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VISTOS Y CONSIDERANDO:

El certificado N° 265, de fecha 17 de diciembre, del Secretario Municipal, sobre el acuerdo
adoptado por el concejo en la sesién ordinaria N° 1252, de fecha 14 de diciembre, ambos
de 2021; el Decreto Alcaldicio N° 1730, de fecha 10 de octubre de 2019, que aprueba el
Reglamento Estructura, Funciones y Coordinacion de la llustre Municipalidad de La
Serena; la ley N° 18.883, Estatuto Administrativo para Funcionarios Municipales; la ley N°
19.880, establece Bases de los Procedimientos Administrativos que rigen los Actos de los
Organos de la Administracion del Estado; la ley N® 18.575, Organica Constitucional de
Bases Generales de la Administracion del Estado; la ley N° 18.695, Organica
Constitucional de Municipalidades; y las facultades propias de mi cargo:

PECRETO:
APRUEBASE la Politica de Recursos Humanos para el afio 2022, de la llustre
Municipalidad de La Serena, documento que forma parte integrante de este acto

administrativo.

Anodtese, publiquese, cumplase y archivese en su oportunidad.
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1. INTRODUCCION

En virtud de lo establecido en el Decreto con Fuerza de Ley N° 1, de fecha 09 de mayo
de 2006, del Ministerio del Interior, “Fija el texto refundido, coordinado y sistematizado
de la ley N° 18.695, Orgéanica Constitucional de Municipalidades”, y en particular el
articulo 6° letra d), la llustre Municipalidad de La Serena presenta -por este acto- su
Politica de Recursos Humanos afio 2022.

La Politica de Recursos Humanos, en esencia, es una herramienta de importancia
estratégica para toda institucion, la cual es una serie de reglas, procedimientos y
declaraciones que rigen los lineamientos e interacciones entre y para con funcionarios
y funcionarias; ademas crea valor a la gestion municipal y favorece al desarrollo de las
personas en relacion con las prioridades y finalidades del municipio, permitiendo alinear
los objetivos organizacionales y el desempefio de las personas, con la estrategia de la

misma.

La llustre Municipalidad de La Serena cuenta con una Planificacion Estratégica que es
disefiada para guiar el quehacer de su gestion hacia el logro de la Visién y Mision

institucional, las cuales se indican a continuacion:

Visién

“Ser un Municipio que promueva la participacion ciudadana y el desarrollo comunal,
con un personal informado, creible, amable, que conforme equipos de trabajo
capacitados y eficientes, que atienda las necesidades de las personas y entregue

soluciones a la comunidad.”

Mision
“Entregar a la comunidad de forma cercana y amable un servicio oportuno y de calidad,
promoviendo la participacion ciudadana de los actores locales para el desarrollo de la

comuna, sus habitantes, la Municipalidad y sus funcionarios y funcionarias.”.

La Vision y Mision institucional de la I. Municipalidad de La Serena tiene como pilares

los siguientes valores institucionales:
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Compromiso Eficiencia Honestidad

Inclusién Integracién Lealtad
Probidad Respeto Solidaridad
Tolerancia Transparencia Colaboracion
Confianza Empatia Flexibilidad

En virtud a los valores institucionales, estos definen nuestras buenas préacticas
laborales, esto quiere decir que La llustre Municipalidad de La Serena tiene plasmada
una identidad que debe ser representada por los funcionarios en su toma de decisiones

y en el comportamiento que estos tienen hacia la comunidad.

Los valores éticos mencionados deben incorporarse no solo en el cumplimiento de sus
funciones al interior de la institucion, sino que también se debe llevar a la practica de
manera integral fuera de la organizacion y en el quehacer personal, con el fin de lograr
un ambiente laboral donde los valores éticos sea prioridad y un elemento fundamental
en el accionar diario de esta institucion y que esta favorezca al crecimiento profesional
y personal de nuestros funcionarios mediante valores comunes. (Decreto Alcaldicio
N° 1.391/20)

2. OBJETIVOS DE LA POLITICA DE RECURSOS HUMANOS

Esta Politica de Recursos Humanos tiene como objetivo contribuir, orientar, desarrollar
y disefiar practicas y acciones enfocadas al recurso humano, con el fin de responder al
Objetivo Estratégico de Organizacion y Desarrollo definido en la Planificacién

Estratégica de la llustre Municipalidad de La Serena.

En ese sentido, se promueve la coordinacion y el trabajo en equipo, entre las diversas
unidades municipales, con personal altamente capacitado y comprometido con la
gestion municipal, aplicando los contenidos de la visibn, misidbn y valores
institucionales, conscientes del rol de servicio publico y orientacion a la satisfaccion de
los usuarios y usuarias del municipio; ademas de instalar una nueva cultura de trabajo
y relacionales dindmicas en la comunidad municipal, reconociendo las brechas de
género existentes, asi como la diversidad, desigualdades y re educacion de roles, bajo
un enfoque de derechos en el espacio laboral, con la finalidad de generar mayores
condiciones de igualdad y equidad, proponiendo al municipio de La Serena como una

institucion adecuada al desarrollo y avance de la sociedad.

3 | POLITICA DE RECURSOS HUMANOS 2022- ILUSTRE MUNICIPALIDAD DE LA SERENA



OBJETIVOS ESPECIFICOS:
Contribuir al cumplimiento de la estrategia y objetivos de la Municipalidad, a partir
de lineamientos que favorezcan la toma de decisiones con criterios orientados en
las buenas préacticas laborales, es decir que sean justas, honestas y orientadas al

mejoramiento de las condiciones laborales.

Orientar el desempefo y desarrollo de las personas que trabajan en esta casa
edilicia, en torno a la estrategia y valores institucionales para contribuir al logro de

los objetivos de la Municipalidad.

Desarrollar acciones para el adecuado funcionamiento y mejora de los mecanismos
y procesos de los diferentes subsistemas de desarrollo de personas, de modo que
existan practicas en el &mbito del desarrollo de personas adecuadas al desafio de

un empleo Municipal decente y de calidad.

Planear las practicas y acciones en el ambito del desarrollo de las personas de
manera integrada, considerando distintos subsistemas que conforman el ciclo
laboral, tales como el proceso de seleccion y reclutamiento, el diagndstico y
evaluaciones por desempefio y capacitaciones, de modo de cautelar la coherencia

de sus diversos componentes.

Disefiar acciones para generar ambientes laborales que, basados en el respeto y
buen trato, equidad de género e inclusion favorezcan el compromiso, motivacion,

desarrollo y mejora de desempefio de las personas.

Incorporar en el quehacer institucional procesos unificados y medidas
multidimensionales en la gestion municipal interna para la no discriminacion y
conciliacién de la vida laboral, familiar y personal de los funcionarios y funcionarias
en un marco de lgualdad de Género y bajo una logica de corresponsabilidad, lo que
permitira también permear la gestion externa hacia la comunidad con este enfoque,
esto, a través de la implementacion de la Norma NCh 3262-2012 promovida por el
Instituto Nacional de Normalizacion, y posterior postulacion a Sello Iguala

SernamEG.

Implementar y mantener una cultura organizacional que promueva la conducta
intachable de todo funcionario municipal, utilizando como principal cualidad la
honestidad e integracion en el desempefio tanto de las labores propios de nuestros

cargos, asi como de la vida privada, siempre teniendo presente la misioén y vision
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institucional, a fin de cumplir y otorgar el servicio correspondiente a la comunidad.
(aplica articulo 58° letra I. de la ley N° 18.883)

3. DIRECTRICES O POLITICAS ESPECIFICAS

Los principales impulsores del presente instrumento de gestion son el respeto, la
dignidad, el buen trato laboral, responsabilidad, probidad, integracién, inclusion y
compromiso -entre otros- de cada uno de las y los funcionarios municipales, todo con el

objeto de cumplir el servicio encomendado por la normativa vigente.

RECLUTAMIENTO, INGRESO, SELECCION, INDUCCION Y CESE DE
FUNCIONES

Esta primera directriz, abarca los ambitos relacionados con el Reclutamiento y
Seleccién del recurso humano; con el fin de proveer de personas acorde a las

necesidades municipales para el cumplimiento de los objetivos definidos.

RECLUTAMIENTO

El reclutamiento corresponde al proceso de atraer a personas para que se
desempefien en la llustre Municipalidad de La Serena, quienes deben cumplir las
competencias y requisitos generales y especificos de los cargos para los respectivos

puestos de trabajo.

El reclutamiento se realizard cuando se disponga de una demanda de recursos
humanos, para lo cual se considerara el personal de la municipalidad, realizando una
provision de forma interna a través de la transferencia o promocion de personal

existente o, en su defecto, en forma externa.

La municipalidad -a través de su Direccion de Personas- debera realizar dicha accion
siempre teniendo presente la igualdad de oportunidades, independiente de su edad,
sexo, identidad de género, orientacion sexual, estado civil, origen o etnia, estrato
socioeconémico, la apariencia personal, enfermedad, discapacidad u otra condicién de
discriminacion arbitraria, garantizando la igualdad de oportunidades de postulacién en

la convocatoria o concursos publicos.

INGRESO Y SELECCION
El ingreso del personal de planta se realizara de acuerdo a lo establecido en la Ley N°
18.883 Estatuto Administrativo para Funcionarios Municipales. En este sentido, para los
cargos de planta, la seleccion se realizara mediante el desarrollo de concursos publicos

gue contemplan la evaluacion de los postulantes a base de criterios objetivos y
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técnicos, los que se encuentran descritos en el Reglamento de Concursos Publicos,
para la llustre Municipalidad de La Serena, segin Reglamento Municipal N°004/20 y
respetando fehacientemente el reglamento del articulo 45° de la ley N° 20.422, que
establece normas sobre igualdad de oportunidades e inclusién social de personas con
discapacidad. En este contexto, el municipio promovera la igualdad de oportunidades
de todas las personas sin discriminacion referente a discapacidad, asegurando los
cupos para personas en situacion de discapacidad segun la ley vigente logrando de

esta manera una insercion laboral e inclusiéon social.

INDUCCION

Respecto a la induccion de nuevo personal a la municipalidad, y con la finalidad de
recibir, insertar y adaptar de forma adecuada a quienes seran parte de la institucion, en
cualquier calidad contractual, se realizaran dos etapas de induccion: una general, sobre
las obligaciones y derechos de los funcionarios municipales y una especifica sobre las
funciones encomendadas a su cargo y la normativa asociada. La primera etapa se
debe procurar efectuar en el primer dia de incorporacién a la municipalidad, se realiza
por profesionales de la Direccion de Personas, cuyos lineamientos se encuentran
plasmados en un instrumento que forma parte de esta Politica de Recursos Humanos.
Este instrumento describe conocimientos generales del funcionamiento de la
Municipalidad, misién, vision, valores institucionales, estructura organizacional,
reglamento interno, estatuto administrativo, propdsito, funciones y servicios, induccion
de Riesgos Laborales (articulo 21 del DS 40) junto con la entrega del Reglamento de
Orden, Higiene y Seguridad, entregado por la Seccion de Prevencion de Riesgos
Laborales, utilizando como base de una serie de herramientas 0 mecanismos que
orientan la labor del Municipio tanto de procesos internos de soporte como externos
referentes al trabajo con la comunidad y el desarrollo del territorio. La segunda etapa
en el proceso de induccion especifica, es de responsabilidad de la jefatura directa en la
entrega orientacion, lineamientos técnicos y de socializacién en el puesto de trabajo.
En el caso que se incorpore una persona en situacion de discapacidad o personas
protegidas con la Ley N° 20.609 que “Establece medidas contra la discriminacion”, se
sensibilizara al equipo con el apoyo de la Direccion de Personas y de la unidad
pertinente, ya que todos los esfuerzos que el municipio pueda llevar a cabo en materia
de inclusion laboral puede perder fuerza si su equipo de colaboradores no esta

debidamente sensibilizado ni formado en estas materias.

CESE DE FUNCIONES
Respecto al cese de funciones, independiente de la calidad juridica que posea el

funcionario, y del motivo que lo origine, se tramitara bajo estrictas medidas de
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objetividad y seriedad, dando niveles de transparencia para todas las partes
involucradas. Bien es sabido que una desvinculacion, cualquiera sea su naturaleza, es
un proceso de alta complejidad, que afecta sin duda a toda la organizacion, por lo que
es imperioso que el debido proceso se honre. Finalmente, en lo que atafie a la ley de
retiro voluntario de nuestros funcionarios, la Direccion de Personas dispondra a su
equipo multidisciplinario para que el traspaso al sector pasivo sea lo menos perjudicial

para el funcionario, principalmente en lo emocional.

DESARROLLO PERSONAL Y PROFESIONAL
El desarrollo de las personas dentro de la institucion estd enfocado en generar
instancias para el desarrollo y crecimiento de los funcionarios, con el objetivo de captar
y gestionar el talento interno y contribuyendo con nuevos desafios labores, teniendo en
cuenta las necesidades del servicio y que estas nos permitan tener personas motivas y

comprometidas para con la comunidad.

Para satisfacer y dar cumplimiento a las necesidades de desarrollo de las personas y
de aprovisionamiento de cargos, de acuerdo a los requerimientos institucionales, es
imprescindible desarrollar acciones que conlleven al perfeccionamiento de nuestro
personal, entregando las herramientas necesarias para que estos mejoren sus

competencias y habilidades.

Como herramienta de gestion para alcanzar lo anteriormente sefialado, debemos
comprender como capacitacion al conjunto de actividades permanentes, organizadas y
sistematicas destinadas a que las y los funcionarios desarrollen, complementen,
perfeccionen o actualicen los conocimientos y destrezas necesarias para el eficiente
desempeiio de sus cargos o aptitudes funcionarias. La Municipalidad de La Serena
cuenta con un Reglamento de Capacitaciones para sus funcionarios y funcionarias, el
gue es formalizado mediante Decreto N° 906 del 11 de mayo de 2018, instrumento que
persigue gue los funcionarios desarrollen, complementen, perfeccionen o actualicen
sus conocimientos, habilidades, destrezas y/o actitudes, tanto en el ambito individual
como colectivo, con el fin de mejorar el desempefio y rendimiento, aportando al
desarrollo de las personas y a su adaptacion a los cambios e innovaciones
tecnoldgicas, de gestibn y organizacionales, en concordancia con los desafios
planteados por la organizacion. El Plan Anual de Capacitaciébn, se encuentra en
concordancia con los lineamientos de la organizacion y con las necesidades de las
distintas direcciones, departamentos y/o secciones, para ello se realiza un
levantamiento de necesidades de capacitacion mediante instrumentos diagndsticos que

se realizan de manera integral con todo funcionario (Ver anexo).
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Ademas, el municipio de La Serena velara por el irrestricto cumplimiento de las etapas
y elementos que definen la carrera funcionaria, entendiéndose como tal a un sistema
integral de regulacion del empleo municipal, el cual garantiza la igualdad de
oportunidades respecto a promocion, mantencion y desarrollo funcionario. En ese
mismo orden de consideraciones, se procurara que el sistema de calificaciones
municipales sea un proceso transparente, sin discriminacion alguna, en donde se tenga
como principal menester la valorizacion del mérito funcionario. El planteamiento de la
Direccion de Personas es cumplir estrictamente los plazos estipulados por laley y, a su
vez, asegurar que el proceso de calificacion sea considerado como instrumento de
retroalimentacion y seguimiento por parte de los funcionarios (evaluadores y
evaluados), y que permita realizar las acciones de mejora necesarias para lograr el
desarrollo de las funciones en la forma mas eficiente. También se hace necesario que,
al realizar el proceso de Calificacion anual en el ambito municipal, se procure contar
con informacion objetiva que permita validar las evaluaciones entregadas a cada item,
asimismo permitird evaluar con criterios técnicos, el rendimiento, carga y desempefio
laboral de cada funcionario, con el fin de evitar discrepancias en el proceso de
calificacion sefialado en el estatuto para definir listas y generar el escalafon del afio
siguiente. Esto sera regulado a través de un reglamento interno de calificaciones el que
estara sujeto a medios de verificacidn cuantitativos. Los aspectos positivos y negativos
de la evaluacion deben ser abordados abiertamente y de forma participativa,

procurando en todo momento que la calificacion se base en hechos y no en opiniones.

A su vez -siempre y cuando la normativa vigente asi lo permita-, la Direccion de
Personas sera el principal actor en el proceso de gestion basado por competencias, en
el cual, en funciéon de las habilidades, capacidades, idoneidad, y necesidades del
servicio, dispondra al recurso humano, sin ninguna clase de escrupulo, a fin de dar

cumplimiento a los objetivos estratégicos de la institucion.

Ademas, la |. Municipalidad de La Serena reconoce la trayectoria y compromiso de las
y los funcionarios municipales que generen valor agregado al desempefio de la
organizacion. Esta es una muestra de aprecio por las labores ejecutadas tras el pasar
del tiempo, motivando a los demdas funcionarios a trabajar con mayor Vvision
institucional, potenciando la fidelidad, pertenencia y orgullo frente al equipo de trabajo,
jefatura y a toda la organizacion. Esta instancia sistematica, es difundida a la
organizacion, determinando acciones de reconocimiento que reguarde su correcta y
oportuna ejecucién. El reconocimiento es poner de manifiesto el compromiso de la

organizacién con sus funcionarios manifestando interés por ellos, reconocer y aprobar
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su compromiso con el cumplimiento de los objetivos estratégicos definido por la
municipalidad, asi como relevar los esfuerzos que sobresalen y el desempefio superior

de aquellos funcionarios que destacan en su labor.

AMBIENTE DE TRABAJO, CALIDAD DE VIDA LABORAL Y RESPETO

La llustre Municipalidad de La Serena como parte de su mision y vision se compromete
con una gestion basada en las personas, protegiendo su vida y su integridad fisica y
psico-emocional. Si bien la situacion pandémica que vivimos en la actualidad ha
distanciado en gran medida las relaciones sociales o afectivas, también ha puesto
sobre la palestra medidas de seguridad e higiene que todos debemos propiciar. En este
sentido, como municipalidad es necesario efectuar un trabajo coordinado y fuertemente
orientado a la prevencion, deteccion y abordaje de situaciones laborales que pudiesen
afectar a las personas; de esta manera, se llevaran a cabo de forma periodica
diagnésticos institucionales participativos implicando activamente a las y los
funcionarios tanto en la deteccidbn como en el diagnostico de factores de riesgos
intra-laborales. A través de un conjunto de acciones multidisciplinarias se debera
perfeccionar la labor de los equipos de trabajo, mejorando sus procesos
comunicacionales y sus coordinaciones tanto internas como externas evitando la
dispersiéon del recurso humano, su desarticulacion y la sobrecarga laboral. Si
abordamos con mayor abundancia sobre este punto, declaramos o resguardaremos
enérgicamente que todo funcionario municipal, independiente de su calidad contractual
o nivel jerarquico, debera cautelar y promover el respeto, la dignidad, la no
discriminacion arbitraria, ambientes libres de violencia -tanto fisica como
emocionalmente- y en general una convivencia sana, procurando instancias o
mecanismos de resolucion de conflictos que permitan el dialogo entre las partes. Al
respecto, la municipalidad ha creado el “Protocolo interno de actuacion ante denuncias
sobre violencia de género, acoso sexual, acoso laboral y discriminacion arbitraria”, el
cual obedeci6 a la necesidad -por una parte- de garantizar el resguardo de los
derechos de las y los funcionarios municipales, proveyéndolos de mecanismos
confidenciales y obijetivos, los que permitan abordar situaciones conflictivas, siempre
resguardando su dignidad. Es este mismo punto, la llustre Municipalidad de La Serena
reafirma su compromiso al resguardo de la dignidad de cada uno de sus integrantes,
sin importar diferencia alguna como las que anteriormente hemos sefialado,
promoviendo asi el respeto a los derechos humanos fundamentales, a efectos de
alcanzar la igualdad de oportunidades, el desarrollo de labores encomendadas y un

ambiente propicio a la salud integral de nuestros funcionarios.
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En materia de equidad género, se incorporara un enfoque un analisis de prejuicios y
estereotipos acerca de mujeres, hombres y diversidad, e implementar una politica de
comunicacién y sensibilizacion que permita crear una cultura organizacional que integre
explicitamente los valores de igualdad de género y conciliacion, garantizando las
medidas de respeto irrestricto a la dignidad humana, erradicando cualquier accion y/o
trato discriminatorio, abusivo, e irrespetuoso entre jefaturas y subordinados, asi como

entre pares.

Para el cumplimiento de dichos objetivos entregaremos un asesoramiento y
acompafnamiento continuo a los equipos de trabajo disefiando y ejecutando jornadas de
capacitaciones y autocuidado las que se efectuaran tanto de modo presencial como a
distancia y en coordinacion con el area de capacitacion de la Direccion de Personas.
Junto con ello, otorgaremos a los funcionarios(as) espacios para el tratamiento
oportuno de dolencias fisicas y mentales derivadas del trabajo contando para ello con
un equipo de salud interdisciplinario pertenecientes a dicha Direccion.

