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FORMACION DUAL ALEMANA

Decreto de Gerencia
Santiago, 10 de mayo de 2024

Materia: Oficializa Reglamento Interno
de Orden, Higiene y Seguridad (RIOH)
del Instituto Superior Aleman de
Comercio (INSALCO)

Visto y considerando
1. El proyecto educativo de INSALCO.
2. Las facultades conferidas al Gerente en los articulos 9 y 19 de los estatutos
institucionales.

DECRETO

PRIMERO: Oficializar el Reglamento Interno de Orden, Higiene y Seguridad (RIOH) del
Instituto Superior Aleman de Comercio, cuyo texto se adjunta y forma parte del presente
decreto, el que sera aplicable a partir del 13 de mayo del 2024.

SEGUNDO: Se deroga la adscripcion al Reglamento de Orden, Higiene y Seguridad (RIOH)
de la CORPEDUFF, de fecha 7 de noviembre 2021.
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/Gerente INSALCO

Registrese, comuniquese y archivese
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COMPROBANTE DE RECEPCION
REGLAMENTO INTERNO DE ORDEN, HIGIENE Y SEGURIDAD

ANO 2024

En Santiago a dias del mes de del afio 2024.

Recibi de INSTITUTO SUPERIOR ALEMAN DE COMERCIO (INSALCO) un ejemplar del
Reglamento Interno de Orden, Higiene y Seguridad en conformidad al articulo 153 del D.F.L.
N° 1, del Cédigo del Trabajo y demas disposiciones legales vigentes.

Nombre Trabajador/a:

R.U.T.N°

Firma
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REGLAMENTO INTERNO DE ORDEN
(Codigo del Trabajoy Ley N ° 16.744)

PREAMBULO

El presente Reglamento Interno ha sido elaborado por Instituto Superior Aleman de Comercio
(INSALCO) de acuerdo con lo que disponen los articulos 153 y siguientes del Cédigo del
Trabajo, como asimismo de lo establecido en Ley N° 16.744, sobre Accidentes en el Trabajo
y Enfermedades Profesionales y sus respectivos reglamentos.

Este reglamento, basado estrictamente en las disposiciones legales vigentes y en las
correctas relaciones entre el Centro de Formacion Técnica y los trabajadores y trabajadoras,
es el Reglamento Interno del Centro de Formacion Técnica, y regulard las condiciones,
requisitos, derechos, beneficios, obligaciones y, en general, la forma de trabajo de todas las
personas que laboran en el Instituto Superior Aleman de Comercio (INSALCO).

Por razones de mejor ordenamiento del texto reglamentario, las condiciones de orden se
consideran separadas de las de higiene y seguridad, en dos titulos distintos.

Este reglamento se considerara parte integrante de cada contrato de trabajo y sera obligatorio
para quienes trabajan cumplir fiel y estrictamente las disposiciones contempladas en su texto
desde la fecha de su contratacion. También se entenderan incorporadas al Reglamento
Interno de Orden todas las disposiciones que modifiquen las normas sobre el contrato
individual de trabajo.
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TIiTULO 1°

1.1. CONDICIONES DE INGRESO AL CENTRO DE FORMACION TECNICA.

ARTICULO 1°

Las relaciones laborales entre Instituto Superior Aleméan de Comercio (en adelante INSALCO
o "el Centro de Formacion Técnica" o “el empleador”) y los trabajadores y las trabajadoras
que presten servicios para ella, se regularan por la legislacion vigente, por el texto de sus
contratos individuales o colectivos, segun caso, y por las normas del presente reglamento,
que se entienden incorporadas a dicho contrato individual.

ARTICULO 2°
Para ser contratado por la Centro de Formacion Técnica, todo trabajador o trabajadora debera
acompanar previamente los siguientes documentos:

a) Copia legalizada ante Notario de su cédula nacional de identidad vigente;

b) Certificado de nacimiento del postulante;

c) Certificado de antecedentes con vigencia no superior a 30 dias;

d) Certificado de situacion militar al dia, si fuera varon;

e) Copia legalizada ante notario de estudios o de titulo profesional, segun sea el caso;

f) Certificado de matrimonio o acuerdo de unién civil, si fuera casado o conviviente civil;

g) Curriculum vitae actualizado, si éste es requerido, y otros certificados que la Centro
de Formacidn Técnica especifique.

h) Certificados de Estudios y/u otros que el cargo requiera.

i) Certificado de Cesacion de Servicios otorgado por el empleador anterior o finiquito,
salvo que se trate de su primer trabajo.

j) Certificado de Afiliaciéon a las Instituciones u Organismos de Prevision y de Salud a
que pertenezca.

k) Fotocopia de la Licencia de Conducir Clase A o B y de la hoja de vida, en el caso de
postulantes al cargo de conductor o que vayan a realizar funciones de conduccion y
de aquellos dependientes a quienes se les asigne vehiculo para su desempefio en la
Centro de Formacion Técnica. La renovacion de la licencia sera de cargo del
trabajador/a, cuya fotocopia debera entregar a la Centro de Formacion Técnica.

[) Las autorizaciones exigidas por la legislacion laboral en el caso de menores de 18
afios de edad.
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ARTICULO 3°

El postulante deberé acreditar aptitud suficiente para los servicios personales, intelectuales
o fisicos para los que sera contratado. Ademas, debera dar cumplimiento a los siguientes
requisitos generales:

1. No haber sido condenado por resolucion judicial ejecutoriada, ni haber sido formalizado
en causas por crimen o simple delito.

2. Poseer salud compatible con el cargo, lo que se acreditara mediante certificado
expedido por el médico que la Centro de Formacion Técnica determine.

3. Poseer la idoneidad que el cargo requiere. La formaciéon o profesional técnica se
acreditara con el titulo o certificado competente y/o mediante examen rendido ante un
técnico o profesional que designe la Centro de Formacion Técnica. Para ser contratado
en cargos administrativos se requerira haber rendido satisfactoriamente el 4° afio de
enseflanza media 0 su equivalente, y poseer conocimientos de computacién a nivel
usuario y redaccion comercial, lo que se acreditara mediante el examen
correspondiente.

4. Sin perjuicio de las exigencias especificas que el cargo demanda, constituye requisito
esencial para ingresar al Centro de Formacion Técnica someterse a una evaluacion
psicolbgica, y eventualmente psicotécnica y sensotécnica, en casos que la ley lo exija.
No obstante, lo anterior, INSALCO, cuando lo estime conveniente y sin incurrir en
discriminacion, se reserva el derecho a someter al postulante a los examenes médicos,
psicolégicos y técnicos que estime convenientes para acreditar la aptitud, capacidad,
idoneidad y salud para el trabajo. Estos examenes podran ser efectuados directamente
por el Centro de Formacién Técnica o a través de otra institucién u organismo autorizado
para el efecto.

No podra ser contratada en el Centro de Formacion Técnica persona que haya prestado
servicios a ésta con anterioridad y cuyo contrato de trabajo haya terminado por alguna de las
causales que establece el articulo 160 del Cédigo del Trabajo.

ARTICULO 4°

Si con posterioridad al ingreso se comprobare que para ingresar una persona ha presentado
documentos falsos o adulterados, se dara término de inmediato al contrato de trabajo del
infractor, por aplicacion de las causales de falta de probidad e incumplimiento grave de las
obligaciones contractuales, toda vez que se entiende que con este tipo de ocultamientos y
actitudes se atenta al deber de veracidad y la obligacion de comportarse de buena fe en el
cumplimiento del contrato.

ARTICULO 5°

Cada vez que varien los antecedentes personales del trabajador/a, éste deberd comunicarlo
al Centro de Formacion Técnica para su registro, acompafiando las certificaciones
pertinentes.
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ARTICULO 6°

Dentro de los quince dias contados de la incorporacion del trabajador/a a la Centro de
Formacion Técnica, debera escriturarse el contrato de trabajo. Si los servicios se contrataren
por un lapso no superior a treinta dias, sea porque asi lo han convenido las partes o lo
determine la naturaleza de los servicios contratados, el contrato deberd escriturarse dentro
de los cinco dias siguientes a su incorporacion. Si el trabajador/a se negare a firmar el
contrato, sera apercibido/a en la forma que sefiala el inciso tercero del articulo 9° del Cédigo
del Trabajo.

El Contrato de Trabajo impone no solo las obligaciones que expresamente establece, sino
también aquellas que emanen de su naturaleza, de las Leyes y de este Reglamento.

El contrato se extendera en dos ejemplares, quedando uno en poder del trabajador/a.

ARTICULO 7°
El contrato de trabajo debera contener, a lo menos, las siguientes estipulaciones:

1.
2.

9.

Lugar y fecha de celebracion del contrato.

Individualizacion de las partes, con indicacion de la nacionalidad, domicilio y fechas de
nacimiento e ingreso del trabajador/a o trabajador/aa.

Determinacion de la naturaleza de los servicios y del lugar o ciudad en que hayan de
prestarse; el contrato podra sefialar una o mas funciones especificas, sean estas
alternativas o complementarias.

Monto, forma y periodo de pago de la remuneracién acordada.

Duracién y distribucion de la jornada de trabajo, salvo que se contrate para trabajar por el
sistema de turnos, caso en el cual se estara a lo dispuesto en el presente Reglamento
Interno.

Plazo del contrato.

Correo electronico del empleador y trabajador/a. Si un Trabajador/a no cuenta con correo
electrénico personal dara cuenta de ello.

Demas pactos que acuerden las partes, entre los que se incluyen, en su caso, los
beneficios adicionales que suministrard la empleadora bajo el concepto de telefonia,
internet, combustible, alimentacién, ropa de trabajo, uniformes u otras prestaciones en
especies 0 servicios.

Menciones especiales de los contratos docentes:

En el caso de los trabajadores que desempefien, de acuerdo al articulo 8 letra a de este
Reglamento Interno de Orden Higiene y Seguridad, el cargo de Académico en general, una

labor docente, sus contratos de trabajo tendran especial mencidn sobre las siguientes
disposiciones:
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o Descripcion de las labores docentes que se encomiendan;

o Determinacion de la jornada semanal de trabajo, pudiendo diferenciarse las funciones
docentes de aula de otras actividades contratadas;

e Lugar y horario para la prestacion de servicios. El tiempo que el docente utilice en un
mismo dia para trasladarse de un establecimiento a otro en virtud de una misma
relacién laboral, se considerara trabajado para todos los efectos de este reglamento
y el costo de movilizacion sera de cargo del empleador. Ambas circunstancias
deberan sefalarse expresamente, y;

e Duracion del contrato, el que podra ser de plazo fijo, de plazo indefinido o de
reemplazo.

El contrato a plazo fijo tendra una duracion de un afio laboral docente, pudiendo renovarse
en conformidad a lo dispuesto en el Cddigo del Trabajo. Para los efectos de contratar a un
profesional de la educacion para una actividad extraordinaria o especial que por su naturaleza
tenga una duracion inferior al afio escolar, el contrato debera estipular una fecha de inicio y
una de término. Los profesionales asi contratados no podran desempefiar actividades
regulares con cargo a dicho contrato.

Asimismo, si durante el afio laboral docente, termina el contrato de un profesional de la
educacion, el empleador tendra derecho a contratar a otro por el resto del mismo.

Las modificaciones del contrato de trabajo se consignaran por escrito y seran firmadas por
las partes al dorso de los ejemplares del mismo o en documento anexo.

El empleador podra alterar la naturaleza o el lugar donde debe prestar los servicios el/la
trabajador/a, a condiciébn de que se trate de labores similares, sin que ello importe
menoscabo para él/ella.

Si por la naturaleza de los servicios se precisare el desplazamiento del trabajador/a, se
entendera por lugar de trabajo toda la zona geogréfica que comprende la actividad de la
Centro de Formacion Técnica en el territorio nacional. Esta norma se aplicara especialmente
a supervisores y prevencioncitas.

No se podra condicionar la contratacion de un trabajador/a, su permanencia o renovacion de
contrato, o la promocién o movilidad en su empleo, al hecho de no padecer o no haber
padecido cancer, ni exigir para dichos fines certificado o examen alguno.
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TIiTULO 2°

2.1 DE LA JORNADA DE TRABAJO

ARTICULO 8°

La duracion y distribucion de la jornada de trabajo seré la establecida en los respectivos
contratos individuales, no pudiendo excederse de los limites establecidos por la Ley ni
alterarse, sino en los casos previstos por ésta. La jornada de trabajo del personal- a tiempo
completo- que cumple funciones en la Centro de Formacion Técnica es de 44 horas
cronolégicas semanales, distribuidas de lunes a viernes.

Para la adecuada implementacion de la Ley N°21.561, la jornada a tiempo completo,
comprendera 42 horas cronoldgicas semanales a contar del afio 2026 y 40 horas crono légicas
semanales a contar del 2028.

a. Trabajador/a docente: La jornada de trabajo no podra exceder la cantidad de horas
cronolégicas semanales sefaladas en el encabezado. La hora docente de aula tendra
una duracion de 45 minutos. El horario restante sera destinado a labores curriculares
no lectivas. Cuando la jornada de trabajo contratada sea inferior al limite legal de
horas, el maximo de docencia de aula quedara determinado en la proporcion
respectiva.

b. Trabajador(a) Asistente administrativo(a): Su jornada de trabajo no podréa exceder de 44,
42 o 40 horas cronolégicas semanales, segun corresponda de conformidad a la
anualidad correspondiente, incluyendo 45 minutos diarios de colacion para aquellos
trabajadores contratados por, a lo menos, 43 horas, 41 horas a contar del afio 2026
y 39 horas a contar del afio 2028.

Sin perjuicio de lo anterior, en aquellos casos en que la distribucion de la jornada diaria fuere
igual o superior a 8 horas, ésta incluira 45 minutos destinados a colacién, aun cuando la
jornada semanal sea inferior a 43, 41 y 39 horas, segun corresponda en conformidad a la
anualidad correspondiente.

Dentro de la jornada habra un descanso de cuarenta y cinco minutos para la colacion, tiempo
gue no se considerara trabajado para computar la duracion de la jornada diaria.

Estan excluidos de la limitacion de jornada de trabajo los gerentes y administradores, asi como
también todos quienes trabajen sin fiscalizacion superior inmediata y demas similares que
sefiala a via ejemplar el articulo 22 del Codigo del Trabajo.

ARTICULO 9°
La distribucién de la carga horaria de docentes quedara determinada al inicio del afio
académico, esto es, durante el mes de marzo.

ARTICULO 10°

De manera excepcional, y atendiendo circunstancias especiales, se podran pactar cambios
en los horarios de ingreso y de salida, respetando la jornada semanal de 44 horas o la duracién
que la ley vigente determine. Asimismo, por circunstancias que afecten a todo el proceso del
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Centro de Formacién Técnica o alguna de sus unidades o conjuntos operativos, podra ésta
alterar la distribucion de la jornada de trabajo convenida hasta en sesenta minutos, sea
anticipando o postergando la hora de ingreso al trabajo, debiendo comunicarlo a los
trabajadores/as con treinta dias de anticipacion.

ARTICULO 11°

En forma excepcional, podran pactarse horas extraordinarias hasta con un maximo de dos
horas por dia, las que se pagaran con un recargo del 50% sobre el sueldo convenido para la
jornada ordinaria.

ARTICULO 12°

Las horas extraordinarias s6lo podran pactarse para atender necesidades o situaciones
temporales del Centro de Formacién Técnica. Dichos pactos deberan pactarse en forma
previa, constar por escrito y tener una vigencia transitoria no superior a tres meses, pudiendo
renovarse por acuerdo de las partes.

Las horas extraordinarias de labor deberan realizarse contando con la autorizacién previa y
expresa de la jefatura inmediata, por lo tanto, queda prohibida la permanencia en el centro de
labor del personal no autorizado para realizar horas extraordinarias por sobre la hora de inicio
o conclusion de la jornada de labor establecida.

No se computara como jornada extraordinaria el tiempo que exceda a la jornada ordinaria y
que sea dedicado a actividades sociales, deportivas, culturales o similares. Asi, el/la
trabajador/a estara obligado a registrar normalmente su asistencia al ingreso y salida.

Asimismo, no seran horas extraordinarias las trabajadas en compensacion de un permiso,
siempre que la compensacion de éstos haya sido solicitada por escrito por el trabajador/a y
autorizada de igual forma por la Jefatura directa o habilitada para tal efecto.

ARTICULO 13°

El establecimiento educacional mantendrd un sistema de control de asistencia a través de
un libro de asistencia del personal o un sistema de reloj control. Se descontaran los atrasos,
permisos sin goce de sueldo y las horas de inasistencia no justificadas de la remuneracion
del trabajador/a. En relacion a los descuentos por concepto de atrasos, se deja expresa
constancia que INSALCO no requerird autorizacién expresa del trabajador/a para poder
aplicarlo, toda vez que ellos no constituyen descuento, sino simplemente la rebaja.

El registro de asistencia debera hacerse en forma inmediata al ingreso y egreso del trabajo,
exclusivamente mediante la utilizacion del sistema de control biométrico destinado para tal
efecto o el dispuesto para tal efecto. En forma excepcional y previa autorizacién de la Gerencia
ante situaciones calificadas por el Area de Gestion de Personas, el registro podra realizarse
mediante firmas en libro de asistencia o por reloj control, debiendo efectuarse tal
procedimiento en forma estrictamente personal. Solo podran permanecer en los lugares de
trabajo o en el respectivo recinto o establecimiento, una vez terminada la Jornada Ordinaria,
o llegar a dichos lugares con anterioridad al inicio de la misma, quienes sean expresamente
autorizados para ello por su jefe directo o habilitado para tal efecto, ya sea ante una necesidad
temporal de efectuar trabajo extraordinario mediante firma del respectivo pacto o bien por un
permiso compensado previamente acordado.

El Centro de Formacién Técnica podra, por escrito, eximir de la obligacién de registro a
aguellas personas que, por la naturaleza de sus funciones, sea procedente sustraer del
sistema de registro horario.
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Mensualmente se confeccionard un resumen de las horas trabajadas en el que se
determinardn las horas extraordinarias que resulten, para los efectos que se indicaran en el
articulo siguiente.

Para el evento que, por fuerza mayor o caso fortuito, los sistemas electrénicos de control de
asistencia utilizados por el Centro de Formacion Técnica fallaren, sera obligacién de cada
persona realizar manualmente su registro de ingreso y salida en el libro de asistencia que para
tales fines el Area de Gestion de Personas habilite.

TIiTULO 3°
DE LAS REMUNERACIONES

ARTICULO 14° REMUNERACION.

Se entiende por remuneracion las contraprestaciones en dinero y las adicionales en especie
avaluables en dinero, que debe percibir el trabajador/a del empleador, por causa del contrato
de Trabajo.

Para efectos de este Reglamento Interno, constituyen remuneracion:

e Sueldo o sueldo base: estipendio obligatorio y fijo en dinero, pagado por periodos
iguales, determinados en el contrato, que recibe el trabajador/a por la prestacion de
sus servicios en una jornada ordinaria de trabajo.

e Sobresueldo: consiste en la remuneracién de horas extraordinarias de trabajo, en los
casos especificos y calificados que sefale el empleador.

No constituyen remuneracion las asignaciones de movilizacion, de pérdida de caja, de
desgaste de herramientas y de colacion, los viaticos, las prestaciones familiares otorgadas
en conformidad a la ley, las indemnizaciones establecidas en el articulo 163 y las demas que
proceda pagar al extinguirse la relacién contractual ni, en general, las devoluciones de gastos
en gue se incurra por causa del trabajo.

ARTICULO 15°

Las remuneraciones son inembargables en los términos indicados en el articulo 57 del
Cdédigo del Trabajo. Con todo, tratdndose de pensiones alimenticias debidas por ley y
decretadas judicialmente, o de defraudacion, hurto o robo cometidos por el trabajador/a en
contra del Centro de Formacion Técnica en el ejercicio de sus funciones, podran embargarse
hasta el 50% de las remuneraciones del trabajador/a.

Las remuneraciones en dinero que reciban los trabajadores se reajustaran en la forma y por
los periodos que sefialen las leyes, o conforme lo estipule el respectivo contrato de trabajo.

ARTICULO 16° FECHA Y FORMA DE PAGO.
El pago de las remuneraciones se efectuar el ultimo dia habil del mes devengado.
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El pago de la remuneracion se efectuard mediante depdsito, transferencia electronica, o por
medio de la entrega de un cheque nominativo que se entregara en horario de trabajo dentro
del establecimiento donde presta sus servicios.

ARTICULO 17° DESCUENTOS.

Se deduciran del monto de la remuneracion de cada trabajador/a los siguientes items:

A. Descuentos Obligatorios:

Cotizaciones previsionales y de salud.

Seguro de Cesantia.

Impuestos que graven las rentas.

Obligaciones con instituciones de prevision, cajas de compensacion y
organismos publicos.

¢ Las cuotas sindicales de conformidad a la ley.

e Descuentos ordenados por sentencia judicial.

e Descuentos Pactados por escrito:

o Podran pactarse descuentos en cuotas destinadas al pago de la adquisicion
de viviendas, cantidades para ser depositadas en una cuenta de ahorro para
la vivienda y sumas destinadas a la educacién del trabajador/a, su conyuge,
conviviente civil o alguno de sus hijos. Para estos efectos, INSALCO estara
autorizado a otorgar mutuos o créditos sin interés, respecto de los cuales
podra hacerse pago deduciendo hasta el 30% del total de la remuneracién
mensual del trabajador/a, debiendo pagar directamente la cuota del mutuo o
crédito a la institucion financiera o servicio educacional respectivo.

o Destinados a efectuar pagos de cualquier naturaleza. este tipo de descuentos
no podran exceder del 15% de la remuneracion total del trabajador/a.

e Multas fijadas por este Reglamento.

Cualquiera sea el fundamento de los descuentos realizados a las remuneraciones por parte
del empleador, o el origen de los préstamos otorgados, en ninglin caso estas podran exceder,
en conjunto, el 45% de la remuneracion total del trabajador/a.

ARTICULO 18° PROTECCION DE LA REMUNERACION.

Las remuneraciones que percibiran los trabajadores seran las pactadas contractualmente.
Las remuneraciones del personal seran pagadas en la siguiente forma: el pago mensual se
efectuara el Ultimo dia habil de cada mes, al final de la jornada de trabajo correspondiente.

ARTICULO 19°

Junto con el pago de las remuneraciones, se entregara al trabajador/a un comprobante con
la liqguidacién del monto pagado, con una relacién de los pagos, descuentos y retenciones
gue se le han hecho, debiendo el trabajador/a firmar y devolver copia de dicha liquidacion a
INSALCO.
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El trabajador/a podra conocer su liquidacion de sueldo accediendo al portal especialmente
habilitado para estos efectos. En caso de que el trabajador/a no cuente con los medios
digitales puede solicitar a Remuneraciones o Administracién de Personal el envio de su
liquidacion por correo electrénico una copia impresa de su liquidacion de sueldo.

ARTICULO 20°

Toda persona, para ingresar a la dotacion del Instituto Superior Aleméan de Comercio, o ser
nombrado, contratado o ascendido y que tenga una inscripcion vigente en el Registro en
calidad de deudor de alimentos, debera autorizar, como condicidon habilitante para su
contratacion, nombramiento, o ascenso, que INSALCO proceda a retener y pagar
directamente al alimentario el monto de las futuras pensiones de alimentos, mas un recargo
de un diez por ciento, que serd imputado a la deuda de alimentos hasta extinguirla
integramente. En cargos con remuneracién bruta mensualizada igual o superior a 80
Unidades Tributarias Mensuales, el recargo sera de un veinte por ciento. Para estos efectos,
no serd aplicable el limite previsto en el inciso primero del articulo 7 de la Ley N° 21.389, al
monto que resulte de adicionar a la pension de alimentos el respectivo recargo del diez o
veinte por ciento.

Extinguida la deuda, el Centro de Formacién Técnica continuara obligado a retener y
entregar directamente al alimentario, a su representante legal o la persona a cuyo cuidado
esté, la suma o cuota periddica establecida como pensién alimenticia, y debera ajustar la
retencién al monto necesario para el pago de ella, todo lo anterior segun lo dispuesto en la
Ley N° 21.389.

TITULO 4°
4.1  DEL FERIADO Y LOS DESCANSOS

ARTICULO 21° USO DEL FERIADO.

En el caso de los docentes, el feriado sera el periodo de interrupcion de las actividades
académicas en los meses de enero a febrero, o el que medie entre el término del afio
académico y el comienzo del siguiente, segun corresponda, asi como durante la interrupcion
de las actividades académicas en la época invernal de cada afio. Durante dicha interrupcion,
los docentes podran ser convocados para cumplir actividades de perfeccionamiento u otras
que no tengan el caracter de docencia de aula, hasta por un periodo de tres semanas.

En el caso de los asistentes de la educacion, el feriado al que tienen derecho se ajustara por
las disposiciones del capitulo VII, Titulo I, Libro | del Codigo del Trabajo, el que se concedera
de preferencia en primavera o verano.

ARTICULO 22° PAGO DE REMUNERACION INTEGRA.

Se entiende por remuneracion integra la definida en el articulo 71 del Codigo del Trabajo. De
esta forma, durante el feriado, la remuneracion integra estara constituida por el sueldo en el
caso de trabajadores sujetos al sistema de remuneracion fija. En el caso de trabajadores con
remuneraciones variables, la remuneracion integra serd el promedio de lo ganado en los
ultimos tres meses trabajados. Si el trabajador/a estuviere remunerado con sueldo y
estipendios variables, la remuneracion integra estara constituida por la suma de aquél y el
promedio de las restantes.
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ARTICULO 23° FERIADO ADICIONAL.

Todo trabajador/a, después de diez afios trabajados, para uno o mas empleadores, continuos
0 no, tendra derecho a un dia adicional de feriado por cada tres nuevos afios trabajados, de
acuerdo al articulo 68 del Cddigo del Trabajo, exceso que serd susceptible de negociacion
individual o colectiva.

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

ARTICULO 24° DESCANSO DENTRO DE LA JORNADA DIARIA DE TRABAJO.

La jornada de trabajo se dividir4 en dos partes, dejandose entre ellas cuarenta y cinco minutos
para la colacion. Este periodo intermedio no se considerara trabajado para computar la
duracién de la jornada diaria.

ARTICULO 25° DIAS DE DESCANSO.
Los dias domingo y aquellos que la ley declare festivos seran de descanso para el personal
que trabaja de lunes a viernes o sabado.

TITULO 5°
5.1  DE LASLICENCIAS Y PERMISOS

ARTICULO 26° LICENCIA.

El/la trabajador/a tendra derecho a los permisos y licencias que le confiere la ley o a los que
ha pactado con el empleador. El permiso debera ser informado por escrito, indicando razones
que motivan la solicitud al Area de Gestion de Personas y a su jefatura directa.

Para los efectos de este reglamento, se entiende por licencia médica el derecho que tiene el
trabajador/a de ausentarse o reducir su jornada de trabajo, durante un determinado lapso de
tiempo, en cumplimiento de una indicacion profesional certificada por un médico-cirujano,
cirujano-dentista o matrona, segun corresponda, reconocida por su empleador en su caso, y
autorizada por la Comision de Medicina Preventiva e Invalidez, en adelante COMPIN, de la
Secretaria Regional Ministerial de Salud, que corresponda o Institucién de Salud Previsional
segun corresponda, durante cuya vigencia podra gozar de subsidio de incapacidad laboral
con cargo a la entidad de prevision, institucion o fondo especial respectivo, o de la
remuneracion regular de su trabajo o de ambas en la proporcién que corresponda, en los
casos que sea procedente.

ARTICULO 27°

El trabajador/a que por enfermedad estuviere imposibilitado para concurrir a su trabajo estara
obligado a dar aviso por si o por medio de un tercero dentro de las 24 horas hébiles de
sobrevenida la enfermedad.
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Para los efectos de validez del aviso, sera necesaria la debida identificacion de la persona del
Centro de Formacién Técnica que haya recibido éste, con el fin de evitar una mala
comunicacion.

Fuera del aviso, el trabajador/a enfermo debera certificar la veracidad de lo comunicado
mediante certificado o licencia médica copulativamente.

Mientras subsista la enfermedad y dure la licencia el trabajador/a no podra reintegrarse a su
trabajo.

ARTICULO 28° LICENCIA POR ACCIDENTE DEL TRABAJO.

En igual forma se procedera en el caso de accidente del trabajador/a, el que, de haber ocurrido
en dependencias de INSALCO, debera ser atendido directamente por ella a través de los
medios internos y externos de que dispone, y de ser accidente de trayecto directo, debera ser
puesto a la brevedad en su conocimiento, para los fines del caso.

