
personas del lugar de trabajo

No compartir los elementos de proteccidon personal Evitar el saludo con
contacto fisico (beso, mano)

Usar mascarilla que cubra nariz y boca, si en el desempefio de sus funciones
no es posible mantener la distancia social de 1 metro o0 méds entre las personas.

Trabajadores en
otros puestos de
trabajo

6.3

Lavar fas manos frecuentemente con agua y jabdn o usar solucion de alcohol
Usar mascarilla tipo quirdrgico que cubra nariz y boca, si realiza control de T°
a personas.

Recambiar la mascarilla cada vez que se humedece

Eliminar la mascarilla una vez retirada, -hiumeda o no- y proceder a lavado de
manos

No manipular la mascarilla, ni tocar la cara.

En caso de necesitarlo, debe lavar las manos

Eliminar la mascarilla en un basurero con tapa

Cubrir boca y nariz con pafuelo desechable o antebrazo al toser y estornudar.
En el caso de usar pafiuelos desechabies, debe eliminarlos y posteriormente
lavar las manos

Trabajadores en
puntos de
entrada

6.4

Facilitar las condiciones y los implementos necesarios y disponer de solucidn
de alcohol gel permanentemente para el trabajador/trabajadera que no tiene
acceso a lavado de manos con agua y jabon de manera frecuente

Cubrir la boca y nariz con el antebrazo o pafuelo desechable al toser y
estornudar, no reutilizar este dltimo

Trabajadores en
terreno, como
inspectares, 1TO,
ITS
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Mantener distancia social de 1 metro

Abstenerse de tocar nariz, boca y ojos

Reforzar la higiene de manos con alcohol gel cada vez que sea necesario, al
tomar documentos, herramientas u otro elemento que no sea de su
propiedad.

No compartir articulos de higiene personal, articulos de alimentacidn con otras
persgnas.

No compartir los elementos de proteccidn personal Evitar el saludo con
contacto fisico (beso, mano)

Usar mascarilla que cubra nariz y boca, si en el desempefio de sus funciones
no es posible mantener la distancia social de 1 metro o mas entre las personas.
Usar vehiculos municipales con no mds de 4 personas

2. PUBLIQUESE, El presente Reglamentio interno de orden higiene y seguridad en los centros de
trabajo Municipales, Educacionales y centros de Salud, para ser difundido y sociabilizado por
funcionarios/as, durante un periodo de 30 dias, periodo en el cual podran realizar consultas y
observaciones sobre sus contenidos al Dpto. de Recursos humanos segin corresponda el

funcionario/a.

ANOTESE, COMUNIQUESE, TRANSCRIBASE y hecho ARCHIVESE.

FDO.: DANIEL JADUE JADUE, ALCALDE; LUISA ESPINOZA SAN MARTIN, SECRETARIA

MUNICIPAL.

LO QUE TRANSCRIBO A USTED. CONFORME A SU ORIGINAL.

AZDllgg

SEC. MUNICIPAL; ADMINISTRACION MUNICIPAL, CONTROL, JURIDICO. DAF, RR.HH. DAEM,

TRANSCRITO A:

peEeAl v TANAS | AS DIRECCIONES MUNICIPALES.
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