Por su parte, la municipalidad reconoce el limite entre la vida personal y familiar con lo
laboral; dimensiones que no deben oponerse sino conjugarse a fin de que ambas sean
positivamente complementadas. En esta linea, se restringe en medida de lo posible a
interferir en situaciones donde los funcionarios se encuentren haciendo uso de
permisos debidamente autorizados por su jefatura. Ademas, se implementan acciones

tendientes a entregar beneficios y prestaciones que concilien ambos espacios.

Por otro lado, y con el fin de asegurar el estricto cumplimiento de los protocolos de
salud, seguridad y de buenas préacticas laborales mantendremos un permanente
contacto con las diferentes unidades municipales llevando a cabo en terreno
actividades de difusion y evaluaciones retroalimentativas. En este contexto, la
implementacion de protocolos de vigilancia epidemiolégica establecidos por el
Ministerio de Salud nos permitird monitorear y velar porque todas las actividades
laborales se realicen sin deterioro asegurando con ello una mejor calidad de vida de las

personas convirtiéndose éstos en un pilar fundamental para su desarrollo y seguridad.

10 | POLITICA DE RECURSOS HUMANOS 2022- ILUSTRE MUNICIPALIDAD DE LA SERENA



La Serena

PLAN ANUAL DE CAPACITACION 2022

DIRECCION DE PERSONAS




iNDICE

I. PRESENTACION PLAN DE CAPACITACION 2022 .....coovuiueiiieirineieisieieisesesesssessssssessssssesssessssssesns 3
[l OBJETIVOS DEL PLAN DE CAPACITACION.......ceuimieeiiieteiseietsiseiessesssessesesesssessssssessssssesssssessssesnns 4
M. IMPLEMENTACION DEL PLAN DE CAPACITACION ......cvvuiiiveierierieeie s 4
V. FINANCIAMIENTO DEL PLAN DE CAPACITACION .....ooovviieieiieeiieeieieieiessie e 5
V. INSTRUMENTOS DE RECOLECCION DE ANTECEDENTES ...vvuivevieeieisieeeiseeesssessesssesessseessssesessnes 5
VI. MATERIAS A CONSIDERAR PARA CAPACITACION Y FORMACION .....c.vuevinieeiireieieieieineennns 12
VII. ACTIVIDADES DE FORMACION PROVISTAS POR LA ILUSTRE MUNICIPALIDAD DE LA SERENA
12

VIl ACTIVIDADES DE FORMACION PROVISTAS POR OTRAS INSTITUCIONES Y ORGANISMOS
ASOCIADOS A LA ILUSTRE MUNICIPALIDAD DE LA SERENA........ooiiiiiiiiiin s 16
IX. CONVENIOS ACTIVOS CON LA MUNICIPALIDAD DE LASERENA ..o 17

X.  MECANISMOS DE SELECCION DE PERSONAL QUE PARTICIPARA DE LA FORMACION Y
CAPACITACION ..ttt et e e e s e et e e e e s s s bbb et e e e e e e e sanrrneeeeeeeess 17

Xl MECANISMOS DE EVALUACION DE LAS ACTIVIDADES DE FORMACION Y CAPACITACION .. 17

XIl. INDICADORES DE GESTION PARA MEDIR LA IMPLEMENTACION DEL PLAN DE
CAPACITACION ILUSTRE MUNICIPALIDAD DE LA SERENA.......c.oiveiereerieeieseeeiessie s 18

XHE ANEXOS et e e e s st e e s e ae e 19



I PRESENTACION PLAN DE CAPACITACION 2022

El presente plan de capacitacién se enmarca dentro de la visién que posee la llustre Municipalidad
de La Serena, “Ser un Municipio que promueva la participacion ciudadana y el desarrollo comunal,
con un personal informado, creible, amable, que conforme equipos de trabajo capacitados y
eficientes, que atienda las necesidades de las personas y entregue soluciones a la comunidad.”
Esta premisa entrega el puntapié inicial para potenciar el desarrollo personal y profesional del
funcionario municipal, enriqueciendo a la institucién de capital humano integral apto para el logro
de los objetivos organizacionales, y por sobre todo, con el sello que lo caracteriza; confianza,
eficiencia, respeto, compromiso, integracion y entre otros valores que hacen del funcionario
municipal, un pilar fundamental en la gestién eficiente y transparente de esta casa edilicia.

Ademas de lo anteriormente sefalado, la llustre Municipalidad de La Serena realiza en forma
anual el disefio e implementacién de Planes de Mejora, en los cuales se encuentra el Plan de
Formacién y Capacitacidn, lo que reafirma que para una buena gestion de los servicios
municipales, se debe contar con personas en constante formacién, entregando las herramientas
necesarias para lograr una gestion eficiente y de calidad.

Es por esta razén que Capacitar al personal municipal se convierte en el medio principal para:

e Generar mayores oportunidades de acceso al perfeccionamiento laboral de los
funcionarios /as.

e Lograr mayor eficacia y pertinencia de las actividades de capacitacion.

e Ampliar las oportunidades de participacion.

e Generar las competencias y habilidades de los funcionarios con el fin de ampliar
oportunidades de progreso y realizacidn personal.

Desde una definicidn mas formal de capacitacion, comprendida en el Articulo 22, parrafo 29, de la
Ley N° 18.883 sobre el estatuto administrativo de municipalidades, se establece:

“Se entendera por capacitacion el conjunto de actividades permanentes, organizadas y
sistematicas destinadas a que los funcionarios desarrollen, complementen, perfeccionen o
actualicen los conocimientos y destrezas necesarios para el eficiente desempefio de sus cargos o
aptitudes funcionarias”.

La Municipalidad de La Serena, es una institucion que debe estar en constante capacitacion,
realizando sus labores al compas de los tiempos modernos, identificando las necesidades que
surgen al interior de los equipos de trabajo, para asi detectar las areas que son requeridas para el
buen desempeiio laboral.

Adquirir nuevos conocimientos y habilidades especificas, profundizar algunos otros, no solo
permitira alcanzar una mayor productividad, si no acceder a nuevas oportunidades laborales,
alcanzando a su vez, un desarrollo integral y profesional de quienes forman parte de este
municipio.

El Plan de Capacitacion 2022 de la Illustre Municipalidad de La Serena, incluye todos los
funcionarios y prestadores de servicios, independiente de su calidad contractual; planta, contrata,
codigo del trabajo y honorarios, quienes son los que forman el cuerpo fundamental del trabajo
diario hacia la comunidad.

A continuacién, se presenta el Plan de Capacitacién para el afio 2022, documento que describe las
actividades de capacitacidon programadas para los funcionarios de la llustre Municipalidad de La
Serena.



. OBJETIVOS DEL PLAN DE CAPACITACION
Objetivo General

Desarrollar, perfeccionar y actualizar los conocimientos, destrezas y habilidades de los
funcionarios de la llustre Municipalidad de La Serena, necesarias para el desempeiio eficiente de
sus labores, contribuyendo a la éptima gestidn municipal, favoreciendo al desarrollo profesional y
personal del funcionario municipal.

Objetivos Especificos

1. Brindar oportunidades de perfeccionamiento de conocimientos, competencias y
habilidades al personal municipal, propiciando su crecimiento personal y laboral.

2. Entregar herramientas tedricas y practicas para la ejecucion eficiente de las labores diarias
del funcionario municipal.

3. Generar instancias de orientacién para el logro de la Misidn Institucional.

4. Estar a la vanguardia en materias de gestion municipal, proporcionando las oportunidades
de mejora profesional requeridas por el personal municipal en post de una gestidon de
excelencia y calidad.

5. Motivar a los funcionarios a la constante necesidad de desarrollo, generando las instancias
de capacitacion como parte de sus funciones en su jornada laboral.

6. Contribuir a un grato ambiente laboral en las diferentes unidades municipales.

Resultados Esperados
En consecuencia, la capacitacion debe ser un proceso permanente y constante que permita:

Generacion de un clima laboral agradable.
Utilizacién de los recursos tecnoldgicos para la eficiencia en el logro de las metas
institucionales.

3. Comunicacidn interna.

4. Proveer a los funcionarios, y trabajadores de la llustre Municipalidad de La Serena una
formacién y preparacion que les permita tener un mejor desempefio de sus funciones.

. IMPLEMENTACION DEL PLAN DE CAPACITACION

Promover esta cultura de constante capacitacidon es uno de los desafios impuestos por este Plan
de Capacitacion 2022, de manera de potenciar las capacitaciones internas, aprovechando el capital
humano dispuesto a entregar sus conocimientos a sus compaferos de trabajo, transmitiendo su
expertiz en ciertas materias.

Desde otra perspectiva, para el proceso de capacitacion de los funcionarios, se podra disponer de
diferentes tipos de actividades de capacitacidn, tanto a empresas publicas como privadas que se
encuentren habilitadas para ello: cursos, seminarios, talleres, charlas, e incluso diplomados.

Por ultimo, este plan contempla la posibilidad de realizar convenios y alianzas con instituciones
publicas o privadas que cuenten con capacitaciones atingentes a las necesidades de la
Municipalidad.



Iv. FINANCIAMIENTO DEL PLAN DE CAPACITACION

Para el efecto del desarrollo de las actividades de formacidon contempladas en el presente Plan de
Capacitacidon 2022, se priorizaran las capacitaciones que puedan ser provistas por los profesionales
dispuestos del Municipio, transmitiendo sus conocimientos en materias especificas para aquellos
funcionarios que sean necesarias para el desempefio de sus labores.

En segundo lugar, se propiciardn fuentes de financiamiento externas al Municipio, haciendo uso
de las distintas instancias de capacitacidn provistas por otras instituciones y organismos asociados
de la Municipalidad.

Sin perjuicio de lo anterior, para la ejecucion del presente plan de capacitacion, la llustre
Municipalidad de La Serena, contard con fondos municipales de cargo al presupuesto municipal
2022. De esta manera y con el propésito de impulsar la eficacia organizacional, se llevaran a cabo
las capacitaciones propuestas en este plan de capacitacion, formuladas a partir del levantamiento
de informacién con respecto a las necesidades de capacitacién que se realizé para la elaboracion
de este documento de capacitacién.

V. INSTRUMENTOS DE RECOLECCION DE ANTECEDENTES

La deteccién de necesidades de capacitacién se hizo a través de la aplicacién de dos encuestas;
una dirigida a los funcionarios municipales con el objetivo de conocer las areas requeridas para
capacitacién, encuesta que fue respondida por 397 funcionarios. La segunda encuesta fue dirigida
a jefaturas, con el fin de conocer su punto de vista con respecto a las dreas que ellos creen que
harian a su equipo mas eficiente a la consecucidn de los objetivos de su unidad. Esta encuesta fue
respondida por el 30% de las jefaturas existentes del Municipio (Ver Anexo 1).

Resultados mas significativos de la encuesta a funcionarios:

1. ¢Cual es su nivel académico actual?

Postgrado

Universitario
Postgrado Incompleto Incompleto

Educacién Media 8%

Completa
9%
Ténico UNIVERSITARIO
Profesional COMPLETO
44%
Incompleto

4%
TECNICO

PROFESIONAL
COMPLETO
27%

Fuente: Elaboracién propia, encuesta funcionarios 2022

El 44% de los encuestados declara tener un nivel educacional universitario completo, seguido por
el 27% que posee un nivel técnico profesional completo.



A partir de lo obtenido, es posible recluir funcionarios profesionales para priorizar algunas
capacitaciones en areas especificas que ellos pudiesen manejar y poder transmitirlas a algunas
unidades para el mejor funcionamiento de sus labores.

2. Direccion a la que pertenece.

m DIDECO
H DAF

m SECPLAN

m ASESORIA JURIDICA

B SECMUN

® ADMUN

m2°JPL

m1°JPL

= ALCALDIA

B CONTROL INTERNO

m SEGURIDAD CIUDADANA

PERSONAS

TURISMO Y PATRIMONIO
TRANSITO Y TRANSPORTE PUBLICO
DISERCO

%

GESTION RIESGO Y DESASTRE

55 1%%%
0

3%
7%

DOM

Fuente: Elaboracion propia, encuesta funcionarios 2022

El 34% de los encuestados representa a la Direccion de Desarrollo Comunitario, mientras que el
16% a la Direccién de Administracion y Finanzas y la tercera mayoria pertenece a la Direccidn de
Administracion Municipal. Es coherente que las principales mayorias son efectivamente las
direcciones mas grandes del Municipio, salvo la Direccidn de Servicio a la Comunidad (DISERCO),
que si bien es una de las mas grandes, en esta encuesta solo tiene una representatividad del 5%.
Esto se explica porque DISERCO esta compuesta principalmente por funcionarios del area
operativa, por lo que la mayoria de ellos no tiene acceso a correo institucional. No obstante lo
anterior, esta direccion estard considerada para capacitaciones especificas, solicitadas
directamente por la DISERCO, gestionadas por el Area de Capacitacién de la Direccidn de Personas.




3. ¢Cual(es) de las siguientes opciones le dificulta mas para alcanzar las tareas que
menciond en la pregunta anterior?

o
Herramientas de Tecnologia de la Informacion _'36%
Conocimiento Juridico _' 34%
Gestion Administrativa _' 30%
Gestion Operativa _'26%

Planificacion y Control de Gestion | INMMM 23%
Gestién Comunicacional _'18%

Otra _' 10%
J
Ninguna (l|2%

)/

Fuente: Elaboracion propia, encuesta funcionarios 2022

Esta pregunta se contextualiza a partir de una consulta anterior a la expuesta, la que sefala
“Indique las PRINCIPALES TAREAS que debe desempefiar”. La razén de anteponer esta pregunta
abierta, hace que el encuestado se enfoque en sus labores diarias para luego responder a
conciencia las areas concretas que realmente le dificultan en su quehacer diario. Las herramientas
de tecnologias de informacidon se muestra con el mas alto porcentaje (36%), infiriendo que el
contexto de modernidad hace que utilizar herramientas tecnolégicas se hace cada vez mas
imperativo y necesario para el logro d6ptimo de las funciones laborales. Por otra parte, el
conocimiento juridico tiene una percepcion alta como area que dificulta el desempeiio, y se puede
explicar por el alto contenido de documentacién publica que guia los procedimientos del
Municipio.

Finalmente, las herramientas de gestién administrativa operativa, planificacion y control de
gestién, y gestion de comunicacion, son el mecanismo de hacer mas eficiente la manera de
trabajar para el logro de las metas organizacionales, por lo que es algo a considerar en el Plan de
Capacitacién 2022.



4. Seiiale HABILIDAD(ES),

CONOCIMIENTO(S),

DESTREZA(S)

O ACTITUDES vy/o

ESPECIALIZACIONES EN ALGUNAS AREAS, que si usted las adquiriese o las profundizara,
le ayudaria a mejorar la calidad, rapidez, precision, etc., en la realizacion de las tareas

mencionadas.

Herramientas de Gestion

Elaboracion y Formulacion de Proyectos
Conocimiento especifico del area que me desempeiio
Manejo de Herramientas de Ofimatica
Conocimiento de otras unidades municipales
Atencién Publico

Lenguaje Inclusivo

Area Social

Estrategias de Autocuidado

Inclusidn y Diversidad

Estatuto Administrativo

Primeros Auxilios

Gestion Financiera

Medio Ambiente

37%
32%
32%
31%
21%
21%
20%
18%
17%
14%
14%
14%
13%
12%

11%
9%

Presupuestos
Ley de Rentas
Otras 9%
Desarrollo Rural 8%
Contabilidad Gubernamental 7%
Turismo 5%

. [
Remuneraciones 4%

Fuente: Elaboracion propia, encuesta funcionarios 2022

El area de herramientas de gestidn representa una de las dreas que los encuestados solicitan para
desarrollar, con un porcentaje de 37%, lo que reafirma que es un area que debe ser considerada
en este Plan de Capacitacion. Las otras areas con mas solicitudes para reforzar con mas de un 30%
de preferencias son: elaboracién y formulacidn de proyectos, manejo de herramientas de
ofimatica y conocimientos especificos con respecto al desempefio de cada individuo. Es aqui
donde se hace un anadlisis mas profundo, ya que es importante saber qué dareas especificas
necesitan desarrollar los encuestados que escogieron esta opcion.

Anilisis adicional:

Como se menciond en el parrafo anterior, a partir de esta pregunta, se obtiene un alto porcentaje
(32%) en la opcidn que indica “Conocimiento especifico del drea que me desempefio”. Por lo que
se desglosa con respecto a cudles son las direcciones que mas frecuentaron esta pregunta.
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Fuente: Elaboracion propia, encuesta funcionarios 2022

Lo que indica este histograma reafirma la tendencia general, lo que apunta a que hay areas
especificas que cumple cada unidad del Municipio, y que segun lo declarado por los encuestados,
es importante ampliar los conocimientos o desarrollar destrezas especificas para el buen
desempeio de esas labores en especifico. Por lo que este Plan de capacitacidon debiese considerar
solicitudes de capacitacion que vengan directamente de cada unidad.

Resultados mas significativos de encuesta a jefaturas:

1. Direcciéon de la que pertenece

GESTION RIESGO Y
DESASTRE, 3%

DOM, 7%

TRANSITO Y
TRANSPORTE
PUBLICO, 10%

TURISMO Y
PATRIMONIO, 10%

ALCALDIA, 3%

Fuente: Elaboracién propia, encuesta jefaturas 2022

El grafico muestra porcentajes similares, lo que demuestra representacién de jefaturas de la
mayoria de las Direcciones de la Municipalidad.



2. ¢Cual(es) de las siguientes opciones le dificulta mas para alcanzar los objetivos que
menciond en la pregunta anterior?

Gestion Administrativa 9%
Herramientas de Tecnologia de la Informacion
Gestion Operativa

Planificacion Control de Gestion
Conocimiento Juridico

Otras

Gestion Comunicacional

Fuente: Elaboracién propia, encuesta jefaturas 2022

Esta pregunta se contextualiza a partir de una consulta anterior a la expuesta, la que seiala:
“Indique las PRINCIPALES TAREAS que debe desempeiiar”. La razén de anteponer esta pregunta
abierta, hace que la jefatura, al igual que el funcionario, se enfoque en las labores diarias de él, y
las de su equipo, para luego responder a conciencia las areas concretas que realmente le dificultan
a él, y a su unidad, en el quehacer diario.

En el caso de las jefaturas, declaran que la mayor dificultad que ellos detectan, es con respecto a la
gestién administrativa, representado por alto porcentaje de un 70%. Le siguen las herramientas de
tecnologia de la informacion y gestidn operativa con un 45%.

Por consiguiente, desde la perspectiva de los lideres de equipo, se reafirma, al igual que en la
encuesta de los funcionarios, las dreas mencionadas son necesarias para realizar el trabajo, y que
deben ser consideradas en el Plan de Capacitacidn 2022 para facilitar el desempefio de todas las
unidades municipales.



3. Sefiale HABILIDAD(ES), CONOCIMIENTO(S), DESTREZA(S) O ACTITUDES vy/o
ESPECIALIZACIONES EN ALGUNAS AREAS, que si usted y su equipo las adquiriese o las
profundizara, le ayudaria a mejorar la calidad, rapidez, precision, etc., en el alcance de
los objetivos mencionados.

Herramientas de Gestion 5%
Manejo de Herramientas de Ofimatica 41%
Conocimiento especifico del drea que me desempefio 38%
Elaboracién y Formulacién de Proyectos 28%
Gestion Financiera 28%
Presupuestos 21%
Atencidn Publico 21%
Conocimiento de otras unidades municipales 17%
Estatuto Administrativo 17%
Lenguaje Inclusivo 14%
Contabilidad Gubernamental 10%
Medio Ambiente 10%
Estrategias de Autocuidado 10%
Otras 7%
Inclusién y Diversidad 7%
Area Social 7%
Capacidades Técnicas 3%
Remuneraciones 3%
Primeros Auxilios 3%
Ley de Rentas 3%

Turimo 3%

Desarrollo Rural 3%

Fuente: Elaboracién propia, encuesta jefaturas 2022
En esta pregunta, las jefaturas declaran como mayoria que las dreas a reforzar son herramientas
de gestién, manejo de herramientas de ofimdtica, conocimiento especifico del area en la que
dirigen y la elaboracién y formulacién de proyectos, dreas que se repiten también en la encuesta
hacia los funcionarios, lo que hace pertinente capacitar de manera transversal a todas las unidades
de este Municipio con respecto a estas tematicas.




VI. MATERIAS A CONSIDERAR PARA CAPACITACION Y FORMACION

Se considera la pertinencia de capacitacidon en actividades de formacién y capacitacidon que se
orienten a los siguientes ambitos:

= Herramientas de Gestion.

= Elaboracién y Formulacién de Proyectos.

= Manejo de Herramientas de Ofimatica.

= Conocimiento de otras unidades municipales.
= Conocimiento Juridico.

Es importante sefialar que el area de capacitacién considerara ademas, todas aquellas actividades
y/o capacitaciones que sean solicitadas directamente de las unidades en materias especificas y
seran evaluadas para su ejecucion, siempre y cuando se ajusten al reglamento de capacitacion
vigente. Se priorizardn aquellas capacitaciones realmente necesarias a ejecutar, sefialdndose que
pueden ser modificadas y ajustadas durante el afio de vigencia, segun las necesidades y los
alcances de la institucidn.