ARTICULO 29° LICENCIA DE MATERNIDAD.

Las mujeres trabajadoras tendran derecho a una licencia de maternidad de seis semanas
antes del parto y doce semanas después de él. Este derecho no puede ser renunciado por la
trabajadora por disposicion expresa del legislador, quedando prohibido durante dichos
periodos el trabajo de las mujeres embarazadas y puérperas.

Para hacer uso del descanso de maternidad, la trabajadora deber& presentar al Centro de
Formacion Técnica un Certificado Médico o de Matrona que acredite su estado de embarazo,
fecha probable del parto y la iniciacion del periodo de licencias. Igualmente deber& presentar
Licencia Médica si se enfermare durante el embarazo o el periodo puerperal, como
consecuencia de dichos estados.

Si durante el embarazo se produjere enfermedad como consecuencia de éste, comprobada
con certificado médico, la trabajadora tendra derecho a un descanso prenatal suplementario
cuya duracion sera fijada, en su caso, por los servicios que tengan a su cargo las atenciones
médicas preventivas o curativas.

Si el parto se produjere después de las seis semanas siguientes a la fecha en que la mujer
hubiere comenzado el descanso de maternidad, el descanso prenatal se entendera
prorrogado hasta el alumbramiento y desde la fecha de éste se contara el descanso puerperal,
lo que debera ser comprobado, antes de expirar el plazo, con el correspondiente certificado
médico o de la matrona.

Si como consecuencia del alumbramiento se produjere enfermedad comprobada con
certificado médico, que impidiere regresar al trabajo por un plazo superior al descanso
postnatal, el descanso puerperal sera prolongado por el tiempo que fije, en su caso, el servicio
encargado de la atencion médica preventiva o curativa

En caso de partos de dos o mas nifios, el periodo de descanso postnatal se incrementara en
siete dias corridos por cada nifio nacido a partir del segundo.

Con todo, cuando el parto se produjere antes de iniciada la trigésimo tercera semana de
gestacion, o si el nifio al nacer pesare menos de 1.500 gramos, el descanso postnatal sera de
dieciocho semanas.
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Cuando concurrieren simultdneamente las circunstancias establecidas en los incisos cuarto y
quinto de este articulo, la duracion del descanso postnatal serd la de aquel que posea una
mayor extension.

Los certificados a que se refiere este articulo seran expedidos gratuitamente, cuando sean
solicitados a médicos 0 matronas que por cualquier concepto perciban remuneraciones del
Estado.

ARTICULO 30° PROTECCION A LA MATERNIDAD.

1) Cambio de Labores de la Trabajadora:

Si a consecuencia o0 razon de su estado, la trabajadora no pudiere desempefnarse en
determinadas labores, debera ser trasladada a otro trabajo que no sea perjudicial para su
estado, sin reduccion de sus remuneraciones. Se entendera, especialmente, como perjudicial
para la salud todo trabajo que:

a) Laobligue a levantar, arrastrar o empujar grandes pesos.

b) Exija un esfuerzo fisico, incluido el hecho de permanecer de pie largo tiempo.

c) Se ejecute en horario nocturno.

d) Se realice en horas extraordinarias de trabajo; y

e) Aquel que la autoridad competente declare inconveniente para el estado de gravidez.

2) Fuero:

La trabajadora gozara de fuero laboral durante el embarazo y hasta un afio después de
expirado el descanso de maternidad o post natal, segun el cual el empleador debera
conservarle su empleo o puesto de trabajo durante dicho periodo y no podra despedirla sin
obtener previamente la autorizacion del juez competente para tal efecto.

Si por ignorancia del estado de embarazo o del cuidado personal o tuicién de un o una menor
en el plazo y condiciones indicados en el inciso segundo del articulo 201, se hubiere dispuesto
el término del contrato en contravencion a lo dispuesto en el articulo 174, ambos del Codigo
del Trabajo, la medida quedara sin efecto y la trabajadora volvera a su trabajo, para lo cual
bastara la sola presentacion del correspondiente certificado médico o de matrona o matrén, o
bien de una copia autorizada de la resolucion del tribunal que haya otorgado la tuicién o
cuidado personal del o la menor, segln sea el caso, sin perjuicio del derecho a remuneracion
por el tempo en que haya permanecido indebidamente fuera del trabajo, si durante ese tiempo
no tuviere derecho a subsidio.

La afectada debera hacer efectivo este derecho dentro del plazo de 60 dias habiles contados
desde el despido.

En caso de que el padre haga uso del permiso postnatal parental del actual articulo 197 bis
también gozara de fuero laboral por un periodo equivalente al doble de la duracion de su
permiso, a contar de los diez dias anteriores al comienzo del uso del mismo. Con todo, este
fuero del padre no podra exceder de tres meses.
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Tratandose de mujeres o de hombres solteros o viudos que manifiesten al tribunal su voluntad
de adoptar un hijo o hija en conformidad a las disposiciones de la ley N° 19.620, el plazo de
un afio establecido en el inciso primero del articulo 201 del Cdodigo de Trabajo, se contara
desde la fecha en que el juez, mediante resolucién dictada al efecto, confie a estos
trabajadores el cuidado personal del menor en conformidad al articulo 19 de la ley N° 19.620
0 bien le otorgue la tuicion en los términos del inciso tercero del articulo 24 de la misma ley.

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

No obstante, lo dispuesto en el inciso primero, si el término del fuero se produjere mientras la
mujer estuviere gozando del descanso maternal o permiso parental a que aluden los articulos
195, 196 y 197 bis, todos del Cédigo del Trabajo, ella continuard percibiendo el subsidio
mencionado en el articulo 198 hasta la conclusion del periodo de descanso o permiso. Para
los efectos del subsidio de cesantia, si hubiere lugar a él, se entendera que el contrato de
trabajo expira en el momento en que dejé de percibir el subsidio maternal.

ARTICULO 31° PERMISOS.

1. Postnatal Parental:

Las trabajadoras tendran derecho a un permiso postnatal parental de doce semanas a
continuacién del periodo postnatal, durante el cual recibiran un subsidio cuya base de célculo
sera la misma del subsidio por descanso de maternidad a que se refiere el inciso primero del
articulo 195 del Cédigo del Trabajo.

Con todo, la trabajadora podra reincorporarse a sus labores una vez terminado el permiso
postnatal, por la mitad de su jornada, en cuyo caso el permiso postnatal parental se extendera
a dieciocho semanas. En este caso, percibira el cincuenta por ciento del subsidio que le
hubiere correspondido conforme a la legalidad vigente y, a lo menos, el cincuenta por ciento
de los estipendios fijos establecidos en el contrato de trabajo, sin perjuicio de las demas
remuneraciones de caracter variable a que tenga derecho.

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

Para ejercer los derechos precedentemente mencionados, la trabajadora deberéa dar aviso al
Centro de Formacion Técnica mediante carta certificada, enviada con a lo menos treinta dias
de anticipacion al término del periodo postnatal, con copia a la Inspeccién del Trabajo. De no
efectuar esta comunicacion, la trabajadora debera ejercer su permiso postnatal parental de
acuerdo a lo establecido en la parte primera del inciso 197 bis del actual Cddigo del Trabajo.
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El empleador estara obligado a reincorporar a la trabajadora salvo que, por la naturaleza de
sus labores y las condiciones en que aquella las desempefia, estas Ultimas so6lo puedan
desarrollarse ejerciendo la jornada que la trabajadora cumplia antes de su permiso prenatal.
La negativa del empleador a la reincorporacion parcial debera ser fundamentada e informada
a la trabajadora, dentro de los tres dias de recibida la comunicacién de ésta, mediante carta
certificada, con copia a la Inspeccion del Trabajo en el mismo acto. La trabajadora podra
reclamar de dicha negativa ante la referida entidad, dentro de tres dias habiles contados desde
que tome conocimiento de la comunicacion de su empleador. La Inspeccion del Trabajo
resolvera si la naturaleza de las labores y condiciones en las que éstas son desempefiadas
justifican o no la negativa del empleador.

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

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

Si ambos padres son trabajadores, cualquiera de ellos, a eleccion de la madre, podra gozar
del permiso postnatal parental, a partir de la séptima semana del mismo, por el nUmero de
semanas que ésta indique. Las semanas utilizadas por el padre deberan ubicarse en el
periodo final del permiso aplicandosele toda la normativa vigente sobre esta materia.

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

Si el Centro de Formacion Técnica impide el uso del permiso postnatal parental o realice
cualquier practica arbitraria o abusiva con el objeto de dificultar o hacer imposible el uso del
permiso establecido en los incisos precedentes, sera sancionado con multa a beneficio fiscal
de 14 a 150 unidades tributarias mensuales. Cualquier infraccién a lo dispuesto en este inciso
podra ser denunciada a la Inspeccion del Trabajo, entidad que también podra proceder de
oficio a este respecto.

La trabajadora o el trabajador que tenga a su cuidado un menor de edad, por habérsele
otorgado judicialmente la tuicién o el cuidado personal como medida de proteccién, o en virtud
de lo previsto en los articulos 19 o0 24 de la ley N° 19.620, tendra derecho al permiso postnatal
parental establecido en el articulo 197 bis del Codigo del Trabajo. Ademas, cuando el menor
tuviere menos de seis meses, previamente tendra derecho a un permiso y subsidio por doce
semanas.

A la correspondiente solicitud de permiso, el trabajador o la trabajadora, segun corresponda,
debera acompafar necesariamente una declaracion jurada de tener bajo su tuicién o cuidado
personal al causante del beneficio, asi como un certificado del tribunal que haya otorgado la
tuicion o cuidado personal del menor como medida de proteccion, o en virtud de lo previsto
en los articulos 19 o0 24 de la ley N°19.620.
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2. Atencién Hijo Menor De Un Afio:

La madre trabajadora tendra derecho a permiso para atender a su hijo menor de un afio,
cuando la salud de su hijo requiera de atencién en el hogar con motivo de enfermedad grave,
circunstancia que debera ser acreditada mediante certificado médico otorgado o ratificado por
los servicios que tengan a su cargo la atencion médica de los menores, la madre trabajadora
tendra derecho al permiso y subsidio que establece el articulo 198 del Cédigo del Trabajo, por
el periodo que el respectivo servicio determine.

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

Con todo, gozara de ellos el padre, cuando la madre hubiere fallecido o él tuviere la tuicién
del menor por sentencia judicial.

Tendra también derecho a este permiso y subsidio, la trabajadora o el trabajador que tenga a
su cuidado un menor de edad inferior a un afo, respecto de quien se le haya otorgado
judicialmente la tuicién o el cuidado personal como medida de proteccion. Este derecho se
extendera al cdnyuge, en los mismos términos sefialados precedentemente.

Si los beneficios precedentes fueren obtenidos en forma indebida, los trabajadores
involucrados seran solidariamente responsables de la restitucidon de las prestaciones
pecuniarias percibidas, sin perjuicio de las sanciones penales que por este hecho les pudiere
corresponder.

3. Accidente Grave o Enfermedad Terminal Menor de 18 Afios:

Cuando la salud de un menor de 18 afios requiera la atencion personal de sus padres con
motivo de un accidente grave o de una enfermedad terminal en su fase final o enfermedad
grave, aguda y con probable riesgo de muerte, la madre trabajadora tendra derecho a un
permiso para ausentarse de su trabajo por el nUmero de horas equivalentes a diez jornadas
ordinarias de trabajo al afio, distribuidas a eleccion de ella en jornadas completas, parciales o
combinacién de ambas, las que se consideraran como trabajadas para todos los efectos
legales. Dichas circunstancias del accidente o enfermedad deberan ser acreditadas mediante
certificado otorgado por el médico que tenga a su cargo la atencion del menor.

Si ambos padres son trabajadores dependientes, cualquiera de ellos, a eleccion de la madre,
podra gozar del referido permiso. Con todo, dicho permiso se otorgara al padre que tuviere la
tuicion del menor por sentencia judicial o cuando la madre hubiere fallecido o estuviese
imposibilitada de hacer uso de él por cualquier causa. A falta de ambos, a quien acredite su
tuicion o cuidado.

El tiempo no trabajado deberd ser restituido por el trabajador/a o trabajador/aa mediante
imputacion a su préximo feriado anual o laborando horas extraordinarias o a través de
cualquier forma que convengan liboremente las partes. En estos casos se aplicara lo dispuesto
en el inciso final del articulo 32 del Cédigo del Trabajo. Sin embargo, tratandose de
trabajadores regidos por estatutos que contemplen la concesion de dias administrativos, en
primer lugar, el trabajador/a debera hacer uso de ellos, luego podra imputar el tiempo que
debe reponer a su préximo feriado anual o a dias administrativos del afio siguiente al uso del
permiso a que se refiere este articulo 0 a horas extraordinarias.
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Asimismo, el trabajador/a y el empleador podran utilizar y convenir directamente los
mecanismos sefialados en el articulo 375 y 376 del Cdodigo del Trabajo para restituir y
compensar el tiempo no trabajado.

En el evento de no ser posible aplicar dichos mecanismos, se podra descontar el tiempo
eqguivalente al permiso obtenido de las remuneraciones mensuales del trabajador/a, en forma
de un dia por mes, lo que podra fraccionarse segun sea el sistema de pago, o en forma integra
si el trabajador/a cesare en su trabajo por cualquier causa.

Sin perjuicio del derecho a este permiso, también la madre y el padre trabajador/a tendran
derecho a hacer uso del seguro obligatorio de conformidad con lo establecido en la Ley N°
21.063 que permite a los padres y las madres trabajador/aes de nifios y nifias afectados por
una condicién grave de salud, para que puedan ausentarse justificadamente de su trabajo
durante un tiempo determinado y al pago de un subsidio que reemplace total o parcialmente
su remuneracion durante el periodo que el hijo o hija requiera atencién, acompafiamiento o
cuidado personal, de conformidad a lo establecido en el N° 15 siguiente del presente
Reglamento.

4. Cuidado Menor Con Discapacidad:

Iguales derechos y mecanismos de restitucion seran aplicables a los padres, a la persona que
tenga su cuidado personal o sea cuidador en los términos establecidos en la letra d) del
articulo 6°, de la ley N° 20.422, de un menor con discapacidad, debidamente inscrito en el
Registro Nacional de la Discapacidad, o siendo menor de 6 afios, con la determinacién
diagnéstica del médico tratante.

5. Cuidado Mayor de Edad Con Discapacidad:

Lo dispuesto en el inciso precedente se aplicara, en iguales términos, tratdndose de personas
mayores de 18 afios con discapacidad mental, por causa psiquica o intelectual, multidéficit, o
bien, presenten dependencia severa.

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

6. Nacimiento de un Hijo, Permiso del Padre:

En caso de nacimiento de un hijo, el padre tendra derecho legal a un permiso pagado de cinco
dias, o bien, lo que se establezca de acuerdo a los instrumentos colectivos vigentes, no
sumandose uno con otro, si no haciendo uso de aquél mas beneficioso para el trabajador/a.
Este permiso se podra utilizar a su eleccion desde el momento del parto, y en este caso sera
de dias corridos, excluyendo el descanso semanal, o distribuirlos dentro del primer mes desde
la fecha del nacimiento. Este permiso también se otorgara al padre que se le conceda la
adopcion de un hijo, contado desde la respectiva sentencia definitiva.

7. Muerte de la Madre:

Si la madre muriera en el parto o durante el periodo de permiso posterior a éste, dicho permiso
o el resto de él que sea destinado al cuidado del hijo correspondera al padre o a quien le fuere
otorgada la custodia del menor, quien gozara del fuero maternal.

El padre que sea privado por sentencia judicial del cuidado personal del o la menor, perdera
el derecho a fuero establecido en el inciso anterior.
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Este derecho es irrenunciable.

8. Muerte de un Hijo o del Padre o Madre del trabajador

Todo trabajador/a en caso de muerte de un hijo en periodo de gestacion tendra derecho a tres
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 del padre o
madre del trabajador.

Este permiso se empieza a contar desde la fecha del fallecimiento. Tratdndose de una
defuncion fetal, el permiso se hara efectivo desde el momento de acreditarse la muerte, con
el respectivo certificado de defuncién fetal.

9. Muerte de Cényuge o Conviviente Civil:

Todo trabajador/a tendra derecho a siete dias corridos de permiso pagado adicional al feriado
anual, independientemente del tiempo de servicio en caso de fallecimiento de un hijo o del
cényuge o conviviente civil. Este se empieza a contar desde la fecha del fallecimiento.

El trabajador/a gozara de fuero laboral por un mes a contar del respectivo fallecimiento. Sin
embargo, tratandose de trabajador/aes 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.

10. Muerte del Padre o la Madre o el Hermano del Trabajador/a:
El trabajador/a tendra derecho a un permiso de cuatro dias habiles.

Estos permisos antes referidos deberan hacerse efectivos a partir del dia del respectivo
fallecimiento.

Ademas, dichos dias de permisos no podran ser compensados en dinero.

11. Permiso por Matrimonio o Acuerdo Unién Civil:

En el caso de contraer matrimonio o celebrar un Acuerdo de Unién Civil, todo trabajador/a
tendra derecho a cinco dias habiles continuos de permiso pagado, adicional al feriado anual,
independientemente del tiempo de servicio, o bien, lo que se establezca de acuerdo a los
instrumentos colectivos vigentes, no sumandose uno con otro, si no haciendo uso de aquél
mas beneficioso para el trabajador/a.

Este permiso se podra utilizar, a eleccién del trabajador/a, en el dia del matrimonio o
celebracién del Acuerdo de Union Civil y en los dias inmediatamente anteriores o posteriores
al de su celebracion.

El trabajador/a debera dar aviso a su empleador con treinta dias de anticipacion y presentar

dentro de los treinta dias siguientes a la celebracion el respectivo certificado, segun sea el
caso del Servicio de Registro Civil e Identificacion.
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12. Permiso de Alimentacion:

Las trabajadoras tendran derecho a disponer, a lo menos, de una hora al dia para dar alimento
a sus hijos menores de dos afios, periodo que se considerard como trabajado efectivamente
para los efectos del pago de remuneraciones. Este derecho podré ser ejercido de alguna de
las siguientes formas:

a) En cualquier momento dentro de la jornada de trabajo;

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

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

Este derecho podra ser ejercido preferentemente en la sala cuna o en el lugar en que se
encuentre el menor.

En caso de que el padre y la madre sean trabajadores, ambos podran acordar que sea el
padre quien ejerza el derecho establecido en el inciso primero de este articulo. Esta decisién
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.

Con todo, el padre trabajador/a ejercera el referido derecho cuando tuviere la tuicion del menor
por sentencia judicial ejecutoriada, cuando la madre hubiere fallecido o estuviere
imposibilitada de hacer uso de él.

Asimismo, ejercera este derecho la trabajadora o el trabajador a quienes se les haya otorgado
judicialmente la tuicién o el cuidado personal del menor de dos afios con sujecién a la ley N°
19.620, sobre Adopcién, o como medida de proteccion, con sujecion al articulo 30 de la Ley
de Menores. Este derecho se extiende también al conyuge, en iguales términos a los antes
explicados.

Cuando la trabajadora o el trabajador goce del derecho a Sala Cuna consagrado en el articulo
203 del Codigo del Trabajo, el periodo de tiempo sefialado en el inciso primero de este articulo
se ampliara al necesario para el viaje de ida y vuelta de la madre para dar alimentos a sus
hijos, caso en el cual el Centro de Formacién Técnica pagara el valor de los pasajes por el
transporte que deba emplearse para la ida y regreso de la madre.

Este derecho es irrenunciable, y le sera aplicable a toda trabajadora o trabajador que tenga
hijos menores de dos afios, aun cuando no goce de derecho del derecho a Sala Cuna
consagrado en el articulo 203 del Cédigo del Trabajo.

13. Permiso Por Servicio Militar Obligatorio:

Los trabajadores que salgan a cumplir con el servicio militar o forman parte de las reservas
movilizadas o que deban cumplir instruccion en calidad de reservistas conservaran su empleo
sin remuneracién hasta 30 dias después de la fecha de su licenciamiento segun el respectivo
certificado y en casos de enfermedad comprobada con certificado médico se extendera hasta
un plazo méaximo de cuatro meses.
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14. Exdmenes de Mamografia y Prostata:

Durante la vigencia de la relacion laboral el empleador conferira a las trabajadoras mayores
de cuarenta afios de edad y los trabajadores mayores de cincuenta, medio dia de permiso
una vez al afio para someterse a los examenes de mamografia y prostata, respectivamente,
en la medida que cuyos contratos de trabajo sean por un plazo superior a treinta dias.

El tiempo para realizar los exdmenes referidos sera considerado como trabajado para todos
los efectos legales y ser&d complementado, en su caso, con el tiempo suficiente para los
traslados hacia y desde la institucion médica y demas antecedentes que la ley sefiala.

Ademas, este permiso no podra ser compensado en dinero.

Finalmente, para el ejercicio de este derecho, los trabajadores deberan dar aviso al empleador
con una semana de anticipacion a la realizacion de los examenes, y presentar con
posterioridad a éstos los comprobantes suficientes que acrediten que se los realizaron en la
fecha estipulada.

15. Los trabajadores que se desempefien adicionalmente como voluntarios del Cuerpo
de Bomberos:

Estos trabajadores estaran facultados para acudir a llamados de emergencia ante accidentes,

incendios u otros siniestros que ocurran durante su jornada laboral.

El tiempo que estos trabajadores destinen a la atenciébn de estas emergencias sera
considerado como trabajado para todos los efectos legales. El empleador no podra, en ningn
caso, calificar esta salida como intempestiva e injustificada para configurar la causal de
abandono de trabajo establecida en el articulo 160, niUmero 4, letra a), del Codigo del Trabajo.

El Centro de Formacién Técnica podra solicitar a la Comandancia de Bomberos respectiva la
acreditacion de la circunstancia sefalada en este articulo.

16. Permiso Para el Acompafiamiento:

Los padres y las madres trabajador/aes de nifios y nifias afectados por una condicion grave
de salud, como, asimismo, el trabajador o la trabajadora que tenga a su cargo el cuidado
personal de dicho nifio o nifia, otorgado por resolucién judicial, podran ausentarse
justificadamente de su trabajo durante un tiempo determinado, con el objeto de prestarles
atencion, acompafiamiento o cuidado personal, recibiendo su remuneracion en forma
proporcional al tiempo trabajado.

i. El trabajador/a deberd acompafiar la pertinente licencia médica respecto del nifio o nifia
mayor de un afio y menor de quince o dieciocho afios de edad, segin corresponda, afectado
o afectada por una condicién grave de salud.

ii. Constituyen una condicién grave de salud las siguientes:
a) Cancer.
b) Trasplante de 6rgano solido y de progenitores hematopoyéticos.
c) Fase o estado terminal de la vida.
d) Accidente grave con riesgo de muerte o de secuela funcional grave y permanente.
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iii. La licencia médica serd presentada por el trabajador o la trabajadora al empleador,
acompafada de los antecedentes respectivos. El empleador remitira la licencia médica y los
demas antecedentes a la Comisién de Medicina Preventiva e Invalidez (COMPIN).

iv. Si el padre y la madre son trabajador/aes con derecho al seguro podran hacer uso del
permiso conjunta o separadamente, segun ellos lo determinen.

Los permisos establecidos en este articulo podran usarse por media jornada en aquellos
casos en que el médico tratante prescriba que la atenciéon, el acompafiamiento o el cuidado
personal del hijo o hija pueda efectuarse bajo esta modalidad. Para efectos del calculo de la
duracion del permiso se entendera que las licencias médicas otorgadas por media jornada
equivalen a medio dia.

v. No se podra poner término a la relacion laboral por la causal establecida en el articulo 161
del Codigo del Trabajo.

vi. Cuando ambos padres sean trabajadores con derecho a las prestaciones de “el seguro”,
cualquiera de ellos podra traspasar al otro la totalidad del permiso que le corresponde,
respecto de los casos establecidos en las letras a) y b) precedentes. Para los casos sefialados
en la letra d) precedente, sblo se podra traspasar hasta dos tercios del periodo total del
permiso.

En los casos que el padre y la madre sean trabajador/aes con derecho a las prestaciones de
“el seguro” y uno de ellos tenga el cuidado personal del hijo o hija otorgado por resolucién
judicial, este ultimo tendra derecho a la totalidad del periodo de permiso que corresponde a
ambos padres. Sin perjuicio de lo anterior, el padre o madre que tenga el cuidado personal
del hijo o hija podra igualmente traspasar hasta el total del periodo maximo que le
corresponde, al otro padre o madre.

La decision de traspaso del permiso debera ser comunicada a la o al empleador del padre o
la madre que hara uso del permiso.

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

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

Si el padre y la madre son trabajadores podran usar este permiso conjunta o separadamente.
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Cuando el o la conyuge, el o la conviviente civil o el padre o la madre del trabajador o
trabajadora estén desahuciados o en estado terminal, el trabajador o la trabajadora podra
ejercer el derecho establecido en el inciso primero de este articulo, debiendo acreditarse esta
circunstancia mediante certificado médico.

El tiempo no trabajado deberd ser restituido por el trabajador o trabajadora mediante
imputacion a su proximo feriado anual o laborando horas extraordinarias o a través de
cualquier forma que convengan libremente las partes. En estos casos se aplicara lo dispuesto
en el inciso final del articulo 32. Sin embargo, tratandose de trabajador/aes regidos por
estatutos que contemplen la concesion de dias administrativos, en primer lugar, el trabajador/a
debera hacer uso de ellos, luego podra imputar el tiempo que debe reponer a su préximo
feriado anual o a dias administrativos del afio siguiente al uso del permiso a que se refiere
este articulo o a horas extraordinarias.

Asimismo, el trabajador/a y el empleador podran utilizar y convenir directamente los
mecanismos sefialados en el articulo 375 y 376 del Cédigo del Trabajo para restituir y
compensar el tiempo no trabajado.

En el evento de no ser posible aplicar los mecanismos sefalados en los incisos anteriores se
podra descontar el tiempo equivalente al permiso obtenido de las remuneraciones mensuales
del trabajador/a, en forma de un dia por mes, lo que podré fraccionarse segun sea el sistema
de pago, o en forma integra si el trabajador/a cesare en su trabajo por cualquier causa.

Iguales derechos y mecanismos de restitucion seran aplicables a los padres, a la persona que
tenga su cuidado personal o sea cuidador en los términos establecidos en la letra d) del
articulo 6° de la ley N° 20.422, de un menor con discapacidad, debidamente inscrito en el
Registro Nacional de la Discapacidad, o siendo menor de seis afios, con la determinacion
diagnéstica del médico tratante.

Lo dispuesto en el inciso precedente se aplicara, en iguales términos, tratandose de personas
mayores de dieciocho afios con discapacidad mental, por causa psiquica o intelectual,
multidéficit, o bien, que presenten dependencia severa.

La solicitud del permiso deberd formalizarse mediante cualquier medio escrito de
comunicacion interna de la Centro de Formacion Técnica, ya sea fisico o electrdnico,
acompafiando el certificado médico correspondiente. Cumpliéndose los requisitos
establecidos en este articulo, el empleador no podra negarse a otorgar el permiso.

En todo caso, de la ausencia al trabajo se debera dar aviso al empleador dentro de las 24
horas siguientes al ejercicio del derecho.
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TIiTULO 6°

DE LOS REEMPLAZOS DE LOS PROFESIONALES DE LA
EDUCACION

ARTICULO 32° OBLIGACION ESPECIAL.

Sera responsabilidad del area de Seleccion de Personas de CORPEDUFF, en conjunto con
la Direccion Académica de INSALCO, proveer los reemplazantes para los profesores con
ausencia y/o con licencia médica, siendo el Gerente el Ultimo responsable de decidir cual
candidato realizara el reemplazo.

ARTICULO 33. CONTRATO DE REEMPLAZO.

El contrato de reemplazo es aquel en virtud del cual un docente presta servicios en el
establecimiento para suplir transitoriamente a otro con contrato vigente que no puede
desempenfar su funcién, cualquiera que sea la causa.

Debera establecerse en él, el nombre del docente que se reemplaza y la causa de su
ausencia. El contrato de reemplazo durard por el periodo de ausencia del profesional
reemplazado, salvo estipulacion en contrario. Si durante el afio laboral docente termina el
contrato de un profesional de la educacién, el empleador tendra derecho a contratar a otro en
forma residual hasta el término del mismo.

El contrato de reemplazo deberé sefalar los demas requisitos de todo contrato sefalados en
el Codigo del Trabajo y en las normas especiales que regulan la materia.

ARTICULO 34° TERMINO DEL CONTRATO DE REEMPLAZO.
El contrato de reemplazo termina cuando:

1. Termina la ausencia transitoria;

2. Se reintegra a prestar funciones el docente titular;

3. El docente titular es desvinculado de INSALCO, cualquiera sea la causal.

ARTICULO 35° DOCENTES DE INSALCO CON POSIBILIDAD DE HACER
REEMPLAZOS.

Los docentes que pertenecen a la planta de INSALCO podran ser reemplazantes en horario
diferente al de su jornada ordinaria, siempre que tengan una jornada inferior a 44, 42 0 40
horas cronolégicas, segun corresponda, considerando las horas de su jornada ordinaria y las
de reemplazo.
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TITULO 7°
DE LAS OBLIGACIONES Y PROHIBICIONES DE LOS
TRABAJADORES
7.1  DE LAS OBLIGACIONES
ARTICULO 36°

Es obligacion de los trabajadores y las trabajadoras del Centro de Formacién Técnica cumplir
estrictamente las estipulaciones del contrato de trabajo y las de este Reglamento Interno, en
particular las que a continuacién se sefialan:

1.

El trabajador o la trabajadora debera concurrir al lugar de trabajo en los dias y horas
estipuladas y permanecer en €l durante la jornada laboral, debiendo ser puntual en las
horas de entrada y salida del trabajo, tanto en la mafiana como en la tarde, como en
relacién con la salida a descanso durante la jornada de trabajo y su posterior reingreso
a las labores.

Los atrasos reiterados sin justificacion a la Jefatura Directa seran considerados
incumplimientos graves de las obligaciones del contrato.

En los casos que se pacte teletrabajo o trabajo a distancia, debera permanecer
disponible/ conectado en las plataformas indicadas durante la jornada laboral.

Se considera falta grave que un trabajador o trabajadora registre indebidamente el
ingreso o salida de otras personas.

Cumplir las 6rdenes, instrucciones y normas que tengan relaciéon con su trabajo, las
gue le imparte su superior jerarquico y jefes superiores.

Tener presente la Misién y Proyecto Educativo de INSALCO, en el desempefio de sus
labores y en el trato con la comunidad educativa.

Velar por los intereses de INSALCO, cuidando los utiles, instrumentos y materiales
gue se le entreguen para el desempefio de sus labores o los que estén bajo su
custodia, vigilancia o supervisién, sea que pertenezcan al para representar a INSALCO
consta de escritura publica de Centro de Formaciéon Técnica o a terceros. En el
acuerdo de término de la relacion laboral, el trabajador o trabajadora deberan restituir
la totalidad de los materiales o instrumentos que le fueren confiados; en la negativa,
el valor de los mismos podra ser descontado por la Centro de Formacién Técnica del
respectivo finiquito laboral.

Cuidar las instalaciones, bienes, maquinarias, elementos y vehiculos que deban usar
en el desempefio de sus labores, debiendo informar oportunamente en caso de
desperfecto.

Usar el debido respeto con sus superiores jerarquicos, compafieros de trabajo, el
personal a cargo, apoderados, padres, prestadores de servicios de préactica
profesional y en general con toda la comunidad educativa. Mantener una relacion
formal y de respeto con los estudiantes de INSALCO, tratarlos con respeto fisico y
psicologico, tanto dentro como fuera del establecimiento educacional.
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Observar durante su jornada de trabajo y mientras esté prestando sus servicios
efectivamente en conformidad a su contrato, dentro y fuera del Centro de Formacién
Técnica, una conducta irreprochable. Se debe observar esta obligacion cuando el
trabajador o trabajadora esté representando en sus labores a INSALCO.

Ejecutar los trabajos que se le encomienden evitando accidentes o dafios a terceros,
tanto en las personas como en los bienes.

Dar aviso previo al Centro de Formaciéon Técnica en caso de inasistencia por
enfermedad u otras causas que le impidan concurrir transitoriamente al trabajo.
Excepcionalmente, y por causa justificada, tal aviso podra darse dentro del mismo dia
de inasistencia.

Los trabajadores y las trabajadoras que se retiren del Centro de Formacion Técnica
0 que por cambio de labores dejen de usar los instrumentos, herramientas o
implementos de trabajo o seguridad que se le haya entregado a cargo, deberan
devolverlos.

Los trabajadores y las trabajadoras deben dar cuenta a su jefe inmediato de todo
accidente del trabajo que se produzca y del que tengan conocimiento, en el menor
plazo posible. Los accidentados deben velar por el cumplimiento de esta obligacion.

Cumplir las normas de procedimiento que dicten los superiores del Centro de
Formacion Técnica.

Todo el personal debera propender a generar ahorros de energia y de servicios
bésicos, tratando de economizar combustible, electricidad, gas, agua, teléfono, etc.,
evitando en todo momento mantener de modo innecesario el funcionamiento de
aparatos, maquinas o artefactos que utilicen tales elementos. Desde luego esta
vedado el uso de estos aparatos, maquinas o artefactos para beneficio personal u
otros fines que no fueren los del Centro de Formacion Técnica.

. Abstenerse de efectuar cualquier acto o negocio o actividades comerciales dentro del

establecimiento educacional.

Las jefaturas y superiores respectivos deberan comunicar al Centro de Formacion
Técnica las omisiones o infracciones que cometan sus dependientes. La conducta
omisa respecto de esta obligacién por parte de los superiores se considerara
incumplimiento grave a las obligaciones que impone el contrato de trabajo.

Los trabajadores y las trabajadoras deberan informar a sus jefaturas, en forma
inmediata, respecto de toda situacion de conflicto de intereses o incompatibilidades
de funciones en relacion a los servicios prestados en el Centro de Formacion Técnica,
o relaciones u funciones mantenidas o desarrolladas con terceras personas o0
entidades, y respecto de los cuales el Centro de Formacion Técnica pudiera mantener
contratos, relaciones o servicios.
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Respetar los reglamentos, instrucciones, manuales, procedimientos, politicas y todas
las normas de caracter general que se establezcan en el Centro de Formacién
Técnica. En particular deberan cumplir con las normas e instrucciones en materia de
prevencion de riesgos Y el uso obligatorio de EPP donde corresponda, asi como las
normas del reglamento de conducta cuyas infracciones y aspectos sancionatorios se
regulan por el presente Reglamento.

Los trabajadores o las trabajadoras quienes por su labor en el Centro de Formacién
Técnica se les haya asignado vehiculos institucionales, tienen el deber de
mantenerlos en buen estado de aseo y mantencion y de conducirlos correctamente,
respetando la Ley del Transito, normativa pertinente, y registro de kilometraje en
bitacora. Cualquier infraccion a la ley de transito serd de responsabilidad del
conductor.

Los trabajadores deberan cumplir cabalmente los procedimientos y normas relativas
a la prevencién de riesgos y accidentes laborales, particularmente el uso de los
elementos de proteccién personal en las areas en que sea obligatorio.

El trabajador/a se obliga a mantener estricta confidencialidad y reserva sobre
cualquier informacién acerca del empleador o de personas relacionadas a ella,
operacion y proyectos de ésta de que tenga conocimiento en el cumplimiento de este
contrato. De esta forma, respecto de la informacién confidencial a que el trabajador/a
pueda tener acceso, queda prohibido a éste, aprovechar y/o divulgar, publicar,
revelar, hacer comentarios o, en general, traspasar, de cualquier forma, total o
parcialmente, por si 0 a través de terceros, durante la vigencia del presente contrato
y aun después de expirado éste, datos o informaciones relativos a negocios del
empleador, resultados de su gestion, contenido de su correspondencia, libros e
informes, cualquiera sea su naturaleza, métodos de trabajo, investigaciones, inventos
patentados o no, etc.; y cualquier otra informacién de caracter confidencial.

El trabajador/a se obliga a darle un uso adecuado a la casilla de correo electrénico
gue le asigne INSALCO, y al acceso a Internet, entendiendo que la casilla de correo
electrénico asi asignada no es de caracter privado, atendido a que ésta tiene como
objetivo principal el estar asignadas para el mejor desarrollo de sus funciones y
labores contratadas por el empleador.

Informar de forma inmediata a la Gerencia de INSALCO sobre cualquier hecho del
gue tome conocimiento, y que pudiere revestir el caracter de delito, asi como también
aquellos hechos o denuncias referidos a bullying entre estudiantes, profesores o
cualquier miembro de INSALCO, o entre unos y otros, a efectos de proceder
diligentemente de acuerdo al marco legal vigente en este tipo de materias.

Dar cuenta a la Gerencia y en general a las autoridades de INSALCO que proceda,
sobre cualquier enfermedad infecciosa o epidémica que afecte al trabajador/a o0 a
cualquier miembro de su grupo familiar, o que afecte a colegas, estudiantes o
apoderados, para efectos de resguardar la salud e integridad fisica de la comunidad
y sus familias.
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Los trabajadores, en el uso de los correos electrénicos y de las demas tecnologias
disponibles en INSALCO, deberan observar las siguientes obligaciones, que tienen
por objeto regular las condiciones, frecuencia y oportunidad en que se podran usar
dichos correos y tecnologias:

El uso de los correos electrénicos, sea para envio o recepcion, siempre deberéa tener
relacién directa con las funciones laborales que presta para INSALCO, salvo que
expresamente sea autorizado por el jefe directo correspondiente;

En virtud de lo anterior y atendido que tales correos electrénicos o e - mail constituyen
herramientas de trabajo asignadas por INSALCO, que deben ser utilizadas
exclusivamente con finalidades laborales, ésta podra disponer en cualquier momento
de la revision de todo material y/o correo electronico que sea enviado desde una
cuenta corporativa,

El trabajador/a no podra acceder a ningun sitio o pagina web o lugar electrénico de
similar naturaleza que no se encontrare autorizado y que tenga relacién directa con
las funciones laborales que presta para el Centro de Formacion Técnica, 0 que
expresamente su jefe directo se lo solicite;

El trabajador/a debera siempre cumplir con todas y cada una de las politicas de
seguridad de informacién dispuestas en INSALCO que se le instruyan, debiendo
consultar a su jefe directo en caso de duda, antes de efectuar cualquier aplicacién.

De estaformay através de la regulacion de las condiciones, frecuencia y oportunidad
en que se podran utilizar dichos correos electrénicos o e-mail y tecnologias
disponibles, INSALCO garantiza a todos sus trabajadores el respeto de su derecho
a la inviolabilidad de sus comunicaciones y correspondencia.

25. Las obligaciones precedentes constituiran clausulas esenciales del contrato individual

de trabajo y, en consecuencia, su incumplimiento podra ser constitutivo de la causal
de término de contrato establecida en el art. 160 N° 7 del Codigo del Trabajo, esto es,
incumplimiento grave de las obligaciones que impone el contrato, sin perjuicio de los
derechos que al efecto asistan al trabajador/a.

7.2 DE LAS PROHIBICIONES

ARTICULO 37°
Se prohibe a todos los trabajadores del Centro de Formacién Técnica:

1.

Presentarse al trabajo en estado de ebriedad, bajo la influencia del alcohol o de drogas
ilicitas o estupefacientes, introducirlas en los lugares de trabajo, consumirlas en éstos o
darlas a consumir a terceros, como asimismo fumar en todos los recintos e instalaciones
del Centro de Formacion Técnica, salvo en aquellos lugares definidos para tal efecto.

El Centro de Formacién Técnica contard con una politica de prevencién de consumo de
alcohol y drogas, la cual considerara mecanismos de control y seguimiento, que cumpliran
con las disposiciones legales.

Abandonar el trabajo o demas funciones o actividades encomendadas por el Centro de
Formacion Técnica, o realizarlo negligente o deliberadamente lento, de manera que sea
perjudicial para el normal y correcto desarrollo de las labores de INSALCO.
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Ausentarse intempestivamente de sus funciones durante la jornada de trabajo sin permiso
de sus superiores.

Preocuparse durante las horas de trabajo de negocios, trabajos o asuntos personales,
ajenos a sus labores y/o atender, dentro del establecimiento, dependencias del Centro de
Formacion Técnica o su lugar de trabajo, a personas extrafias a sus funciones o a las
actividades de INSALCO.

Cometer actos de indisciplina o de resistencia a la seguridad o intereses que les estan
confiados, o actuar en forma irresponsable, perjudicando la seguridad o la honra de los
compafieros de trabajo o de sus jefes o del Centro de Formacién Técnica.

Introducir, vender o usar juegos de azar o similares, drogas, alucinégenos, psicotrépicos
u otros similares en los lugares de trabajo o dependencias del Centro de Formacion
Técnica o su vecindad.

Conducirse de modo manifiestamente inmoral dentro del Centro de Formacién Técnica o
fuera de ella, en perjuicio del Centro de Formacion Técnica, sus trabajadores y
estudiantes.

Queda estrictamente prohibido a todo trabajador/a de la Centro de Formacion Técnica
ejercer en forma indebida, por cualquier medio, requerimientos de caracter sexual, no
consentidos por quien lo recibe y que amenacen o perjudiquen su situacion laboral o sus
oportunidades en el empleo, lo cual constituira para todos los efectos una conducta de
acoso sexual.

Agredir de palabra o de hecho a los compafieros o compafieras de trabajo, al publico, a
los superiores jerarquicos u otra autoridad de la Centro de Formacion Técnica.

Desarrollar durante las horas de trabajo, y dentro de las oficinas del Centro de Formacién
Técnica o lugares de trabajo, actividades sociales, politicas u otras ajenas a la Centro de
Formacion Técnica o sus labores.

Revelar datos o0 asuntos de que tengan conocimiento con motivo de su cargo o de sus
relaciones con el Centro de Formacién Técnica, aun cuando no se le hubiere encargado
reserva de ellos.

Retirar de los recintos del Centro de Formaciéon Técnica instrumentos, implementos,
materiales o equipos de ésta, sin autorizacién previa. En todo caso, los bienes,
instrumentos, materiales o equipos de la Centro de Formacién Técnica no podran ser
ocupados en negocios, trabajos 0 asuntos personales de los trabajadores o de terceros
ajenos a la Centro de Formacion Técnica.

Cambiar turnos o servicios sin autorizacion de la jefatura correspondiente.

Fumar en los lugares de trabajo o dependencias del Centro de Formacién Técnica en
lugares no autorizados para ello.

Incentivar, participar o respaldar interrupciones o paralizaciones ilegales de actividades.

Ingresar a los recintos del Centro de Formacién Técnica en periodos u horarios que no
se trabaja 0 que no corresponda a su turno, salvo que dicho ingreso corresponda a
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actividades debidamente autorizadas por la jefatura correspondiente del Centro de
Formacion Técnica o tenga por objeto el ingreso momentaneo y excepcional a los
recintos por motivos de caso fortuito o fuerza mayor; todo lo cual ser4 debidamente
supervisado por el personal de control del Centro de Formacion Técnica.

Adulterar el registro de llegada o salida del trabajo.

Atribuirse autoridad, facultades y/o titulos que no le competen o estén contra la
organizacién del Centro de Formacion Técnica y el presente Reglamento. La infraccion
de esta prohibicion sera considerada infraccion grave a las obligaciones que impone el
contrato de trabajo.

El trabajador o la trabajadora, al interior de las dependencias del Centro de Formacion
Técnica, sOlo podra desempefiar las funciones que le fueran encomendadas por
INSALCO. Por lo anterior, quedara prohibido, dentro o fuera de la jornada laboral,
desempenfar otro tipo de funciones al interior de los citados recintos. Todo lo anterior,
salvo autorizacion escrita de INSALCO

Recibir o solicitar regalos, sumas de dinero o ventajas de terceros, en razén o en relacion
con la responsabilidad del trabajador/a dentro del Centro de Formacién Técnica.

No usar correspondientemente o usar para fines inadecuados los elementos de seguridad
y proteccion que se les haya entregado.

No denunciar en forma oportuna un accidente de trabajo o del trayecto.

No cumplir el reposo médico que se le ordene o realizar trabajos, remunerados o no,
durante dichos periodos; falsificar, adulterar o enmendar licencias médicas propias o de
otros trabajadores

Realizar conductas de discriminacion descritas en los términos del titulo 16° del presente
Reglamento.

Realizar conductas de acoso laboral descritas en el presente Reglamento.

Utilizar el correo electrénico, dispositivos electrénicos, computadores, todo soporte de
caracter institucional y similares para fines no laborales, siendo éstos limitados al &mbito
estrictamente profesional, por tanto, Instituto Superior Aleman de Comercio esta
autorizado para la revision de éstos con o sin la presencia del trabajador/a. De igual modo
esta prohibido instalar software no autorizado e ilegal en las estaciones de trabajo.

Utilizar violencia fisica, verbal o psicolégica respecto de estudiantes.

Utilizar lenguaje soez o sexualmente inapropiado, participar en situaciones obscenas o
sexualmente inapropiadas.

Hacer clases particulares a los estudiantes de INSALCO, recibiendo por ello dinero o
donativos equivalentes.

Adoptar cualquier actitud o conducta, verbal o escrita, que implique discriminar a cualquier
miembro de la comunidad (padre o apoderado, profesor, estudiante, administrativo,
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auxiliar de servicio o personal paradocente) por razén de su sexo, situacion civil, color,
raza, credo, nacionalidad u otro factor de diferenciacion.

TITULO 8°
8.1 DEL DEBER DE COMUNICACION Y DE LOS AVISOS.

ARTICULO 38°
El trabajador o trabajadora estan obligados a comunicar al Centro de Formacion Técnica, a
través de la jefatura superior respectiva, lo siguiente:

1. Cualquier variacion en los antecedentes personales.

2. Todo accidente del trabajador/a, dentro del dia de acaecimiento y en el
menor plazo posible.

3. Del embarazo de la trabajadora, al tiempo de tomar conocimiento de este
estado, acreditandolo con la certificacion médica correspondiente.

Por su parte, correspondera siempre a la jefatura o superior directo, comunicar y dar aviso
inmediato a la superioridad del Centro de Formacién Técnica de toda mala conducta,
negligencia, impericia, culpa, dolo, u otra accién u omisién sancionadas en las leyes, en el
contrato de trabajo o en el presente Reglamento, que hubiere cometido u omitido cualquier
trabajador/a a su cargo en el desempefio de las labores. Este aviso debera darse dentro de
las 48 horas de acaecido el hecho u omisién que lo motiva. Igual comunicacion podra
efectuar cualquier trabajador/a.

ARTICULO 39°

Si el Centro de Formacion Técnica lo estimare conducente y oportuno, podra disponer una
investigacion breve o proceder de inmediato a aplicar las sanciones que correspondan.
También podré iniciar este procedimiento cuando -a su juicio exclusivo-, lo estimare pertinente
respecto de otros hechos u omisiones que no redinan los requisitos sefialados en el inciso final
del articulo precedente.

TITULO 9°
9.1 SANCIONES DISCIPLINARIAS.

ARTICULO 40°

Sin perjuicio de la responsabilidad civil, infraccional o penal que les corresponda, los
trabajadores estardn sujetos a sanciones disciplinarias por los actos u omisiones en que
incurran, en contravencion con los deberes y obligaciones establecidos en las normas legales
y/o contractuales, y en las disposiciones del presente Reglamento Interno.

ARTICULO 41°
Las sanciones disciplinarias seran las siguientes:
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Amonestacion verbal.

Amonestacion por escrito.

Multa cuyo monto podra alcanzar hasta el 25% de la remuneracion diaria, que se
graduara por el Centro de Formacién Técnica, segun la gravedad de la falta.

wN e

La anterior enumeracion no constituye un orden de prelacion para la aplicacion de las
sanciones, por lo que su determinacion sera proporcional a la falta cometida.

ARTICULO 42°

Si la complejidad de la materia lo ameritare, el Centro de Formacion Técnica podrd iniciar un
procedimiento breve, con audiencia de la persona infractora, para establecer los hechos,
determinar la responsabilidad que afecte o pueda afectar al trabajador/a, y disponer la o las
sanciones disciplinarias correspondientes, si procedieren.

ARTICULO 43°

Si no se iniciare procedimiento, la aplicacion de las sanciones disciplinarias de amonestacion
verbal, amonestacién por escrito de la remuneracién diaria, se hara previo informe del superior
del trabajador/a afectado, dando traslado de ello al interesado.

ARTICULO 44°

Las sanciones disciplinarias se notificaran personalmente, por correo electrénico o por carta,
la que deberé dirigirse a la casilla electronica o domicilio que el trabajador/a o trabajador/a
tenga registrado en la Centro de Formacion Técnica.

ARTICULO 45°

Aquellos trabajadores a los que se les aplique alguna de las sanciones del articulo 57° seran
siempre informados por escrito, quedando una copia de ello en su carpeta de antecedentes
laborales.

ARTICULO 46°

Las infracciones a las normativas y legislacion vigentes, que regulan las relaciones y
condiciones laborales entre empleador y trabajador/a, seran sancionadas de acuerdo a lo
indicado en el Cédigo del Trabajo.

En todo caso, el trabajador o trabajadora podra siempre solicitar reconsideracion de la sancién
a la Gerencia, acompafar los antecedentes de investigacion que estime pertinentes y solicitar
las medidas de investigacion que estime, las que en todo caso deberan ser tramitadas soélo
en cuanto se encuentren precisamente identificadas, justificadas y puedan ser requeridas por
el investigador. No cumplidos alguna de las condiciones antes enunciadas, las medidas de
investigacion podran ser desestimadas. Acogidas las medidas de investigacion, se fijara un
plazo prudencial para su cumplimiento.

Sobre lo anterior, la reconsideracion debera interponerse dentro del plazo fatal de cinco dias
corridos, ante la propia Gerencia de Personas.

Las multas seran destinadas a incrementar los fondos de Bienestar que existan en la Centro
de Formacion Técnica para los trabajadores.
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TITULO 10°
10.1 - DEL ACOSO SEXUAL.

ARTICULO 47°

Las relaciones laborales deberan siempre fundarse en un trato compatible con la dignidad de
las personas. Es contrario a ella, entre otras conductas, el acoso sexual, entendiéndose por
tal, el que una persona realice en forma indebida, por cualquier medio, requerimientos de
caracter sexual, no consentidos por quien los recibe y que amenacen o perjudiquen su
situacion laboral o sus oportunidades en el empleo.

Todo trabajador o trabajadora del Centro de Formacion Técnica que sufra o conozca de
hechos definidos como acoso sexual por la ley, tiene derecho a denunciarlo mediante su
presentacion por escrito a la Gerencia de Personas de la Corporacion Educacional, la que
debera a lo menos contener los siguientes datos:

1. Nombre completo y R.U.T. del denunciante y/o afectado.

2. Cargo que ocupa el denunciante y su dependencia jerarquica.

3. Relacién detallada de los hechos que fundan la denuncia. Se recomienda,
dentro de lo posible, indicar fecha y hora.

4. Nombre del presunto acosador y su lugar de trabajo.

5. Fecha y firma del denunciante.

El trabajador/a también podra realizar el reclamo respectivo y/o de manera alternativa a la
Inspeccidn del Trabajo.

ARTICULO 48°

Por su parte, se entiende que las conductas constitutivas de acoso no se encuentran limitadas
a acercamientos o0 contactos fisicos, sino que incluiria cualquier accién del o la acosador/a
sobre la victima que pueda representar un requerimiento de caracter sexual indebido, como
conducta verbal no deseada, tales como insinuaciones de indole sexual, proposiciones o
presion para la actividad sexual, el que puede producirse por cualquier medio, incluyendo
llamados telefénicos, correos o0 mensajeria electrénica, cartas o misivas personales,
exhibicion de fotos sexualmente sugestivas o pornogréficas, exhibicion de objetos o
materiales escritos de caracter sexual, entre otros.

Seran consideradas especialmente conductas de acoso sexual, sin que la enumeracion sea
taxativa, las siguientes:

a) El envio de correos electrénicos, cartas, misivas 0 notas personales que contengan
propuestas o requerimientos de caracter sexual no deseados ni consentidos por el 0
la destinataria;

b) Manosear, acorralar o sujetar con fines sexuales a la persona acosada;
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c) Ejercer presiones psiquicas o amenazas de afectar la estabilidad laboral de la persona
acosada si no accede a requerimientos sexuales no consentidos por ésta a favor de
un superior jerarquico.

d) Condicionar la promocién en el empleo de un trabajador/a o el acceso a
oportunidades o condiciones laborales mas beneficiosas para éste, a la aceptacion
de requerimientos sexuales no consentidos por éste y

e) En general, toda accion o conducta hostil, intimidante y ofensiva que tenga por objeto
requerir o insinuar una relacion de carécter sexual no consentida por el sujeto pasivo
de dicha accion.

Sera necesario que las conductas de acoso sexual impliquen una amenaza o perjuicio de la
situacion laboral actual del trabajador/a afectado, o una amenaza o perjuicio al acceso a
oportunidades o mejores condiciones laborales al trabajador/a afectado.

Especial gravedad revestiran las conductas descritas precedentemente si éstas son
realizadas en forma reiterada por una misma persona, sea que afecten a un mismo sujeto
pasivo o a sujetos pasivos diferentes.

ARTICULO 49° DE LAS MEDIDAS DE RESGUARDO.

Una vez recibida la denuncia, la Gerencia de Personas debera adoptar las medidas de
resguardo que estime convenientes respecto de los involucrados, tales como la separacion
de los espacios fisicos, la redistribucion del tiempo de jornada, entre otras. Las medidas de
resguardo siempre se adoptaran considerando la gravedad de los hechos imputados y las
posibilidades derivadas de las condiciones de trabajo.

En caso de que la denuncia sea realizada ante la Inspeccién del Trabajo, ésta sugerira a la
brevedad la adopcion de aquellas medidas al empleador.

ARTICULO 50° ACCIONES A TOMAR POR LA GERENCIA DE PERSONAS.
Una vez realizada la denuncia a la Gerencia de Personas, ésta tendra dos opciones:

1. Realizar una investigacion interna de los hechos, la cual debera concluirse dentro del
plazo de 30 dias corridos, contados desde la recepcion de la denuncia por Gerencia
de Personas. Ademas, esta investigacién debera constar por escrito, ser llevada en
estricta reserva, garantizando que ambas partes sean oidas y puedan fundamentar
sus dichos.

2. Enviar los antecedentes a la Inspeccion del Trabajo, en un plazo de 5 dias desde la

recepcion de la denuncia por Gerencia de Personas, para que ellos realicen la
investigacion de manera externa.
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10.2 DE LA INVESTIGACION Y SANCION DEL ACOSO SEXUAL.
ARTICULO 51° DEL INVESTIGADOR IMPARCIAL.

Una vez realizada la denuncia y recepcionada por la Gerencia de Personas de INSALCO, se
nombrara a un Encargado Investigador imparcial, quien sera el responsable de llevar a cabo
la investigacidon y constatacién de los hechos denunciados. Todo esto, en el caso de que se
realice la investigacion de manera interna.

El Encargado Investigador citar4 a la parte denunciante para que ratifigue la denuncia
realizada y sefale con qué medios de prueba hara valer sus dichos. No se aceptara ningln
medio de prueba que se obtenga por medios ilicitos, como audios o videos grabados sin
consentimiento de sus participantes. Ademas, debera dar nombres de personas que hayan
presenciado los hechos denunciados. Una vez realizado esto, se procedera a notificar al
denunciado por la via mas expedita, se le informara de la denuncia en su contra y se citara
para realizar su defensa. La notificacion al denunciado deberd constar por escrito y ser
firmada por éste. En el caso de no querer firmar, se le enviard al domicilio de su contrato de
trabajo por carta certificada.

El denunciado sera citado con el Encargado Investigador y podra realizar las defensas que
estime pertinentes. Ademas, podra presentar todo tipo de documentos, testigos u otros, para
desacreditar los hechos denunciados. No se aceptara ningln medio de prueba obtenido por
medios ilicitos, como audios y videos grabados sin consentimiento de sus participantes.

ARTICULO 52° ACCIONES DEL INVESTIGADOR.
El Encargado Investigador citard a todos los testigos propuestos, tanto por el denunciado y/o
denunciante, y analizara todas las demas pruebas aportadas por las partes.

Las entrevistas se podran llevar a cabo en el mismo establecimiento educacional o en las
oficinas de la Corporacion Educacional ubicadas en Nuestra Sefiora del Rosario N° 850,
comuna de las Condes.

Toda citacion, entrevista y/o cualquier gestion investigativa debera realizarse con estricta
reserva.

ARTICULO 53° INFORME.
Una vez presentadas todas las pruebas, el Investigador realizara un informe respecto a los
hechos denunciados, debiendo enviarlo a la Inspeccién del Trabajo respectiva dentro del
plazo de 5 dias, contados desde la conclusién de la investigacion.
El informe debera contener, a lo menos, lo siguiente:
o Identificacién de las partes involucradas.
e Testigos que declararon.
e Relacién de los hechos presentados.
e Las conclusiones a las que llegé el investigador.

e Medidas y sanciones que se proponen.
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ARTICULO 54° CONOCIMIENTO DE LA INVESTIGACION.