VII. ACTIVIDADES DE FORMACION PROVISTAS POR LA ILUSTRE MUNICIPALIDAD DE LA
SERENA

La Municipalidad de La Serena, desarrollard actividades de formacion y capacitacion dirigidas a
funcionarios y trabajadores de la Municipalidad independientemente de su tipo de contrato, es
decir, para el personal de planta, contrata y honorarios, abordando materias atingentes a las
funciones que cumple al interior del departamento, con la finalidad de potenciar sus
conocimientos y habilidades blandas.

a) Area Técnica y/o profesional

N° TEMATICA PUBLICO OBJETIVO CAPACITACION HORAS DE
CAPACITACION OBJETIVO CAPACITACION
1 Transformacion Digital. Directores, Adquirir  herramientas y
jefaturas, habilidades para gestionar la
profesionales y transformacion digital a nivel 20
administrativos. organizacional de equipos y
personas.
2 Control de Gestion. Profesionales de - Comprender el
distintas concepto de control
direcciones cuyas de gestion en una
decisiones y organizacion.
acciones son - Aplicar metodologias
claves para |la para el control de
formulacion e gestidon y el 24
implementacion desempeiio
de sistemas de operacional.
control de - Diseflar y construir
gestion. sistemas de
informacidn que
apoyen al control y al
desempeiio
operacional.
- Utilizar sistemas
desarrollados para el
control de gestion.
3 Herramientas de Directores, Aplicar  herramientas de




Planificacién y jefaturas, planificacién y administracién
administracién coordinadores, estratégica de proyectos para 30
estratégica. encargados y | el cumplimiento de objetivos.
asistentes
profesionales que
trabajen
planificando o]
administrando
proyectos.
4 Herramientas para | Encargados de la | Aplicar herramientas de
disefio y gestion de | gestion y | disefo y gestion  que
proyectos. administracion de | permitan realizar una 30
proyectos al | formulacién metodolégica y
interior de la | efectiva de los proyectos en
organizacion. una empresa.
5 Estatuto Administrativo. | Todos los | Reconocer los deberes vy
funcionarios derechos mds importantes
municipales. que establece el estatuto 16
administrativo e identificar
sus principales procesos.
6 Redaccién de | Profesionales vy | Proporcionar los
documentacion publica. | administrativos conocimientos y
que elaboran | herramientas necesarios para
documentos la comunicacién de forma 20
publicos. correcta, aplicando las
normas linglisticas, técnicas
y criterios de correccion en la
escritura  de documentos
publicos.
7 Manejo de Ofimatica. Directores, Aprender sobre el uso de los
jefaturas, principales software que
profesionales vy | favorecen a la
administrativos. automatizacion en las
principales tareas de una
oficina, para | eficiente
desempeiio en el ambito 36
laboral para la preparacion
de documentos, manejo y
administracion de datos,
preparacion de informes,
presentaciones audiovisuales,
etc. Microsoft Office:
Microsoft Word, Outlook,
Microsoft Excel, Microsoft
Powerpoint, OpenOffice, etc.
8 Optimizacién del trabajo | Profesionales vy | Dar a conocer las
con planilla de calculo | administrativos herramientas especializadas
Excel. que utilizan | para personas de todos los
planillas de | niveles que requieran 27
calculo para el | incrementar su productividad
desarrollo de sus | y efectividad en tareas
labores. especificas de su trabajo.
9 Herramientas de google. | Directores, Conocer las aplicaciones de la
jefaturas, cuenta Google, para ser 16
profesionales vy | aplicadas en el trabajo.
administrativos.
10 | Responsabilidad Civil y Dar a conocer la

Penal.

responsabilidad legal de las




usuarios internos
y externos de la
organizacion.

jefaturas frente a accidentes 5
del trabajo y a enfermedades
profesionales.
b) Fortalecimiento habilidades transversales:
N° TEMATICA PUBLICO OBIJETIVO HORAS DE
CAPACITACION OBJETIVO CAPACITACION CAPACITACION
1 Técnicas de Organizacién | Administrativos y | Aplicar técnicas
del trabajo y uso del | operarios, eficaces de
tiempo para aumentar la | técnicos y | organizacién y gestién
productividad laboral. profesionales, del tiempo que 24
jefaturas y | aseguren una mayor
directores. productividad en el
trabajo.
2 Gestion del cambio. Profesionales que | Conocer desde |Ia
buscan  agregar | perspectiva de la
valor a los | psicologia, el coaching,
servicios que | la programacion
ofrece el | neurolingtiistica,
municipio, que se | comunicacién efectiva
proponen ser |y pensamiento
agentes de | sistémico, una visidn
cambio integradora del 15
relacionados con | comportamiento
la gestion de los | humano en las
procesos. organizaciones, para la
adecuada gestion de
cambio de practicas de
trabajo o conductas
organizacionales cada
vez que se aplique una
nueva técnica o
herramienta de
gestion.
3 Técnicas de direccidn | Directores y | Emplear técnicas de
efectiva jefaturas. direccion efectiva para
el desarrollo de 24
habilidades en los
directores y jefaturas
del municipio.
4 Herramientas  liderazgo | Personal que | Aplicar técnicas de
efectivo en equipos de | ocupe cargos de | liderazgo efectivo en la
trabajo. responsabilidad conduccién de equipos 30
en la conduccion | de trabajo.
de equipos de
trabajo.
5 Técnicas de servicio para | Encargados de | Aplicar técnicas de
la satisfaccion integral de | areas de | servicio para la
clientes. atencion, satisfaccién integral de
asistentes de | los usuarios. 20
atencidn a




c) Bienestary calidad de vida (Talleres)

N° TEMATICA PUBLICO OBIJETIVO HORAS DE
CAPACITACION OBJETIVO CAPACITACION CAPACITACION
1 Higiene postural. Administrativos y | Adquirir una postura 2 horas mensuales
profesionales que | adecuada en el puesto
mantienen un | de trabajo.
puesto de trabajo
estatico.
2 “Conectdndome con mi | Todos los | Contribuir a un
equipo” funcionarios que | ambiente grato a
deseen participar. | través de actividades | 5 horas semestrales
enfocadas en el
equipo y al desarrollo
integral.
3 Resolucién de conflictos | Todos los | Contribuir a un
en mi equipo de trabajo. funcionarios que | ambiente grato a
deseen participar. | través de actividades | 5 horas semestrales
enfocadas en el
equipo y al desarrollo
integral.
4 “5 eses” para ser mas | Personal Optimizar el estado
productivos en el trabajo. | administrativo, del entorno de
profesionales vy | trabajo, facilitar Ila
jefaturas. labor de los
funcionarios y
potenciar su capacidad 1 taller trimestral
para la detecciéon de
problemas. Con su
implementacion, se
pretende mejorar la
productividad del
proceso y aumentar la
calidad.
5 Coaching para un | Directores y | Contribuir a un
liderazgo positivo. jefaturas. ambiente grato a
través de actividades | 5 horas semestrales
enfocadas en el
equipo y al desarrollo
integral.
6 Ergonomia en el puesto | Personal Adaptar el trabajoa
de trabajo. administrativo. las capacidades vy | 2 horas mensuales
posibilidades del ser
humano.
7 Manejo manual de carga | Personal Entregar
para personal operativo. operativo. recomendaciones
para ejecutar de forma | 1 taller semestral
segura
el manejo manual de
cargas.
8 Ley 16.744 sobre el | Prestadores de | Instruir al personal a
seguro de accidentes vy | servicios a | honorarios sobre el
enfermedades honorarios. procedimiento a
profesionales para seguir en caso de | 1 taller semestral
trabajadores accidentes y/o
independientes. enfermedad

profesional.




VIll.  ACTIVIDADES DE FORMACION PROVISTAS POR OTRAS INSTITUCIONES Y
ORGANISMOS ASOCIADOS A LA ILUSTRE MUNICIPALIDAD DE LA SERENA

A su vez, la llustre Municipalidad de La Serena, promoverd la participacién de los funcionarios y
funcionarias municipales en las actividades de formacién y capacitacién que sean dictados por
otras entidades publicas y organismos asociados a la Municipalidad, considerando al menos las
siguientes:

En el caso de la SUBDERE, a través de la Academia de Capacitacién y la Contraloria General de la
Republica, a través del Centro de Estudios de la Administracion del Estado (CEA), se esta a la
espera de las areas prioritarias de Estudio que ofrecerdn para el afio 2022.

Subsecretaria de Desarrollo Regional y Administrativo (SUBDERE).

La Academia Municipal de la SUBDERE, esta orientada a satisfacer las necesidades de funcionarios
de los municipios y de los gobiernos regionales de las 15 regiones del pais. Siendo un referente
técnico para las Municipalidades y los Gobiernos Regionales, el elemento que fundamenta la
gestién de la Academia es su alianza con el mundo académico y la posibilidad de llegar en forma
inmediata y certera a cualquier lugar del pais, con conocimientos y especialidades que puedan ser
aplicados a la realidad del territorio.

Los ejes que se articulan en la Academia son la capacitacidén de funcionarios/as con el propdsito de
fortalecer los recursos humanos y poder contar con instituciones especializadas en politicas
regionales y comunales. Sus objetivos son -en conjunto con las asociaciones municipales y
regionales- promover acciones de capacitacidon para los funcionarios y fortalecer las capacidades
de los gobiernos regionales y Municipios para el desarrollo de una funcién eficiente.

La Ley N°20.742, publicada el 1° de abril de 2014, permitid crear un Fondo Concursable de
Formacién de Funcionarios Municipales con cinco afios de antigliedad a través del cual se pueden
financiar estudios para obtener titulos técnicos o profesionales y diplomados o pos titulos. De
acuerdo a la ley, este Fondo es administrado por la Academia de Capacitacion Municipal y
Regional de la SUBDERE y dispone de financiamiento anual via Ley de Presupuestos. Estd
destinado a la formacién de funcionarios/as en competencias especificas, habilidades y aptitudes
gue se requieran para el desempefio del cargo.

Contraloria General de la Republica.

La Contraloria General de la Republica (CGR) también busca fortalecer la buena administracion a
través de la formacion transversal de funcionarios y servidores de la administracidon del Estado,
estudiantes y la sociedad civil.

Esta gestion la realiza mediante el Centro de Estudios de la Administracién del Estado (CEA) y su
creacion responde al rol colaborativo de esta Institucidon con los organismos de la Administracion
del Estado, el cual se materializa a través de la capacitacion para implementar buenas practicas en
la funcién publica.

De esta manera, la Contraloria General de la Republica también desarrolla un plan de formacion
orientado a los servidores publicos y cuyas materias y convocatorias las realizan por sus
respectivos medios de difusidn, lo cual sera canalizado con los funcionarios municipales mediante
el Departamento de Recursos Humanos de acuerdo a los contenidos y ambitos a abordar en las
convocatorias que la Contraloria realice, optimizando el acceso a dichas capacitaciones.



Mutual de Seguridad.

La Mutual de Seguridad es otra entidad que desarrolla actividades de formacién destinados al
personal municipal en base a un Modelo de Capacitacidon que ha sido elaborado por un equipo
multidisciplinario y que se implementa anualmente. Este modelo abarca la formacién presencial y
on-line, con el objetivo de entregar una oferta de valor acorde a las necesidades preventivas
presentadas por la Institucion.

IX. CONVENIOS ACTIVOS CON LA MUNICIPALIDAD DE LA SERENA

Como valor adicional, este Plan de Capacitacion tiene la facultad de dar a conocer los convenios
que el Municipio tiene vigentes con instituciones de educacién, los cuales se nombran a
continuacion:

1. Universidad Pedro de Valdivia
2. Universidad Nacional De San Juan

Cada institucion ofrece distintas modalidades de becas y descuentos para los funcionarios y
funcionarias de este Municipio, ademas de disposicion y planes de capacitacion en algunas areas,
como también, descuentos a los familiares directos de quienes forman parte de esta casa edilicia.

Para el detalle de cada convenio ver Anexo 2.

X. MECANISMOS DE SELECCION DE PERSONAL QUE PARTICIPARA DE LA FORMACION Y
CAPACITACION

El proceso de seleccion de los funcionarios y trabajadores que resulten participes de las
actividades de formacidon y capacitacion que se dictaran durante el afo 2022, se realizara
conforme lo establecido en el Articulo 11 del Reglamento de Capacitacién de la llustre
Municipalidad de La Serena.

XI. MECANISMOS DE EVALUACION DE LAS ACTIVIDADES DE FORMACION Y
CAPACITACION

La evaluacién de las actividades de formacidén y capacitaciéon que se realicen con motivo de la
implementacién del presente Plan de Capacitacion, se realizara mediante la aplicacién de una
encuesta de satisfaccidn a los funcionarios y trabajadores municipales que resulten beneficiarios
de los distintos cursos desarrollados, la cual serd aplicada por la Direccion de Personas, segun
instrumento elaborado que se adjunta al presente Plan y cuyos resultados serdn tabulados a
efectos de obtener la informacidn necesaria para el levantamiento del indicador N2 3 “Calidad de
la Capacitacion” que se detalla en el siguiente apartado. Asimismo, esta encuesta de satisfaccion
levantard informacion relativa al desempefio de quien dictd la capacitacion y de las condiciones de
la infraestructura donde se desarrollaron las jornadas de capacitacion.

Ademads, en la medida que el curso de capacitacion dictado lo permita, de acuerdo a la
metodologia de trabajo desarrollada, los funcionarios(as) y trabajadores seran evaluados en
cuanto a los conocimientos adquiridos en dicha capacitacion.

Una vez terminada la capacitacién y aplicada la encuesta de satisfaccidn, se procesaran los datos
levantados a objeto de evaluar la capacitacién dictada cualitativamente vy, a partir de ello, analizar
la informacién levantada a objeto de incorporar las mejoras que correspondan en una proxima
actividad de capacitacion.



Xil. INDICADORES DE GESTION PARA MEDIR LA IMPLEMENTACION DEL PLAN DE
CAPACITACION ILUSTRE MUNICIPALIDAD DE LA SERENA

Con el fin de medir el grado de cumplimiento se establece indicadores de gestién de Ia

implementacién del presente Plan Capacitacién.

1 Porcentaje de Proporcidn de funcionarios(as) N2 de funcionarios(as) Al menos el 80% de
Funcionarios/as que cumplen conla capacitados en el afion  los funcionarios (as)
capacitados. capacitacién en comparacién / total de beneficiarias de la

con el total de funcionarios(as) funcionarios(as) capacitacién
beneficiarios de la misma. seleccionados para la efectivamente la
capacitacién x 100. desarrollen.

2 Inversidnenla Gasto ejecutado anualmente Monto invertido en Ejecutar al menos el
Formaciony en Formacidn y Capacitacion. capacitacién en el afion 90% del
Capacitacion. / total de recursos presupuesto

presupuestados para destinado a la
capacitacién x 100. capacitacion.

3 Calidaddela Medir la satisfaccién de los N de funcionarios(as) Al menos el 80% de
Capacitacion. funcionarios(as) que hayan gue evaltan los funcionarios(as)

ejecutado la capacitacién. satisfactoriamente la evallen
capacitacién dictada en  satisfactoriamente
el afio n / N2 total de la capacitacion
funcionarios(as) dictada.
capacitados en el afio n
x 100.

4  Aplicabilidad de la Medir la transferencia de los Ne de funcionarios(as) Al menos el 70% de
capacitacién en el nuevos conocimientos gue evallan los funcionarios(as)
trabajo. adquiridos con la capacitacién  satisfactoriamente la evallen

en el trabajo o labores aplicacion de los satisfactoriamente
habituales que desempeiia. nuevos conocimientos la capacitacion
en el afio n / N2 total de  dictada.
funcionarios(as)
capacitados en el afio n
x 100
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Xill.  ANEXOS

1. Encuesta de Levantamiento de Necesidades de Capacitacion.

2. Convenios activos con La Municipalidad de La Serena con respecto al drea de capacitacion
y educacion.

3. Encuesta de Satisfaccion de Participantes.

4. Formulario de Postulacidn a Capacitaciones.



Anexo 1.
Instrumento de Levantamiento de Informacién
Deteccion de Requerimiento de Capacitacion
Publico objetivo: Jefaturas

Estimadas Jefaturas:

Les solicitamos poder responder esta encuesta de levantamiento de necesidades de capacitacion
en la Municipalidad de La Serena, esto con el fin de poder detectar el o las dreas que puedan ser
utiles para un mejor desempefio profesional, teniendo el primer insumo para desarrollar aquellas
competencias que ustedes, como lideres, desean profundizar dentro de su equipo.

Nombre y Apellidos:

Funcién o Cargo dentro de la Municipalidad:

Direccién/Departamento/Seccion

1. Indique los PRINCIPALES objetivos estratégicos del area a la que usted pertenece (no mas
de 4)

i)

iii)

iv)

2. ¢Cudl(es) de las siguientes opciones le dificulta mas para alcanzar los objetivos que
menciond en la pregunta anterior? (No mas de 4).
a) Gestion Administrativa
b) Gestién Comunicacional
c) Gestion Operativa
d) Planificacién y Control de Gestidn



e) Conocimiento Juridico
f) Herramientas de Tecnologias de la Informacidn
g) Otra

Sefiale  HABILIDAD(ES), CONOCIMIENTO(S), DESTREZA(S) O ACTITUDES vy/o
ESPECIALIZACIONES EN ALGUNAS AREAS, que si usted y su equipo las adquiriese o las
profundizara, le ayudaria a mejorar la calidad, rapidez, precision, etc., en el alcance de los
objetivos mencionados (No mas de 4).

Manejo de herramientas de Ofimatica

Herramientas de gestién

Area Social

Estrategias de autocuidado

Lenguaje inclusivo

Gestion financiera

Desarrollo rural

Atencién de publico

Turismo

Medio ambiente

Elaboracién y formulacién de proyectos

Conocimiento especifico del drea que me desempefio

Estatuto Administrativo

Conocimiento de otras unidad municipales

Ley de Rentas

Primeros auxilios

Contabilidad gubernamental

Remuneraciones

Presupuestos

Inclusién y diversidad

Otra

Indique Conocimientos, Habilidades o Actitudes que deben fortalecerse en el equipo a su
cargo.

Habilidades, actitudes o conocimientos que resultarian Utiles para fortalecer el nivel de
motivacion al interior de la organizacidn.




Instrumento de Levantamiento de Informacién
Deteccion de Requerimiento de Capacitacion
Publico objetivo: Funcionarios

Introduccién:

Estimad@s Funcionari@s

Junto con saludarles, les solicitamos poder responder esta encuesta que tiene como objetivo el
levantamiento de necesidades de capacitacién en la Municipalidad de La Serena. Con esta
informacidn la unidad de capacitacién podra detectar el o las dreas que puedan ser Utiles para un
mejor desempeiio profesional, teniendo el primer insumo para desarrollar aquellas competencias
que usted como funcionario desea profundizar o aprender.

Nombre y Apellidos:

Funcién o Cargo dentro de la Municipalidad:

Area Laboral a la que pertenece (Especificar Direccion, Departamento y Seccion, ej: Direccidn de
Personas, Departamento de Gestion de Personas, Seccion de Desarrollo Organizacional):

1. Indique las PRINCIPALES TAREAS que debe desempenfiar (no mds de 4).

2. ¢Cual(es) de las siguientes opciones le dificulta mas para alcanzar las tareas que mencioné
en la pregunta anterior? (No mas de 4)

a) Gestidon Administrativa

b) Gestion Comunicacional

c) Gestion Operativa

d) Planificacion y Control de Gestion

e) Conocimiento Juridico

f) Herramientas de Tecnologias de la Informacidn
g) Otra



Sefiale  HABILIDAD(ES), CONOCIMIENTO(S), DESTREZA(S) O ACTITUDES y/o
ESPECIALIZACIONES EN ALGUNAS AREAS, que si usted las adquiriese o las profundizara, le
ayudaria a mejorar la calidad, rapidez, precision, etc., en la realizaciéon de las tareas
mencionadas (No mas de 4).

Manejo de herramientas de Ofimatica
Herramientas de gestién

Area Social

Estrategias de autocuidado

Lenguaje inclusivo

Gestion financiera

Desarrollo rural

Atencién de publico

Turismo

Medio ambiente

Elaboracién y formulacién de proyectos
Conocimiento especifico del area que me desempefio
Estatuto Administrativo

Conocimiento de otras unidad municipales
Ley de Rentas

Primeros auxilios

Contabilidad gubernamental
Remuneraciones

Presupuestos

Inclusién y diversidad

Otra

Si existiera la posibilidad de realizar capacitacién mas especifica, sefiale qué temas a usted
la interesa desarrollar para fortalecer sus propias competencias laborales.

Sefale en qué temas usted considera que se debe fortalecer la capacitacion al interior de
todo el Municipio.




Anexo 3.
ENCUESTA DE SATISFACCION
FUNCIONARIOS — TRABAJADORES MUNICIPALES.

La presente encuesta es andnima, su OBJETIVO es medir la satisfaccion interna de los (as)
funcionarios (as) y trabajadores (as), para utilizar los resultados en la mejora continua de la gestidn
municipal en beneficio del personal.

Le solicitamos leer atentamente las afirmaciones, marcando con una X la alternativa que mejor
interpreta su opcion.

SEXO

Masculino Femenino

TIPO DE CONTRATO

Planta Contrata Honorarios
TIEMPO DE CONTRATO

0-2 afios 3-5 anos 6 y mas afios

DIRECCION/DEPTO/OFICINA/SECCION

Metodologia

Los objetivos de la capacitacién fueron claros

Muy de Acuerdo

De Acuerdo

Ni en Acuerdo ni en Desacuerdo

En Desacuerdo

Muy en Desacuerdo

Los contenidos de la capacitacidn fueron suficientes para alcanzar los objetivos propuestos

Muy de Acuerdo

De Acuerdo

Ni en Acuerdo ni en Desacuerdo

En Desacuerdo

Muy en Desacuerdo

La capacitacion fue relevante y util

Muy de Acuerdo

De Acuerdo

Ni en Acuerdo ni en Desacuerdo

En Desacuerdo

Muy en Desacuerdo




Material

Los materiales que recibié fueron acertados y suficientes

Muy de Acuerdo

De Acuerdo

Ni en Acuerdo ni en Desacuerdo

En Desacuerdo

Muy en Desacuerdo

Las presentaciones fueron claras y faciles de seguir

Muy de Acuerdo

De Acuerdo

Ni en Acuerdo ni en Desacuerdo

En Desacuerdo

Muy en Desacuerdo

El contenido fue oportuno y de calidad

Muy de Acuerdo

De Acuerdo

Ni en Acuerdo ni en Desacuerdo

En Desacuerdo

Muy en Desacuerdo

La capacitacion fue suficiente para implementar los conocimientos en su trabajo

Muy de Acuerdo

De Acuerdo

Ni en Acuerdo ni en Desacuerdo

En Desacuerdo

Muy en Desacuerdo

Expositores

Los expositores dominan los temas tratados

Muy de Acuerdo

De Acuerdo

Ni en Acuerdo ni en Desacuerdo

En Desacuerdo

Muy en Desacuerdo

Los expositores tienen dominio de grupo

Muy de Acuerdo

De Acuerdo

Ni en Acuerdo ni en Desacuerdo

En Desacuerdo

Muy en Desacuerdo




Los expositores estimulan la participacion e intercambio de ideas y experiencias

Muy de Acuerdo

De Acuerdo

Ni en Acuerdo ni en Desacuerdo

En Desacuerdo

Muy en Desacuerdo

Organizacion

La organizacion del taller y el soporte logistico fueron apropiados

Muy de Acuerdo

De Acuerdo

Ni en Acuerdo ni en Desacuerdo

En Desacuerdo

Muy en Desacuerdo

La sesidon o sesiones se cumplieron en el horario dispuesto

Muy de Acuerdo

De Acuerdo

Ni en Acuerdo ni en Desacuerdo

En Desacuerdo

Muy en Desacuerdo

¢Qué tematica le interesaria profundizar?

Muchas gracias por su colaboracion.




Anexo 4.
FORMULARIO DE POSTULACION A CAPACITACIONES

FUNCIONARIOS — TRABAJADORES MUNICIPALES

NOMBRE CURSO O ACTIVIDAD :

CIUDAD DONDE SE IMPARTE :

INSTITUCION QUE LO IMPARTE :

FECHA QUE SE IMPARTIRA :

DURACION :

HORARIOS :

MODALIDAD (Online — Semipresencial — Presencial)

NOMBRE:

RUT:

E-MAIL:

FONO:

DIRECCION O UNIDAD:

CARGO:

PROFESION:

TIPO DE CONTRATO:

NECESIDAD QUE CUBRE:

SENALE COMO AUMENTARA SUS COMPETENCIAS TECNICAS Y BLANDAS CON ESTE CURSO :

NOMBRE:

E-MAIL:

FONO:




DIRECCION O UNIDAD:

CARGO:

Por medio de este formulario de postulacién, confirma asistencia al curso al cual se detalla y se compromete en
cursar con las notas minimas requeridas para aprobarlo.

Se declara ademas, haber leido el Reglamento de Capacitacidn y aceptado previo a esta postulacidn las
condiciones y obligaciones.

FIRMA POSTULANTE FIRMA JEFATURA DIRECTA

V°B INTEGRANTE COMISION

Fecha de Solicitud:




La Serena

12 AGO. 2020

LA SERENA,
REGLAMENTO MUNICIPAL N° OO (7[

VISTOS Y CONSIDERANDO:

El Decreto Alcaldicio N° 933, de fecha 10 de julio de 2017, que aprob6 el Reglamento de
Concurso Publico; la ley N° 18.883, aprueba Estatuto Administrativo para Funcionarios
Municipales; el Reglamento de Estructura, Funciones y Coordinacion de la llustre Municipalidad
de La Serena, aprobado por Decreto Alcaldicio N° 1730, de fecha 10 de octubre de 2019; la ley
N° 19.880, establece Bases de los Procedimientos Administrativos que rigen los Actos de los
Organos de la Administracién del Estado; la ley N° 18.575, Organica Constitucional de Bases
Generales de la Administracion del Estado; la ley N° 18.695, Organica Constitucional de

Municipalidades y las atribuciones propias de mi cargo;
REGLAMENTO DE CONCURSO PUBLICO

L. Disposiciones generales.

Articulo 1: En cumplimiento de la normativa vigente, especialmente de lo dispuesto en el
articulo 15 de la ley N° 18.883, aprueba Estatuto Administrativo para Funcionarios Municipales,
asi como de toda otra ley dictada con posterioridad que la haya modificado y/o complementado,
la provision de los cargos de planta de la Municipalidad de La Serena, en la medida que no
puedan ser provistos por ascenso o suplencia, deberan someterse a un concurso publico.

Articulo 2: Deben entenderse por cargos de pla'nta aquéllos que conforman la organizacion
permanente de la llustre Municipalidad de La Serena.

Articulo 3: Se debera someter a este reglamento no solo Ia provisién de aquellos cargos
vacantes en los ultimos grados de cada escalafén de la planta municipal, sino también cuando
se trate de vacantes de grados superiores a éste que no hubieren podido proveerse mediante
ascensos.

Articulo 4: Los concursos para la provision de cargos se regularan por las directivas contenidas
en el presente reglamento, sin excepcion.

Articulo 5: EI concurso publico es un procedimiento técnico y objetivo destinado a seleccionar
al personal, respecto del cual se contemplan una serie de etapas tendientes a asegurar la
observancia de los principios de transparencia, no discriminacién e igualdad de oportunidades y
objetividad:

a. Transparencia. Los llamados a concurso deberan ser difundidos a través de medios
idoneos que garanticen una adecuada comunicacién a posibles interesados. Los requisitos
del cargo (formacién académica, experiencia laboral, competencias técnicas, entre otros) y
el procedimiento de seleccién deberan ser publicados junto con el llamado a concurso y
deberan estar a disposicion de los postulantes hasta el término del concurso. Se
garantizara a los postulantes el acceso a informacién relativa al estado de su postulacion y
resultados de cada una de las etapas de concurso.

b. No Discriminacién e Igualdad de Oportunidades: No podran producirse distinciones,
exclusiones o aplicarse preferencias basadas en motivos de raza, color, sexo, edad, estado
civil, sindicacion, religién, opinién politica, ascendencia nacional u origen social que tengan
por objeto anular o alterar la igualdad de oportunidades o trato en el empleo. Por lo
anterior, en ningln proceso de seleccién podra exigirse alguna de las condiciones antes
enumeradas. Las distinciones, exclusiones o preferencias basadas estrictamente en los
requisitos o competencias exigidas para un cargo determinado no seran consideradas



discriminacion. Segun lo establecido en el inciso 2° del articulo 24 de la ley N° 20.422,
Establece Normas sobre Igualdad de Oportunidades e Inclusién Social de Personas con
Discapacidad, los postulantes que presenten alguna discapacidad que les produzca
impedimento o dificultades en la aplicacién de algin instrumento de seleccién, deberan
informarlo en su postulacién, para efectos de adaptarlos y asi garantizar la no
discriminacion por esta causa.

c. Objetividad: Las evaluaciones que se apliquen deberan estructurarse sobre bases que
consideren una evaluacion cuantificable y estandarizada, que permita resultados
comparables entre los postulantes y entregue la ubicacion relativa de cada uno de ellos.
Los instrumentos que se apliquen deberan destacar la valoracién de la idoneidad de los
postulantes, constituyendo una herramienta técnica y objetiva para evaluar el ingreso a la
carrera funcionaria y la promocion. iy

Articulo 6: La naturaleza publica del concurso estara garantizada por una debida difusion,
consistente en la publicacion de, al menos, un aviso en uno de los periddicos de mayor
circulacion de esta comuna, avisos fijados en la sede municipal y la pagina web institucional,
sin perjuicio de otras medidas que la autoridad estime pertinentes, en que se daran a conocer
las bases del concurso.

l. Del llamado a concurso.

Articulo 7: Producida una vacancia, o autorizada la creacion de un cargo, debera procederse
al llamado a concurso.

Tanto el llamado a concurso como las bases que se elaboren, junto con los demas formatos o
anexos que en cada caso se incluyan -declaraciones juradas, ficha de postulacion u otro- se
aprobaran por decreto alcaldicio, los que a partir de este hecho se pondran a disposicién de
los interesados. -

Articulo 8: En las bases se definirdn los aspectos de forma y de fondo del llamado a
concurso, a saber, los requisitos generales y/o especificos, la fecha de presentacién de la
postulacion, el o los cargos concursados, el nimero de vacantes, el grado de la Escala de
Remuneraciones Municipal asignado, las competencias transversales requeridas, la
realizacion de entrevista psicolégica y pruebas de conocimientos, si procedieren, segin las
caracteristicas, el cargo a proveer, factores y ponderaciones de evaluacion, correo electrénico
y/o teléfono de consulta para la aclaracién de dudas, y mecanismos de impugnacién del
proceso concursal.

Articulo 9: Sin perjuicio de lo anterior, en cada concurso se consideraran, a lo menos, los
siguientes factores: estudios y cursos de formacién educacional y de capacitacién;
experiencia laboral; y las aptitudes especificas para el desempeno del cargo o funcidn.

En el caso de los requisitos para cargos directivos municipales, estos podran considerar
perfiles ocupacionales definidos por el Programa Academia de Capacitacién Municipal y
Regional de la Subsecretaria de Desarrollo Regional y Administrativo, a los que se refieren los
articulos 4° y siguientes de la ley N° 20.742, u otros definidos por el municipio en el respectivo
llamado.

Articulo 10: En las bases de cada concurso se debera establecer el plazo que mediara entre
la fecha del llamado y la del inicio del concurso, el que no podra ser inferior a ocho dias
habiles.

Articulo 11: El aviso a que se refiere el articulo 6 de este reglamento debera,
necesariamente, contener informacion que identifique a la llustre Municipalidad de La Serena,
la individualizacion precisa y las caracteristicas del-o.los cargos vacantes, los requisitos para
su desempeno, la enumeracion de los antecedentes requeridos y la forma de acreditarlos, los
medios que podran ser utilizados para hacer la postulacién, la fecha de cierre de recepcion de
antecedentes, las fechas y lugares en que se tomaran las pruebas y entrevistas, si
procedieren, y el dia en que se resolvera el concurso publico.

Articulo 12: En un plazo de 30 dias habiles, desde producida una vacante que no pueda ser



provista por ascenso, y por una sola vez, la Muricipalidad de La Serena comunicara a las
demas corporaciones edilicias de la regién la existencia del cupo vacante en la planta
funcionaria para los efectos de lo establecido en el articulo 17 de la ley N° 18.883.

Articulo 13: Se entendera por fecha de inicio del concurso aquella que corresponde al dia en
que comiencen a recibirse las postulaciones o antecedentes.

lll.  Del comité de seleccion y la evaluacion.

Articulo 14: El comité de seleccién para la preparacidn y realizacién del concurso estara
compuesto por el Director (a) de Personas, y por quienes forman parte de la junta que deba
calificar al titular del cargo vacante, con excepcién del representante del personal.

Sin perjuicio de lo anterior, en el decreto que designe al comité se podra nombrar a uno o mas
funcionarios municipales con el objeto de colaborar y/o asesorar, en la realizacién del concurso
de que se trate, fijandose en el mismo sus tareas.

w

Con todo, el referido comité sera designado en -un decreto anterior al que convoca a los
respectivos procesos concursales, y podran ser dos o mas, de acuerdo al nimero y naturaleza
de los cargos vacantes.

Al comité correspondera -entre otras tareas- determinar las bases administrativas que regiran la
convocatoria, asi como fijar los requisitos especificos de los perfiles de los cargos que se
concursen, las evaluaciones y condiciones en que se desarrollen, y todas aquellas materias que
permitan arribar al correcto término el proceso concursal. Para estos efectos, el comité debera
atender -necesariamente- al Reglamento N° 2 de 2019.

El Director (a) de Personas siempre cumplira funciznes de secretario del comité de seleccién.

Articulo 15: En el caso de concursos destinados a proveer cargos para los Juzgados de Policia
Local de esta comuna, se incorporara ademas al respectivo juez, o quien le subrogue en caso
de impedimento.

Articulo 16: Se deberan evaluar los antecedentes presentados por los postulantes,
considerando los factores sefialados en el articulo 9 del presente instrumento.

Correspondera al comité realizar una entrevista personal a los postulantes, evaluando aspectos
tales como curriculo, conocimiento de la labor municipal, conocimiento, especifico del cargo,
manejo de situaciones criticas, caracteristicas personales, esto es, iniciativa, motivacion,
facilidad de expresion, espiritu de servicio, compromiso social, responsabilidad, capacidad de
trabajo en equipo u otras que se estimen de importancia, todo lo cual, debera consignarse en la
respectiva acta que se suscriba por sus integrantes.

En cualquier caso, y para efectos de garantizar la celeridad, transparencia e igualdad de
oportunidades en los respectivos procesos concursales, el comité podra autorizar Ia realizacion
de entrevistas para parte, o la totalidad de los participantes, en forma remota, a través de las
plataformas virtuales con que cuente la entidad. Esta situacion seré definida exclusivamente por
el organismo colegiado, quien debera fundamentar la resolucién, la que se archivard, en
conjunto con los demas antecedentes de la convocatoria.

Segun las caracteristicas del cargo, podran aplicarse las siguientes modalidades de evaluacion
de conocimientos, habilidades y destrezas:

a) Evaluacion colectiva. Consiste en una o mas pruebas de papel y lapiz.

Esta evaluacion se orientard a medir aspectos como capacidad de andlisis, comprension de
relaciones de tipo légico, capacidad cognitiva para resolver problemas de diversa
complejidad y comprension lectora, capacidad de trabajo bajo presion, de resolucion de
problemas en un tiempo determinado, capacidad de abstraccion y otras competencias
requeridas para el cargo.



b) Evaluacion grupal. Consiste en una dinamica o tarea de grupo, utilizando un método activo
que promueva la expresion y la reflexion de los candidatos, lo que, a su vez, permite
contrastar algunas competencias a partir de la.interaccién de un grupo y en un lapso de
tiempo breve.

Una vez realizada la evaluacién grupal, se les otorgard un puntaje segin una pauta
especialmente disefiada para el tipo cargo. Debera especificarse en las bases del respectivo
concurso las modalidades de evaluacion que se aplicardn y las formas de calcular los
puntajes.

Cuando la autoridad lo estime pertinente, y conforme la naturaleza del cargo, funcién o
escalafén de que se trate, los postulantes seran sometidos a una entrevista psicolaboral con el
propésito de realizar una observacién y medicién mas detallada de las competencias que han
sido definidas como criticas para el adecuado des€mpefio del cargo en el perfil respectivo.

Como resultado de esta entrevista el profesional a cargo debera emitir un informe psicolaboral,
documento que tiene por objeto sistematizar la informacién recibida, permitiendo orientar la
toma de decisiones a quienes corresponde conformar la terna.

Ademas de lo anterior, se indicar4 una conclusion asociada a cada persona, seglin cumpla o no
con el perfil de cargo requerido, conforme los siguientes conceptos:

- Califica: el candidato posee rasgos de personalidad, laborales e intelectuales, que
permiten predecir un desempeno adecuado al cargo.

- Califica con Reservas: el candidato posee rasgos de personalidad, laborales e
intelectuales, que bajo ciertos contextos le posibilitan el desarrollo del cargo.

- No Califica: el candidato no cumple a cabalidad con los requisitos exigidos por el cargo,
o refleja contraindicaciones que hacen predecir un desempeno insatisfactorio.

Como resultado de la evaluacion psicolaboral o evaluacion de potencial, segln corresponda, el
postulante obtendra un puntaje de 0 a 10 puntos, de acuerdo a su adaptacion al perfil del cargo
que se concursa.

En cuanto a la entrevista que realice el comité de seleccion, se utilizard la escala de 1 a 7,
calificando cada integrante del comité con una nota de acuerdo a los aspectos a observar o
evaluar en el postulante.

Se promediaran las notas parciales para finalmente ponderar los cocientes individuales de cada
calificador, obteniendo un promedio final al que se le asignara el puntaje que corresponda.

La sumatoria de las ponderaciones asignadas a los factores, en su conjunto, debera alcanzar
un total de 100 puntos. ,

Las ponderaciones para cada factor, categorias especificas o sub-factores, segun corresponda,
con sus valores respectivos, los requisitos para asignar puntos, el puntaje minimo para acceder
a la entrevista personal, y el puntaje minimo para ser incluido en la némina a que se refiere el
articulo 28 de este reglamento, se estableceran en las bases del respectivo concurso.

Articulo 17: El comité levantara acta de sus actuaciones y decisiones, las que seran suscritas
por sus integrantes, incluido el Director (a) de Personas.

IV. De la presentacion de antecedentes.

Articulo 18: Los antecedentes que cada postulante presente deberan dirigirse a la Direccién de
Personas durante el periodo que se fije para elio en cada llamado, senalando el grado al que se

postula y el cargo, segun se especifique y exija en las respectivas bases.

El postulante debera firmar el formulario de postulacion.



Dicha unidad registrara la recepcion de los antecedentes, estampando el dia y hora, y quedaran
bajo custodia del secretario del comité. Vencido el plazo de recepcion, este funcionario
certificara el hecho, firmara el acta de recepcién de antecedentes, y los entregara al presidente
del comité de seleccién, en un plazo de dos dias habiles.

Articulo 19: La postulacién podra realizarse dirigiendo un correo electrénico, a la direccién
concurso.publico@laserena.cl, u otra casilla creada para tales fines, al que deberan adjuntarse,
en formato PDF, los antecedentes requeridos, debiendo cumplirse ademas con el procedimiento
sefnalado en el articulo anterior. Co

En caso de postulantes internos, la hoja de vida serd extraida del sistema informatico de
Contraloria General de la Replblica, o de la carpeta funcionaria que consta en poder de la
Direcci6n de Personas.

Elingreso de los antecedentes sera de responsabilidad exclusiva del postulante.

Articulo 20: El periodo que se fije para la recepcion de los antecedentes de postulacion al
concurso no podra ser inferior a 5 dias habiles, a continuacién de lo sefalado en el articulo 10
del presente instrumento.

Articulo 21: La Direccién de Personas arbitrara las medidas para que la recepcion de
documentos de postulacién se realice en los horarios establecidos para la jornada laboral del
personal de la llustre Municipalidad de La Serena.

Seran considerados como Inadmisibles los postulantes que no cumplan los requisitos
establecidos para el cargo o no presenten la totalidad de antecedentes requeridos en el tiempo
y forma establecido en el concurso. El resultado del andlisis de admisibilidad sera notificado al
postulante por correo electrénico, o por via telefénica. En ambos casos, el respaldo de la
notificacién debera agregarse al expediente respectivo. ’

V. De los requisitos generales.

Articulo 22: Conforme lo establece el articulo 10 de la ley N° 18.883, aprueba Estatuto
Administrativo para Funcionarios Municipales, los requisitos generales para ingresar a la
Municipalidad de La Serena son:

a) Ser ciudadano;
b) Haber cumplido con la ley de reclutamiento y movilizacién, cuando fuere procedente;
c) Tener salud compatible con el desempeno del cargo;

d) Haber aprobado la educacién bésica y poseer el nivel educacional o titulo profesional o
técnico que por la naturaleza del empleo exija la ley;

e) No haber cesado en un cargo publico como consecuencia de haber obtenido una calificacion
deficiente, o por medida disciplinaria, salvo que hayan transcurrido mas de cinco anos desde
la fecha de expiracion de funciones, y;

f) No estar inhabilitado para el ejercicio de funciones o cargos publicos, ni hallarse condenado
por delito que tenga asignada pena de crimen o simple delito. Sin perjuicio de lo anterior,
tratdndose de acceso a cargos de auxiliares o administrativos, no sera impedimento para el
ingreso encontrarse condenado por ilicito que tenga asignada pena de simple delito, siempre
que no sea de aquellos contemplados en el Tituio V, Libro Il, del Cédigo Penal.