Las conclusiones de la investigacion realizada por la Inspeccién del Trabajo o las
observaciones de ésta a aquélla practicada en forma interna, serén puestas en conocimiento
del empleador, el denunciante y el denunciado.

ARTICULO 55° DE LA DISPOSICION DE MEDIDAS Y APLICACION DE SANCIONES.

En cualquiera de las situaciones anteriores, ya sea que la investigacion fuere efectuada
internamente por INSALCO o, que fuere realizada por la Inspeccion del Trabajo respectiva,
INSALCO tendra un plazo de quince dias desde que recibe el informe elaborado por la
Inspeccién del Trabajo o las observaciones de ésta a las conclusiones del procedimiento
efectuado por la INSALCO para disponer las medidas y aplicar las sanciones que
correspondan.

ARTICULO 56° TIPOS DE SANCIONES.

Una vez concluida la investigacion, INSALCO podra determinar que se mantendran las
medidas de resguardo adoptadas al inicio de la investigacién y/o aplicarse conjuntamente a
las sanciones que se adopten.

Las sanciones que podran adoptarse seran las siguientes:

a) Amonestacion verbal.
b) Amonestacion escrita con copia a la carpeta personal.
c) Amonestacidn escrita con copia a la Inspeccion del Trabajo.

d) Multa de un 25% de la remuneracion diaria del trabajador/a.

Lo anterior, sin perjuicio de que INSALCO, atendido a la gravedad de los hechos, decida
aplicar lo dispuesto en el articulo 160 N°1, letra b), del Cddigo del Trabajo, es decir, terminar
el contrato de trabajo por conductas de acoso sexual u otra causal del mismo cuerpo legal.

Las conclusiones finales seran remitidas a la Inspeccién del trabajo en un plazo de 5 dias
héabiles.

En caso de que el denunciado o denunciante sea el Gerente o el Rector, la informacion se
derivara al Directorio, que instruird que se realice una investigacion interna o bien podra
derivar los antecedentes a la Inspeccion del Trabajo.

Si la denuncia es dirigida hacia algtin miembro del Directorio, se informara al Comité de Etica
del Directorio, que instruira que se realice una investigacion interna o bien podran derivar los
antecedentes a la Inspeccion del Trabajo dentro de quinto dia de recibida la denuncia.

Recibida la denuncia, el Centro de Formacién Técnica debera adoptar en forma inmediata
las medidas de resguardo necesarias respecto de las personas involucradas, tales como la
separacion de los espacios fisicos o la redistribucion del tiempo de la jornada si procediera,
considerando la gravedad de los hechos imputados y las condiciones derivadas de las
condiciones de trabajo.
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TITULO 11°
11.1 DEL ACOSO LABORAL.

ARTICULO 57°

El Centro de Formacién Técnica, en su rol de empleador, velard e impulsara politicas y
medidas que tiendan a evitar y prevenir acciones hostiles repetidas y sisteméticas, realizadas
por una o varias personas en contra de uno o mas trabajador/as, que se manifiesten a través
de conductas abusivas, comportamientos, palabras, actos, gestos y escritos que puedan
atentar contra la personalidad, dignidad o integridad fisica o psiquica de un trabajador/a,
poniendo en peligro su empleo y degradando el clima laboral.

El Centro de Formacion Técnica tomara los resguardos para garantizar un respeto irrestricto
a la dignidad humana, eliminando todo trato prepotente, irrespetuoso o discriminatorio entre
jefatura y funcionarios y funcionarias, como también, entre pares y colaboradores.

Por tanto, el acoso laboral es toda conducta que constituya agresion u hostigamiento ejercida
por el empleador o por uno o mas trabajador/as en contra de otro u otros, por cualquier medio,
y que tenga como resultado para el o los afectados menoscabo, maltrato o humillacion, o bien
gque amenace o perjudique su situaciéon laboral o sus oportunidades en el empleo, siempre
gue todas estas conductas se practiquen en forma reiterada o que por su entidad o por
constituir violencia de género se manifiesten en al menos dos ocasiones.

Todo trabajador/a de la Centro de Formacion Técnica que sufra o conozca de hechos
definidos como acoso laboral por la ley, tiene derecho a denunciarlo a través de los medios
indicados por INSALCO, lo que debera hacer por escrito.

Este tipo de conducta tendra el mismo procedimiento indicado en el titulo anterior.

La sancién para la conducta anterior, segun la gravedad de los hechos, las medidas y
sanciones que se aplicaran iran desde una amonestacion verbal o escrita al trabajador/a
acosador hasta el descuento de un 25% de la remuneracion diaria, conforme a lo dispuesto
en el presente Reglamento Interno. Lo anterior, sin perjuicio que el Centro de Formacién
Técnica pueda, atendida la gravedad y reiteracion de los hechos, aplicar lo dispuesto en el
articulo N° 160 Numero 1 letra f) del Cédigo del Trabajo, es decir, terminar el contrato por
conductas de acoso laboral.

11.2 DE LAS ACCIONES PROHIBIDAS.
ARTICULO 58°
Las conductas abusivas estan en un contexto relacional y se evidencian, sin que esta
enumeracion sea taxativa, por:
1. Atentar contra las condiciones de trabajo, ya sea durante el proceso de reclutamiento

y seleccion, como en el desarrollo de la carrera, esto es, procesos de promocion y
acceso a la capacitacion.
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2. Aislamiento social o actividades de acoso para reducir las posibilidades de la victima
de comunicarse adecuadamente con otros, incluido el propio acosador.

3. Actividades de acoso dirigidas a desacreditar o impedir a la victima mantener su
reputacion personal o laboral.

4. Actividades de acoso que afectan a la salud fisica o psiquica de la victima.

5. Atentar contra la proteccion de los derechos de maternidad y responsabilidad
parentales de ambos progenitores.

11.3 DE LA INVESTIGACION Y SANCION DEL ACOSO LABORAL.

ARTICULO 59°
En caso de denuncia sobre acoso laboral se aplicara el procedimiento descrito en los art. 52
a 57 del presente Reglamento.

TITULO 12°

12.1 DE LA DENUNCIA, INVESTIGACION Y SANCIONES A LA INFRACCION AL
ARTiCULQ 62 BIS DEL CODIGO DEL TRABAJO - IGUALDAD DE REMUNERACIONES
ENTRE GENEROS U OTROS.

ARTICULO 60°

El Centro de Formacién Técnica garantizard a todos los trabajadores el cumplimiento del
principio de igualdad de remuneraciones entre hombres y mujeres, establecido en el articulo
62° bis del Cédigo del Trabajo, que sefiala:

“El empleador debera dar cumplimiento al principio de igualdad de remuneraciones entre
hombres y mujeres que presten un mismo trabajo, no siendo consideradas arbitrarias las
diferencias objetivas en las remuneraciones que se funden, entre otras razones, en las
capacidades, calificaciones, idoneidad, responsabilidad o productividad./ Las denuncias que
se realicen invocando el presente articulo, se sustanciaran en conformidad al Parrafo 6° del
Capitulo Il del Titulo I del Libro V de este Cdadigo, una vez que se encuentre concluido el
procedimiento de reclamacion previsto para estos efectos en el reglamento interno de la
empresa.”

En cumplimiento a este imperativo y siguiendo lo dispuesto en el articulo 154° nimero 13 del
Cddigo del Trabajo, se establece el procedimiento de reclamacion al que podran acogerse los
hombres y mujeres que presten servicios en el Centro de Formaciéon Técnica, cuando
consideren que su remuneracion es sustancialmente inferior a la de los otros trabajadores/as
que desarrollen un mismo trabajo y consideren asimismo que dicha diferencia se fundamente
en consideraciones arbitrarias.
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ARTICULO 61°

Son contrarios al principio de igualdad de remuneraciones entre hombres y mujeres que
desarrollen un mismo trabajo, aquellos actos o acciones, que impliquen diferencias
sustanciales en las remuneraciones del personal, que se adopten en consideracion al género
de los respectivos trabajadores o trabajadoras.

Sin embargo, y acorde las disposiciones legales vigentes, las eventuales diferencias en
remuneraciones entre personas de distinto género que desarrollen un mismo trabajo, no se
consideraran arbitrarias cuando ellas se funden, entre otras, en razones de capacidades,
calificaciones, idoneidad, responsabilidad o productividad de cada trabajador o trabajadora.
Se entiende que no son arbitrarias las diferencias de remuneraciones que se funden, a via
meramente ejemplar y sin que la enumeracién que sigue sea taxativa, en las siguientes:

a) La preparacion técnica y profesional del trabajador/a, considerando la demanda de
mercado por su especialidad, los titulos profesionales y técnicos obtenidos, cursos de
postgrado o programas de capacitacion cursados y calificaciones obtenidas.

b) La experiencia laboral adquirida por el trabajador/a, ya sea en su permanencia en el
Centro de Formacién Técnica como en otros empleadores en las que el/la trabajador/a
hubiere laborado previamente.

c) La circunstancia de tener responsabilidades o direccion sobre otros trabajadores, o
sobre maquinarias, equipos, valores u otros activos de la Centro de Formacién
Técnica, y la cantidad o entidad de éstos.

Las calificaciones o evaluaciones de desempefio que el trabajador/a obtenga en los
procesos de evaluacion periddica que realice el Centro de Formacion Técnica.

d) Criterios de puntualidad, responsabilidad en el ejercicio de sus funciones, logro de
objetivos encomendados, cumplimientos de metas, etc.

e) Conocimiento o dominio de un idioma extranjero, siempre que dicho conocimiento
guarde relacion con las tareas, funciones o responsabilidades del trabajador/a.

f) Criterios de productividad de el/de la trabajador/a en el desempefio de su cargo,
mediante criterios objetivos de medicion de la misma, que permitan premiar desde el
punto de vista de remuneraciones a el/la trabajador/a que presenta mayores niveles
de productividad.

g) La idoneidad para el cargo, esto es, aquellos trabajadores/as que rednen las
condiciones necesarias u 6ptimas para un trabajo determinado en funcién de la
descripcion de cargo correspondiente;

h) Funciones anexas, adicionales o complementarias que determinados trabajadores/as
desempenien, en forma temporal o transitoria, respecto de otros trabajadores/as en el
mismo cargo.
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ARTICULO 62°

Todo trabajador/a del Centro de Formacién Técnica que considere que sus remuneraciones
son inferiores a las remuneraciones de otros trabajadores/as que desempefien el mismo
trabajo, y considere que dichas diferencias se fundan en la condicion de género del respectivo
trabajador/a y no en criterios objetivos, tiene derecho a reclamar de este hecho ante el Centro
de Formacion Técnica de acuerdo con el siguiente procedimiento:

1.

a)
b)

Presentar una reclamacién formal, dirigida al Gerencia de Personas de la Corporacion
Educacional. Dicha reclamacion debera contener, a lo menos, lo siguiente:

Nombres, apellidos y Rol Unico Tributario del reclamante.

Individualizacion del cargo que el reclamante ocupa en el Centro de Formacion
Técnica.

Individualizacién de él o las personas respecto de la cual considera que existe una
diferencia de remuneracién arbitraria segin género, con indicacion del trabajo que
desempenfa ese otro trabajador/a y la remuneracion estimada o supuesta del mismo.

Una relacion detallada y fundamentada de los hechos y circunstancias que configuran
la diferencia arbitraria de remuneracion, y los fundamentos de por qué considera que
dicha diferencia de remuneracion es arbitraria.

La fecha del reclamo y la firma del reclamante.

La reclamacion del trabajador/a debera presentarse en 2 copias originales, y seran
timbradas porel Centro de Formaciéon Técnica al momento de ser recibidas. Una de
dichas copias sera devuelta al trabajador/a. Desde la fecha en que la reclamacién sea
recibida por el Centro de Formacién Técnica, se comenzaran a computar los plazos
gue mas adelante se indican. La reclamacion sélo podra ser presentada por el
trabajador/a directamente afectado por la situacion que reclama.

Toda reclamaciéon formulada en los términos sefialados en el presente Titulo debera ser
investigada por el Centro de Formacion Técnica en un plazo maximo de 30 dias, designando
para estos efectos a un trabajador/a del Centro de Formacién Técnica debidamente
capacitado para conocer de estas materias.

3.

Recibido el reclamo, el trabajador/a designado para su investigacién tendra un plazo
de 5 dias habiles, desde la recepcién del mismo, para iniciar su trabajo. Dentro de ese
plazo, debera notificar al o la reclamante, en forma personal, entrevistandolo (a) y
revisara todos los antecedentes aportados por el o la reclamante, y los demas
antecedentes que obren en la Centro de Formacion Técnica y que se refieran tanto al
Trabajador/a reclamante como a los demas Trabajador/a/es/as respecto de los cuales
el reclamante alega diferencias arbitrarias, como a sus funciones, calificaciones,
idoneidad, evaluaciones de desempefio, remuneraciones, antigiedad, descripciones
de cargo (si los hubiere), curriculum vitae, hoja de vida, existencia o no de contratos
colectivos que los beneficien, y en general cualquier otro antecedente que permita
clarificar la existencia de diferencias en las remuneraciones. Podrd, asimismo,
entrevistar a o los jefes directos del reclamante y de los Trabajador/aes(as) de
comparacion y a compafieros de trabajo de los mismos.
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4. EIl trabajador/a a cargo de la investigacion del reclamo hard entrega de sus
conclusiones, dentro del plazo no superior a los 25 dias desde la fecha en que se le
encomiende el encargo, al Gerente General o a la Gerencia de personas de la
Corporacion Educacional. Dicho informe debera ser fundado, deberd constar por
escrito y deberé contener las recomendaciones 0 sugerencias necesarias a fin de que
el Centro de Formacion Técnica pueda emitir su respuesta al reclamo presentado.

5. Una vez recibido el informe del trabajador/a a cargo del reclamo, el Centro de
Formacion Técnica daré respuesta al reclamo presentado por el Trabajador/a, la cual
debera ser por escrito, sera fundada y contendra, al menos, lo siguiente:

a) Lugary fecha de la respuesta.

b) Nombre, apellidos, RUT del reclamante.

c) Cargo que ocupa el reclamante.

d) Indicacién claray precisa si se acoge o rechaza la reclamacién presentada.

e) Fundamentos sobre los cuales se basa la decisién adoptada.

f)  Nombre, cargo dentro del Centro de Formacion Técnica y firma de la persona que
da respuesta al reclamante.

La respuesta del Centro de Formacion Técnica deberd ser entregada personalmente al
trabajador/a reclamante, o enviada por correo certificado a su domicilio.

Articulo 63°

En caso de que el trabajador/a no esté de acuerdo con la respuesta del empleador, podra
recurrir al tribunal competente para que éste se pronuncie respecto de las materias
denunciadas en conformidad a los dispuesto en el Parrafo 6° del Capitulo Il del Titulo | del
LIBRO V del Codigo del Trabajo.
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TITULO 13°
NORMAS DE SEGURIDAD EN GENERAL

DE LOS PROCEDIMIENTOS PREVENTIVOS DE CONTROL E
INSPECCION

ARTICULO 64°

A objeto de colaborar con la gestion preventiva del Centro de Formacién Técnica en cuanto a
la ocurrencia de accidentes sufridos en el trabajo, con la sola limitacién del respeto a las
garantias constitucionales de los trabajadores, en especial cuando pudieran afectar la
intimidad, la vida privada o la honra de éstos, aplicard a sus trabajadores en forma aleatoria,
despersonalizada y sin previo aviso, procedimientos de control, inspeccién y revision
destinados a prevenir situaciones de riegos para la salud y seguridad de los trabajador/aes y
del Centro de Formacion Técnica, o conductas que puedan poner en riesgo dicha salud o
seguridad.

Toda medida de control sélo podra efectuarse por medios idoneos y concordantes con la
naturaleza de la relacion laboral y, en todo caso, su aplicacion debera ser general,
garantizandose la impersonalidad de la medida, para respetar la dignidad del trabajador/a.

La realizacion de estos examenes, fuera de no invadir esfera alguna del trabajador/a,
constituye una obligaciébn del empleador, ademas, de velar por la seguridad de las
instalaciones de la Centro de Formacion Técnica y funcionamiento correcto de las mismas.

Sin perjuicio de ello, y a pesar de no tener estos procedimientos un caracter pre-policial, toda
conducta que revista el caracter de delito sera denunciada por el Centro de Formacién Técnica
a las autoridades competentes.

Los procedimientos comprenderan mecanismos de control audiovisual, acciones de
prevencion y control de uso y consumo de substancias estupefacientes y sicotrépicas y de
alcohol, asi como la revisién y control de las personas, de sus efectos privados o de sus
casilleros.

Estos procedimientos podran aplicarse a todos los trabajadores del Centro de Formacion
Técnica, permanentes o transitorios, por medios idéneos concordantes con la naturaleza de
la relacién laboral, y resguardando siempre la impersonalidad de la medida y la dignidad de
ellos.

Estos procedimientos tendran siempre un caracter preventivo, no investigativo ni pre-policial,
por lo que no se aplicardn frente a determinadas personas o situaciones sospechosas,
debiendo el Centro de Formacion Técnica, resguardar en todo momento la universalidad,
despersonalizacion y el carécter técnico de los procedimientos.

El Centro de Formacién Técnica, en la aplicacion de estos procedimientos, resguardara
estrictamente la intimidad y la vida privada del trabajador/a, debiendo garantizar la reserva de
toda informacion obtenida en los términos previstos en la Ley N° 19.628 sobre Proteccion de
la Vida Privada y sus respectivas modificaciones.
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ARTICULO 65°

Para la prevencion del uso indebido de sustancias estupefacientes o psicotrépicas y de
alcohol y para el control de su consumo, el Centro de Formacion Técnica, en cualquier
momento, sin aviso previo y en forma aleatoria, podra realizar a todos sus trabajadores
examenes de laboratorio (test de drogas y/o alcohol), los que tienen por objeto evitar riesgos
en la seguridad de los procesos productivos e instalaciones de la Centro de Formacion
Técnica, y en la salud de sus trabajadores, asi como en la generacién de accidentes.

La forma de seleccién de los trabajadores que deban realizarse el test de drogas y/o alcohol,
se efectuard mediante un sistema computacional o cualquier otro sistema que en forma
aleatoria e impersonal entregara los nombres de éstos o designara al trabajador/a
seleccionado.

El test de drogas se efectuara a través de una toma de muestra de orina al trabajador/a
seleccionado u otro mecanismo adecuado para estos efectos, la que debera llevarse a cabo
en un policlinico, laboratorio u otro lugar que el Centro de Formacion Técnica determine y que
garantice 6ptimas condiciones higiénicas, ademéas de la privacidad y confidencialidad del
procedimiento. En todo caso, el personal que esté a cargo del procedimiento de toma de
muestra debera cumplir con todos los requisitos técnicos para desempefiar esta funcion.

El test de alcohol se efectuard mediante prueba de aire aspirado en alcoholimetro u otro
mecanismo adecuado para estos efectos, al trabajador/a seleccionado, la que serd tomada
por un laboratorio externo que la Centro de Formacion Técnica determine en un lugar
especialmente habilitado para ello, garantizando al trabajador/a Optimas condiciones
higiénicas, ademés de la privacidad y confidencialidad del procedimiento.

Frente a un resultado positivo obtenido en cumplimiento de los procedimientos de muestra de
drogas y/o alcohol antes expuesto, y sin perjuicio de lo sefialado precedentemente, el Centro
de Formacion Técnica podra imponer las sanciones establecidas en este reglamento, sin
perjuicio de configurar respecto del trabajador/a alguna causal de despido ademas de las
responsabilidades civiles o penales que el puedan corresponder por tales hechos.

En caso de negativa de efectuar el test de drogas o alcohol por parte del trabajador/a, dicha
negativa constituird falta grave a efecto de la aplicacion de las sanciones previstas en el
presente reglamento.

DE LOS MECANISMOS DE CONTROL AUDIOVISUALES.

ARTICULO 66°

Dados los requerimientos o exigencias técnicas de los procesos productivos que se
desarrollan al interior del Centro de Formacién Técnica, asi como por razones de estricta
seguridad, tanto al interior de sus dependencias, como en el exterior y estacionamientos, el
Centro de Formacién Técnica instalara un circuito cerrado de television que operara con
camaras.

Las cAmaras de television seran orientadas en un plano panoramico y se ubicaran en lugares
conocidos por los trabajadores, no pudiendo ser ubicadas en lugares dedicados al
esparcimiento de los trabajadores (casinos o salas de descanso) ni en dependencias donde
no se realiza actividad laboral (bafios, salas de vestuario, etc.).
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El Centro de Formacion Técnica garantizara el almacenamiento y custodia de las grabaciones
obtenidas las que por lo demés no podran ser manipuladas ni alteradas. De la misma forma,
se garantiza la reserva de toda informacion obtenida mediante las grabaciones.

Los trabajadores tendrédn acceso a las grabaciones, mientras permanezcan en poder de la
compafia, debiendo presentar una solicitud de exhibicién al jefe de seguridad o quien el
Centro de Formacién Técnica designe, quien debera sefialar dia y hora para tal evento.

ARTICULO 67°

En caso de que, a consecuencia de la realizacion de algunos de los procedimientos de
prevencion de control, inspeccion y revision antes sefialados, se estableciere la existencia de
un hecho que pudiere revestir caracteres de delito, el Centro de Formacion Técnica lo
denunciard de inmediato a las autoridades policiales o judiciales, a las que todos los
trabajadores deberan prestar la cooperacion que les fuere solicitada.

ARTICULO 68°
A efectos de la aplicacion de las sanciones previstas en este Reglamento Interno, constituira
falta grave el incumplimiento de cualquiera de las obligaciones sefialada en el presente titulo.

DE LA PQLiTICA INTERNA DE USO DE TELEFONOS MOVILES Y OTROS APARATOS
ELECTRONICOS DURANTE LA JORNADA DE TRABAJO.

ARTICULO 69°

La politica de uso de teléfonos méviles y otros aparatos electrénicos de comunicacion
audiovisual, durante la jornada de trabajo, tiene por finalidad proteger y resguardar de manera
eficaz la salud, seguridad e integridad fisica de los trabajadores y trabajadoras que se
desemperien en el Centro de Formacion Técnica, asi como del personal que preste servicios
en régimen de subcontratacion, ademas de garantizar y velar por la seguridad, el normal
funcionamiento y la confidencialidad de sus instalaciones y procesos productivos, y
resguardar el correcto uso y funcionamiento de las herramientas y maquinarias, todo lo cual,
constituye una directriz a la que deben cefiirse todos los trabajadores durante la jornada de
trabajo.

ARTICULO 70°

Los equipos portétiles de comunicacion audio visual y aquellos utilizados para intercambio y
acceso a informacion en redes sociales, tales como teléfonos moviles, tablets, iPad y todo
otro elemento analogo, no constituyen, bajo ningun respecto, herramientas de trabajo, por lo
gue el trabajador/a debera abstenerse de su uso personal, durante la jornada de trabajo y en
el ejercicio de sus funciones.

La presente abstencion no se extiende a los periodos de descanso ni a aquéllos destinados
a colacion y/o aseo.

ARTICULO 71°

Solo estara permitido el uso personal de teléfonos maéviles, siempre y cuando se produzca de
manera ocasional, esporadica y no interfiera con la actividad normal de los trabajadores, y no
cause conflictos con la actividad del Centro de Formacién Técnica. De la misma forma, su uso
personal esta permitido para atender situaciones de emergencia.
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TITULO 14°
14.1 DE LA CAPACITACION

ARTICULO 72°

INSALCO velara permanentemente por el perfeccionamiento laboral y técnico de los
trabajadores, para lo cual desarrollard programas de capacitacion de acuerdo a las
necesidades que se detecten y programas que se elaboren.

El abandono injustificado de los programas de capacitacién calificados como obligatorios por
parte del Centro de Formacién Técnica, lo cual sera informado con la debida anticipacion a
los trabajadores o trabajadoras, se considerara incumplimiento grave de las obligaciones
contenidas en el Contrato de Trabajo.

Los trabajadores beneficiados en las acciones de capacitacion ocupacional mantendran
integramente sus remuneraciones, cualesquiera fuere la modificacion de sus jornadas de
trabajo.

En caso de accidente del trabajo a causa o con ocasion de estos estudios, el trabajador/a
quedara amparado por las disposiciones establecidas en la Ley N °© 16.744.

TITULO 15°

15.1 COMITE DE CLIMA LABORAL

ARTICULO 73°

El Comité de Clima Laboral tiene como objetivo principal velar por el buen clima laboral del
Centro de Formacion Técnica, en orden a resguardar y proteger los derechos de los
trabajadores, asegurando un trato digno, de respeto y de sana convivencia.

El Comité de Clima Laboral estara integrado por un trabajador/a designado por la Gerencia
mas un representante de los trabajadores elegido por éstos.

El Comité sesionara, previa instruccién de la Gerencia, cada vez que exista algun hecho o
incidente entre el personal de INSALCO que pudiese afectar el clima laboral de la
organizacion.

Una vez convocado, el Comité debera emitir un pronunciamiento dentro de 10 dias, el cual
debera contener medidas concretas y propuestas a la Gerencia destinadas a solucionar y
prevenir conflictos en esta materia. De igual forma, si se determina la existencia de algun
hecho que amerite una investigacion posterior, se procedera conforme lo indica el art. 48 del
presente Reglamento.
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TITULO 16°

DE LA NO DISCRIMINACION ARBITRARIA Y LA INCLUSION
LABORAL

16. 1. MEDIDAS CONTRA LA DISCRIMINACION ARBITRARIA.

ARTICULO 74°

El Centro de Formacion Técnica adhiere a los principios de la ley N° 20.609 y, en tal sentido,
se encuentra prohibido dentro del ambito laboral cualquier tipo de manifestacién de
discriminacién arbitraria, entendiéndose por ésta toda distincion, exclusion o restriccion que
carezca de justificacién razonable, efectuada por miembros de la organizacion, y que cause
privacion, perturbaciébn o amenaza en el ejercicio legitimo de los derechos fundamentales
establecidos en la Constitucion Politica de la Republica 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 socioeconémica,
el idioma, la ideologia u opinion politica, la religion o creencia, la sindicacion o participacion
en organizaciones gremiales o la falta de ellas, el sexo, la maternidad, la lactancia materna,
el amamantamiento, la orientacion sexual, la identidad y expresion de género, el estado civil,
la edad, la filiacion, la apariencia personal y la enfermedad o discapacidad.

Toda manifestacion de discriminacion arbitraria en los términos expuestos sera considerada
una falta grave y dara lugar al procedimiento disciplinario correspondiente, sin perjuicio de las
acciones legales que pueda asumir el sujeto afectado.

16.2. IGUALDAD DE OPORTUNIDADES E INCLUSION SOCIAL DE PERSONAS CON
DISCAPACIDAD.

ARTICULO 75°

El Centro de Formacion Técnica promoverd la igualdad de oportunidades y la inclusién de
personas en situacion de discapacidad de conformidad a lo dispuesto en el Parrafo 3° del
Titulo IV de la ley N°20.422 en lo pertinente.

TITULO 17°
TELETRABAJO

ARTICULO 76° DEFINICION DE TELETRABAJO.

De acuerdo al articulo 152 Quater G del Cédigo del Trabajo, se entiende que teletrabajo es
aguel en el que el trabajador/a presta sus servicios, total o parcialmente, desde su domicilio u
otro lugar o lugares distintos de los establecimientos e instalaciones de INSALCO, y dichos
servicios son prestados mediante la utilizacion de medios tecnoldgicos, informéticos o de
telecomunicaciones o si tales servicios deben reportarse mediante estos medios.
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Las funciones ejercidas en los establecimientos educacionales son esencialmente
presenciales, por lo que no sera posible pactar la modalidad de teletrabajo, salvo en casos
muy excepcionales determinados por INSALCO o la autoridad.

ARTICULO 77° ESTATUTO DE TELETRABAJO.

INSALCO vy el trabajador/a podran acordar la prestacion de servicios mediante un régimen
de teletrabajo, total o parcial, y dicho contrato de trabajo se regira en cuanto a sus requisitos,
condiciones y fiscalizacion por las disposiciones de este Reglamento, por las disposiciones
legales del Capitulo IX del Titulo IlI, del Libro | del Cédigo del Trabajo, y por el Decreto N°18,
del 23 de abril de 2020, que fija el reglamento del teletrabajo, sin perjuicio de sus posteriores
modificaciones.