Sin perjuicio de otras inhabilidades especiales que establezca la ley, no podran ingresar a
cargos en la Municipalidad de La Serena:

i. Las personas que tengan vigente o suscriban, por si o por terceros, contratos o
cauciones ascendentes a doscientas unidades tributarias mensuales o mas, con este
Municipio;



ii.  Quienes tengan litigios pendientes con esta entidad edilicia, a menos que se refieran al
ejercicio de derechos propios, de su conyuge, hijos, adoptados o parientes hasta el
tercer grado de consanguinidad y segundo de afinidad, inclusive;

ii. Los directores, administradores, representantes y socios titulares del diez por ciento o
mas de los derechos de cualquier clase de sociedad, cuando ésta tenga contratos o
cauciones vigentes ascendentes a doscientas umdades tributarias mensuales o mas, o
litigios pendientes, con la Municipalidad de La Serena;

iv. Las personas que tengan la calidad de c¢:iyuge, hijos, adoptados o parientes hasta el
tercer grado de consanguinidad y segundo de afinidad inclusive respecto de las
autoridades y de los funcionarios directivos de este organismo, hasta el nivel de jefe de
departamento o su equivalente, inclusive, y; -

v. Las personas que se hallen condenadas por crimen o simple delito, en los términos
establecidos en la letra f) de este articulo.

Articulo 23: Para efectos de la carrera funcionaria, posee la llustre Municipalidad de La Serena
las siguientes plantas: de Directivos, de Profesionales, de Jefaturas, de Técnicos, de
Administrativos y de Auxiliares, cada una de ellas, con requisitos genéricos:

a) Planta Directivos: Titulo profesional de una carrera de 8 semestres, a lo menos, otorgado por
una institucién de educacion superlor del Estado o reconocida por éste. En el caso del cargo
de Director de Obras, se requerira titulo de arquitecto, ingeniero civil, ingeniero constructor
civil, constructor civil, otorgado por una institucién de educacién superior del Estado o
reconocida por éste. La jefatura de la Unidad Juridica precisara del titulo de abogado y estar
habilitado para ejercerlo;

b) Planta Profesionales: Titulo profesional de una carrera de 8 semestres de duracion, a lo
menos, otorgado bajo las mismas condiciones de la letra anterior;

c) Planta Jefaturas: Titulo profesional de una carrera de 8 semestres de duracion, a lo menos,
otorgado bajo las mismas condiciones de las letras anteriores o titulo tgcnico que cumpla los
requisitos fijados para la planta de técnicos;

d) Planta de Técnicos: Titulo técnico de nivel superior otorgado por una institucién de
educacién superior del Estado o reconocida por éste, en el area que la Municipalidad lo
requiera, o en su caso, titulo técnico de nivel medio, en el area que esta Municipalidad lo
requiera, otorgado por una institucién de educacién del Estado o reconocida por éste o haber
aprobado, a lo menos, cuatro semestres de una carrera profesional impartida por una
institucion del Estado o reconocida por éste, en el drea que este municipio lo exija.

e) Planta Administrativa: Licencia de educacién media o su equivalente;

f) Planta de Auxiliares: Educacién basica cumplida o encontrarse en posesién de estudios
equivalentes. Si se tratare de cargos de chofer, debera poseerse la licencia acorde con la
naturaleza de los vehiculos que debera conducir.

Conforme los dispuesto en el inciso final del articulo 8° de la ley N° 18.883, las planta de la
Municipalidad de La Serena considera requisitos especificos para determinados cargos,
cuestion que se encuentra reflejada en el Reglamento N° 2, de fecha 18 de diciembre de 2019,
que Modifica Planta de Personal de la llustre Municipalidad de La Serena, tomado razén por la
Contraloria General de la Republica con fecha 23 de diciembre, y publicado en el Diario Oficial
con fecha 30 de diciembre, ambos de 2019.

Ed

VI. Del cumplimiento de requisitos.

Articulo 24: La acreditacion de la calidad de ciudadano, asi como el cumplimiento de las leyes
de reclutamiento y los estudios, seran acreditados mediante exhibicion de documentos o
certificados oficiales auténticos de los cuales se dejara copia simple en los antecedentes.



Articulo 25: Ei cumplimiento de los requisitos de salud, de no haber cesado un postulante en
un cargo publico por calificacién deficiente o medida disciplinaria dentro de los dltimos 5 anos,
de inhabilidades o hallarse condenado por delito que tenga asignada la pena de crimen o simple
delito, se acreditara -en principio-, con la presentacion de una declaracién jurada, cuyo formato
serd proporcionado por la llustre Municipalidad de La Serena, y cuya falsedad, hara incurrir al
declarante en las penas del articulo 210 del Cédigo Penal.

Articulo 26: La experiencia que se exija se acreditara con la presentacién de certificados donde
consten los hechos que se solicita acreditar.

VIl. De la seleccion, propuesta de postulantes y notificacién de la decision.

Articulo 27: Para cada concurso el comité de seleccion fijara la tabla de ponderacién tanto de
antecedentes especiales como de conocimientos, en concordancia con lo sefalado en los
articulos 9 y 16.

La sumatoria de las ponderaciones asignadas a los factores, en su conjunto, debera alcanzar
un total de 100 puntos. Ningun factor de evaluacion a considerar podra tener una ponderacion
superior a 50 puntos ni inferior a 10 puntos de la puntuacién maxima total.

Articulo 28: Realizada la evaluacion y calificacién de los antecedentes acomparnados por los
postulantes, se presentara a la autoridad una némina con los nombres de quienes hubieren
obtenido los mayores puntajes, en orden decreciente, con un maximo de tres.

La autoridad edilicia podra entrevistar a los postulantes incluidos en la lista.

El concurso podra ser declarado total o parcialmente desierto, sélo por falta de postulantes
idoneos, entendiéndose que existe tal circunstancia cuando ninguno alcance el puntaje minimo
definido para el respectivo concurso.

Si se tratare de un concurso para proveer mas de una vacante de cargos de igual condicién de
exigencias, las ternas se integraran sucesivamente, en el orden establecido en las bases
respectivas, y en ellas deberan estar, por derecho propio, quienes no fueren elegidos por la
autoridad comunal, sin que asista obligacién ninguna al edil, de favorecerlos a ellos con su
decisién. Por tanto, debera conocerse primero el pronunciamiento que se adopte respecto de
cada propuesta.

Para los efectos de lo previsto en el inciso anterior, el comité de seleccién debera establecer en
el decreto que convoca a concurso publico y aprueba las bases respectivas, en estricto orden
de prelacién, el nimero de vacantes concursables, atendiendo a escalafén y grado.

Articulo 29: El Alcalde seleccionara a una de las personas propuestas y notificara, por si, o0 a
través de la Direccién de Personas, personalmente al elegido o, en su defecto, por carta
certificada, quien junto con aceptar el cargo deberd acompanar, en el plazo de tres dias
contados desde la notificacion, los documentos en original o que permitan probar el
cumplimiento de los requisitos de ingreso, de la siguiente forma:

a) Calidad de ciudadano, cumplimiento de ley de reclutamiento y movilizacién y estudios, con
documentos o certificados oficiales auténticos, como es el caso de la cédula de identidad;

b) Salud compatible, con certificado del Servicio de Salud correspondiente;

c¢) Estudios superiores, con el titulo pertinente; y

d) La acreditacién de no existencia de inhabilidad por aplicacién de sancién penal, la obtendra
la Municipalidad de La Serena a través de consulta al Servicio de Registro Civil e

Identificacién.

Articulo 30: Los documentos sefialados en el nimero anterior, con excepmon de la cédula de
identidad, deberan ser retenidos y acompanados al décreto de nombramiento.



Articulo 31: Una vez realizada la notificacién, formulada la aceptaciéon y acompanados los
documentos exigidos, se deberan dictar el respectivo decreto alcaldicio de nombramiento en el
cargo en calidad de titular, formalizando la designacién, rigiendo ésta, desde la fecha que se
indique en el acto administrativo, documento que igualmente deberd ser notificado al
interesado.

Si éste no aceptare el cargo, no acompanare los documentos requeridos o no asumiere dentro
de tercero dia de la fecha sefialada en el parrafo anterior, su nombramiento quedara sin efecto,
debiendo nombrarse a alguno de los otros postulantes propuestos.

Las notificaciones a que se refiere el presente reglamento seran realizadas por la Direccién de
Personas, diligencias que seran certificadas por su Director o Directora, y de las cuales se
dejara constancia en el expediente concursal respectivo.

Los resultados finales del concurso deberan ser publicados en el portal web de la Municipalidad
de La Serena, en un plazo no superior a tres dias después de dictado el respectivo decreto.

Articulo 32: En caso que algun postulante o asociacion de funcionarios estime que la decision
no cumple con las formalidades establecidas en este reglamento, las bases respectivas, o
vulnera los derechos establecidos en la ley N° 18.883, aprueba Estatuto Administrativo para
Funcionarios Municipales, podra presentar recurso de reposicion dentro del plazo de cinco dias
desde que se tomare conocimiento el acto administrativo de que se trate.

o

Articulo 33: Déjese sin efecto el Reglamento de Concurso Publico aprobado por Decreto
Alcaldicio N° 933, de fecha 10 de julio de 2017.

Andtese, publiquTQ\ginlpﬂise y archivese en su oportunidad.
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Tlustre Municipalidad de
La Serena

LA SERENA, 2018
DECRETO N° %Oé / 11 HAY

VISTOS Y CONSIDERANDO:

El ordinario N° 383, de fecha 23 de abril de 2018, del Departamento de Recursos Humanos a la
Direccién de Asesoria Juridica; el ordinario N° 05-720, de fecha 7 de noviembre de 2017, de la
Direccién de Asesoria Juridica al Administrador Municipal; el ordinario N° 05-520, de fecha 3 de
agosto de 2017, de la Direccién de Asesoria Juridica al Departamento de Recursos Humanos; la ley N°
19.880, establece Bases de los Procedimientos Administrativos que rigen los Actos de los Organos de
la Administracién del Estado; la ley N° 18.575, Organica Constitucional de Bases Generales de la
Administracién del Estado; la ley N° 18.883, aprueba Estatuto Administrativo para Funcionarios
Municipales; el Reglamento de Estructura, Funciones y Coordinacion de la Ilustre Municipalidad de
La Serena, aprobado por Decreto Alcaldicio N 1285, de fecha 13 de octubre de 2017; y la ley N°
18.695, Orgédnica Constitucional de Municipalidades:

DECRETO:

APRUEBESE ¢l “REGLAMENTO DE CAPACITACIONES PARA EL PERSONAL DE LA
ILUSTRE MUNICIPALIDAD DE LA SERENA?”, elaborado por el Departamento de Recursos
Humanos.

Andtese, publiquese, ciimplase y archivese en su oportunidad.

Distribucién:
- Direccién de Administracién y Finanzas
- Departamento de Recursos Humanos
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TITULO I: NORMAS GENERALES

ARTICULO 1° El presente reglamento regula las actividades de capacitacion
de los funcionarios de la I. Municipalidad de La Serena, en conformidad a lo
prescrito en el Parrafo 2° de la Ley N° 18.883 articulos 22 a 28.

ARTICULO 2° Se entiende por capacitacion el conjunto de actividades
permanentes, organizadas y sistematicas, destinadas a que los funcionarios
desarrollen, complementen, perfeccionen o actualicen los conocimientos y
destrezas necesarias para el eficiente desempefio de sus cargos o aptitudes
funcionarias.

ARTICULO 3° Ambito de aplicacion. Las disposiciones de este reglamento
se aplicaran al personal nombrado en un cargo de Planta.

Las mismas normas seran aplicables a los funcionarios a contrata en todo cuanto
sea compatible con la naturaleza y duracion de sus cargos.

En el caso de las personas que prestan servicios en la modalidad de contratacion
a honorarios, podran efectuar capacitaciones con un maximo de 2 al afo, en
conformidad a los requisitos estabiecidos en el respectivo contrato.

Quedan exceptuados de la aplicacion de estas disposiciones las personas
contratadas bajo las normas del Cddigo del Trabajo. (Debido que son contratados
por trabajos especificos y/o periodo estival)

ARTICULO 4° Los estudios de educacidn basica, media y los cursos de post-
grado conducentes a la obtencién de un grado académico no se consideraran
actividades de capacitaciéon y en consecuencia, no seran de responsabilidad del
municipio. No obstante lo anterior, el municipio dentro de sus posibilidades, dara
las facilidades para que los funcionarios a su cargo puedan completar sus
estudios o cursar dichos estudios.

ARTICULO 5° Las modalidades disponibles de capacitacién son:

a) Capacitacién de perfeccionamiento:

Tiene por objeto mejorar el desempefio del funcionario en el cargo que ocupa

o labor que desempene. La seleccién del personal que se capacitara, se /]
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realizarda mediante concurso, y su procedencia sera vista por un Comité de
Capacitacion.

Capacitacién voluntaria:

Correspondera a aquella de interés para la Municipalidad, y que no esté ligada
a un cargo determinado ni es habilitante para el ascenso. El comité de
Capacitacion determinara su procedencia y en tal caso seleccionara a los
interesados, pudiendo ser, mediante concurso u otro sistema que asegure la
igualdad de oportunidades a todos los funcionarios, evaluando los méritos de
los candidatos.

Capacitacién para el ascenso:

Correspondera aquella que habilita a los funcionarios para asumir cargos
superiores. La seleccién de los postulantes se hara estrictamente de acuerdo
al escalafon. No obstante, sera voluntaria y, por ende, la negativa a participar
en los respectivos cursos no influira en la calificacién del funcionario.

TITULO II: DE LA GESTION INTERNA DE LAS CAPACITACIONES.

1.- De la Unidad de Capacitacion:

ARTICULO 6°.- Créase la Unidad de Capacitacion, la cual estara a cargo del
Departamento de Recursos Humanos. Sus funciones seran las consignadas en
el articulo 48 del Reglamento de Estructura, Funciones y Coordinacion de la
llustre Municipalidad de La Serena.

En conformidad a lo indicado, la Unidad de Capacitacién administrara de manera
eficiente los recursos correspondientes a la capacitacién del personal municipal,
velando por la correcta utilizacion de ellos.

Funciones especifica de la Unidad de Capacitacion:

a)

Proponer anualmente, organizar, ejecutar y evaluar los programas de , |
capacitacién para los funcionarios municipales. - i
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b) Elaborar y formalizar el Plan Anual de Capacitacion y Perfeccionamiento,
realizando previamente un Diagndstico de necesidades institucionales y del
personal.

C) Difundir y apoyar el desarrollo de Programas de Capacitacion y Fondos
Concursables de la Subsecretaria de Desarrollo Regional y Administrativo
(SUBDERE) y otros organismos del estado, que tengan por objeto el desarrollo del
personal municipal, sus conocimientos y capacidades.

d) Implementar ficha de postulacién para el desarrollo de capacitaciones
organizadas por el municipio y organismos externos, y generar una base de datos
para dar seguimiento a su desarrollo.

e) Gestionar alternativas de capacitacion con instituciones de educacion
técnica y superior, y con organismos estatales que destinen fondo para ellas.

f) Coordinar con Instituciones de Educacion Superior, a fin de buscar
beneficios de capacitacion y/o estudios para funcionarios y familiares.

Q) Ejecutar otras funciones que le encomiende el Alcaide, la jefatura de la
Direccion o el Jefe de Departamento.

2.- De la Comision de Capacitacion

ARTICULO 7°.- Créase la Comisién de Capacitacion, integrada por: Administrador
Municipal, Director de Administracién y Finanzas y el Jefe del Departamento de
Recursos Humanos.

ARTICULO 8°.- Las funciones de esta Comisién, sera aprobar dentro del segundo
semestre de cada afio el Plan Anual de Capacitacion y Perfeccionamiento del
afo siguiente, elaborado por la Unidad de Capacitacién y entregar los
lineamientos y directrices en las siguientes materias:

e Plan Anual de Capacitacién y Perfeccionamiento
» Criterios, procedimientos y autorizacién para actividades de formacion,
especializacion, capacitacion y perfeccionamiento.
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3.- De la postulacidn y la seleccion de los postulantes

ARTICULO 9° Los procesos sujetos a postulacién y seleccién son aquellos
informados previamente por el Departamento de Recursos Humanos.

Los requerimientos especificos de las unidades municipales se analizaran por la
Comision de Capacitaciones y por la Unidad de Capacitacién, y de cumplir con los
criterios necesarios podran ser incluidos en el Plan Anual de Capacitacion y
Perfeccionamiento.

La postulacion a los cursos de Capacitacién serd siempre voluntaria, sin embargo,
la inasistencia al o los cursos a los cuales se ha postulado voluntariamente, y que
no haya sido debidamente justificada por el Jefe Superior y refrendada por el
Director correspondiente, -obligara al funcionario a restituir los costos en los que ha
incurrido la municipalidad.

El calculo del costo a restituir por la inasistencia a la capacitacion sera realizado
por el Departamento de Recursos Humanos y descontado por planilla de sueldos
a través de la Seccién de Remuneraciones.

ARTICULO 10° Los funcionarios deberan presentar el formulario elaborado por la
Unidad de Capacitacién, al que se debera adjuntar el programa, valor del curso, y
una carta que exponga brevemente la necesidad e importancia de realizar la
actividad de capacitacion, debidamente firmada por el solicitante, la Jefatura
Directa y el Director correspondiente

ARTICULO 11° La Comisién debera analizar las solicitudes individuales de
capacitacién, determinando la pertinencia de ellas. Una vez decidido el curso de la
solicitud, la Comisiéon levantara un acta, la cual debera ser enviada al
Departamento de Personal para los fines correspondientes

ARTICULO 12° Para efectos del andlisis de las solicitudes, los requisitos a
considerar por la Comision seran los siguientes:

a).- Pertinencia de la especializacion con las labores del funcionario.

b).- Relevancia de la especializacién del funcionario, de acuerdo a los objetivos
municipales.
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c).- Trayectoria y Desempefio del Funcionario. Se evaluara el tiempo que haya
servido el funcionario en el cargo y las calificaciones obtenidas en el desempefio
de sus funciones.

d).- Tener a lo menos 6 meses de antigliedad en la Municipalidad, excepto si se
trata de cursos de adiestramiento o introductorios al cargo necesarios para asumir
funciones, los cuales no deberan exceder de 20 horas pedagdgicas.

e).- Ser funcionario de Planta, Contrata 0 cuando su respectivo contrato a
honorarios lo indique. Sin perjuicio de lo indicado en el articulo 3° del presente
reglamento, las personas contratadas bajo las normas del Cédigo del Trabajo,
excepcionalmente podrén ser autorizadas para asistir a cursos o actividades de
capacitacion que no importen un costo para el municipio.

f).- No haber asistido a un curso de similares caracteristicas al que desea postular,
a menos que la materia sobre la que verse el curso haya experimentado alguna
modificacion del punto de vista normativo o en cuanto a su aplicacién practica.

g).-No registrar otro curso de capacitaciéon en la misma fecha y horario de la
capacitacién a la que postula.

h).- Reunir los requisitos basicos de conocimientos y/o experiencia que exija el
Curso.

ARTICULO 13% De la resolucion de aprobaciéon o rechazo a la solicitud
analizada por la Comisién, los antecedentes, incluida el acta, deberan ser
enviados al Departamento de Recursos Humanos para continuar con el tramite
respectivo.

En el caso de que esta sea aprobada, el Departamento de Recursos Humanos
elaborara el Decreto Alcaldicio respectivo.

TITULO |l DEL DIAGNOSTICO DE NECESIDADES Y DEL PLAN DE
CAPACITACION.

ARTICULO 14°: Se entendera por diagndstico de necesidades la descripcion del
estado existente entre las capacidades y habilidades laborales y personales de
los funcionarios, y sus competencias necesarias relativas al cumplimiento de su
cargo y la Misién Institucional.
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El proceso de diagnoéstico se realizard durante los meses de agosto a octubre de
cada ano, mediante un sistema de entrevistas dirigidas por el Encargado de
Capacitacién, con cada Director y sus jefaturas de departamento y/o seccién, o a
traves de un formulario comun para todas las unidades municipales, disefiado y
aplicado por la Unidad de Capacitacion.

ARTICULO 15°: La Unidad de Capacitacién entregara el Plan de capacitacién
para el aho siguiente, que incluird los nombres de los cursos y el numero
aproximado de participantes.

Este plan debera guardar la debida coherencia y concordancia con el Plan de
Desarrollo Comunal vigente al momento de su elaboracion, junto con reflejar las
orientaciones estratégicas que definan el Alcalde y la gestién municipal.

ARTICULO 16°- La Ejecucién del Pian de Capacitacion sera permanente y
constante en el tiempo, y debera estar vinculada estrechamente a otros sistemas
tales como:

. Carrera Funcionaria

. Perfiles de Cargos

. Evaluacién y procesos de calificaciones.
. Ascensos

. Otros no contemplados.

Una vez aprobado el Plan de capacitacién por la Comision, se incorporara al
tramite regular que rige la aprobacién del presupuesto municipal, incluyendo el
pronunciamiento del Concejo Comunal.

ARTICULO 17°.- El Plan de Capacitacién debera ser aprobado a mas tardar en
Diciembre de cada ano, posterior a la aprobacién del Presupuesto Municipal.

ARTICULO 18°.- La unidad de capacitacién seleccionara los cursos, tomando en
cuenta los siguientes aspectos:

a) Cursos que estén orientados a lograr una capacitacién o perfeccionamiento
de los funcionarios para el cumplimiento de las labores inherentes al que hacer
municipal y al cargo que desempenie.

b) Cursos que beneficien o respondan a los requerimientos de un numero
significativo de funcionarios, en el caso de tratarse de cursos cerrados (Exclusivos
para el Municipio). S
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C) Cursos que fueron solicitados en periodos anteriores y que no se ejecutaron
por razones presupuestarias o de oportunidad, y cuya necesidad lo hacen
impostergable.

d) Necesidades emergentes, correspondientes a actividades de capacitacion
(mejorar lo que se quiere decir.