En ningun caso el acuerdo de prestar servicios por medio de un sistema de teletrabajo
implicard un menoscabo de los derechos del trabajador/a y, por lo tanto, éste gozara de todos
los derechos laborales individuales y colectivos, en tanto no sean incompatibles con un
sistema de teletrabajo y tendra iguales derechos y obligaciones en materia de seguridad y
salud en el trabajo que cualquier otro trabajador/a, salvo aquellas adecuaciones que deriven
estrictamente de la naturaleza y caracteristicas de este tipo de prestacion.

ARTICULO 78° LUGAR DE PRESTACION DE SERVICIOS.

INSALCO vy el trabajador/a determinaran de comun acuerdo el lugar de trabajo donde el
trabajador/a desempenfara sus servicios mediante la modalidad de teletrabajo, el cual sera,
preferentemente, en el domicilio del sefialado en el contrato de trabajo 0 anexo de contrato
de trabajo.

INSALCO comunicard adecuada y oportunamente al trabajador/a las condiciones de
seguridad y salud que el puesto de trabajo debe cumplir.

ARTICULO 79° EVALUACION Y FACTIBILIDAD DE DESEMPENO DE FUNCIONES.
INSALCO tomara todas las medidas necesarias para proteger eficazmente la vida y salud de
los trabajadores que presten servicios en la modalidad de teletrabajo, para lo cual, gestionara
los riesgos laborales que se encuentren presentes en el domicilio del trabajador/a o en el
lugar o lugares distintos a los establecimientos o instalaciones INSALCO, que se hubieren
acordado para la prestacion de teletrabajo.

En aquellos casos en que INSALCO vy el trabajador/a tenga la intencion de acordar que los
servicios se prestaran desde el domicilio de éste u otro lugar previamente determinado,
INSALCO debera comunicar adecuada y oportunamente, de manera previa al acuerdo por la
modalidad de teletrabajo, al trabajador/a las condiciones de seguridad y salud que el puesto
de trabajo debe cumplir, para lo cual deberd confeccionar una matriz de identificacion de
peligros y evaluacion de los riesgos laborales asociados a los puestos de trabajo.

En el caso de no cumplir con las condiciones de seguridad y salud dispuestas en la matriz
mencionada, el trabajador/a no podra prestar servicios bajo la modalidad de teletrabajo.

50



& PMTAT

ACION DUAL ALEMANA

Para estos efectos, INSALCO identificard y evaluard las condiciones ambientales vy
ergondémicas de trabajo de acuerdo con las caracteristicas del puesto y del lugar o lugares
en gque éste se emplaza, la naturaleza de las labores, los equipos, las herramientas y los
materiales que se requieran para desempefar la modalidad de teletrabajo junto a una
autoevaluacién de riesgos hecho por el propio trabajador/a.

El incumplimiento del trabajador/a en su obligacion de contestar la autoevaluacion de
riesgos, asi como la falta de oportunidad o de veracidad de la informacién proporcionada,
podra ser sancionada de acuerdo al Titulo Xlll de este Reglamento Interno de Orden Higiene
y Seguridad.

ARTICULO 80°

INSALCO desarrollara un programa de trabajo, que contendra las medidas preventivas y
correctivas a implementar para desempefiar funciones en modalidad de teletrabajo, su plazo
de ejecucioén y las obligaciones que le asisten al trabajador/a en su implementacion.

El trabajador/a que preste servicios mediante teletrabajo, debera observar una conducta de
cuidado de su seguridad y salud en el desempefio de sus funciones, procurando con ello
evitar, igualmente, que el ejercicio de su actividad laboral pueda afectar a su grupo familiar y
demas personas cercanas a su puesto de trabajo.

El trabajador/a que preste servicios bajo modalidad de Teletrabajo no podra en ningln caso,
efectuar labores bajo los efectos del alcohol y/o bajo el efecto de sustancias o drogas
estupefacientes o psicotrdpicas ilicitas. El incumplimiento a la prohibicion sefialada en este
parrafo sera sancionado de acuerdo al articulo 57 de este Reglamento Interno de Orden
Higiene y Seguridad.

Alinicio de la prestacion de los servicios mediante teletrabajo, INSALCO informara por escrito
al trabajador/a acerca de los riesgos que entrafian sus labores, de las medidas preventivas
y los medios de trabajo correctos.

ARTICULO 81°

INSALCO, por si o0 a través de organismo administrador del seguro de la ley N° 16.744,
efectuara con la periodicidad que ordena el Codigo del Trabajo, una capacitacion al
trabajador/a acerca de las principales medidas de seguridad y salud que debe tener presente
para desempenfar sus labores bajo esta modalidad.

La negativa injustificada por parte del trabajador/a para asistir o participar de estas
capacitaciones, podra ser sancionada de acuerdo al Titulo 10° de este Reglamento Interno
de Orden Higiene y Seguridad.

ARTICULO 82°

INSALCO dispondra de medidas de control y de vigilancia de las medidas de seguridad y
salud adoptadas, con la periodicidad y en los casos que defina el programa preventivo. Estas
medidas de control podran ejecutarse a través de inspecciones presenciales a través de un
especialista que disponga INSALCO en el domicilio del trabajador/a o en los otros lugares
fijos de trabajo convenidos, o bien, en forma no presencial, a través de medios electronicos
idéneos.
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En el caso que la prestacion de los servicios se realice en el domicilio del trabajador/a o de
un tercero, las inspecciones presenciales o0 no presenciales requeriran siempre la
autorizacion previa del trabajador/a o del tercero, segun corresponda. La negativa infundada
para consentir esta autorizacion al especialista de INSALCO o al encargado del organismo
administrador del seguro de la ley N° 16.744, incluyendo la falta de las facilidades para
realizar una visita ya autorizada, podran ser sancionadas de acuerdo al Titulo Xlll de este
Reglamento Interno de Orden Higiene y Seguridad.

TiTULO 18°
POLITICAS DE USO DE INTERNET Y DEL CORREO ELECTRONICO

ARTICULO 83° POLITICA DE USO DE INTERNET.

Para garantizar el nivel de servicio de navegacion a internet se mantendra un monitoreo
permanente, priorizando aquellas comunicaciones que INSALCO requiere para su 6ptimo
funcionamiento.

La red tanto por cable como inalambrica (WI-FI) esta destinada para el uso exclusivo de los
trabajadores de INSALCO, los miembros de la comunidad educativa y sus invitados. Quienes
no pertenezcan a estos grupos no tienen permitido el uso de este servicio.

La asignacion de perfiles de usuario se realiza de acuerdo al cargo indicado en el contrato
de trabajo de cada trabajador/a. Este perfil de usuario se actualiza de forma nocturna de
acuerdo a los datos ingresados en el sistema de administracion de personas disponible.

ARTICULO 84° RESTRICCIONES. NO ESTA PERMITIDO:

1. La transmisiéon de contenido fraudulento, difamatorio, obsceno, ofensivo o de
vandalismo, insultante o acosador, sea éste material 0 mensajes.

2. Interceptar, recopilar o almacenar datos sobre terceros sin su conocimiento o
consentimiento. Escanear o probar la vulnerabilidad de equipos, sistemas o
segmentos de red. Enviar mensajes no solicitados (spam), virus, o ataques internos
0 externos a la red de la institucion.

3. Obtener acceso no autorizado a equipos, sistemas o0 programas tanto al interior de la
red como fuera de ella. Tampoco podra utilizar la red para obtener, manipular y
compartir cualquier archivo de tipo musical o filmografico, sin tener los derechos de
propiedad intelectual.

4. Transmitir, copiar y/o descargar cualquier material que viole cualquier ley. Esto

incluye entre otros: material con derecho de autor, pornografia infantil, material
amenazante u obsceno, o material protegido por secreto comercial o patentes.
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5. Dafar equipos, sistemas informaticos o redes y/o perturbar el normal funcionamiento
de la red. Ser usada con fines de lucro, actividades comerciales o ilegales, por
ejemplo, hacking. Ser utilizada para crear y/o la colocar un virus informatico o
malware en la red.

6. No estd permitido almacenar informacion institucional en sitios o nubes de
almacenamiento virtual distinto de Google Drive (Dropbox, Onedrive, otros),
INSALCO proporciona almacenamiento ilimitado a través de Google Drive segun se
informe.

ARTICULO 85° UTILIZACION DE INTERNET.

Los trabajadores de INSALCO deben utilizar, como primera opcién para conectarse a
internet, los medios dispuestos por la institucién. De existir problemas con la conexion
principal, los usuarios pueden acceder a través de otros canales. Cuando se use esta opcion,
debe ser resguardada con medidas de seguridad como firewall, equipos actualizados en
cuanto a firewall, antivirus del equipo, antimalware y parches de seguridad.

Por motivos de seguridad, los usuarios no deben almacenar contrasefias en los navegadores.

ARTICULO 86° CUENTAS DE USUARIO Y CONTRASENAS.

Cada trabajador/a es responsable del mantenimiento de la seguridad de su propia
informacién como de la o las cuentas asignadas y contrasefias. El cambio y uso de
contrasefias debe ser de acuerdo a las politicas de uso de contrasefias.

Las cuentas y contrasefias son asignadas a usuarios individuales (trabajadores) y no deben
ser compartidas con otras personas. Los trabajadores son responsables por el trafico y el
contenido de la informacion de las cuentas asignadas.

ARTICULO 87° ESTRUCTURA DE LA DIRECCION DE CORREO.

El formato de una cuenta de correo electronico deldominio @insalco.cl es:
<PrimerNombre>.<PrimerApellido>@insalco.cl. Si este correo ya esta en uso se agrega a
continuacioén la primera letra del segundo apellido.

El correo seré proporcionado por INSALCO al trabajador/a.

ARTICULO 88° UTILIZACION DEL CORREO ELECTRONICO.

Los correos electronicos proveen de una comunicacion rapida y eficiente tanto dentro como
fuera de insalco.cl. Esta prohibido el uso de correos personales para fines laborales, solo se
debe utilizar las herramientas provistas por INSALCO para la comunicacion electrénica.

Ocasionalmente, los trabajadores utilizan los sistemas de correo electronico para propositos
personales. Esto esta permitido siempre que no afecte el trabajo para el cual fue contratado
ni su contenido pueda afectar negativamente a los objetivos de INSALCO. Es importante
que se tenga en cuenta que este tipo de comunicaciones se genera bajo el nombre de
INSALCO y esto puede afectar la imagen de la organizacion.

Todo buzdén de correo electronico esta vinculado directamente al trabajador/a y éste es
responsable del contenido y de los archivos adjuntos a cada mensaje.
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El resguardo de las claves de acceso al correo electrénico es de exclusiva responsabilidad
del trabajador/a. No esta permitido compartir ni dejar visibles sus datos de acceso en lugares
visibles y de facil acceso.

ARTICULO 89° MENSAJES MASIVOS Y PROHIBICIONES ESPECIALES EN EL USO DEL
CORREO ELECTRONICO.

1. Se prohibe el envio, mediante correo electrénico, de ofertas de compra o venta, asi
como también cualquier tipo de cadenas, piramides o phishing.

2. Se prohibe el envio de mensajes masivos que comprometan el prestigio o nombre de
INSALCO o de alguno de sus miembros.

3. El envio masivo de informacion se debe gestionar a través de las jefaturas del area
0 a través la Direccion de INSALCO.

4. Se debe utilizar el pie de firma institucional, la cual sera creada y actualizada por el
area encargada de la INSALCO. Las alteraciones a ésta deben ser autorizadas y
validadas con su jefatura directa.

5. Si un usuario se ausenta de sus labores por un tiempo considerable (vacaciones,
licencia médica, etc.), debe dejar su correo electrénico con respuesta automatica,
donde comunique que estara ausente, indicando la fecha de regreso, asi como
también a quien se debe dirigir si no puede esperar su regreso.

ARTICULO 90° USO DEL CORREO ELECTRONICO EN EL CASO DE
DESVINCULACIONES, RENUNCIAS Y OTROS.

Una vez gue se ponga término al contrato de trabajo de un trabajador/a, por cualquier causa
legal, en un periodo no superior a 24 hrs. su cuenta sera deshabilitada y se configurara una
respuesta automatica que informa que esta persona ya no pertenece a la organizacion.

La inhabilitacién de la cuenta de correo electrénico serd por un periodo de 12 meses, al
término de este periodo la cuenta sera eliminada.

TITULO 19°
19.1. DISPOSICIONES VARIAS.

ARTICULO 91°

El presente Reglamento utiliza las expresiones jefatura superior u otras analogas para
designar a aquellas personas que segun el organigrama del Centro de Formacién Técnica
ejercen una jefatura. A su vez, tienen superioridad jerarquica todos quienes aun, sin ocupar
jefatura, tienen a su cargo o bajo sus 6rdenes o supervigilancia a uno o mas trabajadores
segun el mismo organigrama.
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ARTICULO 92°

El ejercicio del derecho de peticion siempre estara permitido respecto de materias propias
de la relacién laboral, sea en términos colectivos o individuales. Para la presentacion de las
peticiones, se estara al orden jerarquico mencionado en el articulo anterior; y sélo en caso
de negativa injustificada a recibir la peticién, o de una manifiesta falta de interés de la
superioridad jerarquica directa por absolverla, se podran elevar los antecedentes en forma
directa al nivel jerarquico inmediatamente superior, segun organigrama vigente.

Lo dicho es sin perjuicio de la facultad de las organizaciones sindicales o representantes de
grupos de trabajador/aes determinados o del delegado o delegada del personal, segun el
caso, para concurrir directamente y en términos respetuosos, ante la Gerencia del Centro de
Formacion Técnica.

El Centro de Formacién Técnica no podra negarse injustificadamente a recibir a los
directores sindicales o a proporcionarles la informacién de que trata el articulo 289 del Codigo
del Trabajo. Todo acto en contravencién a esta disposicibn se entendera una practica
antisindical y acarreara las sanciones que establecen los articulos 292 y siguientes del
Cadigo del Trabajo.

TITULO FINAL

ARTICULO 93°

El presente Reglamento regira treinta dias después de su notificacion a los trabajadores y
trabajadoras del Centro de Formacion Técnica. Desde esa fecha se entendera que todo el
personal de Instituto Superior Aleman de Comercio (INSALCO) deben sujetarse a sus
normas. A contar de esa misma fecha, se entendera que el texto del presente Reglamento
Interno esté incorporado a los contratos de trabajo de todos sus trabajadores.

ARTICULO 94°

El Centro de Formacidn Técnica entregara un ejemplar del presente Reglamento a cada uno
de sus trabajadores y trabajadoras.
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REGLAMENTO INTERNO DE HIGIENE Y SEGURIDAD
(Ley N ° 16.744/68, D.S. N° 40/68)

PREAMBULO

Las normas contenidas en este titulo y siguientes tienen por objeto establecer y dar a conocer
las disposiciones generales de prevencién de accidentes del trabajo y enfermedades
profesionales que regirdn en la institucion Instituto Superior Aleman de Comercio (en
adelante INSALCO), las que tendran el caracter 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.

La ley N° 16.744, en su articulo N° 67 establece lo siguiente:

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

Los reglamentos deberan consultar la aplicacion de multas a los trabajadores que no utilizan
los elementos de proteccion personal que se les hayan proporcionado o que no cumplan con
las obligaciones que les impongan las normas, reglamentaciones o instrucciones sobre
higiene y seguridad en el trabajo. La aplicacion de tales multas se regira por lo dispuesto en
el Titulo 111, del Libro I, del Cédigo del Trabajo."

DEFINICIONES
Para los efectos del presente reglamento se entendera por:

CENTRO DE FORMACION TECNICA:
Instituto Superior Aleman de Comercio o INSALCO

TRABAJADOR / TRABAJADORA:
Toda persona que a cualquier titulo preste servicios a INSALCO y por los cuales obtenga
una remuneracion, cualquiera sea su naturaleza juridica.

RIESGO PROFESIONAL.:

Los riesgos a que estan expuestos loas personas y que puedan provocarle una lesion o
enfermedad a causa o con ocasion del trabajo, y definidos expresamente en los articulos 5°
y 7° de laley 16.744.
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ACCIDENTE DEL TRABAJO:

Toda lesién que una persona sufra a causa o con ocasion del trabajo y que le produzca
incapacidad o muerte. Se exceptian los accidentes debido a fuerza mayor extrafia, que no
tenga relacion con el trabajo y los producidos intencionalmente por la victima. (Art. 5°, inc.
1°, Ley 16.744).

ACCIDENTE DE TRAYECTO:

Es el que ocurre en el trayecto directo de ida o regreso entre la habitacion del trabajador y
su lugar de trabajo. Asi como también entre un empleador y otro, con cargo al empleador de
destino.

ENFERMEDAD PROFESIONAL:
Es la causada de una manera directa por el ejercicio de la profesion o el trabajo que realiza
una personay que le produzca incapacidad para el trabajo o la muerte. (inc. 1°, Ley 16.744).

ORGANISMO ADMINISTRADOR DEL SEGURO O MUTUAL.:
Institucion a la que el Centro de Formacion Técnica se encuentra adherida para administrar
este seqguro,

ACCION INSEGURA O SUBESTANDAR:

Es todo acto que comete el trabajador o trabajadora, que lo desvia de una manera de actuar
aceptada como segura y lo posibilita a que se produzca un accidente o enfermedad
profesional.

CONDICION INSEGURA O SUBESTANDAR:
Es una condicibn o situacion de riesgo que se presenta en el ambiente de trabajo,
potenciando la generacién de un accidente.

D.ILA.T.
Declaracion Individual de Accidente en el Trabajo.

CAPITULO | DISPOSICIONES GENERALES

TITULO 1°

1.1 DE LA ORGANIZACION DE PREVENCION DE RIESGOS

ARTICULO 1°

INSALCO, ademas de fijar las Politicas y de tener una funciéon de Control en materias de
Seguridad, acorde con la Ley N ° 16.744/68, sus Reglamentos y Modificaciones, tendra las
siguientes obligaciones.

a) Planificar, organizar, asesorar, ejecutar, supervisar y promover acciones permanentes
para evitar accidentes del trabajo y enfermedades profesionales.
b) Reconocer y evaluar riesgos de Accidentes y Enfermedades Profesionales, con
perspectiva de género.
c) Asesorar en el control de riesgos en el ambiente o medios de trabajo.
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d) Mantener al dia un Reglamento Interno de Seguridad e Higiene Industrial en el Trabajo,
y cumplir con las exigencias que dichos reglamentos impongan, (Art. 67, Ley
16.744/68).

e) Entregar capacitacion y asesoria técnica, a los, Encargados/as de Area,
Trabajadores/as, cuando le sea requerida, para la implantacion o desarrollo de los
Planes, Programas y Acciones Preventivas.

ARTICULO 2°

Todos los Trabajadores de la Institucién estardn obligados a tomar cabal conocimiento de
estas normas de Higiene y Seguridad y ponerlas en practica, como también las medidas
contenidas en este Reglamento. Estas normas han sido establecidas con el propésito de
prevenir los riesgos de Accidentes del Trabajo y Enfermedad Profesionales que puedan afectar
a los trabajadores y bienes de la Institucion.

ARTICULO 3°

Serd preocupacion permanente de la Institucion adoptar las medidas de Prevencion de
Riesgos que sean necesarias para proteger efectivamente la vida y salud de los trabajadores
de ella.

ARTICULO 4°

Teniendo en cuenta que la Prevencion de Riesgos Profesionales es de interés comun, los
trabajadores deberan participar activamente y comprometidos con el cumplimiento de las
Normas de Seguridad que se identifiquen en el presente Reglamento.

ARTICULO 5°
Todo trabajador que ingrese a la institucion deberan firmar registro de entrega del presente
reglamento, el Gerente estara a cargo de este cumplimiento.

TITULO 2°
2.1 DE LA PREVENCION DE RIESGOS Y DE LA CAPACITACION

ARTICULO 6°

INSALCO, ademas de normar y reglamentar materias especificas, tendra la obligacion de
impartir las instrucciones pertinentes, tanto a los trabajadores y trabajadoras que recién
ingresan a prestar servicios, como quienes que reinicien una nueva actividad, ya sea por
reubicacion o por cualquier causa, sobre los riesgos generales que presentan las actividades,
labor que compete directamente a capacitacion.

ARTICULO 7°

El trabajador debera estar siempre dispuesto a participar en los Programas de Capacitacion
que se coordinen en materias de Prevencion de Riesgos, otorgandole por parte de sus Jefes
directos la autorizacion y apoyo necesario para participar en dichos programas.

ARTICULO 8°

Sin perjuicio de esta capacitacion, las Jefaturas directas, deberan instruir al personal a su
cargo, sobre la correcta forma de ejecutar los trabajos especificos a que sean destinados y la
manera de evitar los riesgos de accidentes y enfermedades profesionales inherentes a dichas
funciones.
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ARTICULO 9°

Sera responsabilidad del trabajador estar permanentemente preocupado por su seguridad,
evitando acciones inseguras gque puedan traer como consecuencia un accidente del trabajo o
una enfermedad profesional.

Para ello sera necesario que se evalle siempre el trabajo a realizar y las medidas de control.

ARTICULO 10°

El trabajador deber& preocuparse y cooperar con el cuidado, mantenimiento, buen estado de
funcionamiento y uso de los equipos, maquinas, herramientas de trabajo e instalaciones
generales de la Institucion. Su preocupacion no solo debera limitarse a evitar incidentes que
puedan afectar a él, sino a todos los trabajadores de la Institucion, lo que significa un
compromiso real con la Prevencién de Riesgos Laborales.

ARTICULO 11°

El trabajador debera notificar cualquier peligro (condiciéon o accién insegura) o incidentes que
ocurran, reportandolo a su Jefe directo, a través de los medios gue la institucion establezca.
Debera ser preocupacion de cada jefatura directa motivar a sus trabajadores para que
reporten los peligros e incidentes, canalizandolo al &rea que corresponda para el control del
peligro informado.

TITULO 3°
3.1 DE LAS DENUNCIAS E INVESTIGACIONES DE ACCIDENTES DEL TRABAJO

ARTICULO 12°

El trabajador o trabajadora que sufra un accidente o que se sintiere enfermo/a, debido a una
posible enfermedad contraida a causa o con ocasion al trabajo, debera dar cuenta, de la
situacion, en forma inmediata, personalmente o mediante terceros a su jefatura directa, o en
un plazo no superior a veinticuatro horas. El accidente que, por negligencia, descuido, u otra
causa similar no sea informado por el afectado en el plazo sefialado en el parrafo anterior, no
sera aceptado como tal cualquier agravacion de la lesion que se produzca por la tardanza en
recibir la adecuada u oportuna atencion médica sera de exclusiva responsabilidad de la
persona afectada.

ARTICULO 13°

En el evento de producirse un accidente que lesione a un trabajador o trabajadora, quien
ejerza su supervision directa, si procede, debera enviar a la persona afectada al Servicio
Asistencial del Organismo Administrador del Seguro correspondiente, remitiendo al mismo
tiempo la Orden de Atencién Provisoria y, dentro de las 24 horas siguientes, el formulario de
Declaracion Individual de Accidentes del Trabajo (D.l.A.T.).

Si el accidente significa una pérdida de mas de una jornada de trabajo, para las personas
afectadas, quien ejerza la supervision directa, dentro del mismo plazo anterior, realizara y
despachara a la autoridad maxima, en documento estandarizado, una investigacion completa
de los hechos para determinar las causas que lo produjeron y asi, determinar los controles.
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CAPITULO Il OBLIGACIONES

TITULO 4°
4.1. OBLIGACION DE INFORMAR LOS RIESGOS LABORALES.

ARTICULO 14°

INSALCO debera informar e instruir oportuna y convenientemente a todos sus trabajadores o
trabajadoras, acerca de los riesgos que entrafian sus labores, de las medidas preventivas y
de los métodos de trabajo correctos.

Especialmente informara acerca de los elementos, productos y sustancias que deban utilizar
en los procesos de produccién o en su trabajo, sobre la identificacion de los mismos, acerca
de los peligros para la salud y sobre las medidas de control y de la prevenciéon que deben
adoptar para evitar tales riesgos.

ARTICULO 15°
La obligacion de informar debe ser cumplida al momento de contratar a los trabajadores o de
crear actividades que impliquen riesgos.

TITULO 5°
5.1 DE LAS OBLIGACIONES GENERALES
5.1.1. CENTRO DE FORMACION TECNICA

ARTICULO 16°
La institucion debera dar a conocer el presente Reglamento a todo el personal a su cargo.

ARTICULO 17°
Todos los trabajadores deben acatar y cumplir las normas e instrucciones del presente
Reglamento.

ARTICULO 18°

Todas las personas que ejerzan roles de supervision y los trabajadores deberan prevenir
cualquier situacion que pueda ser causa de accidente, mas aln cuando los medios estén a
su alcance y las soluciones factibles.

ARTICULO 19°

Todo trabajador y trabajadora debe notificar a su supervisor de potenciales causas de
accidentes que advierta, asi como, decir la verdad y testificar en el caso que acontezcan.
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ARTICULO 20°

Las acciones de Prevencién de Riesgos deberan orientarse a aquel riesgo que pudiere afectar
al personal, a la propiedad del Centro de Formacion Técnica, como también al medio
ambiente.

ARTICULO 21° DE LOS ELEMENTOS DE PROTECCION PERSONAL.

La institucion proporcionara los elementos de proteccion que el trabajador deba utilizar en
relacion con sus funciones, los cuales serdn determinados por la direccion o por el
Organismos Administrador de la Ley N° 16.744.

Los elementos de proteccion personal se entregaran de forma gratuita, de tal modo que sean
adecuados al riesgo a cubrir. Se capacitard a los trabajadores en el uso correcto y en la
correcta mantencion, conforme a lo establecido en el Decreto Supremo N° 594,

El trabajador esta obligado a utilizar los elementos de proteccién personal y vestuario que se
le proporcione. Deberd mantenerlos en buen estado de conservacion y limpieza y debera
usarlos de forma permanente mientras se encuentre expuesto al riesgo, en relacion al
vestuario, debe utilizarlo mientras desarrolle sus funciones.

Esta prohibido vender o prestar sus elementos de proteccién personal.

Para solicitar la reposicion de elementos de proteccion personal, el trabajador debe entregar
el elemento gastado o deteriorado para realizar el canje respectivo.

5.1.2 TRABAJADORES Y TRABAJADORAS.

ARTICULO 22°

Sera obligacion de los Trabajadores y Trabajadoras del Centro de Formacion Técnica cumplir
con lo siguiente:

1.- Cumplir, y en su caso hacer cumplir, las normas del presente Reglamento, las demas
normas legales y reglamentarias sobre higiene y seguridad en los lugares de trabajo,
(especialmente la Ley N° 16.744 y el Decreto Supremo, Salud, N° 594 de 1999) y las demas

normas que, sobre higiene y seguridad, disponga el Centro de Formacién Técnica.

2.- Usar en el trabajo los elementos basicos de proteccidon personal, ropa de trabajo o uniforme
gue cuando corresponda le proporcione el Centro de Formacion Técnica.

3.- Informar a la Jefatura, acciones, condiciones inseguras, los cuasi-accidentes y toda lesion
sufrida en el trabajo.

4.- Informar hechos o sucesos que hubieran causado dafio material o afectado la propiedad
del Centro de Formacion Técnica.

5.- Orientar al personal nuevo ante los riesgos de accidente que presenten los lugares de
trabajo.

6.- Contribuir a eliminar accidentes del trabajo y cooperar en diligencias o tareas que se le
soliciten, relacionadas con la prevencion y control de tales hechos.
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7.- Utilizar apropiadamente los elementos, equipos, dispositivos de Prevencién de Riesgos,
asi como cumplir con los métodos, programas, instrucciones y normas de Seguridad e
Higiene.

8.- Informar de inmediato a su Superior/a directa o al encargado respectivo, cuando algun
elemento, equipo, dispositivo de seguridad ha sido usado, descargado o deteriorado
incluyendo los de uso personal.

9.- El Trabajador, debera hacer adecuado y conveniente uso de los elementos de proteccion
personal, en las labores propias del Centro de Formacion Técnica y preocuparse de
conservarlos en buen estado, informando si por alguna razon dichos elementos no le resultan
utilizables en condiciones seguras por su tamafio o caracteristicas.

Los elementos de proteccidén son de propiedad del Centro de Formacion Técnica, razén por
la cual, el trabajador o trabajadora no podra, en caso alguno, entregarlos o cederlos en
ninguna forma ni a ningun titulo, tampoco podra sacarlos fuera del recinto, salvo que fuere
necesario y se encuentre debidamente autorizado.

10.-Asistir en forma regular a los cursos, seminarios y charlas de Prevencién de Riesgos para
los cuales nomine el Servicio.