Una vez aprobado el presupuesto, el Alcalde a mas tardar en el mes de diciembre
de cada afo, se aprobara el plan mediante decreto.

ARTICULO 19°.- Los Directores deberan acoger los requerimientos de
capacitacion del personal a su cargo y podran proponer la inclusién de cursos de
capacitacion al plan anual de capacitaciones de acuerdo al proceso informado por
el Departamento de Recursos Humanos.

Por otra parte, durante el desarrollo del plan, los Directores podran solicitar la
inclusion de cursos de capacitacion mediante oficio dirigido al Departamento de
Recursos Humanos con una anticipaciéon minima de 20 dias hébiles a la fecha de
la realizacién del curso, siempre y cuando la tematica se encuentre en el Plan
Anual de Capacitaciones. El requerimiento sera analizado por dicho departamento
y sometido a disponibilidad presupuestaria, informando de la resolucién del caso

ARTICULO 20°.- Las capacitaciones seran efectuadas por Organismos Técnicos
de Capacitacion Universidades, Institutos Profesionales, Institutos de capacitacién
Privadas y/o Publicas, personas o empresas contratadas para tal efecto y
funcionarios municipales que cuenten con la debida certificacion para realizar la
capacitacion. »

ARTICULO 21°.- Los funcionarios municipales podran realizar estudios de
postgrado con recursos propios, relacionados directamente con las funciones que
realizan. Esta solicitud la deben presentar al Departamento de Recursos
Humanos, quien gestionara la autorizacién el Alcalde por los permisos
relacionados.

ARTICULO 22°:  La no aprobacion de la actividad de capacitacién, como se
indica en el Articulo 10° del presente reglamento, obligara al funcionario o
servidor publico a restituir el costo en que hubiere incurrido al Municipalidad.

Para efectos de considerar aprobada toda capacitacion se debera cumplir con log
siguientes requisitos:
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a)  Cumplir con al menos un 80% de asistencia efectiva a las jornadas, salvo
en aquellos casos debidamente justificados a través de certificados médicos o
informe de la jefatura. correspondiente en el que se acredite la ausencia del
funcionario a la actividad para mantener el buen funcionamiento del servicio y/o
unidad en la cual se desempefa regularmente.

b)  Aprobar satisfactoriamente, en los casos que corresponda, como minimo de
un 70% de los contenidos tratados en la actividad de capacitacidn.

S
| A .\4ME§3_0//

i
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tasereNs, | 2FEB. 2021
REGLAMENTO N2 OO /
VISTOS:
El texto del Reglamento Interno de Orden, Higiene y Seguridad de la llustre Municipalidad de La Serena;

el rorreo electrénico de fecha 21 de enero de 2021, de don Javier Rojas Ledn, profesional de Ia Seccion
Prevencién de Riesgos Laborales, de la Direccion de Personas a la Direccién de Asesoria Juridica,
remitiendo la nueva version del reglamento Interno de Orden, Higiene, y Seguridad; el correo electrénico
de|fecha 23 de junio de 2020, a don Javier Rojas Ledn, profesional de la Seccién Prevencion de Riesgos
Laborales, de la Direccion de Personas, de la Direccidn de Asesoria Juridica; el correo electrénico de fecha
9 de marzo de 2020, de don Javier Rojas Ledn, profesional de la Seccién Prevencién de Riesgos Laborales,
della Direccién de Personas a la Direccidn de Asesoria Juridica; el ordinario N° 240, de fecha 12 de febrero
de|2020, de la Directora de Personas a la Asesor Juridico; el Decreto Alcaldicio N° 3876, de fecha 16 de
noviembre de 2016; el texto del Anexo Reglamento Interno de Orden, Seguridad y Disciplinas para
Salvavidas al Servicio de la llustre Municipalidad de La Serena, Anexo al Reglamento Interno de Orden
Higiene y Seguridad; el Decreto Alcaldicio N° 2803, de fecha 28 de octubre de 2015; el Reglamento Interno
delOrden, Higiene, y Seguridad; la Ley N° 16.744 que establece las Normas sobre Accidentes del Trabajo
y Enfermedades profesionales y sus Reglamentos; el Decreto Supremo N° 40 del Ministerio del Trabajo y
Prevision Social; la Ley N 18.695, Orgénica Constitucional de Municipalidades; la Ley N° 19880, Establece
Bases de los Procedimientos Administrativos que rigen los Actos de los Organos de la Administracién del
Estado; la Resolucidn N° 591 Exenta, que Dispone Medidas Sanitarias que Indica por Brote de Covid-19y
Dispone Plan “Paso a Paso”, del Ministerio de Salud Subsecretaria de Salud Publica, de 2020; las facultades
prapias de mi cargo; y:

CONSIDERANDO:

1.- Que, mediante Decreto Alcaldicio N° 2803, de fecha 28 de octubre de 2015, se aprobd el
Reglamento Interno de Orden, Higiene y Seguridad.

2.- Que, el Decreto Alcaldicio N° 3876, de fecha 16 de noviembre de 2016, aprobé el Reglamento
Interno de Orden, Seguridad y Disciplinas para Salvavidas al Servicio de la llustre Municipalidad de La
Serlena, anexo al Reglamento Interno de Orden, Higiene y Seguridad.

3.- Que, la Ley N° 16.744, que establece las Normas sobre Accidentes del Trabajo y Enfermedades
prafesionales, y el Decreto Supremo N° 40 del Ministerio del Trabajo y Previsién Social, sefialan una serie
de pbligaciones, entre ellas la necesidad de mantener actualizado Reglamento Interno de Orden, Higiene
y Seguridad.
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4.- Que, la Directora de Personas mediante ordinario N° 240, de fecha 12 de febrero de 2020, solicité
a la Asesor Juridico la revisién de la actualizacién del Reglamento Interno de Orden, Higiene y Seguridad,
que incorpora el Anexo Reglamento Interno de Orden, Seguridad y Disciplinas para Salvavidas al Servicio
de la llustre Municipalidad de La Serena, y su posterior aprobacién mediante acto administrativo, que se
expresa a continuacién. Siendo observado por la Asesor Juridico mediante ordinario N° 05-101, del 3 de
marzo de 2020 dirigido a la Direccién de Personas, las observaciones fueron subsanadas e informadas
mediante correo electrénico de fecha 9 de marzo de 2020, de don Javier Rojas Leén, profesional de la
Seccién Prevencion de Riesgos Laborales, de la Direccién de Personas.

5.- Que, mediante Resolucién Exenta N° 591 Exenta, de 2020, que Dispone Medidas Sanitarias que
Indica por Brote de Covid-19 y Dispone Plan “Paso a Paso”, del Ministerio de Salud Subsecretaria de Salud
Publica, de 2020, se establecieron y actualizaron una serie de medidas sanitarias para el control de la
emergencia sanitaria provocada por la pandemia de Covid-19.

6.- Que, por correo electrénico de fecha 21 de enero de 2021, se remitié a la Direccién de Asesoria
Juridica el reglamento Interno de Orden, Higiene y Seguridad, contemplando medidas sanitarias y de
prevencién por el brote de Covid-19.

7.- Que ante la solicitud de la Direccién de Personas, y el mandato legal, no debe sino sancionarse la
actualizacién del Reglamento Interno de Orden, Higiene y Seguridad, y ordenar su publicacién.

REGLAMENTO:

CONTENIDO

TITULO 1: NORMAS GENERALES ......ooovererieereerereeetessereesessesssassessestssesssseessnsssesssnsssssnens 5
1.  DISPOSICIONES BASICAS ....ovvevevereverereeresesesssessssessessssssssssssssssesesssssssesseassessescssasesesesses 5
2. DEFINICIONES ..eoeveviveiuiiirsensaesstessssssssiesesssssessnsessssssesssssssssesesstsssessssssensssacssssssesesscses 5
3. DELINGRESO DEL PERSONAL .....ocuvvuivevrereisesesersessssesessssasissssssessasessassescusessssssssscnssssssacns 3
A, DE LA JORNADA DE TRABAJO c.uveeeeeerrersessensesesressssessessessassssssssssasensssnsencssessassesssssons 7
5. DEL TRABAJO EN HORAS EXTRAORDINARIAS .....coovvererecveiresisresreetsisenensnsensesesessemessesens 8
6. DE LAS LICENCIAS MEDICAS.....ovvrereeereseniseecssssssssssssesessssesssstscsssssssssssassessesssesessessass 8

TITULO Il: NORMAS ESPECIFICAS PARA LOS FUNCIONARIOS MUNICIPALES........... 10
1. DE LAS REMUNERACIONES .....o.ouovvererereresaesesrsessesssssssssssssssssssessssssesssscssssassessassessensss 10
2. DE LOS FERIADOS Y PERMISOS ADMINISTRATIVOS, PERMISOS SIN GOCE DE SUELDO,
ESTATUTO ADMINISTRATIVO coueeeeeeiecnessassenssessesesesnsassssassssessssssssssssnsessssssssssssesssasassacssens 1
3. DEL CESE DE FUNCIONES......ccocoveveneenennne ettt s e r s a et s a s s n et e n e ben et sasanes 13

TITULO lll: DE LAS OBLIGACIONES .............................................................................. 13

TITULO 1V: DE LAS PROHIBICIONES ......ooovevererirrerrererseseseresessesasaesessessssessesssnessssasseanen 20
1. PROHIBICIONES GENERALES .......oeviveeeerreesersssrssssssssssssssersssssssssessssssscsssecussesesassecsesess 20
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REGLAMENTO INTERNO
DE ORDEN, HIGIENE Y SEGURIDAD

La Serena

TITULO I: NORMAS GENERALES

1. DISPOSICIONES BASICAS

ARTICULO N° 1 El presente Reglamento Interno de Orden, Higiene y Seguridad
contiene y regula las obligaciones, prohibiciones y condiciones de trabajo, higiene y
seguridad a las que debe cefirse todo el personal de la llustre Municipalidad de La
Serena de acuerdo a sus respectivos contratos de frabagjos; A Planta, A Contrata y
cédigo de trabajo, ademds de independientes que presten servicios al Municipio.

En relacién a sus labores, permanencia y vida en las dependencias de esta institucion
y en sus establecimientos, regidas por:

. Estatutos Administrativos para funcionarios municipales (Ley N°18.883)
. Cédigo del Trabajo (DFL-1 Ley N° 20.167/07).

A estos funcionarios también les serdn aplicables, en lo que corresponden las siguientes
disposiciones reglamentarias.

. Ley sobre accidentes del trabajo y enfermedades profesionales (Ley 16.744)
y todos sus Decretos Supremos complementarios vigentes o que se dicten a
futuro.

. Sobre probidad administrativa aplicable de los érganos de la administracion

del estado (Ley N° 19.653)

ARTICULO N° 2 Todo (a) trabajador (a) de la llustre Municipalidad de La Serena
estd obligado al estricto y fiel cumplimiento de las disposiciones que contiene este
texto. Desde la fecha de ingreso a la llustre Municipalidad de La Serena, los
funcionarios no pueden alegar ignorancia de las disposiciones de este reglamento,
deben conocerloy cumplirio.

2. DEFINICIONES

ARTICULO N° 3 Para los efectos del presente reglamento se entenderd por:

a) Funcionario(a): Toda persona que ejerce un empleo publico regido por el
estatuto administrativo de funcionarios Municipales, Ley 18.883 en calidad de
planta, a contrata o cddigo del frabajo.

b) Trabajador(a): Toda persona que preste servicios a la I. Municipalidad de La
Serena, por las cuales reciba remuneracion.

c) lJefes inmediatos: La persona que estd a cargo del trabagjo que se desarrolla,
tales como: directores, jefes de seccidn, jefe de departamento, y ofros. En
aquellos casos en que existan dos o mds personas que revistan esta categoria,
se entenderd por jefe inmediato aquel que estd en directa relacion jerarquica
con el funcionario.

d) Institucién: Es la persona natural o juridica (municipalidad, en este caso) que
contrata los servicios del funcionario.
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e) Riesgo profesional: Los riesgos a que estd expuesto el funcionario y que puedan
provocarle un accidente o una enfermedad profesional, definido expresamente
en los articulos 5°y 6° de la ley 16.744.

f) Accidente del trabajo: Toda lesidn que una persona sufra a causa o con
ocasiéon del trabajo, y que le produzca incapacidad o muerte.

g) Accidente de frayecto: Son también accidentes del trabajo los ocurridos en el
trayecto directo, de ida o regreso, entre la habitacidén y el lugar de trabagjo, y
aqguellos que ocurran en el trayecto directo entre dos lugares de trabagjo,
aunque correspondan a distintos empleadores. En este Ultimo caso, se
considerara que el accidente dice relacién con el trabajo al que se dirigia el
trabajador al ocurrir el siniestro. La circunstancia de haber ocurrido el accidente
de trayecto deberd ser acreditada ante respectivo organismo administrador
mediante parte de carabineros u otros medios igualmente fehacientes.

h) Enfermedad profesional: Es aquella causada de una manera directa por el
ejercicio de la profesion o del empleo que le produzca incapacidad o muerte.

i) Equipos de proteccién personal: Elemento o conjuntos de elementos que
permita al funcionario actuar en contacto directo con una sustancia o medio
hostil, sin deterioro para su integridad fisica.

j) Organismo administrador del seguro: Mutual de seguridad, de la cual el
municipio es adherente.

k) Comité paritario de higiene y seguridad: Grupo de ftres representantes
patronales y tres laborales destinados a preocuparse de los problemas de
seguridad e higiene industrial, en conformidad con el decreto supremo N° 54
del ministerio del trabajo, modificado por el decreto N° 186 del ministerio, de
fecha 11 de marzo 30 de agosto de 1979.

) Normas de seguridad: Conjunto de reglas obligatorias emanadas de este
reglamento, del comité paritario de higiene y seguridad y/o del organismo
administrador.

RTICULO N° 4 El presente reglamento, que fuera exhibido por la llustre

unicipalidad de La Serena en lugares visibles de sus dependencias, se da como

A
M
conocido por todos los(as) trabajadores(as) y prestadores de servicio, quienes deberdn
poseer un ejemplar proporcionado por ésta, de manera gratuita.

3

DEL INGRESO DEL PERSONAL

ARTICULON° 5 Toda persona que se incorpore a la llustre Municipalidad de La
Serena, en cualquiera de las calidades sefialada en el articulo 1° del presente

glamento, deberd presentar al Departamento de Recursos Humanos, los

antecedentes y documentos que se indican:

Requisitos generales:

1) Fotocopia de la cedula de identidad.
2) Certificado de situacidn militar al dia emitido por la Direccion General de
Movilizacion Nacional, cuando fuese procedente.
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3) Certificado del servicio de salud correspondiente, que indique compatibilidades
con el desempefo del cargo (planta — contratal)

4) Certificados oficiales de haber aprobado la educacioén bdsica, media o fitulo
profesional o técnico.

5) Acreditar mediante declaracién jurada simple, no haber cesado de un cargo
publico como consecuencia de haber tenido calificacion deficiente, o por
medidas disciplinarias (Planta - Contrata)

6) Serd deber de la llustre Municipalidad de La Serena, comprobar la autenticidad
de lo anterior establecido.

Requisitos adicionales para cargos que lo requieran:

1) Licencia de conducir de la clase que se requiera, cuando se trate de un
cargo de conductor, conforme a la Ley de Transito N° 18.290

2) Certificado de vigilante privado, oforgado por centro de capacitacioén
acreditado y validado por Carabineros de Chile, segin el Articulo N° 3 del
DFL 3607 del Ministerio del Interior (en los casos que sea necesario)

3) Certificado de salud fisica y psiquica, extendido por un profesional particular,
acreditando su salud mental (en los casos que sea hecesario).

Requisitos para efectos de pago de remuneraciones:

1) Certificados de dfiliacién en AFP.
2) Certificado de dfiliacion Isapre vigente y/o FONASA
3) Siestuviere pensionado, fotocopia de su Ultima liquidacion de pension.

Una vez recepcionada la documentacidén que acredite el cumplimiento de los
requisitos de ingreso, el Departamento de Recursos Humanos iniciara el proceso de
contratacién en la calidad juridica correspondiente y a contar de la fecha autorizada
por el Sr. Alcalde, se enviara la solicitud para formalizar mediante decreto a la
Secretaria Municipal para la confrataciéon del trabajador que posteriormente serd
enviada a tramite de registro en la contraloria general.

La llustre Municipalidad de La Serena podrd alterar la naturaleza de los servicios, el sitio
o recinto en que ellos deban presentarse, siempre que se fraten de labores similares, sin
que ello signifique menoscabo para el trabajador.

4. DE LA JORNADA DE TRABAJO

ARTICULO N° 6 La jornada ordinaria de trabgjo establecida en el  Estatuto
Administrativo, serd de 44 horas semanales distribuidas de lunes a viernes y 45 horas
para los funcionarios regidos por el cédigo del frabajo (exclusivamente en temporada
estival), no pudiendo exceder de nueve horas diarias. El horario de trabagjo es de 8:30 a
17:30 de lunes a jueves, 8:30 a 16:30 dia viernes.

ARTICULO N° 7 La jornada de trabajo en general se dividird en dos partes con 30
minutos intermedios para colacién, no imputable a la jornada.
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o la frabajador (a) deberd cumplir estrictamente con su horario de trabagjo, y no

deberd atrasarse reiteradamente a la hora de llegada o regreso de colacién.

tiempo destinado al cambio de vestuario, uso de elementos de proteccion y/o aseo

personal constituird jornada de trabajo cuando el desarrollo de la labor convenida
quiera necesariaomente la realizacién de las mismas a razén de higiene y seguridad,
ademds por razones de imagen corporativas, atencién de pdblico u otros similares.

ARTICULO N° 8 Todo el personal tendrd la obligacién de registrar personalmente su
asistencia al inicio y al término de la jornada de trabajo en el sistema de control de
asistencia habilitado en los recintos municipales. Por ninguna razén deberd hacer
marcar su asistencia por terceros.

ARTICULO N° 9 Los directores o a quien estos designen deberdn informar por

crito al Departamento de Recursos Humanos oportunamente, la justificacion de no
gistro horario, de cualquier trabajador de su dependencia, ya sea, de enfrada o
lida en el reloj control.

La municipalidad descontara el tiempo no trabajado, sea por atrasos, incumplimiento
de jornada o inasistencias injustificadas.

{ DEL TRABAJO EN HORAS EXTRAORDINARIAS

ARTICULO N° 10 Se entenderd por hora extraordinaria toda aquella que exceda del
miéximo legal o de la pactada contractualmente.

TICULO N° 11 El Alcalde, Directores y/o Jefe de Departamento podrd ordenar

trabaojos extraordinarios de la jornada ordinaria, de noche o en dias sdbados,
domingos y festivos, cuando hayan cumplirse tareas impostergables.

A
Cq

Si
ur

En

P
Sig

6.

la

TICULO N° 12 Los ftrabajos exiraordinarios se compensaran con descansos
bmplementarios.

ello no fuere posible por razones de buen servicio, aquellos seradn compensados con
recargo en las remuneraciones.

el caso de los prestadores de servicios solo se genera compensacion de tiempo
evia autorizacion de su jefatura directa y el Deparfamento de Recursos Humanos,
rmpre y cuando este estipulado en su contrato de prestacion de servicios.

DE LAS LICENCIAS MEDICAS

ARTICULO N° 13 Se entiende por licencia médica, el derecho que tiene el
trabajador de ausentarse o reducir su jornada de trabagjo durante un determinado

bso, con el fin de atender el restablecimiento de su salud, en cumplimiento de una

prescripcion  profesional certificada por un médico cirvjano, cirvjono dentista o
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matrona, etc., segun corresponda, autorizada por el competente servicio de salud o
instituto de salud provisional, en su caso.

Durante su vigencia el trabgjador continuara gozando del total de  sus
remuneraciones.

Las licencias son:

a) Enfermedad o accidente comun.

b) Prorroga medicina preventiva.

c) Licencia maternal pre y post natal.

d) Enfermedad grave hijo menor de un ano.

e) Accidente de trabajo o enfermedad profesional.

f) Patologia del embarazo.

g) Licencias Médicas otorgadas bajo la Ley SANNA (Ley N°21.063)

ARTICULO N° 14 Sobre la Licencia por Enfermedad. El trabajador que estd enfermo
y no puede asistir al frabajo deberd dar aviso al empleador, dentro de las 24 horas
de sobrevenir la enfermedad.

ARTICULO N° 15 Es obligacién del empleador dar el curso correspondiente a la
licencia para que los organismos pertinentes las visen y se proceda a los pagos de
subsidios y demds beneficios a los que el trabajador involucrado pudiera tener
acceso.

ARTICULO N° 16 La empresa se reserva el derecho de observar el cumplimiento de
los reposos médicos que se otorguen a sus trabajadores, para lo cual podrd hacer
visitas domiciliarias al trabajador paciente.