5.1.3 JEFATURAS.

ARTICULO 23°
Las jefaturas, sin perjuicio de sus tareas habituales, deberan:

1.- Ensefiar métodos correctos de trabajo y habitos de seguridad a su personal e introducir la
preocupacién constante por la Prevencién de Riesgos.

2.- Verificar periédicamente que el trabajador o trabajadora, en su desempefio laboral no
provoque riesgos de accidentes para si mismo/a, ni para sus compafieros/as.

3.- Realizar inspecciones y observaciones de trabajo para detectar causas, condiciones o
situaciones en sus areas de trabajo, que pudieren ocasionar lesiones a las personas,
dafos a la propiedad o afectar al medio ambiente.

4.- Preocuparse de conseguir soluciones o eliminar los riesgos de accidentes. Si ello no es
suficiente acudir a la Jefatura superior para que proceda a adoptar la accién necesaria
para minimizar o controlarlos.

5.- Investigar los accidentes que ocurrieren en el area bajo su responsabilidad o afectaren a
los recursos a su disposicién. Extraer conclusiones y procurar las soluciones pertinentes.
Solicitar la Asesoria del Experto/a en Prevencion de Riesgos, si fuere necesario.

6.- Controlar el derroche, mal uso de materiales, equipos, herramientas, consumo excesivo
de energia, combustible, elementos de trabajo en general, asi como toda causa que
provoque pérdidas, incluidos accidentes y/o dafio a maquinarias.

7.- Dar el ejemplo en la utilizacion y controlar el uso de los equipos de proteccion personal.
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8.- Procurar la capacitacion y adiestramiento del personal, en cuanto al uso de extintores,
elementos contra incendios y técnicos de primeros auxilios.

9.- Disponer la inmediata atencion del accidentado o accidentada, asi como las medidas que
las circunstancias aconsejen ante percances o siniestros.

CAPITULO Il PROHIBICIONES

TITULO 6°
6.1 DE LAS PROHIBICIONES

ARTICULO 24°
Prohibase a todo el personal de INSALCO:

1. Asistir al trabajo bajo la influencia del alcohol o drogas e Introducir y/o consumir bebidas
alcohdlicas o drogas, dentro de sus dependencias.

2. Ingresar o permitir el ingreso y permanencia de personas en estado de intemperancia
alcohdlica.

3. Destruir, deteriorar, vender o regalar, cualquier elemento para los fines de seguridad

(afiches, sefales, avisos, extintores, elementos de protecciébn personal, equipos e

instrumentos).

Fumar al interior de las instalaciones.

Dejar inoperantes dispositivos de seguridad.

Encender fuego al interior de la institucion.

Destruir o manipular indebidamente el equipo ||contra incendios, (alarmas, extintores,

detectores, comandos y sistemas).

Retirar, sin autorizacion expresa, las protecciones de maquinas, equipos y/o de

instalaciones eléctricas.

9. Trabajar sin autorizacion en instalaciones eléctricas.

10. Poner en movimiento, conducir o accionar cualquier equipo motorizado sin la autorizacion
competente.

11. Subir y/o bajar de vehiculos en movimiento.

12. Ejecutar trabajos en altura sobre 1,8 m sin la autorizacion escrita de la jefatura directa, y
sin haber tomado las medidas de seguridad especificas para esta tarea.

13. Realizar bromas que puedan generar accidentes

14. Poner en movimiento o accionar cualquier tipo de maquina, sin estar autorizado para ello.

15. Dejar herramientas, materiales o equipos abandonados en zonas de trabajo o transito o
en lugares no dispuestos para ello.
16. Estacionarse en lugares donde se ejecuten trabajos de altura, o transitar
descuidadamente por los sitios donde existen riesgos de caida de elementos de altura.
17. Realizar cualquier acto, o incurrir en cualquiera omision que pudiere llegar a constituir
causa de accidente o exponer la salud de los trabajadores.

18. Efectuar manejo de sustancias peligrosas, sin la autorizacion y/o conocimiento basico
necesario.

19. Resistirse a evacuar el lugar de trabajo ante la instruccion de hacerlo frente a una
emergencia detectada.

20. Resistirse participar en los simulacros programados por la instituciéon o la autoridad para
hacer frente a una emergencia.

No ok

©
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21. Permitir el ingreso de estudiantes a laboratorios cientificos, talleres y otras instalaciones
gue involucren riesgos especiales, sin la supervision directa del o de los docentes
responsables de esas dependencias, las cuales deberan permanecer bajo llave cuando no
estén en uso.

22. Dormir en el lugar de trabajo.

CAPITULO IV SANCIONES

TITULO 7°
7.1 DE LAS SANCIONES

ARTICULO 25°

Las infracciones a lo establecido en el presente Reglamento serdn sancionadas, segun
proceda, con una amonestacion verbal en primera instancia y con una amonestacion escrita
en caso de reincidencia. Tratdndose de infracciones calificadas graves por la Institucion en
virtud de este reglamento, asi como también en caso de una segunda reiteracion de la misma
infraccion, se aplicara lo dispuesto en el articulo siguiente.

ARTICULO 26°

El trabajador que contravenga en forma grave alguna de las normas de Higiene y Seguridad
contenidas en este Reglamento, segun calificacién que hara la Institucién en virtud de éste,
seré sancionado con una multa de hasta 25% de su remuneracion diaria. Correspondera a la
Institucion fijar el monto de la multa dentro del limite sefialado, para lo cual se tendra en cuenta
la gravedad de la infraccién.

Estas multas de acuerdo a lo establecido en el D.S. N°40 de 1969, del Ministerio del Trabajo y
Previsién Social, seran destinadas a otorgar premios a los trabajadores de la Institucién que
se destaquen en Prevencién, previo al descuento de un 10% para el fondo destinado a la
rehabilitacion de alcohdlicos que establece la Ley N°16.744.
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ARTICULO 27°
Se consideraran faltas graves, para estos efectos, las siguientes:

1. Del Articulo 25°, los numeros 1, 2, 3,5, 6, 7, 8, 9, 10, 11, 12, 13, 14, 15, 16, 18y 19.

2. No usar los elementos de proteccion personal entregados por el Centro de Formacion
Técnica.

3. Faltar ala verdad, ocultar o no entregar informacion sobre accidentes del trabajo, sean
con lesion personal o dafio a la propiedad.

4. No prestar colaboracion inmediata en casos de emergencia, cuando esté en peligro la
vida o la integridad fisica de un trabajador.

5. No adoptar oportunamente, por simple negligencia, las medidas adecuadas para evitar
accidentes.

ARTICULO 28°

De acuerdo con lo expresado en el articulo 70 del Titulo VIl de la Ley N°16744 se considerara
negligencia inexcusable o actos, omisiones o imprudencias temerarias, a las siguientes faltas
0 incumplimientos graves:

a. Todas aquellas que, en forma deliberada involucren graves lesiones o dafios fisicos
ocurridos o que a juicio del Comité Paritario la gravedad sea potencial.

b. Todas aquellas que, en forma deliberada sin haber producido lesiones y/o dafos serios
tuvieron un alto potencial de gravedad para otras personas.

c. Toda accién o falta de accién que en forma deliberada cause lesiones y/o dafio a la
persona u otras personas, al haberse comprobado que el causante tenia conocimiento y
habilidades suficientes y que se encontraba fisica y mentalmente capacitado.

d. Toda repeticién deliberada de un acto inseguro que dio por resultado lesion y/o dafio.

ARTICULO 29°

Las obligaciones, prohibiciones y sanciones sefialadas en este Reglamento, deben
entenderse incorporadas a los contratos de trabajo individuales de todos los trabajadores de la
Institucion.

En todo lo no considerado en forma expresa en el presente Reglamento, tanto respecto de la
Institucion como de los trabajadores, se aplicaran las disposiciones de la Ley N°16.744, sus
reglamentos y el Cédigo del Trabajo.

ARTICULO 30°

Cuando al trabajador se le aplica la multa contemplada de este Reglamento, podra reclamar
de su aplicacién de acuerdo con lo dispuesto por el Articulo 157 del Codigo del Trabajo, ante
la Inspeccion del Trabajo.
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CAPITULOV RECLAMOS
TITULO 8°

8.1 DEL PROCEDIMIENTO DE RECLAMOS

LEY N°16.744 Y D.S. N°101 DEL MINISTERIO DEL TRABAJO Y PREVISION SOCIAL

ARTICULO 31°

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

De no cumplirse lo anterior, la denuncia la realizara el accidentado o enfermo o, sus derechos
habientes, o el médico que tratd, o diagnostico la lesién o enfermedad.

Los organismos administradores denunciaran al Servicio de Salud los accidentes o
enfermedades laborales que les hubieren sido denunciados de las caracteristicas, forma y
periodicidad indicada en el D. S. N ° 101/68.

ARTICULO 32°

En caso de enfermedad profesional los organismos administradores estan obligados a
efectuar, de oficio o a requerimiento de los trabajadores o de las entidades empleadoras, los
examenes que correspondan para estudiar la eventual existencia de una enfermedad
profesional, s6lo 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
trabajadores 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
trabajadores afectados por una enfermedad profesional se debera indicar que sean
trasladados a otras faenas donde no estén expuestos al agente causal de la enfermedad.

ARTICULO 33°

Correspondera exclusivamente al Servicio de Salud respectivo la declaracién, evaluacién,
reevaluacion y revision de las incapacidades provenientes de enfermedades profesionales y
al Organismo administrador la de los accidentes del trabajo. Lo dispuesto en el inciso anterior
se entendera sin perjuicio de los pronunciamientos que pueda emitir el Servicio de Salud
respectivo sobre las demas incapacidades, como consecuencia del ejercicio de sus funciones
fiscalizadoras sobre los servicios médicos.

ARTICULO 34°

Acorde a Ley N ° 16.744/68, los afiliados o afiliadas o sus derecho- habientes, asi como los
organismos administradores, podran reclamar dentro del plazo de 90 dias habiles de las
decisiones del Servicio de Salud o de las Mutualidades ante la Comision Médica de Reclamos
de Accidentes del Trabajo y Enfermedades Profesionales recaidas en cuestiones de hecho
referidas a materias de orden médico.

Las resoluciones de la comision seran apelables, en todo caso, ante la Superintendencia de
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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 demés resoluciones
de los organismos administradores, podra reclamarse, dentro del plazo de 90 dias habiles
directamente a la Superintendencia de Seguridad Social.

Los plazos mencionados en este articulo se contaran desde la notificacion de la resolucion, la
que se efectuard mediante carta certificada o por los otros medios que establezcan los
respectivos reglamentos.

Si se hubiese notificado por carta certificada, el plazo se contara desde el tercer dia de recibida
la misma en el servicio de correo. En los casos excepcionales que la notificacién se efectué
por correo electrénico, el dia habil siguiente a su despacho.

ARTICULO 35°
Correspondera al organismo Administrador que haya recibido la denuncia del médico/a
tratante, sancionarla sin que este trdmite pueda entrabar el pago del subsidio.

Correspondera exclusivamente al Servicio de Salud la declaracién, evaluacion, reevaluacion
y revision de las incapacidades permanentes. Lo dispuesto en el inciso anterior, se entendera,
sin perjuicio de los pronunciamientos que pueda emitir sobre las demas incapacidades, como
consecuencia del ejercicio de funciones fiscalizadoras sobre los servicios médicos.

ARTICULO 36°

El recurso de apelacién establecido en el inciso 2do. del Articulo N ° 77 de la Ley, debera
interponerse directamente ante la Superintendencia y por escrito. El plazo de 30 dias habiles
para apelar correrd a partir de la notificacion de la resolucion dictada por la Comision Médica.
En caso que la notificacion se haya enviado por carta certificada, la fecha de notificacion sera
la de recepcion de dicha carta.

La reclamacion ante la Superintendencia sefialada en el inciso 3ro del Articulo 77 de la Ley,
los organismos administradores deberan notificar todas las resoluciones con copia, por carta
certificada a los afectados. El sobre de la resolucion se acompafara para efectos de
computacion del plazo, al igual que en los casos sefalados en los Articulos 80 y 91.

ARTICULO 37°

Los reclamos y apelaciones deberan interponerse por escrito, ante la Comision Médica
misma, o ante la Inspeccion del Trabajo. En este ultimo caso, el Inspector del Trabajo enviara
de inmediato el reclamo o apelacion y demas antecedentes a la Comision.

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

ARTICULO 38°

El término de 90 dias hébiles establecido por la Ley para interponer el reclamo o deducir el
recurso, se contara desde la fecha en que se hubiere notificado la decision o acuerdo en
contra de los cuales se presenta. Si la notificacién se hubiere hecho por carta certificada, el
término se contara desde la recepcion de dicha carta.
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ARTICULO 39°
La Superintendencia de Seguridad Social conocerd con competencia exclusiva y sin ulterior
recurso:

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

b) De los recursos de apelacion, que se interpusieren en contra de las resoluciones que
la Comision Médica dictara, de acuerdo con lo sefalado en el Articulo 79 del D.S.
N°101 de 1968 del Ministerio del Trabajo y Previsién Social.

TITULO 9°

9.1 DE LA DENUNCIA DE ACCIDENTES DEL TRABAJO Y ENFERMEDADES
PROFESIONALES. LEY N°16.744 Y D.S. N°101 DEL MINISTERIO DEL TRABAJO Y
PREVISION SOCIAL

ARTICULO 40°

La entidad empleadora deberd denunciar al Organismo Administrador respectivo,
inmediatamente de producido, todo accidente o enfermedad que pueda ocasionar incapacidad
para el trabajo o la muerte de la victima.

El accidentado o enfermo, o sus derecho-habientes, o el médico que traté o diagnosticé la
lesion o enfermedad, como igualmente el Comité Paritario de Higiene y Seguridad, tendran
también la obligacion de denunciar el hecho en dicho Organismo Administrador en el caso de
que la entidad empleadora no hubiese realizado la denuncia.

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

ARTICULO 41°

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

ARTICULO 42°

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

1. Debera ser efectuada y suscrita por las personas o entidades obligadas a ello, en
conformidad al articulo 76 de la Ley N°16.744.

2. La persona natural o la entidad empleadora que formule la denuncia, seré responsable de
la veracidad e integridad de los hechos y circunstancias que se sefialan en dicha denuncia.
3. La simulacién de un accidente del trabajo o de una enfermedad profesional sera
sancionada con multa, de acuerdo al articulo 80 de la Ley de Accidentes del Trabajo y
Enfermedades Profesionales y hara responsable, ademas, al que formulé la denuncia, del
reintegro al Organismo Administrador correspondiente, de todas las cantidades pagadas por
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éste por concepto de prestaciones médicas o pecuniarias al supuesto accidentado del trabajo
o enfermo profesional.

4. La denuncia del médico tratante, acompafiada de los antecedentes de que tome
conocimiento, dard lugar al pago de los subsidios que correspondan y servira de base para
comprobar la efectividad del accidente o la existencia de la enfermedad profesional. Esta
denuncia seré hecha ante el Organismo Administrador que deba pagar el subsidio.

ARTICULO 43°
Correspondera al Organismo Administrador que haya recibido la denuncia del médico tratante
sancionarla sin que este tramite pueda entrabar el pago del Subsidio.

La decision formal de dicho Organismo tendra caracter definitivo, sin perjuicio de las
reclamaciones que puedan deducirse con arreglo al parrafo 2° del Titulo VIII de la Ley
N°16.744.

ARTICULO 44°
El médico tratante estara obligado a denunciar, cuando corresponda, en el mismo acto en que
preste atencién al accidentado o enfermo profesional.

Las demas denuncias deberan hacerse efectivas dentro de las 24 horas siguientes de
acontecido el hecho.

ARTICULO 45°
La atencién médica del asegurado serd proporcionada de inmediato y sin que para ello sea
menester de ninguna formalidad o tramite previo.

ARTICULO 46°

La institucién dard cumplimiento a esta obligacién a través de los Administradores, Comités
Paritarios de Higiene y Seguridad y Asesor en Prevencién de Riesgos, quienes seran
responsables de llenar y enviar las denuncias (DIAT y/o DIEP) a la respectiva mutualidad.

71



& PMTAT

ACION DUAL ALEMANA

’ TITULO 10° ,
DE LA OBLIGACION DE INFORMAR (D.S. N° 40, TITULO VI, Art. 21)

ARTICULO 47°

Los empleadores tienen la obligacion de informar oportuna y convenientemente a todos sus
trabajadores y trabajadoras acerca de los riesgos que entrafian sus labores, de las medidas
preventivasy de los métodos de trabajo correctos. Los riesgos son los inherentes a la actividad
de cada Centro de Formacién Técnica.

Los empleadores deberan dar cumplimiento a esta obligacién a través de los Administradores.

Especialmente deben informar a los trabajadores y trabajadoras acerca de los elementos,
productos y sustancias que deban utilizar en los procesos de produccion o en su trabajo, sobre
la identificacion de los mismos (formula, sinénimos, aspecto y olor), sobre los limites de
exposicion permisibles de esos productos, acerca de los peligros para la salud y sobre las
medidas de control y de prevencion que deben adoptar para evitar tales riesgos.

La obligacion de informar sera cumplida al momento de contratar a los trabajadores o
trabajadoras o de crear actividades que impliquen riesgos, o por traslado del trabajador o
trabajadora a un nuevo puesto.

Sin perjuicio de lo establecido en el D.S. N° 40, Titulo VI, cuando en el lugar de trabajo
sobrevenga un riesgo grave e inminente para la vida o salud de los trabajadores y
trabajadoras, el empleador debera informarles sobre la existencia del riesgo, asi como las
medidas adoptadas para eliminarlo o atenuarlo, en caso contrario debera suspender en forma
inmediata las faenas afectadas y proceder a la evacuacion de los trabajadores y trabajadoras.

Se pone en conocimiento de los trabajadores de la existencia de los siguientes riesgos
especificos, consecuencias y medidas preventivas de la institucion INSALCO:
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INFORMACION SOBRE LOS RIESGOS LABORALES, DS N°40, ART. 21

RIESGOS

CONSECUENCIAS

MEDIDAS PREVENTIVAS Y/O DE

CONTROL, METODOS DE

TRABAJO CORRECTOS, NORMAS
GENERALES DE PREVENCION,
ELEMENTOS DE PROTECCION

PERSONAL
(EPP)

CAIDAS DEL
MISMO NIVEL

CAIDAS
DISTINTO NIVEL

Esguinces
Torceduras
Heridas

Se prohibe correr dentro de las
instalaciones del INSALCO y/o
oficinas.

Se prohibe correr por las
escaleras y pasillos.

TROPIEZOS

PISADAS
SOBRE
OBJETOS

Fracturas
Contusiones
Lesiones  multiples
Lesiones graves,
traumaticas

Muerte

10.

Es obligatorio usar pasamanos al
subiry bajar por las escaleras.
Se prohibe usar celular al subir y
bajar por las escaleras.

Se prohibe usar celular al
caminar por las instalaciones.

Al trasladarse por el exterior o
interior de INSALCO, se debe
tener  precaucion en los
desniveles, rejillas, objetos en el
piso, piedra, barandas de
rampas, tapas de alcantarillados,
derrames, etc., con el objeto de
evitar torsion de pie y/o caidas al
mismo nivel.

No se debera atravesar cordones
eléctricos y telefénicos en el piso,
no deben bloquear pasillos de
circulacion.

Se prohibe balancearse en las
sillas.

Para alcanzar objetos distantes,
se debe utilizar una escalera
adecuada, por ningin motivo se
debe usar sillas, sillas con rueda,
mesas y/o muebles para esta
tarea.

Cuando se utilice una escalera
tipo tijera, esta debe estar
completamente abierta y en buen
estado, por ningun motivo usar
escaleras en mal estado o
reparadas artesanalmente.

Se encuentra  estrictamente
prohibido trabajar en alturas
superiores a 1.8 m., al requerir
trabajos superiores a esta altura,
se debe solicitar autorizacion
escrita al Administrador

Se encuentra  estrictamente
prohibido realizar cualquier tipo
de trabajo en techumbres de las
instalaciones de INSALCO, al
requerir trabajos relacionados, se
debe solicitar autorizacion al
encargado.
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11.

12.

13.

14.

15.

Se encuentra prohibido podar o
intervenir  arboles de las
instalaciones de INSALCO.

Se recomienda utilizar calzado
bajo, evitar el calzado con taco.
Al verificar material cortante o
punzante en el piso (clavos,
laminas de metal chinches, etc.)
se debe recoger de forma
inmediata.

Al visualizar un derrame en el
piso (Agua, aceite, etc.), este
debe ser sefializado y limpiado
de forma inmediata (Utilizar
caballetes amarillos).

Las sefaléticas de no correr,
utilizar pasamanos, mantener
sector despejado, son normas de
seguridad, las cuales deben ser
respetadas por todos quienes se
encuentren en las instalaciones.

GOLPES

CHOQUE
CONTRA
OBJETOS CAIDA
DE OBJETOS

Heridas

Fracturas
Contusiones
Lesiones  multiples
Muerte

Se debe tener precaucion al bajar
o levantar tel6n de proyeccion de
salas de clases, verificar que este
no se encuentre suelto o en mal
estado, con el objeto de evitar
golpes.

Los cajones de escritorios o
muebles deben ser cerrados
inmediatamente  después de
usarlos.

No abrir demasiado los cajones
para que no se salgan de su sitio.
No abrir cajones por encima de la
cabeza de alguien que se
encuentra agachado.

No ubique materiales, equipos,
cajas y/o herramientas en los
pasillos de circulacion y en altura,
estos podrian bloquear o caer
durante un sismo.

Al moverse por el patio o pasillos
de INSALCO, se debe estar
atento y tener precaucion con los
estudiantes que se encuentran
realizando  alguna  actividad
deportiva.

Precaucion con paneles mdviles,
su bases y soporte debe estar en
buen estado, alejado de
personas cuando no  se
encuentre en uso.

Se recomienda que los
estudiantes  utilicen  pelotas
plasticas y livianas en los
recreos.
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ATRAPAMIENTO
CORTES

Heridas

Fracturas
Contusiones
Lesiones
multiples
Lesiones graves,
traumaticas

Los portones de acceso deben ser
abiertos y cerrados con precaucion,
no exponer las manos, dedos y pies
en los puntos de atrapamiento, estos
deben ser manipulados desde sus
manillas y a baja velocidad.

Las puertas deben ser abiertas y
cerradas con precaucion, no exponer
las manos y dedos en los puntos de
atrapamiento, estas deben ser
manipuladas desde sus manillas.
Cuando se mantengan las puertas
abiertas, estas deben tener topes de
seguridad en su parte inferior, ya que
el viento podria cerrarla de golpe y
generar un accidente.

Se debe tener precaucion al
manipular cuchillos y/o cuchillo
cartonero, estos deben estar en buen
estado, guardar la hoja posterior a su
uso, no exponer los dedos al realizar
cortes.

Al trasladar ventiladores de un lugar a
otro, se debe realizar con el equipo
apagado.

Al realizar lavado de cubiertos en
lavaplatos, se debe realizar con
guantes de aseo largos.

ORDEN
ASEO

ALMACENAMIENTO

Esguinces
Torceduras
Heridas Fracturas
Contusiones
Lesiones
multiples
Lesiones graves,
traumaticas.

10.

Organizar el puesto de trabajo
disponiendo los objetos necesarios
segun la actividad a realizar.
Mantener las superficies y parte
inferior del escritorio despejadas.

Al almacenar hacerlo en forma
ordenada, identificAndolos
previamente para facilitar su
ubicacion posterior.

No almacenar objetos pesados o de
gran volumen en altura.

Mantener en todo momento, las vias
de circulacion y zonas de seguridad
despejadas.

Después de retirar materiales o
documentos de los cajones de los
escritorios y kardex, comprobar que
éstos han quedado cerrados.
Depositar la basura en los
receptaculos existentes para ese
efecto.

Al término de la jornada, dejar el
puesto de trabajo, limpio, despejado
y ordenado.

Al realizar labores de aseo, usar
elementos de proteccién personal,
lentes de seguridad y guantes de
seguridad.

Colaborar con los compafieros de
trabajo que realizan las labores de
aseo, conservando el orden y aseo
en su lugar de trabajo
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INCENDIO

Amago de
incendio
Incendio

Se prohibe utilizar estufas con llama
viva.

Estufas eléctricas deben estar en
buen estado, ser apagadas cuando
no se encuentren personas en el
lugar.

Se prohibe utilizar herramientas
eléctricas sin la autorizacion del
encargado, como; esmeril angular,
soldadora y cualquier herramienta
que genere chispa.

Mantener extintores de incendio
disponibles y en buen estado, con
sus mantenciones al dia.

Mantener redes humedas en
buenas condiciones.

No sobrecargar enchufes.

Productos inflamables deben ser
almacenados en lugar seguro y
sefalizados.

Prohibicion de fumar en todo el
perimetro de INSALCO.

Mantener las areas de trabajo
limpias y ordenadas.

. Revisar Hoja de Seguridad antes

de manipular productos quimicos
inflamables.

CONTACTO CON
ENERGIA
ELECTRICA,
DIRECTA E
INDIRECTA

Quemaduras

Paro cardiaco
Asfixia

Fibrilacion
ventricular

Muerte

Se prohibe usar hervidores eléctricos
en lugares diferentes al casino.

Se prohibe usar termos eléctricos en
lugares diferentes al casino.

No usar enchufes en mal estado o
sobrecargados.

Informar sobre elementos en mal
estado; enchufes, cables, tableros,
etc., a la administracion.

No intervenir tableros eléctricos y
enchufes en mal estado.

Los tableros eléctricos deben estar
sefalizados con “tablero eléctrico o
peligro eléctrico”, al verificar tablero
NO sefializado, informar al Comité
Paritario de Higiene y Seguridad.

EXPOSICION A
ILUMINACION

Cefaleas
Fatiga visual

Encender luces cuando exista baja
luminosidad.

Mantenga buenas condiciones de
iluminacién en su puesto de trabajo.
Verifique que los equipos de
iluminaciébn  estén  funcionando
correctamente.

En trabajos frente a computadores,
mantenga limpia la pantalla del
equipo, ajuste brillo y contraste, evite
reflejos.
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EXPOSICION A
USO INTENSIVO
DE LA VOZ

Disfonia

7.

8.

Conocer y aplicar el procedimiento
institucional para el entrenamiento y
uso adecuado de la voz.

Participar en los cursos de uso
adecuado de la voz, impartidos por el
organismo administrador de la ley
16.744.

Programe y/o planifique la actividad
vocal, de modo que se dé un
equilibrio entre momentos de alta
exigencia vocal y momentos de
silencio.

Respire  oportunamente, procure
inspirar antes de empezar a hablar, y
por, sobre todo, no termine de hablar
con la uUltima reserva de aire.

Tenga siempre a mano un vaso 0
botella con agua y beba pequefios
sorbos a intervalos de mas o menos
15 minutos, esto evitara la sensacion
de sequedad en la garganta y
disminuira la tensién de las cuerdas
vocales.

Tanto el respirar mas pausadamente
como tomar liquido de manera
regular genera momentos de
silencios  obligados, ya que
obviamente no es posible hablar, y
respirar o beber al mismo tiempo.
Evitar agentes deshidratantes como
el tabaco, alcohol o la cafeina.

Evitar hablar cuando la voz esta
dafiada.

RIESGO
PSICOSOCIAL EN
EL TRABAJO
PROTOCOLO DE
VIGILANCIA DE
RIESGOS
PSICOSOCIALES
(MINSAL)

Lesiones ylo
enfermedades
profesionales de
origen mental.

Aplicar nuevo método de evaluacion de
riesgos psicosociales:

1.
2.
3.

4.

5.
6.
7

Formacion comité de aplicacion.
Difusion y sensibilizacion.

Aplicacion nuevo  cuestionario
instrumento CEAL-SM/SUSESO.
Presentacion de resultados vy
disefio de medidas.

Inicio de ejecucion de medidas.
Monitoreo y verificacion de medidas.
Inicio proceso de reevaluacion.

Otras medidas:

1.

Mantener una comunicacion
respetuosa entre todos los niveles de
la organizacion.

Entregar y recibir informacion clara,
oportuna y respetuosa en temas
relevantes al trabajo.

Realizar pausas y descansos
correspondientes.

Participar en las capacitaciones
programadas.

Participacion en la  encuesta
CEAL_SUSESO.

Participacion en las actividades
programadas por el Comité de
Aplicacion.
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EXPOSICION A
RADIACION
ULTRAVIOLETA
SOLAR

Quemaduras
Cancer y
enfermedades a
la piel

Envejecimiento
prematuro de la
piel

Dafios a los ojos

Al

exponerse de forma directa al

sol, el colaborador debe usar:

=

Nooprwd

© ©

Camisas, camisetas o0 poleras
manga larga.