Se prohibe ademds, las actividades remunerativas, durante el periodo que dure la
licencia médica.

ARTICULO N° 17 La empresa prohibird al trabajador enfermo, con licencia médica
que asista al trabagjo o efectie con su conocimiento, cualquier actividad o labor
mientras dure la licencia, ya sea en el frabajo o en su casa, a menos que se trate de
actividades recreativas no  remuneradas y compatibles con el tratamiento médico.

ARTICULO N° 18 El Libro Il De La Proteccion a los Trabajadores, Titulo Il De la
Proteccién a La Maternidad, del Cédigo del Trabajo, en su Art. 195°, inciso primero
establece “Las trabajadoras tendrdn derecho a un descanso de maternidad de seis
semanas antes del parto y doce semanas después de él".

ARTICULO N° 19 El Libro Il De La Proteccién a los Trabajadores, Titulo Il De la
Proteccidn a La Maternidad, del Cddigo del Trabagjo, en su Art. 196°, inciso primero
establece “Para hacer uso del descanso de maternidad, se deberd presentar al Jefe
del establecimiento, empresa, servicios o empleador un certificado médico o de
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matrona que acredite que el estado de embarazo ha llegado al periodo fijado para
optenerlo”.

ARTICULO N° 20 El Libro II De La Proteccidén a los Trabajadores, Titulo Il De la
Pfoteccion a La Maternidad, del Cddigo del Trabagjo, en su Art. 198°, establece '"La
mujer que se encuentre en el periodo de descanso de maternidad o de descansos
syuplementarios y de plazo ampliado, recibird un subsidio equivalente a la totalidad de
las remuneraciones y asignaciones que perciba, de la cual sélo se deducirdn las
imposiciones de prevision y descuentos legales que le correspondan”. ademds de
acverdo a lo establecido en el art 195 del mismo cuerpo legal “El padre tendrd
derecho a un permiso pagado de cinco dias en caso de nacimiento de un hijo, el que
podrd utilizar a su eleccién desde el momento del parto, y en este caso serd de forma
cpntinua, excluyendo el descanso semanal, o distribuirlo dentro del primer mes desde
lg fecha del nacimiento. este permiso también se otorgara el padre que se encuentre
en proceso de adopcion, y se contara a partir de la notificacidn de la resolucidn que
otorgue el cuidado personal o acoja la adopcidon del menor, en conformidad a los
articulos 19 y 24 de la Ley N° 19.620. Este derecho es irrenunciable.

ARTICULO N° 21 Toda trabagjadora tendrd derecho a permiso y al subsidio que
pLdiere corresponder cuando el hijo menor de un afo requiere su atencién en el
hogar. Todo esto deberd ser acreditado como licencia médica.

ARTICULO N° 22 Durante su embarazo y hasta dos afos después de nacido su
hijo, la mujer tendrd fuero y no podrd ser despedida si no es por causa justay con
aytorizacién previa del juez competente.

ARTICULO N° 23 Al cumplirse seis (6) meses de la licencia médica continua o
fraccionaria, en un lapso de dos afos consecutivos, no habiéndose declarado salud
imecuperable, el Alcalde podrd declarar la vacancia del cargo, por salud
incompatible con el desempenfio del cargo de la municipalidad.

ARTICULO N° 24 La declaracion de salud irrecuperable de los funcionarios, serd
resuelta por la Comisidn Médica competente de cada ISAPRE O COMPIN, segun el
articulo N° 112 del Estatuto Administrativo para Funcionarios Municipales.

TITULO 1l: NORMAS ESPECIFICAS PARA LOS FUNCIONARIOS
MUNICIPALES

1/ DE LAS REMUNERACIONES

ARTICULO N° 25 Todo funcionario municipal tendrd derecho a percibir por los
servicios entregados, las remuneraciones y demds asignaciones adicionales que
eqtablezca la ley, en forma regular y completa.
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ARTICULO N° 26 Las remuneraciones se consideraran desde el dia que el
funcionario asuma sus funciones y pagaran meses completos considerando la fecha
de pago establecida en el calendario anual de la municipalidad, establecido por la
Direccidon de Administracion y Finanzas

ARTICULO N° 27 El municipio deducird de las remuneraciones los impuestos que las
graven, las cotizaciones de seguridad social, y otras establecidas expresamente en las
leyes.

Sélo el Alcalde a peticién escrita del funcionario podrd autorizar que se deduzcan de
la remuneracién, sumas o porcentajes determinados, las que no podran exceder de
un 15% de la respectiva remuneracién. En el caso de la Seccion de Bienestar las
deducciones se limitaran a lo establecido en su reglamento.

ARTICULO N° 28 Por el tiempo durante el cual no se hubiere efectivamente
trabagjado, no podrd percibirse remuneraciones, salvo que se trate de feriados,
licencias o permisos con goce de remuneraciones, previstos en el estatuto
administrativo para funcionarios municipales.

ARTICULO N° 29 Los reclamos que surjan por diferencia de pago ganancial, por
descuentos efectuados y por otras circunstancias incidentes en el monto de la
remuneraciones a percibir por el funcionario (a), o prestador de servicios deberdn
hacerse en la oficina de la Seccidn de Remuneraciones, dependiente del
Departamento de Recursos Humanos.

2. DE LOS FERIADOS Y PERMISOS ADMINISTRATIVOS, PERMISOS SIN GOCE
DE SUELDO, ESTATUTO ADMINISTRATIVO

ARTICULO N° 30 Los permisos con goce de remuneraciones contemplados deben
solicitarse por los trabajadores — independiente su calidad contractual- con la debida
antelacién. La potestad de la respectiva autoridad administrativa para rechazar o
autorizar el permiso solicitado estd concebida por el legisiador en relacion con las
necesidades del servicio de que se trate, de manera que la decision sobre la materia
constituye el ejercicio de una afribucién privativa y discrecional de tal autoridad, quien
puede rechazar tal permiso ponderando las razones de buena administracién que
estime necesarias en atencidn a los principios de oportunidad, contfinuidad vy
racionalidad que orientan su accion.

Para los permisos contemplados en los articulos N° 108 a 110 del Estatuto
Administrativo, se debe precisar que la autorizacién de estos por ausencia (sea por
dias administrativos, feriado legal, compensacién de tiempo, cometidos, etc.) debe ser
coordinado y solicitado con la debida antelacién, ya que en ocasiones, cuando un
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ncionario presenta una solicitud de permiso para ausentarse de las labores y dicha

autorizaciéon por parte de la jefatura ain no ha sido debidamente otorgada, el

ncionario solo tiene una simple expectativa, por lo tanto deberia verificar esta

aprobacién antes de faltar.

Deben solicitarse por los funcionarios con la debida antelacion, a fin de permitir a la
autoridad correspondiente tomar la decision mds adecuada, de modo que en tanto
np se oforgue la aludida franquicia, el empleado solo tiene una simple expectativa,
debiendo por ello, antes de ausentarse, consultar el destino de su solicitud, y en el
eyento que abandone su cargo para hacer uso del permiso, sin esperar la aprobacion
de la misma, podria incurrir en ausencia injustificada a sus labores, por lo que no fiene
derecho a gozar de sus remuneraciones por el lapso de que se trate.

otorgamiento de un permiso con goce de remuneraciones compensado debe

cpmpatibilizarse con los principios de continuidad, permanencia, eficiencia y
cpordinacion que regulan la actividad del servicio publico, correspondiendo a Ia
aptoridad superior establecer la forma de compensacion de la jornada no trabajada.

RTICULO N° 31 El funcionario que ingrese a la Municipalidad no tendrd derecho a
ncer uso de feriados, en tanto no haya cumplido efectivamente un afo de servicio,

bnsidera el cumplimiento de un afo efectivo de servicio, sino que son proporcionales
tiempo de servicio de acuerdo a la fecha de ingreso y son autorizados por la

A
h
en el caso de funcionarios con contrato de prestacion de servicios a honorarios, no se
c
a

efatura directa.

RTICULO N° 32 El feriado legal corresponde a cada afo calendario y rige para
dos los funcionarios, por lo tanto, para efectos de feriados progresivos la cantidad de
as serd la siguiente:

* Quince (15) dias hdbiles, los funcionarios con menor de 15 afos de servicios.
« Veinte (20) dias hdbiles, los funcionarios con 15y menos de 20 afios de servicios.
e Veinticinco (25) dias hdbiles los funcionarios con 20 0 mds anos de servicio.

ira estos efectos no se consideran como dias hdbiles los sdbados y se computaran
5 frabajados como dependientes, en cualquier calidad juridica, no se consideran las
posiciones voluntarias, por lo tanto, es deber de todo funcionario, presentar un

certificado de feriado progresivo que acredite el tiempo trabgjado como
dependiente, que no corresponda a la antigledad municipal, otorgado por la AFP o

5 en el Departamento de Recursos Humanos, unidad que determinard la antigbedad
boral.

RTICULO N° 33 Los funcionarios municipales podrdn solicitar permisos sin goce de

remuneraciones por motivos particulares, hasta por 90 dias (3 meses) en un ano
callendario, ya sean contfinuos o fraccionados, previa autorizacion del Director
correspondiente y la aprobaciéon del Alcalde.
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ARTICULO N° 34 Los medio dias de permisos administrativos, corresponden al total
de horas trabajadas divididas en dos, debiendo registrar la entrada y salida en sistema
de asistencia correspondiente.

En el caso de las que se realicen distintos horarios, el medio dia estara referido a la
mitad de la jornada laboral.

3. DEL CESE DE FUNCIONES

ARTICULO N° 35 El funcionario municipal cesara en su cargo por las siguientes
causales.

a) Aceptacién de renuncia.

b) Obtencién de jubilacion, pensidon o renta vitalicia en un régimen previsional, en

relacion al respectico cargo municipal,

c) Declaracién de vacancia,

d) Supresion del empleo,

e) Fallecimiento.

Los funcionarios contratados por el Cédigo del Trabajo, solo podrdn ser despedidos o
su contrato terminado en conformidad a las disposiciones contenidas en los articulos
N° 159,160 Y 161, del mismo cuerpo normativo.

ARTICULO N° 36 La declaracién de vacancia se dard por las siguientes causales:

a) Salud irecuperable o incompatible con el desempefo del cargo.

b) Perdida sobreviviente de algunos de los requisitos de ingreso a la municipalidad.

c) Cdlificacién del funcionario en la lista de eliminacién o condicional, de acuerdo
a lo dispuesto en el articulo 48° del Estatuto Administrativo para funcionarios
municipales.

TITULO 1ll: DE LAS OBLIGACIONES

ARTICULO N° 37 Todos los trabajadores de la llustre Municipalidad de La Serena
estardn obligados a tomar conocimiento de este Reglamento Interno de Orden,
Higiene y Seguridad, ademds de poner en prdctica las normas y medidas contenidas
en el, en conjunto con el cabal cumplimiento de las obligaciones estipuladas en el
Estatuto Administrativo para Funcionarios Municipales, las ordenes escritas o verbales
que se le impartan en funcién del trabajo, que se sefialan a continuacién:

a) Desempenar personalmente las funciones del cargo en forma regular y
continua, sin perjuicio de las normas sobre delegacién;

b) Orientar el desarrollo de sus funciones al cumplimiento de los objetivos de la
Municipalidad y a la mejor prestacion de los servicios que esta correspondan;
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c) Realizar sus labores con esmero, cortesia, dedicado y eficiencia, contribuyendo
a materializar los objetivos de la Municipalidad.

d) Cumplir la jornada de trabajo y redlizar los trabajos extraordinarios que ordene
el superior jerdrquico;

e) Cumplir las destinaciones y las comisiones de servicio que disponga la
autoridad competente;

f) Obedecer las drdenes impartidas por el superior jerdrquico;

a) Guardar secreto en los asuntos que revistan el cardcter de reservados en virtud
de la ley, reglamento de su naturaleza o por instrucciones especiales.

RTICULO N° 38 Todo trabajador (a) estard obligado a registrar la hora exacta de
llegada 8:30 horas y salida 17:30 horas de lunes a jueves, el dia viernes su hora de
ehtrada serd a las 8:30 horas y salida a las 16:30 horas. La jornada serd de 44 horas
semanales con opcidn a horas extraordinarias las que son  programadas

ensualmente para cada funcionario por su jefatura directa.

RTICULO N° 39 A la hora sefalada, el o la trabajador (a) deberd presentarse en su
drea de trabagjo debidamente vestido y equipado con los elementos de proteccién, si
cprresponde, que la institucion haya destinado para cada labor.

ARTICULO N° 40 Asi mismo el trabajador deberd dar cuenta a su jefatura directa de
cpalqguier situacion o condicidn andmala que pudiese afectar su normal desempefno o
e| de sus colegas en su puesto de trabajo u organizacion.

ARTICULO N° 41 Todos(as) los(as) trabajadores(as) deberdn respetar a las siguientes
nprmas de higiene en la institucion, a fin de evitar condiciones que puedan ocasionar
enfermedades, contaminantes y atraer vectores sanitarios.

a) Utilizar los escritorios, kardex, gabinetes o casilleros individuales para fines
exclusivos que fueron destinados, prohibiéndose almacenar en ellos
desperdicios, restos de comida, trapos impregnados de grasas y aceites y otro,
debiendo, ademds, mantenerlos permanentes aseados.

b) Mantener los lugares de trabajo libres de restos de comida y ofros, los que
deberdn ser depositados exclusivamente en los receptdculos habilifados para
tales efectos.

c) Todo funcionario deberd respetar las normas de higiene personal como las de
los lugares de trabajo (servicios higiénicos, vestuarios, casilleros o comedores),
haciendo correcto uso de estos, cuidando el aseo y denunciando condiciones
antihigiénicas.

ARTICULO N° 42 De acuerdo con las disposiciones legales vigentes, la institucion
estd obligada a proteger a todo su personal de los riesgos del trabajo, entregdndole
all trabajador cuya labor que lo requiera, sin costo alguno, pero bajo su cargo y
relsponsabilidad, el equipo de proteccidn personal especifico a cada funcion.
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ARTICULO N° 43 El o la frabajador (a) deberd usar el equipo de proteccion personal
que proporciones la llustre Municipalidad de La Serena, cuando el desempefo de sus
labores asi lo exija. Seré obligacién del trabajador dar cuenta en el acto, a su jefe
inmediato, cuando no sea posible usar el equipo o elemento de proteccidn.

Los elementos de proteccidn que se reciban son de propiedad de la llustre
Municipalidad de La Serena, por lo tanto, no pueden ser enagjenados, canjeados ©
sacados fuera del recinto de la faena, salvo que el trabajo asi lo requiera.

ARTICULO N° 44 Para solicitar reposicion de elementos de proteccién_ personal, el
trabajador deberd devolver los que tenga en su poder. En caso de pérdida culpable o
intencional, la reposicion serd de cargo del trabagjador.

ARTICULO N° 45 Todo(a) trabajador(a) deberd informar en el acto al jefe inmediato
si su equipo de proteccidn ha sido cambiado, sustraidos, extraviados o se ha
deteriorado, solicitando su reposicion, llevando el supervisor registro de los equipos de
proteccién personal enfregados y repuestos.

ARTICULO N° 46 El o la trabajador(a) deberd conservar y guardar los elementos de
proteccidén personal que reciba en el lugar y en la oportunidad que indique el jefe
inmediato o lo dispongan las normas de seguridad y reglamentos existentes.

ARTICULO N° 47 Los jefes inmediatos serdn directamente responsables de la
supervision y control del uso oportuno y correcto de los elementos de proteccion y del
cumplimiento de las normas de este reglamento.

ARTICULO N° 48 Materiales, maquinas y equipos, de cualquier especie, deberan ser
manejados con los elementos de proteccién requeridos y el personal calificado, con el
propdsito de evitar la ocurrencia de accidentes del trabajo.

ARTICULO N° 49 Todo(a) trabajador(a) que deba destapar aberturas y/o fosos tiene
la obligaciéon de proteger el sector, a fin de que nadie sufra accidentes y ferminada
su faena deberd colocar la tapa original. Deberd usar mascarillas con filtros
adecuados para su propia proteccién, dando cuenta a su supervisor o jefatura directa
de las observaciones encontradas u otro hecho relevante de su frabajo.

ARTICULO N° 50 El o la trabajador{a) que usen escaleras portdtiles deberdn
cerciorarse de que estén en buenas condiciones. No deberdn colocarse en angulos
peligrosos, ni afirmarse en suelos resbaladizos, cajones o tablones sueltos. Si no es
posible afirmar una escalera de forma segura, deberd buscarse ofro medio, tal como
andamios. Las escaleras portdtiles no deben pintarse y deberdn mantenerse libres de
grasas o aceites para evitar accidentes.

ARTICULO N° 51 El traslado manual de materiales, especialmente de planchas de
fierro, deberd hacerse con las debidas precauciones, especialmente si se trata de

Pagina 15 de 93



REGLAMENTO INTERNO
DE ORDEN, HIGIENE Y SEGURIDAD

planchas delgadas, debido a su excesiva flexibilidad. Los trabajadores que trasladen
materiales deberdn usar guantes de proteccion.

ARTICULO N° 52 Todo operador de maqguinaria, herramientas, equipos o dispositivos
de frabojo deberd preocuparse permanentemente del funcionamiento de la
naquinaria a su cargo, para prevenir cualquier anomalia que pueda a corto mediano
o|largo plazo ser causa de accidente, como también las personas de mantenimiento.

ARTICULO N° 53 El o la trabagjador(a) deberd informar a su jefe (a) inmediato
agcerca de las anomalias que detecte de cualquier elemento defectuoso que observe
eh instalaciones, maquinarias, herramientas, personal o ambiente en el cual trabaje,
previendo las situaciones peligrosas, incluyendo defectos en sus implementos de
proteccion.

RTICULO N° 54 Los o las trabajadores(as) que manejen herramientas eléctricas y
erramientas manuales tales como: martillos, limas, cinceles u ofros, deberdn
antenerlas en perfecto estado, con mangos en buenas condiciones. Los cinceles
eberdn estar convenientemente afilados prohibiéndose terminantemente el trabajo
on estos deformados, ya que suelen ser causa de accidentes graves.

0O 0 3 T3 P

ARTICULO N° 55 Los o las trabaojadores(as) deberdn revisar periddicamente las
mdquinas y equipos a su cargo, manteniéndolas limpias y lubricadas, para poder asi
desarrollar labores con seguridad en cada jornada de trabgjo.

ARTICULO N° 56 Al término de cada etapa de la jornada de trabagjo, el o la
encargado(a) de un equipo y/o herramienta deberd desconectar el sistema eléctrico
que la impulsa, para prevenir cualquiera imprudencia o bromas de terceros, que al
ppner en movimiento la maquina creen condiciones inseguras.

ARTICULO N° 57 La misma preocupacion, seialada en el articulo anterior, deberd
tdmarse en caso de abandono momenitdneo del lugar de trabagjo.

ARTICULO N° 58 El o la trabagjador(a) que efectien reparaciones, revisiones,
mantenimiento o cualquiera ofra faena que exija retirar las defensas o protecciones
de los equipos y/o herramientas, deberdn reponerlas inmediatamente después de
haber terminado su labor. Mientras se trabaja en estas actividades se tomaran las
prlecauciones necesarias, seializando el lugar y bloqueando los sistemas, de manera
de que terceras personas no puedan poner en marcha el equipo en reparacion.

ARTICULO N° 59 Todo(a) trabajador(a) deberd preocuparse y velar por el buen
ejtado de funcionamiento y uso de las maquinarias y equipos, implementos
hérramientas e instalaciones en general que utiliza al efectuar su trabajo. Deberd asi
mismo, preocuparse de que su drea de frabajo se mantenga limpia, ordenada y
despejada de obstdculos para evitar accidentes o lesiones de cualquiera que transite
asu alrededor.

Pagina 16 de 93




REGLAMENTO INTERNO
DE ORDEN, HIGIENE Y SEGURIDAD

La Serena

Si por cualquier motivo el trabajador abandona su mdaquina, equipo y/o herramienta,
debe detener la marcha del motor o sistema que la impulse, en el caso que
corresponda.

ARTICULO N° 60 Las vias de circulacién interna y/o de evacuacion deberdn estar
permanentemente sefidlizadas y despejadas, prohibiéndose depositar en  ellas
elementos que puedan producir accidentes, especialmente en caso de siniestros.

ARTICULO N° 61 Los lugares de trabajo deberdn mantenerse limpios y ordenados,
evitando los derrames de aceites, grasas y otfras sustancias que puedan producir
resbalones y caidas.

ARTICULO N° 62 El almacenamiento de piezas, partes, conjuntos o subconjuntos de
fabricacidn, lo mismo de los desechos, despuntes, materiales u otros, se hardn en
lugares designados especificamente para tales fines, no pudiendo los funcionarios
improvisar los lugares de depdsito, y menos obstaculizar las vias de evacuacion, salida
y/o enfradas para equipos de emergencia.

ARTICULO N° 63 Todo (a) trabajador (a) deberd conocer y cumplir fielmente las
normas de seguridad que emitan la Seccién de Prevencién de Riesgos y/o el Comité
Paritario de Higiene y Seguridad de la llustre Municipalidad de La Serena, para evitar
accidentes del frabagjo y enfermedades profesionales a que se refiere la ley N°16.744 y
sus Decretos suplementarios vigentes o que en el futuro se dicten, relacionados con la
labor que debe efectuar o con las actividades que se desarrollan dentro de la
Municipalidad.