Pantalon largo.

Zapatos cerrados.

Sombrero, jockey o gorro legionario.
Lentes con filtro UV.

Proteccion solar minimo FPS 30+.
Evitar la exposicion directa entre las
10:00 hrs. y las 17:00 hrs.

Beber agua fresca con frecuencia.
Informese diariamente del indice de
radiacion solar (www.meteochile.cl).

EXPOSICION A

MANEJO

MANUAL DE
CARGA
SOBREESFUERZO

CARGA  POSTURAL
ESTATICA

Lesiones a la
espalda ylo
columna
Lumbago

Use el método correcto para levantar

carga.
1.

Doble las rodillas y en cuclillas
mantenga las piernas separadas y la
espalda tan cerca de la vertical como
sea posible.

Mantenga la carga firme contra su
cuerpo.

Levantese usando los mdusculos
de las piernas.

No tuerza la parte superior de su
cuerpo, puede lesionar su espalda.
Gire con los pies.

Evalte el tamafio y peso del
objeto. Pida ayuda si lo necesita.

Si la manipulacion manual es
inevitable y las ayudas mecanicas no
pueden usarse, No se

permitird que se opere con cargas
superiores a 25 kilogramos.

Los menores de 18 afios y las
mujeres no podrén llevar,
transportar, cargar, arrastrar ni
empujar manualmente, y sin ayuda
mecanica, cargas superiores a 20
kilogramos.

Se prohibe las operaciones de carga
y descarga manual para la mujer
embarazada.

Trabajo frente al computador:

1.

Ajuste adecuadamente la silla, para
una mirada horizontal hacia la
pantalla, evite el abandono del
respaldo.

Evite sentarse en la mitad delantera
del asiento.

Mientras  permanezca  sentado,
mantenga sus pies apoyados en el
piso, no sentarse sobre las piernas.
Los codos deben estas apoyados y
pegados al cuerpo.

No use su teclado demasiado
inclinado, mantenga sus mufiecas
alineadas con respecto a sus
antebrazos.
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1. Respetar la sefializacion del transito.

2. Cruzar la calzada soélo por el paso
para peatones, nunca cruzar entre
dos vehiculos detenidos o en
movimiento.

3. No viajar en la pisadera de los
vehiculos de la locomocion colectiva,

Heridas ni subir o bajar de éstos cuando estan

Contusiones en movimiento.

DESPLAZAMIENTO Hematomas 4. No corra en la via publica.

EN VIA PUBLICA Fracturas 5. Utilice calzado apropiado.

(PEATON) Lesiones 6. Tomese del pasamano cuando suba

Multiples o0 baje escaleras.

Muerte 7. Debe estar atento a las condiciones
del lugar donde transita, evite
caminar por zonas de riesgoscomo
aquellas que presentan pavimentos
irregulares, hoyos, piedras, piso
resbaladizo, grasa, derrames de
aceite, etc.

1. Respetar la reglamentacion del
transito.

2. Mantenga la concentracion en el

Contusiones trayecto.

DESPLAZAMIENTO Lesiones 3. Mantener licencia y documentacion

EN VIA PUBLICA Multiples al dia.

(VEHICULO) Muerte 4. Al conducir un vehiculo o como
acompafiante, usar siempre el
cinturén de seguridad.

5. Revisar diariamente las condiciones
de su vehiculo.

1. Respetar la reglamentacién del
transito.

2. Mantenga la concentracion en el
trayecto.

3. Mantener licencia y documentacion
al dia.

4. Procura mantener encendidas las
luces en todo momento, tal y como lo
expresa la ley.

Contusiones 5. Debes utilizar casco de seguridad.

DESPLAZAMIENTO Lesiones Ademés, en caso de ir con

EN VIA PUBLICA Multiples acompanante, dicha  persona

(MOTOCICLETAS) Muerte también debe hacerlo.

6. No conduzcas a exceso de
velocidad, recuerda que eres mas
vulnerable que gran parte del resto
de los vehiculos que transitan, por
tanto, si tienes algun incidente a
exceso de velocidad, tus riesgos son
mayores.

7. Realizar mantencién constante a la
motocicleta.

1. Respetar la reglamentacién del
transito.

2. Mantenga concentracion en el

DESPLAZAMIENTO Contusiones trayecto.

EN VIA PUBLICA Lesiones 3. Use casco Yy equipamiento de

(BICICLETA) Mdultiples seguridad.

Muerte 4. Use chaleco reflectante.

5. Mantenga su bicicleta en buenas

condiciones, realice revisién diaria.
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Utilice ciclovias.

EXPOSICION
COVID 19

A

Contagio
COVID19

10.

11.

12.

13.

Conocer y aplicar protocolos COVID
19 internos y de la autoridad
sanitaria.

Mantener medidas de autocuidado
de forma permanente.

El uso de mascarilla no es obligatorio
dentro del centro de trabajo, pero se
debe utilizar cuando la persona
presente sintomas relacionados al
COVID, con el objetivo de prevenir la
circulacion viral.

Se pondra a disposicion mascarillas
para los colaboradores que deseen
utilizarlas.

En los medios de transporte publico o
privado, se recomienda el uso de
mascarilla.

Lavado frecuente de manos, antes
de comenzar a trabajar, después de
trabajar, después de toser o sonarse
la nariz, antes y después de comer,
antes y después de ir al bafio.
Estornudar o toser con el antebrazo
0 en pafiuelo desechable.

Se sugiere mantener distancia social
de un metro como minimo.

Evitar tocarse con las manos los ojos,
la nariz y la boca.

Se sugiere no compartir articulos de
higiene ni de alimentacion.

Se sugiere no saludar con la mano o
dar besos.

Mantener ambientes limpios vy
ventilados.

Estar alerta a los sintomas del
COVID-19, dentro de los mas
comunes: fiebre sobre 37,8°, perdida
del olfato, perdida del gusto, tos,
dificultad respiratoria, dolor de
garganta,

dolor muscular, dolor de cabeza.
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INFORMACION SOBRE LOS RIESGOS LABORALES, DS N° 40, ART. 21
(CORONAVIRUS - COVID 19)

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

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

En el contexto de la pandemia de COVID-19, se recomienda para todos los lugares de trabajo,
informar a los trabajadores y trabajadoras sobre: las vias de transmision, signos y sintomas,
acciones si presenta sintomas, medidas preventivas, uso de elementos de proteccion
personal en caso que corresponda, los protocolos existentes para prevenir o reducir la
probabilidad de contagio, estos disponibles en www.minsal.cl; ademas de las disposiciones
establecidas por la Direccion del Trabajo y la Superintendencia de Seguridad Social en estas
materias.

Sintomas:
Si presenta dos o tres de estos sintomas, debe hacer un test de PCR o antigeno y aislarse
hasta tener el resultado.

o Fiebre, esto es, presentar una temperatura corporal de 37,8°C 0 mas.

o Pérdida brusca del olfato (anosmia).

o Pérdida brusca del gusto (ageusia).

e Tos o estornudos.

o Disnea o dificultad respiratoria.

e Congestion nasal.

e Taquipnea o aumento de la frecuencia respiratoria.
o Odinofagia o dolor de garganta al comer o tragar fluidos.
e Mialgias o dolores musculares.

o Debilidad general o fatiga.

« Dolor toracico.

e Calofrios.

o Cefalea o dolor de cabeza.

e Diarrea.

e Anorexia, nauseas o vomitos.
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Contacto estrecho

Persona que es considerada contacto estrecho en contexto de brotes catalogada
exclusivamente por la autoridad sanitaria. Esta Gltima realizar4 una exhaustiva investigacion
epidemioldgica del brote para determinar las conductas a seguir en cuanto a testeo,
trazabilidad y aislamiento.

INFORMACION SOBRE LOS RIESGOS LABORALES, DS N° 40, ART. 21 (TRABAJO A
DISTANCIA Y TELETRABAJO)

problemas de
suefio, dolores
de cabeza vy
musculares).
Fatiga o]
agotamiento
mental.
Desorden
alimentario.
Sedentarismo.

RIESGOS CONSECUENCIAS MEDIDAS PREVENTIVAS Y/O DE
CONTROL, METODOS DE TRABAJO
CORRECTOS, NORMAS GENERALES
DE PREVENCION

Estrés laboral. e Disponer de las herramientas para

Ambigliedad de capacitar y formar al trabajador.

rol. e Acuerde con su jefatura; horarios,

Alteracion de la turnos, reuniones, métodos de

conducta. trabajos, procedimientos, reportes y

Alto ~ nivel de su periodicidad, procesos de

estres supervision en horarios laborales

(qleslequnlbr_lo establecidos.

g;gitivos; ;Icr)live-l o Establece reuniones de trabajo

cognitivo). perlédlcqs con su .je.fatura y equipo

Alto  nivel de de t(abajc_J, para minimizar el riesgo

PSICOSOCIALES estrés, de aislamiento. _ _

tecnoestrés e Mantener el espacio de trabajo

(disminucion del ordenado.

rendimiento, e  Se debe crear un inicio y término de

la jornada laboral.

e  Establecer y cumplir los horarios que
permitan cumplir con su trabajo.

e Realizar pausas, para retomar la
concentracion.

e Realizar pausas activas
(elongaciones).

e Establecer acuerdos con el grupo
familiar respecto a la distribucién de
las responsabilidades en el hogar.

e  Establecer pausas de alimentacion.
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Establezca posiciones de trabajo
adecuadas (espalda derecha, codos y
brazos apoyados), realice pausas
activas de trabajo cuando sea
necesario.

Se deben establecer pausas activas de
5 a 10 minutos cada 3 horas de trabajo.

Descanse entre 10 a 15 minutos por

'I'\;:?JAS%L(?_%NOS Lesiones en pada hora de trabajo de digitacion
ESQUELETICOS extremidades Intensa.
POR superiores e e El tamafio del mobiliario debe ser
MOVIMIENTOS inferiores. suficiente para acomodar todos los
REPETITIVOS EN Lesiones elementos de trabajo.
EL TRABAJO DE lumbares. e Se debe ubicar la pantalla a una
DIGITACION distancia ojos- pantalla de 50-60 cm.
e Evita sobreesfuerzos prolongados.
e Realiza las tareas evitando posturas.
incémodas, ajuste su silla a su medida.
e Establecer posturas de trabajo
confortables:
1. Posicion de cabeza cuello:
e Rectay relajada.
2. Posicion de hombros:
e Mantener los hombros relajados.
3. Posicion de espalda:
e Mantener la espalda siempre
apoyada en el respaldo.
e Mantener el angulo de 90° o un poco
mas, esto se logra ajustando la altura
RIESGOS Trastornos  musculo del asiento.
ERGONOMICOS esqueléticos. 4. Pantalla o monitor:
Lesiones en | e Ubicar la pantalla frente al usuario
extremidades e Alinear los ojos con el borde superior de
superiores e inferiores. pantalla
Lesiones lumbares. e  Usar una distancia ojos-pantalla de 50-
60 cm
e Inclinar la pantalla hacia atras hasta 20°
5. Posicion de muriecas.
e En postura neutra y alineadas al
teclado.
e Usar teclado sin inclinacion.
6. Posicion de antebrazos.

1/3 de los antebrazos deben
apoyarse en la superficie de trabajo.
Mantener alineados los segmentos
brazo, antebrazo y mufieca.

RIESGOS
ERGONOMICOS

Trastornos  musculo
esqueléticos.
Lesiones en
extremidades
superiores e
inferiores.

Lesiones lumbares.

Cuando mantenemos el tronco recto y
la columna lumbar apoyada,
disminuimos la presion sobre los discos
intervertebrales.

Cuando mantenemos los pies
apoyados sobre el suelo y usamos una
holgura de 2 a 3 cm entre el borde del
asiento y el espacio popliteo, evitamos
la sensacion de hormigueo y pies
hinchados  ocasionados por la
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compresion de la arteria poplitea.

RIESGOS
AMBIENTE DE
TRABAJO:
ILUMINACION,
VENTILACION,
RUIDO,
TEMPERATURA,
HUMEDAD.

Enrojecimiento, picor,
escozor y lagrimeo /
pesadez y cansancio
de ojos / nauseas,
mareos, vértigo,
sensacion de
desasosiego,
ansiedad / visién
borrosa o doble.
Distracciones al
realizar tareas.
Problemas de confort
térmico.

4. lluminacioén:

e Disponer luminaria sobre el puesto de
trabajo.

e Apantallar la luminaria.

e Orientar el puesto perpendicular a
ventanas.

e  Utilizar medios de control de luz natural
como persianas, cortinas o laminas de
control luz solar.

e Debe contar con buena iluminacion
(natural y artificial).

5. Ventilacion:

e Mantener una buena ventilacion
(eliminacién de olores), abrir ventanas
ylo ventilar frecuentemente durante el
dia.

6. Ruido:

e  Procurar que en el espacio de trabajo el
ruido ambiental se mantenga en los
niveles mas bajos posibles.

e Escuchar musica limitando su
intensidad, de manera que ésta no
afecte nuestro nivel de concentracion.

7. Temperatura:

e Rango promedio en invierno: 20 °C - 23
°C.

Rango promedio en verano: 23 °C - 26
°C

8. Humedad:

9. Humedad relativa: 40 a 60% (evita
electroestética).

10. Una buena iluminacién reduce la fatiga
visual.

11. Un buen control de la reflexion de la luz
sobre superficies brillantes en el campo
visual evita el deslumbramiento y genera
un mejor confort y rendimiento visual.

12. Un buen control del ruido evita la
distraccion e influye positivamente en la
concentracion.

13. Una temperatura y ventilacion
adecuada permite un mejor confort
térmico (sin sensacion de frio ni de calor).

Un ambiente cromatico equilibrado mejora el
confort visual para el desarrollo de la tarea

laboral.
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RIESGOS Fisicos:
CAIDAS, GOLPES,
ATRAPAMIENTOS,
CONTACTO CON
OBJETOS

Y/O SUPERFICIES
CALIENTES.

Contusiones.

Traumatismos.

Esguinces.
Heridas.
Fracturas.
Lesiones
multiples.
Quemaduras.

Mantener el espacio de trabajo
ordenado para evitar golpes.

Al caminar se debe mirar la superficie
de trabajo.

Mantener el espacio de trabajo
ordenado para evitar caidas y golpes.

Evitar superficies resbaladizas o
alfombrillas (especialmente en lugares
préximos a escaleras o balcones,
terrazas, patio).

No desplazarse por el domicilio
corriendo.

No desplazarse por el domicilio a
oscuras.

Mantener los cajones de muebles en
buenas condiciones.

Mantener el area de trabajo y escritorio
libre de objetos que puedan caer desde
altura.

Crear pausas para consumir alimentos
o liquidos, se debe evitar el consumo en
el puesto de trabajo.

Al consumir liquidos calientes utiliza un
recipiente de base ancha, de
preferencia con tapa y solo llénalo
hasta un 75% de su capacidad.

RIESGOS
ELECTRICOS

Electrocucion.
Tetanizacion
muscular
Muerte.

Es primordial el buen mantenimiento de
las instalaciones eléctricas del hogar y
del puesto de trabajo.

Compruebe el buen estado del
cableado para evitar un cortocircuito.

Los enchufes e interruptores se deben
encontrar en buenas condiciones.

Las conexiones de computador,
notebook, impresora y otros elementos
periféricos se deben encontrar en
buenas condiciones y sin
intervenciones eléctricas.

No utilice extensiones no certificadas.
Igualmente, evite sobrecargar los
enchufes y extensiones.

Si  requiere desenchufar cualquier
equipo, evite tirar el cable.

El cableado de equipos debe
encontrarse debidamente organizado y
no debe atravesar zonas de paso,
interferir con cajones, puertas, partes
sobresalientes del escritorio o su
cuerpo.
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No perder la calma, suspender la
actividad que esta desarrollando.

Alejarse de ventanas, estanterias,
cables de luz o eléctricos, enchufes y
objetos que puedan caer.

Se deben identificar previamente las
situaciones de emergencias y definir
cémo actuar (si vive en departamento

Lesiones de consultar por el plan de emergencia del
guemaduras en el nsultar pore! p 9

edificio) / si vive en casa se puede
cuerpo.

Inhalacion de gases

generar un plan de emergencia con la
guia plan familia preparada de la

toxicos.
EgE?GENCIAS Quemaduras. Asfixia. SENAPRED-ONEMI. _
INCENDIO / Ataque de panico. e  Definir las acciones a realizar, antes,
SISMO o Desmayos. durante y después de la emergencia.
TERREMOTO/ Shock e Se debe tener la zona de seguridad
INUNDACION postraumatico. definida.
Golpes por o contra. e El area de trabajo debe estar libre de
Atrapamiento. objetos que puedan caer desde altura.
Contusiones. e Mantener el orden y la limpieza en los
Muerte. sitios de trabajo.

e El 4rea de trabajo se debe encontrar
libre de material combustible.

e Contar con los numeros de
emergencia visibles de ambulancia,
bomberos, carabineros u otros
servicios de ayuda.

TITULO 11°
DE LOS ELEMENTOS DE PROTECCION PERSONAL

ARTICULO 48°

De acuerdo con el articulo 68 de la Ley 16.744, la Institucién proporcionara gratuitamente a
sus trabajadores todos aquellos equipos o implementos que sean necesarios para su
proteccion personal, de acuerdo a las caracteristicas del riesgo que se presenten en cada una
de las actividades que se desarrollan en la Institucion.

Es responsabilidad exclusiva del trabajador mantener en buen estado sus elementos de
proteccion, su higiene y mantencion.

De acuerdo a las disposiciones legales vigentes, la institucidn esta obligada a proteger a todo
su personal de los riesgos del trabajo, entregando al trabajador cuya labor lo requiera, sin
costo alguno, y bajo su responsabilidad, los elementos de proteccién personal del caso.
Asimismo, todo elemento de proteccion personal, sea de procedencia nacional o extranjera,
debera acreditar su certificacion, ademas debera cumplir con las normas y exigencias de
calidad que se establecen en el Decreto N° 18/1982 y en el articulo 54° del D.S. N° 594,

El tipo de elemento de proteccién personal que se debera usar en las actividades de la
institucion sera determinado por el area encargada.
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TITULO 12°
DE LA PREVENCION Y CONTROL DE INCENDIOS DECRETO 44
APRUEBA REGLAMENTO QUE ESTABLECE REQUISITOS DE
SEGURIDAD Y ROTULACION DE EXTINTORES PORTATILES

ARTICULO 49° DS 44.

Requisitos minimos de rotulaciéon y de seguridad que deben cumplir todos los extintores
portatiles nuevos, tanto manuales como rodantes, de cualquier origen o procedencia, desde
que se comercialicen por primera vez en el pais.

Requisitos de operacion que deben cumplir los Servicios Técnicos de extintores portatiles.

ARTICULO 50° DEFINICIONES.
Para los efectos del presente reglamento se entendera por:

1. Agente Extintor: Sustancia liquida, sélida o gaseosa que, al hacer contacto con
un material en combustion, apaga el fuego.

2. Tipos de fuego: Clasificacién y simbologia de los fuegos segun los materiales
involucrados en la combustion.

Clase A: Son fuegos en materiales combustibles sélidos comunes, tales como, madera,
productos textiles, papel, caucho y plasticos.

FUEGO CLASE A

Clase B: Son fuegos en liquidos inflamables, liquidos combustibles, grasas de petroleo,
alquitranes, aceites, pinturas al aceite, solventes, lacas, barnices, alcoholes, y gases
inflamables.

FUEGO CLASE B |
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Clase C: Son fuegos que involucran instalaciones y equipos eléctricos energizados.

FUEGO CLASEC |

Clase D: Son fuegos en metales combustibles y sus aleaciones, tales como, magnesio,
aluminio, titanio, circonio, sodio, litio, y potasio.

FUEGO CLASED |

Clase K: Son fuegos en artefactos de cocina que involucran medios de coccién combustibles
(aceites y grasas vegetales o animales).

!l

FUEGO CLASE K

1. Proveedores: Personas naturales o juridicas, de caracter publico o privado, que
habitualmente desarrollen actividades de produccién, fabricacion, importacion, construccion,
distribucién o comercializacién de bienes o de prestacion de servicios a consumidores, por
las que se cobre precio o tarifa.

2. Servicio Técnico: Persona natural o juridica que realiza inspeccion, mantenimiento,
recarga, y/o prueba hidrostatica a extintores portatiles que asi lo requieran, del tipo manual
y/lo rodante, de acuerdo a las instrucciones contenidas en el manual del fabricante o
importador del extintor y a las disposiciones establecidas en este Reglamento.
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3. Inspeccion: Verificacion rapida del extintor portatil, que tiene por objeto determinar si éste
se encuentra en el lugar designado al efecto, si ha sido accionado o manipulado
indebidamente, si tiene dafio fisico evidente u otra condicién que impida su operacién en
conformidad a las normas de este reglamento.

4. Mantenimiento: Examen completo del extintor portétil que se realiza con el propésito de
dejarlo en condiciones que permitan que funcione en forma efectiva y segura.

5. Recarga: Reposicion total o parcial del agente de extincion el que, en algunos casos,
incluye ademas el gas expelente.

6. Prueba hidrostatica: Prueba de presion interna al recipiente del extintor para verificar su
resistencia a la ruptura o deformacion visible.

7. Etigueta: Rotulo o marbete que se adhiere al extintor para su identificacion, clasificacion,
instruccién y condicién de uso.

8. Etiqueta frontal: aquella que se adhiere a la parte del cilindro que queda hacia el frente
cuando el extintor estd en su posicién y ubicacion normal de uso.

9. Extintor portatil: Equipo portable o movil sobre ruedas sin locomocion propia, de forma
cilindrica que contiene un agente extintor el cual se expele con el fin de combatir o extinguir
un fuego incipiente. Dentro de este tipo de extintores se encuentran:

a) Extintor presurizado permanente: Equipo en el que el gas propelente se encuentra
almacenado en el interior del cilindro junto con el agente extintor y cuenta con un manémetro
indicador de la presion.

b) Extintor de cartucho: Equipo que utiliza un botellin adosado al cilindro o en su interior,
el cual suministra el gas, para expulsar el agente extintor.

c) Extintor recargable: Equipo que puede someterse a mantenimiento completo,
incluyendo inspeccion interna de recipiente a presion, reemplazo de todas las partes y sellos
defectuosos, y pruebas hidrostaticas.

d) Extintor de presién almacenada de chorro cargado y anticongelante: Equipo que posee
un agente de extincién a base agua y que utiliza sodio (metal alcalino) como depresor del
punto de congelacién, se utiliza en fuegos clase A.

e) Extintor a base de agua: Equipo cuyo agente de extincion es el agua, y se utiliza en
fuegos clase A.

f) Extintor con agente base cloruro de calcio: Equipo a base de agua, el cual utiliza el
cloruro de calcio para evitar su congelamiento a muy bajas temperaturas, se utiliza en fuegos
clase A.

g) Extintor de polvo seco: Equipo a base de bicarbonato de potasio y sodio como agente
principal, utilizado en fuegos clase By C.

h) Extintor a base de di6xido de carbono: Extintor con agente de extincion gaseoso (CO2),
especialmente utilizado para fuegos clase By C.
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10. Marca: Impresién sobre o bajo relieve hecha en el extintor para proporcionar informacion
relativa a las caracteristicas de fabricacion del cilindro, de conformidad con las normas de
este reglamento.

11. Organismo de Certificacion: Persona juridica acreditada por el Instituto Nacional de
Normalizacion que entrega un aseguramiento escrito de que un producto, proceso, persona,
sistema de gestion o servicio cumple con requisitos especificados en alguna norma.

12. Laboratorio de ensayo acreditado: Lugar dotado de los medios necesarios para realizar
pruebas, que mantenga acreditacion vigente otorgada por el Instituto Nacional de
Normalizacion.

ARTICULO 51°

La obligacion de inspeccion, mantenimiento y recarga, en caso que corresponda segun el tipo
de extintor portatil de que se trate, sera responsabilidad del duefio, representante u ocupante
del bien en que se encuentren ubicados los extintores.

ARTICULO 52°
Los cilindros de los extintores regulados en este cuerpo normativo deberan ser pintados de
color rojo, con las caracteristicas colorimétricas sefialadas en la norma.

Se exceptuaran de llevar color rojo, los extintores que estén afectos a Normas Internacionales.

COMO USAR UN EXTINTOR DE INCENDIO

1. Mantenga la calma, de lo contrario su accion puede ser mas peligrosa que el mismo fuego.
2. El extintor sélo puede ser utilizado por personas que tengan conocimientos previos sobre
Su manejo.

3. Retire el extintor del lugar donde esté ubicado.

4. Tome el extintor de la manilla al trasladarlo. Una vez en el lugar, y sélo en ese instante,
retire el seguro.

5. Nunca combata el fuego en contra del viento, asegurandose de no poner en riesgos su
integridad fisica.

6. Apunte hacia la base de las llamas y presione la manilla para que se inicie el proceso de
descarga, haga un movimiento de abanico horizontal y/o vertical.

7. Completada la operacion, haya o no extinguido el fuego, retirese del lugar y coordine con
otra persona la descarga de un segundo extintor.

8. Una vez utilizado, entregar el extintor a quien corresponda para su recarga y éste quede
operativo nuevamente.

9. Recuerde que los extintores estan disefiados para apagar fuegos incipientes.
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, TITULO 13°
DE LA PROTECCION DE LOS TRABAJADORES EN PROCESOS DE
CARGA Y DESCARGA DE MANIPULACION MANUAL. LEY 20.949

ARTICULO 53°

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

De acuerdo a lo anterior, queda prohibido a los trabajadores de la Institucién lo siguiente:
a) Llevar, transportar, cargar, arrastrar o empujar manualmente cargas de peso superior
a los 25 kilogramos, sin ayuda mecanica, tales como gruas, transpaletas, carros de
arrastre, entre otros.

b) Mujeres y menores de 18 afios no podran llevar, transportar, cargar, arrastrar o
empujar manualmente cargas superiores a 20 kilogramos.

c) Las operaciones de carga y descarga manual para la mujer embarazada.

d) El detalle de la implementacion de dichas medidas estarda contenido en la “Guia
Técnica para la Evaluacion y Control de los Riesgos Asociados al Manejo o
Manipulacién Manual de Carga."

TITULO 14°LEY DEL TABACO

ARTICULO 54°

La Ley 20.105, que modifica la Ley 19.419 en materias relativas a la Publicidad y Consumo
de Tabaco, establece en su Art. 10° “Se prohibe fumar en los siguientes lugares incluyendo
los patios y espacios al aire libre interiores:

o Establecimientos de educacién prebasica, basica y media.
e Recintos donde se expenda combustible.

e Aquellos en que se fabriquen, procesen o depositen, manipulen explosivos,
materiales inflamables, medicamentos o alimentos.
e Medios de transporte de uso publico o colectivo.

e Ascensores.

Se prohibe la comercializacién, el ofrecimiento, distribucion o entrega a titulo gratuito de los
productos de tabaco a las personas menores de 18 afios de edad. Las maquinas
expendedoras automaticas de este tipo de productos sélo podran instalarse en
establecimientos, lugares o recintos a los cuales, por disposicion de la ley, no tengan acceso
los menores de edad.
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Se prohibe la venta de estos productos en aquellos lugares que se encuentren a menos de
cien metros de distancia de los establecimientos de educacién basicay media. La distancia se
medira desde cada puerta de acceso de los respectivos establecimientos, por aceras, calles
y espacios de uso publico.

TIiTULO 15
PROTOCOLO DE VIGILANCIA PARA TRABAJADORES EXPUESTOS
A FACTORES DE RIESGO DE TRASTORNOS
MUSCULOESQUELETICOS DE EXTREMIDADES SUPERIORES
RELACIONADOS CON EL TRABAJO (TMERT)

ARTICULO 55°
Para efectos de los factores de riesgo de lesion musculoesquelética de extremidades
superiores, las siguientes expresiones tendran el significado que se indica:

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

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

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

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

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

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

ARTICULO 56°

El empleador debera 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 institucion, lo que llevara a cabo conforme a las indicaciones establecidas en la Norma
Técnica que dictara al efecto el Ministerio de Salud mediante decreto emitido bajo la férmula
“Por orden del Presidente de la Republica”.
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Los factores de riesgo a evaluar son:

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

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

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

La presencia de estos factores de riesgo debera ser evaluada mediante observacion directa

de la actividad realizada por el trabajador la que debera contrastarse con las condiciones
establecidas a continuacion.

Repetitividad:

Posibles Condiciones Observadas

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

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

Existe uso intenso de dedos, mano 0 murfieca.

Se repiten movimientos de brazo-hombro de manera continua o0 con pocas pausas.

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

Fuerza:

Posibles Condiciones Observadas

Se levantan o sostienen herramientas, materiales u objetos de mas de 0,2 kg por dedos
(levantamiento con uso de pinza) y 2 kg por mano.

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

Se usan controles en que la fuerza que ocupa el trabajador es percibida por éste comg
importante.

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

Posibles Condiciones Observadas

Existe flexion o extincidon de la mufieca de manera sostenida en el tiempo durante el turno
de trabajo.

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

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

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

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 57°

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

ARTICULO 58°

El empleador debera informar a sus trabajadores sobre los factores a los que estan expuestos,
las medidas preventivas y los métodos correctos de trabajo pertinentes a la actividad que
desarrollan.

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

minimos establecidos en la referida Norma Técnica del Ministerio de Salud, dejando
constancia de su realizacion.
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, TITULO 16°
DE LA PROTECCION DE LOS TRABAJADORES Y TRABAJADORAS
DE LA RADIACION ULTRAVIOLETA

ARTICULO 59°

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 Trabajo y 67 de la Ley N° 16.744, los
empleadores deberan adoptar las medidas necesarias para proteger eficazmente a los
trabajadores y trabajadoras cuando puedan estar expuestos a radiacion ultravioleta. Para
estos efectos, los contratos de trabajo o reglamentos internos de las empresas, segun el caso,
deberan 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 seréd aplicable a los funcionarios
regidos por las leyes N° 18.834 y 18.883, en lo que fuere pertinente”.

La Institucion, sobre la base de los dafios que produce la radiacién ultravioleta y ampliando
los alcances de exposicidén establecidos por la Direccién del Trabajo, define como personal
expuesto a radiacion ultravioleta: a todo trabajador que se desempefia permanentemente y
por mas de dos horas al dia expuesto en forma continua y directa a la radiacién ultravioleta,
durante las horas de mayor riesgo, que son entre las 10:00 y las 17:00 horas y en zonas y
épocas con indice UV igual o mayor a 6.

De acuerdo alo sefalado en la Guia Técnica de Radiacién UV de Origen Solar del Ministerio de
Salud, toda Empresa que posea trabajadores expuestos a radiacion UV de origen Solar,
debera tener un Programa de Proteccidon y Prevencién contra dicha Radiacion.

ARTICULO 60°

Como resulta compleja la evaluacion de la radiacion que afectaria a los distintos puestos de
trabajo segun los rangos de radiacion, para el caso de trabajadores y trabajadoras que se
deban desempefiar permanentemente al aire libre, se contempla en este Reglamento Interno
de Orden, Higiene y Seguridad las recomendaciones de prevencion y la utilizacion de
elementos de proteccion 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 exposicion dafiina a radiacion ultravioleta, segun
los rangos ya sefialados y de acuerdo a lo dispuesto en el articulo 19 de la Ley N° 20.096,
respecto de trabajadores y trabajadoras que se deben desempefar ocupacionalmente en
forma permanente al aire libre, se informan a lo menos las siguientes consideraciones y
medidas de proteccion de los trabajadores y trabajadoras que laboran bajo tales condiciones:
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e Los trabajadores y trabajadoras deben ser informados sobre los riesgos especificos
de la exposicién a la radiaciéon UV y sus medidas de control.

o 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
proteccion personal.

e 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.

e 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 o mayor, al inicio de la exposicion y
repetirse en otras oportunidades durante la jornada.

e Las cremas con filtro solar SPF 30 o superior deben aplicarse al comenzar el turno y
cada vez que el trabajador o trabajadora transpira o se lave la parte expuesta.

o Asimismo, deben aplicarlas cada 4 horas, es decir 2 veces en su turno. Usar anteojos
con filtro ultravioleta.

e Usar ropa de vestir adecuada para el trabajador o trabajadora, para que cubra la mayor
parte del cuerpo, ojala de tela de algodén y de colores claros.

e Usar sombrero de ala ancha o gorro legionario.

VALORES DEL INDICE Y CATEGORIAS DE EXPOSICION

SEMAFORO SOLAR FOTOPROTECCION
LUZ VERDE

Con un indice de 0 — 2 significa riesgo minimo de los rayos

solares UV para el promedio de las personas, no requiere

proteccion.

Con un indice de 3 — 4 significa un riesgo de dafio bajo por una
NORMAL exposicion no protegida. Las personas de piel clara podrian
Valor del indice igual o quemarse en menos de 20 minutos. Use sombrero de ala ancha
inferior a 4.9 0 gorro tipo legionario y gafas con filtro UV para proteger sus
Categoria de exposicién: = 0jos, junto con ropa adecuada.

minima o moderada.
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LUZ AMARILLA

ALERTA AMARILLA

Valor del indice 5 — 6
Categoria de exposicion:
moderada

(Riesgo de dafo
moderado a

partir de una exposicion
no protegida).

LUZ NARANJA

o =

ALERTA NARANJA

Valor del indice 7 — 9
Categoria de exposicion:
alta (Riesgo de dafio alto
a partir de una exposicion
no

protegida).
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Reducir la exposicion al sol desde las 11:00 hasta las 15:00
horas.

Las personas de piel clara podrian quemarse en menos de 15
minutos.

Use sombrero de ala ancha o gorro tipo legionario y gafas con
filtro UV para proteger sus 0jos, junto con ropa adecuada.

Se debe aplicar filtro solar factor 30 0 mas antes de cada
exposicion.

Reducir la exposiciéon al sol desde las 11:00 hasta las 15:00
horas.

Las personas de piel clara podrian quemarse en menos de 10
minutos.

Use sombrero de ala ancha o gorro tipo legionario y gafas con
filtro UV para proteger sus 0jos, junto con ropa adecuada.

Se debe aplicar filtro solar factor 30 o mas antes de cada
exposicion.
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LUZ ROJA
Reducir la exposicion al sol desde las 11:00 hasta las 15:00

horas. Las personas de piel clara podrian guemarse en menos
de 5 minutos.

Use sombrero de ala ancha o gorro tipo legionario y gafas con
filtro UV para proteger sus 0jos, junto con ropa adecuada.

Se debe aplicar filtro solar factor 30 o mas antes de cada

ALERTA ROJA exposicion. o
valor del indice 10 — 15 Las personas foto expuestas, se deben aplicar filtro solar factor

: ...~ 30 0 més cada 2 horas.
Categoria de exposicion:
muy alta
(Riesgo de dafio muy alto
a partir de una exposicion
no
protegida).

Este es el cuadro que se utiliza para informar si hay o no riego de exposicion.

INDICE DE RADIACION UV

inpice [l inDIcE . I inpice [l InDice
1]2

RIESGO DE EXPOSICION

EXTREMADAMENTE | ~

Proteccién maxima Requiere proteccién No requiere
Evitar Radiacion de medio dia Evitar Radiacion de medio dia proteccién
Usar ropa adecuada Usar ropa adecuada
Estar a la sombra y usar filtro solar Si debe estar al sol, buscar la

sombra y usar filtro solar
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TiTULO 17°
RIESGOS PSICOSOCIALES

ARTICULO 61°

Los factores psicosociales en el ambito ocupacional, como lo establecen la OMS y el 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) del
trabajador y sus condiciones de trabajo” (MINSAL, 2013).

NUEVO PROTOCOLO DE VIGILANCIA DE RIESGOS PSICOSOCIALES EN EL
TRABAJO
RESOLUCION EXENTA 1448, CIRCULAR 3709

ARTICULO 62°
Modificaciones principales que se aplicaran en nuestra institucion:

a) Vigencia a partir del 01-01-2023.

b) Se establece un nuevo y Unico instrumento de medicion “CEAL-SM-SUSESO”.

C) La medicion debera realizarse por medio de la plataforma electrénica de la
Superintendencia de Seguridad Social (SUSESO).

d) La evaluacion se realizara cada 2 afios, cualquiera sea el resultado.

e) El comité debe ser elegido/actualizado en cada proceso de evaluacion.

f) Los trabajadores a honorarios deberan ser incorporados en el proceso de evaluacién
(esto, en el caso que tengan 6 meses 0 mas desempefiandose en la organizacion).

Q) Modificaciones en las etapas y plazos de los programas de vigilancia.

h) El empleador debe dar cumplimiento a las prescripciones del OAL cuando exista un

caso de enfermedad profesional de salud mental, asi como para posibilitar un adecuado
reintegro del(la) trabajador(a).

En dicho protocolo se sefiala que las evaluaciones de riesgos psicosociales deberan
realizarse mediante el nuevo instrumento CEAL-SM/SUSESO, el cual reemplaza al actual
cuestionario SUSESO/ISTAS21 (versiones breve y completa).
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ETAPAS DEL NUEVO METODO:

INICIO DE
7 Inicio proceso PROCESO

de reevaluacién

A los 2 anos desde el
inicio de la aplicacion
del cuestionario

1 Formacién del Comité
de Aplicacion

6 e Mqr}i(oreo v A dizai Difusion /

verificacion de medidas prgn |za]e : 2 sensibilizacién /
Constante por el organizaciona 1temores

OA sigue protocolo
3 Aplicacion del
5 Inicio de ejecucién cuestionario
de medidas 1 MES
MAXIMO

Al finalizar

Presentacién de
etapa 4

4 resultados, discusién y

andlisis. Disefio de
medidas

2 MESES

Fioura 1 Fn el esniiema anareren Ins 7 nasns de la anlicacian del cuestinnarin v sus nlazas (recuadras rins) Se

La aplicacion tiene siete pasos. Estos deben cumplirse en su totalidad para considerar que el
proceso se realiz6 de forma correcta. En la Figura se pueden observar las etapas de la
aplicacién. En este capitulo se abordaran las etapas entre la formacion del Comité de
Aplicacién hasta el funcionamiento de los grupos de discusién con los trabajadores y
trabajadoras.

El nuevo cuestionario mide 12 dimensiones de riesgo psicosocial. Estas 12 dimensiones
surgieron del analisis de los resultados que arroj6 el estudio de campo con una muestra
representativa de trabajadoras y trabajadores chilenos.

Las dimensiones de riesgo psicosocial en el trabajo a evaluar son:

a) Dimension carga de trabajo (CT).

b) Dimension exigencias emocionales (EM).

C) Dimension desarrollo profesional (DP).

d) Dimensién reconocimiento y claridad de rol (RC).
e) Dimensién conflicto de rol (CR).

f) Dimension calidad del liderazgo (QL).

0) Dimension compafierismo (CM).

h) Dimension inseguridad en las condiciones de trabajo (IT).
i) Dimension equilibrio trabajo y vida privada (TV).

)] Dimension confianza y justicia organizacional (CJ).

k) Dimension vulnerabilidad (VU).

) Dimension violencia y acoso (VA).
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RIESGO CONSECUENCIA MEDIDA PREVENTIVA

Aplicar nuevo método de
evaluacion de riesgos
psicosociales en nuestra
institucion:
1.-Formacion comité de
aplicacion, un representante de
los trabajadores y uno del Centro
de Formacion Técnica.
2.- Difusion y Sensibilizacion.

Riesgo psicosocial en el 3.- Aplicacion nuevo
trabajo. cuestionario instrumento CEAL-
Lesiones ylo| SM/SUSESO

Protocolo de Vigilancia de enfermedades profesional 4 - presentacion de resultados

Riesgos Psicosociales de origen mental. y disefio de medidas.

(MINSAL) 5.- Inicio de ejecucion de
medidas.
6.- Monitoreo y verificacion de
medidas.

7.- Inicio proceso de
reevaluacion.

TITULO 18° ,
DEL TRABAJO EN REGIMEN DE SUBCONTRATACION

ARTICULO 63°

La Ley N° 20.123, que regula el trabajo en régimen de subcontratacioén y el trabajo en
empresas de servicios transitorios, estipula que, de acuerdo al articulo 183 A del Cédigo del
Trabajo, “es trabajo en régimen de subcontratacion, aquél realizado en virtud de un contrato
de trabajo por un trabajador para un empleador, denominado contratista 0 subcontratista,
cuando éste, en razén de un acuerdo contractual, se encarga de ejecutar obras o servicios,
por su cuenta y riesgo y con trabajadores bajo su dependencia, para una tercera persona
natural o juridica duefia de la obra, empresa o faena, denominada la empresa principal, en la
que se desarrollan los servicios 0 ejecutan las obras contratadas. Con todo, no quedaran
sujetos a las normas de éste las obras o los servicios que se ejecutan o prestan de manera
discontinua o esporadica.
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Los empleadores que contraten o subcontraten con otros la realizacion de una obra o servicios
propios de su giro, deberan vigilar el cumplimiento por parte de dichos contratistas o
subcontratistas de la normativa relativa a higiene y seguridad, debiendo para ello implementar
un Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo para todos los trabajadores
y trabajadoras que estén involucrados, cualquiera que sea su dependencia, cuando en su
conjunto agrupen a mas de 50 trabajadores o trabajadoras.

Para la implementacion de este sistema de gestion, el Centro de Formacion Técnica 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 trabajadores y trabajadoras
condiciones de higiene y seguridad adecuadas.

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

Si los servicios prestados se realizan sin sujecion a estos requisitos o se limitan solo a la
intermediacion de trabajadores y trabajadoras a una faena, se entendera que el empleador es
el duefio de la obra, empresa o faena, sin perjuicio de las sanciones que correspondan.

TITULO 19°
DE LAS EMPRESAS DE SERVICIOS TRANSITORIOS

ARTICULO 64°

Las normas de prevencion contenidas en este Reglamento Interno deberan ser acatadas
obligatoriamente por el personal de empresas contratistas. Para ello, los contratos que
suscriba la institucion INSALCO, con el contratista deben incluir un articulo relativo a la
obligatoriedad de acatar las normas de Seguridad y Salud Ocupacional del Centro de
Formacion Técnica , el cumplimiento cabal del Reglamento Interno y muy en especial de la
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 “el contrato de trabajo de servicios transitorios es una
convenciéon en virtud de la cual un trabajador y una empresa de servicios transitorios se
obligan reciprocamente, aquél a ejecutar labores especificas para una usuaria de dicha
empresa, y ésta a pagar la remuneracion determinada por el tiempo servido”.

El contrato de trabajo de servicios transitorios deberé celebrarse por escrito y contendra, a lo
menos, las menciones exigidas por el articulo 10 del Codigo del Trabajo.
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“La escrituracion del contrato de trabajo de servicios transitorios debera realizarse dentro de
los cinco dias siguientes a la incorporacién del trabajador. Cuando la duracion del mismo sea
inferior a cinco dias, la escrituracion debera 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 trabajador
prestara servicios”.

ARTICULO 65°

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

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

TITULO 20°
LEY N° 21.012
GARANTIZA SEGURIDAD DE LOS TRABAJADORES
EN SITUACIONES DE RIESGO Y EMERGENCIA

ARTICULO 66°

"Articulo Unico. Agregase en el Codigo del Trabajo, después del articulo 184, el siguiente
articulo 184 bis: "Articulo 184 bis. Sin perjuicio de lo establecido en el articulo precedente,
cuando en el lugar de trabajo sobrevenga un riesgo grave e inminente para la vida o salud de
los trabajadores, el empleador debera:

a) Informar inmediatamente a todos los trabajadores afectados sobre la existencia del
mencionado riesgo, asi como las medidas adoptadas para eliminarlo o atenuarlo.

b) Adoptar medidas para la suspension inmediata de las faenas afectadas y la evacuacion de
los trabajadores, en caso que el riesgo no se pueda eliminar o atenuar. Con todo, el
trabajador tendra derecho a interrumpir sus labores y, de ser necesario, abandonar el lugar de
trabajo cuando considere, por motivos razonables, que continuar con ellas implica un riesgo
grave e inminente para su vida o salud. El trabajador que interrumpa sus labores debera dar
cuenta de ese hecho al empleador dentro del mas breve plazo, el que deberd informar de la
suspension de las mismas a la Inspeccion del Trabajo respectiva.
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Los trabajadores no podran sufrir perjuicio o menoscabo alguno derivado de la adopcién de
las medidas sefialadas en este articulo, y podran siempre ejercer la accion contenida en el
Parrafo 6° del Capitulo Il del Titulo I del Libro V del Cédigo del Trabajo. En caso que la
autoridad competente ordene la evacuacion de los lugares afectados por una emergencia,
catastrofe o desastre, el empleador deberd suspender las labores de forma inmediata y
proceder a la evacuacion de los trabajadores. La reanudacion de las labores sélo podra
efectuarse cuando se garanticen condiciones seguras y adecuadas para la prestacién de los
servicios. Correspondera a la Direccion del Trabajo fiscalizar el cumplimiento de lo dispuesto
en este articulo.”

TITULO 21°
OBLIGACION EN CASO DE ACCIDENTES FATALES Y GRAVES
COMPENDIO DE NORMAS DEL SEGURO SOCIAL DE ACCIDENTES
DEL TRABAJO Y ENFERMEDADES PROFESIONALES, LIBRO 1V,
TITULO |, LETRAD

ARTICULO 67°

D. Obligaciones en caso de accidentes fatales y graves

Para una mejor comprensién de las obligaciones que se establecen en esta normativa, se
encuentra disponible en el sitio web www.suceso.cl, la "Guia préctica para empleadores de la
normativa de accidentes fatales y graves en el trabajo”. De igual modo, este documento se
encontrard disponible en los respectivos sitios web de los organismos administradores.

CAPITULO I. Antecedentes.

En conformidad con lo dispuesto en los incisos cuarto y quinto del articulo 76 de la Ley
N°16.744, si en una empresa ocurre un accidente del trabajo fatal o grave, el empleador
debera:

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

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

o Para los efectos de las obligaciones antes sefialadas, se establecen las siguientes
definiciones, de acuerdo con el concepto de accidente del trabajo previsto en el inciso
primero del articulo 5° de la Ley N°16.744:

Accidente del trabajo fatal: Es aquel accidente que provoca la muerte del trabajador en forma
inmediata 0 como consecuencia directa del accidente.

Accidente del trabajo grave: Es aquel accidente que genera una lesion, a causa 0 con ocasion
del trabajo, y que:

e Provoca en forma inmediata (en el lugar del accidente) la amputacion o pérdida de
cualquier parte del cuerpo.

Se incluyen aquellos casos que produzcan, ademas, la pérdida de un ojo; la pérdida
total o parcial del pabellon auricular; la pérdida de parte de la nariz, con o sin
compromiso 0seo; la pérdida de cuero cabelludo y el desforramiento de dedos o
extremidades, con y sin compromiso 6seo.
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e Obliga a realizar maniobras de reanimacion.

Debe entenderse por éstas, el conjunto de acciones encaminadas a revertir un paro
cardiorrespiratorio, con la finalidad de recuperar o mantener las constantes vitales del
organismo. Estas pueden ser basicas (no se requiere de medios especiales y las
realiza cualquier persona debidamente capacitada); o avanzadas (se requiere de
medios especiales y las realizan profesionales de la salud debidamente entrenados).

e Obliga a realizar maniobras de rescate.

Son aquellas destinadas a retirar al trabajador lesionado cuando éste se encuentre
impedido de salir por sus propios medios o que tengan por finalidad la busqueda de
un trabajador desaparecido.

e Ocurra por caida de altura de mas de 1.8 metros.

Para este efecto la altura debe medirse tomando como referencia el nivel mas bajo. Se
incluyen las caidas libres y/o con deslizamiento, caidas a hoyos o ductos, aquellas
con obstaculos que disminuyan la altura de la caida y las caidas detenidas por equipo
de proteccion personal u otros elementos en el caso de que se produzcan lesiones.

e Involucra un numero tal de trabajadores que afecten el desarrollo normal de las
faenas.

Las anteriores definiciones no son de caracter clinico ni médico legal, sino operacional y tienen
por finalidad que el empleador reconozca con facilidad cuando debe proceder.

Faena afectada: Corresponde a aquella area o puesto de trabajo en que ocurrié el accidente,
pudiendo incluso abarcar la totalidad del centro de trabajo, dependiendo de las caracteristicas
y origen del siniestro y en la cual, de no adoptar la entidad empleadora medidas correctivas
inmediatas, se pone en peligro la vida o salud de otros trabajadores.

CAPITULO Il. Obligaciones del empleador

1. Cuando ocurra un accidente del trabajo fatal o grave en los términos antes sefialados,
el empleador debera suspender en forma inmediata la faena afectada y, ademas, de
ser necesario, evacuar dichas faenas, cuando en éstas exista la posibilidad que ocurra
un nuevo accidente de similares caracteristicas. El ingreso a estas areas, para
enfrentar y controlar los riesgos presentes, sélo debera efectuarse con personal
debidamente entrenado y equipado.

La obligacion de suspender aplica en todos los casos en que el fallecimiento del
trabajador se produzca en las 24 horas siguientes al accidente, independiente que el
deceso haya ocurrido en la faena, durante el traslado al centro asistencial, en la
atencion pre hospitalaria, en la atenciébn de urgencia, las primeras horas de
hospitalizacién u otro lugar.

La obligacién de informar y suspender la faena no aplica en los casos de accidentes
de trayecto.

El empleador debera informar inmediatamente de ocurrido cualquier accidente del
trabajo fatal o grave a la Inspeccion del Trabajo y a la Seremi de Salud que
corresponda al domicilio en que éste ocurrid. Esta comunicacion se realizara por via
telefénica al nimero Unico 600 42 000 22 o al que lo reemplace para tales fines.
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En caso que el empleador no logre comunicarse a través del medio indicado
precedentemente, debera notificar a la respectiva Inspeccion del Trabajo y a la
SEREMI de Salud, por via telefénica, correo electronico o personalmente.

La informacion de contacto para la notificacion se mantendra disponible en las paginas
web de las siguientes entidades:

Direccion del Trabajo

Ministerio de Salud

El deber de notificar a los organismos fiscalizadores antes sefialados, no modifica ni
reemplaza la obligacion del empleador de denunciar el accidente mediante el
formulario de Denuncia Individual de Accidente del Trabajo (DIAT) a su respectivo
organismo administrador, en el que debera indicar que corresponde a un accidente del
trabajo fatal o grave. Tampoco lo exime de la obligacién de adoptar todas las medidas
gue sean necesarias para proteger eficazmente la vida y salud de todos los
trabajadores, frente a la ocurrencia de cualquier accidente del trabajo.

Cuando el accidente de trabajo fatal o grave afecta a un trabajador de una entidad
empleadora contratista 0 subcontratista, la entidad empleadora correspondiente
debera cumplir lo establecido en los nimeros 1y 2 precedentes.

A su vez, si el accidente de trabajo fatal o grave afecta a un trabajador de una empresa
de servicios transitorios, sera la empresa usuaria la que deberd cumplir las
obligaciones sefialadas en los puntos 1y 2 precedentes.

En caso de tratarse de un accidente de trabajo fatal o grave que le ocurra a un
estudiante en practica, la entidad en la que ésta se realiza debera cumplir lo
establecido en los niumeros 1 y 2 precedentes. En estos casos so6lo corresponde
realizar la DIAT si se cotiza por las labores que realiza el estudiante.

La entidad responsable de notificar, debera entregar, al menos, la siguiente
informacién relativa al accidente: nombre y RUN del trabajador, razén social y RUT
del empleador, direccién donde ocurrio el accidente, el tipo de accidente (fatal o grave),
la descripcién de lo ocurrido y los demas datos que le sean requeridos.

El empleador podra requerir el levantamiento de la suspension de las faenas, a la
Inspeccidn del Trabajo o a la SEREMI de Salud, que efectud la fiscalizacién y constat6
la suspension (auto suspensidn), cuando hayan subsanado las deficiencias
constatadas y cumplido las medidas inmediatas instruidas por la autoridad y las
prescritas por su organismo administrador.

La reanudacién de faenas sélo podra ser autorizada por la entidad fiscalizadora,
Inspeccién del Trabajo o SEREMI de Salud, que efectué la fiscalizacion y constaté la
suspension, sin que sea necesario que ambas la autoricen. Las entidades
fiscalizadoras verificaran el cumplimiento de las medidas inmediatas u otras que
estimen pertinentes y entregaran al empleador un respaldo de la referida autorizacion.

Frente al incumplimiento de las obligaciones sefialadas en los nameros 1y 2
precedentes, las entidades infractoras seran sancionadas por los servicios
fiscalizadores con la multa a que se refiere el inciso final del articulo 76 de la Ley
N°16.744, sin perjuicio de otras sanciones.

El empleador y los trabajadores deberan colaborar en la investigacion del accidente,
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cuando ésta sea desarrollada por parte de su organismo administrador de la Ley
N°16.744 y facilitar la informacion que le sea requerida por este ultimo

TITULO 22°
LEY 21.156 DESFIBRILADORES EN ESPACIOS PUBLICOS:
ESTABLECE LA OBLIGACION DE TENER DESFIBRILADORES
EXTERNOS AUTONOMICOS EN ESPACIOS PUBLICOS

ARTICULO 68°

La presente ley establece la obligacion para los establecimientos comerciales y recintos, entre
otros: establecimientos educacionales de nivel basico, medio y superior; de contar con
desfibriladores externos que estén disponibles y aptos para su funcionamiento inmediato. Un
desfibrilador externo es un aparato electronico portati que diagnostica paros
cardiorrespiratorios. Es altamente efectivo para casos de emergencia, puesto que permite
recuperar el ritmo cardiaco normal.

Las caracteristicas y demas especificaciones técnicas que deberan tener estos aparatos,
como las normas de ubicacion, certificaciones y capacitaciones para su correcto uso, seran
determinados por un reglamento que serd elaborado por el Ministerio de Salud. El
incumplimiento de esta obligacién estara sujeto a las sanciones previstas en el Libro X del
Cdbdigo Sanitario.

ARTICULO 69°
Todos los establecimientos educacionales de la institucion tendran de acuerdo con la
normativa vigente al menos un desfibrilador y personas debidamente capacitadas para su uso.

TITULO 23°
LEY N° 20.609 ESTABLECE MEDIDAS CONTRA LA
DISCRIMINACION LEY ZAMUDIO

ARTICULO 70°

La Ley N° 20.609 tiene por objetivo fundamental instaurar un mecanismo judicial que permita
restablecer eficazmente el imperio del derecho toda vez que se cometa un acto de
discriminacion arbitraria.

Al Estado de Chile le corresponde elaborar e implementar las politicas destinadas a garantizar
a toda persona, sin discriminacion arbitraria, el goce y ejercicio de sus derechos y libertades
reconocidos por la Constitucién Politica de la Republica de Chile. De conformidad al Art. 1°
Ley N° 20.6009.

ARTICULO 71°

Para los efectos de esta ley, se entiende por discriminacion arbitraria toda distincién, exclusion
0 restriccion 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 Republica o en los
tratados internacionales sobre derechos humanos ratificados por Chile y que se encuentren
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vigentes, en particular cuando se funden en motivos tales como la raza o etnia, la
nacionalidad, la situacién socioeconémica, el idioma, la ideologia u opinion politica, la religion
0 creencia, la sindicacion o participacion en organizaciones gremiales o la falta de ellas, el
sexo, la orientacién sexual, la identidad de género, el estado civil, la edad, la filiacién, la
apariencia personal y la enfermedad o discapacidad. De conformidad al Art. 2° Ley N° 20.609.

ARTICULO 72°

Son contrarios a los principios de las leyes laborales los actos de discriminacion. Los actos de
discriminacion son las distinciones, exclusiones o preferencias basadas en motivos de raza,
color, sexo, maternidad, lactancia materna, amamantamiento, edad, estado civil, sindicacion,
religiébn, opinién politica, nacionalidad, ascendencia nacional, situacibn socioeconémica,
idioma, creencias, participacion en organizaciones gremiales, orientacion sexual, identidad de
género, filiacion, apariencia personal, enfermedad o discapacidad u origen social, que tengan
por objeto anular o alterar la igualdad de oportunidades o de trato en el empleo y la ocupacioén.
De conformidad al Art. 2 inciso 4 del Cadigo del Trabajo, Art. 11 Ley N° 21,155y Art. 1 N° 1
Ley N° 20.940.

TITULO 24°
VIGENCIA DEL REGLAMENTO INTERNO DE ORDEN, HIGIENE Y
SEGURIDAD

ARTICULO 73°

El presente reglamento tendra una vigencia de un afio a contar del 31 de diciembre de 2023
y se entendera prorrogado sucesivamente, y por el mismo periodo, si INSALCO no informa
un nuevo reglamento.

DISTRIBUCION:
¢ SEREMI de Salud.
e Direccién del Trabajo.
e Colaboradores.
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