ARTICULO N° 64 Todo(a) tfrabajador(a) que sufra un accidente de trabajo, dentro o
fuera de la institucidn, por leve o sin importancia que parezca, debe dar cuenta en el
acto a su jefe directo y este al Deparfamento de Recursos Humanos de forma
inmediata.

Todo accidente del trabajo, deberd ser denunciado al Organismo Administrador del
Seguro de lLey 16.744. En la denuncia deberd indicarse en forma precisa las
circunstancias en que ocurrid el accidente.

Estardn obligados a hacer la denuncia al Organismo Administrador de Ley 16.744, la
Seccidén de Prevencién de Riesgos y Comité Paritario de Higiene y Seguridad (cuando
corresponda). Asi mismo, la denuncia podrd ser hecha por cualquier persona que
haya tenido conocimiento de los hechos.

ARTICULO N° 65 Todo(a) trabajador(a) estd obligado a colaborar en la
investigacion que ocurran de la instituciéon. Deberd avisar a su jefe inmediato cuando
tenga conocimiento o haya presenciado cualquier accidente acontecido a algun
compafero, ain en el caso de que este no lo estime de importancia o no hubiere
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ufrido lesion. Igualmente estar obligado a declarar en forma completa y real, los
echos presenciados o de que tengan noticias; cuando el Organismo Administrador

el Seguro lo requiera.

Cdaoda vez que ocurra un accidente con o sin lesiones que pueda significar la

terrupcidon de una jornada de trabajo, se realizara una investigacion completa para
eterminar las causas que lo produjeron. Se enviard un informe escrito luego de

recabar antecedentes de lo ocurrido al momento del accidente, el que se deberd

dicar las causas y las medidas preventivas para evitar la recurrencia de este.

RTICULO N° 66 Todo(a) trabajador(a) que haya sufrido un accidente y que como

gonsecuencia de ello sea sometido a tratamiento médico, no podrd trabajar en la

stitucién sin que previamente presente un ‘“certificado de alta” dado por el
rganismo  Administrador del Seguro de la Ley 16.744. Este control serd de

responsabilidad del Departamento de Recursos Humanos.

RTICULO N° 67 Todo(a) trabajador(a) cuando deba levantar alguna carga desde
| suelo, lo hard doblando las rodillas y se levantara ayuddndose con las piernas, no
ebiendo exceder los 25 kilos en el caso de los hombres y 20 kilos en el caso de las
vjeres Si el peso del objeto es mayor que su capacidad, deberd solicitar
olaboracion de otra persona o de elementos mecdnicos necesarios.

RTICULO N° 68 Todo (a} frabagjador (a) que padezca de alguna enfermedad o
ue note malestar que afecte su capacidad y por ende su seguridad en el frabajo
eberd poner esta situacion en conocimiento de su jefe inmediato, para que este
roceda a tomar las medidas que el caso requiere.

RTICULO N° 69 Cuando a juicio del Organismo Administrador se sospechen riesgos
e enfermedad profesional o de un estado de salud que cree situacion peligrosa en
gun funcionario y/o prestador de servicio (dependiendo del que este adherido), este

iene la obligacion de someterse a exdmenes que dispongan sus servicios médicos, en

fecha, hora y lugar que estos determinen, considerdndose que el tiempo empleado
n el control, debidamente comprobado, es tiempo efectivamente frabajado por
dos los efectos legales.

RTICULO N° 70 En caso de producirse un incidente en la institucidn que lesione @
gun funcionario y/o prestador de servicio, el jefe inmediato o algin trabajador
rocederd a activar el procedimiento en caso de accidente de trabajo, envidndolo a

Id brevedad al servicio asistencial Mutual de Seguridad o mutualidad a la cual este

dherido el prestador de servicio, hospital o cualquier ofro centro asistencial de salud,
que determinard la gravedad de la lesion.

RTICULO N° 71 Los avisos, lefreros y afiches de seguridad deberdn ser leidos por

todos los trabajadores, quienes deberdn cumplir con sus instrucciones, sin poder

kcusarse de su desconocimiento.

P&gina 18 de 93




REGLAMENTO INTERNO
DE ORDEN, HIGIENE Y SEGURIDAD

La Serena

ARTICULO N° 72 Los mismos avisos, carteles, afiches, deberdn ser protegidos por
todos los funcionarios y/o prestadores de servicio, quienes deberan impedir su
destruccion, debiendo avisar a la autoridad competente de su falta, con el fin de
reponerlos.

ARTICULO N° 73 Todo(a) trabajador(a) deberd conocer exactamente la ubicacion
de los equipos extintores de incendio del sector en el cual desarrolle sus actividades,
como asimismo conocer la forma de operarlos, siendo obligacion de todo jefe velar
por la debida instruccién del personal al respecto.

ARTICULO N° 74 Todo(a) trabajador(a) que observe un amago o peligro de
incendio, deberd dar alarma inmediata y  se incorporara al procedimiento
establecido por la institucidén para estos casos.

ARTICULO N° 75 El acceso a los equipos de extincidon de fuego deberd mantenerse
despejado de obstdculos.

ARTICULO N° 76 Deberd darse cuenta al jefe inmediato, a la Seccidén de
Prevencién de Riesgos y/o al Comité Paritario de Higiene y Seguridad (si corresponde),
inmediatamente después de haber ocupado un extintor de incendio para proceder a
su reemplazo.

ARTICULO N° 77 Todo(a) trabagjador(a) que no pertenezcan a la brigada de
incendio, equipos de evacuacién y emergencia de la institucion, deberd colaborar
con estos, uniéndose al plan elaborado para enfrentar estas situaciones con orden y
rapidez. Se deberd nombrar a lo menos un representante por nivel o recinto.

ARTICULO N° 78 En todo caso, los trabajadores deberdn colaborar con los jefes
sefialados por la institucién, a evacuar con calma el lugar del siniestro.

ARTICULO N° 79 Las zonas de pintura, bodegas, lugares de almacenamiento de
sustancias inflamables y todos aquellos que sefalen la institucion, la Seccidon de
Prevencion de Riesgos o el Comité Paritario de Higiene y Seguridad, deberdn ser
sefializadas como lugares de los que se prohibe encender fuego o fumar.

ARTICULO N° 80 Todo(a) trabajador(a) que padezca de alguna enfermedad que
afecte su capacidad y seguridad en el trabajo deberd poner esta situacion en
conocimiento de su jefe inmediato para que adopte las medidas que procedan,
especialmente si padece de vértigo, epilepsia, mareos, afeccion cardiaca, poca
capacidad auditiva o visual y otros.
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ITULO 1V: DE LAS PROHIBICIONES

. PROHIBICIONES GENERALES

[RTICULO N° 81 Todos los(as) frabajadores({as) estdn afectos a las prohibiciones
ealadas en el Estatuto Administrativo para Funcionarios Municipales, Ley 18.883, las
ue a continuacioén se indican:

O 2 P

a) Ejercer facultades, atribuciones o representacion de las que no estd legalmente

investido o no le han sido delegadas.

Intervenir en razén de sus funciones en asuntos en que tengan interés, él, su
conyuge, sus parientes consanguineos, hasta el 3er grado inclusive o por
afinidad, hasta el 2° grado, y las personas ligadas a él por adopcion.

Actuar en juicio ejerciendo acciones civiles en contra de los intereses del estado
o de las instituciones que de él formen parte, salvo gue se trate de un derecho
que atana directamente al funcionario, a su cényuge o a sus parientes hasta el
3° de consanguineidad o por afinidad hasta el 2° grado y las personas ligadas a
él por adopcion.

Intervenir ante los fribunales de justicia, como parte, testigo o perito, respecto
de hechos que hubiere tomado conocimiento en el gjercicio de sus funciones o
declarar en juicio en que tengan interés el estado o sus organismos, sin previa
comunicacion a su superior jerarquico.

Someter a tramitacidén innecesaria o dilacién los asuntos entregados a su
conocimiento o resolucién, o exigir para estos efectos documentos o requisitos
no establecidos en las disposiciones vigentes.

Solicitar, hacerse prometer o aceptar donativos, ventajas o privilegios de
cualquier naturaleza para si o para terceros.

Ejecutar actividades, ocupar tiempo de jornada de frabajo, material o
informacién reservada o confidencial de la municipalidad para fines ajenos a
las institucionales.

Realizar cualquier actividad politica dentro de la Administraciéon del Estado o
usar su autoridad, cargo o bienes de la municipalidad para fines ajenas a sus
funciones.

Organizar o pertenecer a sindicatos en el dmbito de la administracion de
estado, dirigir, promover o participar en huelgas, interrupciéon o paralizacion de
actividades, totales o parciales en la retencién indebida de personas o bienes, y
en otros actos que perturben el normal funcionamiento de los érganos de la
administracion.

Atentar contra los bienes de la municipalidad, cometer actos que produzcan la
destruccion de materiales, instrumentos o productos de trabagjo o disminuyan
sus valores o causen su deterioro.

Incitar a destruir, inutilizar o interrumpir instalaciones puUblicas o privadas, o
participar en hechos que los danen.
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ARTICULO N° 82 Queda prohibido a todo trabajador(a):

a)

b)
c)
d)
e)
f)

g
h)
1)

i)

k)

)

Ingresar al lugar de trabajo o trabgjar en estado de intemperancia,
prohibiéndose terminantemente entrar bebidas alcohdlicas al establecimiento,
que beberia o daria a beber a terceros.

Fumar o encender fuegos en los lugares que se hayan sefalado como
prohibidos.

Dormir, comer o prepara alimentos en el lugar de frabdjo (oficinas, vestidores,
bodegas, etc.)

Penetrar a todo recinto de trabajo, especialmente a aquellos definidos como
peligrosos, a quienes no estén debidamente autorizados para hacerlo.

Jugar, empuijarse, refir o discutir dentro del recinto de la institucién o en terreno
en cualguier horario.

Soldar o calentar tambores vacios o envases que hayan contenido algun fipo
de aceite o combustible.

Faltar el respeto de palabra o de hechos a jefes y/o comparieros.

Formar desordenes o indisciplinas.

Botar basura o desperdicios en lugares no destinados para ello.

Alterar el registro de hora de llegada propia o el registro de hora de salida y
tratarse por cuenta propia las lesiones que hayan sufrido en algin accidente.
Permitir que personas no capacitadas traten de remover de los ojos de un
accidentado o de sus heridas cuerpos extranos.

Permanecer en los lugares de trabajos, después del horario sin autorizaciéon del
jefe inmediato.

m) Ausentarse del lugar de trabajo durante las horas de labores sin causa

n)
o)

P)

)

t)
u)

justificada sin permiso del jefe inmediato, o quien lo reemplace.

Negarse a proporcionar informacién en relacion con determinadas condiciones
de trabajo y de seguridad o acerca de accidentes ocurridos.

Romper, rayar retirar o destruir avisos, carteles afiches, instrucciones,
reglamentos acerca de la seguridad e higiene industrial.

Trabajar sin el debido equipo de proteccidn personal o de seguridad o sin las
ropas de trabajo que la institucién proporciona.

Apropiarse o utilizar elementos de proteccion personal pertenecientes a la
institucién o asignados a algin otro compariero de trabajo.

Vigjar en vehiculos o trasladarse en maquinarias que no estén disefadas o
habilitadas especialmente para el transporte de personas, tales como: pick up
de camionetas, montacargas, ganchos de gria, camiones de transporte de
carga, pisaderas de vehiculos, tractores, acoplados y otros.

Esmerilar sin gafa protectora y soldar sin mascara y traje de proteccion
correspondiente.

Correr sin necesidad dentro de los establecimientos.

Se sugiere el uso de zapatos con tacos con una altura maxima de 4 cm.
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. PROHIBICIONES ESPECIFICAS

\RTICULO N° 83 Se prohibe el consumo de medicamentos 'y drogas que alteren la
ercepcion, atencién, concentracién, juicio de readlidad, comportamiento,
oordinacién psicomotriz o capacidad de trabagjo, sin la debida prescripcion vy
sesorfa médica, Si el tfrabajador se encuentra sometido por prescripcidn médica a
lgun fratamiento farmacoldgico que pueda alterar la percepcidn y/o concentracion,
eberd informar a su supervisor, para que este pueda evaluar las labores a redlizar,
omo por ejemplo, quienes realicen labores en altura fisica y o de conduccién de
ehiculos.

e prohibe:

a} El consumo de drogas ilicitas.

b) Tratarse lesiones o enfermedades profesionales sin nofificar.

c) Realizar cualquier acto atentatorio a la dignidad de los demds
funcionarios(as), incluyéndose el acoso sexual, acoso laboral, y

d) En general realizar acciones peligrosas o imprudentes que constifuyan riesgos
para si mismo o terceros.

ARTICULO N° 84 Se prohibe todos aquellos actos que sean considerados como
faltas graves que constituyan una negligencia inexcusable, segin lo dispuesto en el

inciso final del articulo 19 de D.S. N° 40.

T

* En caso de accidente de frabagjo, el accidentado no puede fratarse por su
cuenta ya que corre riesgos de agravar la condicion.

* El aofectado no permitird que una persona no calificada para ello frate de
remover desde sus 0jos O heridas algin objeto extrano

{TULO V: DE LAS SANCIONES Y RECLAMOS

ARTICULO N° 85 El trabajador(a) que contravenga las normas contenidas en este
reglamento o las instrucciones o acuerdos del o de los Comités Paritarios de Higiene y
Seguridad (dependiendo del recinto), Seccidn de prevencidon de Riesgos Laborales y
Organismos Administrador de Ley 16.744, serd sancionado segun lo establecido en el
Articulo N° 120 del Estatuto Administrativo para funcionarios municipales, previo
término del procedimiento administrativo establecido en la misma ley.

RTICULO N° 86 Cuando se compruebe que un accidente o enfermedad

A
ptofesional, se debid a negligencia inexcusable del trabajador, se podrd aplicar una
n

ulta de acuerdo con el procedimiento y sanciones dispuestas en Articulo 120 del
gtatuto Administrativos para Funcionarios municipales. La condicién de negligencia

inexcusable, serd resuelta por el Comité Paritario de Higiene y Seguridad, quien lo
comunicara al Departamento de Recursos Humanos para los efectos pertinentes.
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Se podrd aplicar multa que consiste en la privacién de un porcentaje de la
remuneracion mensual la que no podrd ser inferior a un 5% ni superior a un 20 % de
esta, debiendo dejar constancia en la hoja de vida del funcionario de la multa
impuesta mediante una anotacién de mérito en el factor de calificacion
correspondiente.

TITULO VI: PROCEDIMIENTOS, RECURSOS Y RECLAMACIONES

ARTICULO N° 87 Corresponderd exclusivamente al Servicio de Salud respectivo la
declaracién, evaluacion, revalidacidn y revision de las incapacidades provenientes de
enfermedades profesionales y a la Mutualidad la de los accidentes del trabajo (en el
caso de empresas adherentes a este organismo administrador de la ley N° 16.744).

Lo dispuesto en el inciso anterior se entenderd sin perjuicio de los pronunciamientos
que puedan emitir al Servicio de Salud respectivo sobre las demds incapacidades,
como consecuencias del ejercicio de sus funciones fiscalizaciones sobe servicios
médicos.

ARTICULO N° 88 Los afiliados, sus derechos-habientes, asi como también los
organismos administradores, podrdn reclamar, dentro del plazo de 90 dias hdabiles,
ante la comisidn médica de reclamos de accidentes del trabajo y enfermedades
profesionales, de las decisiones del Servicio de Salud respectivo o de las Mutualidades
recaidas en cuestiones de hecho que se refieran a materias de orden médico.

ARTICULO N° 89 Las resoluciones de la comisién serdn apelables, en todo caso,
ante la Superintendencia de Seguridad Social, dentro del plazo de 30 dias hdbiles, la
que resolverd con competencia exclusiva y sin ulterior recurso.

Sin perjuicio de lo dispuesto en los pdarrafos precedentes, en contra de las demds
resoluciones, la que se efectuara mediante carta certificada o por los ofros medios
que establezcan los respectivos reglamentos. Si se hubiese nofificado por carta
certificada, el plazo se contara desde el tercer dia de recibida la misma en el Servicio
de correos.

ARTICULO N° 90 El trabajador(a) afecto por el rechazo de una licencia o de un
reposo médico, por parte, de las Instituciones de Salud Previsional o de las
Mutualidades de Empleadores, basados en la afeccién invocada tiene o no origen
profesional, segun el caso, deberd concurrir ante el organismo de régimen previsional
a que este dfiliado, que no sea el que rechazo la licencia o reposo médico, el cual
estard obligado a cursarla de inmediato y a otorgar prestaciones meédicas o
pecuniarias que correspondan, sin perjuicio de los reclamos posteriores y reembolsos, si
procedieren, que establece este articulo.
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ARTICULO N° 91 En la situacidén prevista en el articulo, cualqguier persona o entidad
nteresada podrd reclamar directomente en la Superintendencia de Seguridad Social
por el rechazo de la licencia o del reposo médico, debiendo ésta resolver , con
ompetencia exclusiva y sin ulterior recurso, sobre el carécter de la afeccién y/o tipo
e agente que dio origen a ella, en el plazo de treinta (30) dias, contados desde la
ecepcion de los antecedentes que se requieran o desde la fecha en que el
abajador afectado se hubiere sometido a los exGmenes que disponga dicho
rganismo, si éstos fueren posteriores.

[RTICULO N° 92 Si la Superintendencia de Seguridad Social, resuelve que los
restaciones debieron otorgarse con cargo a un régimen previsional diferente de
quel conforme al cual se proporcionaron, el servicio de salud, el instituto de
ormalizacién previsional, la mutualidad de empleadores, la caja de compensacion
e asignacién familiar o la institucidn de salud previsional, segin corresponda,
eberdn reembolsar el valor de aquellas al Organismo Administrador de la entidad
ue las solventd, debiendo este Ultimo efectuar los requerimientos respectivos. En

cho reembolso, se deberd incluir la parte que debié financiar el trabagjar en

onfinidad al régimen de salud previsional a que este dfiliado.

valor de las prestaciones que, conforme al inciso presente, corresponda reembolsar;

s expresard en unidades de fomentos (U.F), segin el valor de estas en el momento de

otorgamiento mas el interés corriente para operaciones reagjustables, a que se
fiere la Ley N° 18.010, desde dicho momento hasta la fecha del requerimiento del
spectivo reembolso, debiendo pagarse dentro del plazo de diez (10) dias, contados

desde el requerimiento, conforme al valor que dicha unidad tenga en el momento del
pago efectivo. Si dicho pago se efectia con posterioridad al vencimiento del plazo
sefalado, las sumas adecuadas devengaran el 10% de interés anual, que se aplicard
diariamente a contar del sehalado requerimiento de pago.

ARTICULO N° 93 En el evento de que las prestaciones hubiere sido otorgado
cpnforme a los regimenes de salud dispuestos para las enfermedades comunes, Y la
Superintendencia de Seguridad Social resolviere que la afeccidn es de origen

ofesional, el Fondo Nacional de Salud, el Servicio de Salud o la Institucién de Salud

Previsional que las proporcioné deberd devolver al trabajador la parte del reembolso
cprrespondiente al valor de las prestaciones que esté hubiere solventado, conforme al

gimen de salud previsional a que esté dfiliado con los reajuste e intereses respectivos.

plazo para su pago serd de diez dias contados desde que se efectud el reembolso.
por el contrario, la afeccién es calificada como comin y las prestaciones hubieren

Ho otorgadas como si su origen fuere profesional, el sistema Previsional que efectud

reembolso deberd cobrar a su dfiliado la parte del valor de las prestaciones que a

este le corresponda solventar, segun el régimen de salud de que se trate, para lo cual

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

ARTICULO N° 94 La comisidh médica de reclamos, también es competente para
conocer de reclamaciones en caso de suspension por los Organismos Administradores
del pago de pensiones, a quienes se nieguen a someterse alos exdmenes, controles ©
prescripciones que les sean ordenados.

Los reclamos y apelaciones que deba conocer esa comisidon se interpondran por
escrito, ante la misma Comisién Médica o ante la Inspeccion del Trabajo, enviara de
inmediato al reclamo o apelacién y ademads antecedentes a la comision.

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

ARTICULO N° 95 La Superintendencia de Seguridad Social conocerd  como
competencia exclusiva y sin ulterior recurso:

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

b) De los recursos de apelacién, que se interpusiesen en confra de las resoluciones
que la Comisién Médica dictase, en las materias de que conozca en primera
instancia, de acuerdo con lo sefialado en el articulo N°79 del D.S.N°101 de 1968,
del Ministerio del Trabajo y Prevision Social.

ARTICULO N° 96 Los Organismos Administradores deberdn notificar todas las
resoluciones que dicten mediante él envié de copia de ellas al afectado, por medio
de carta certificada. El sobre en que se entrega dicha resoluciéon se acompafiara a la
reclamacion para los efectos del cdmputo de plazos.

ARTICULO N° 97 Para los efectos de la reclamacion ante la superinfendencia a que
se refiere el Articulo N°77 de la Ley 16.744, los Organismos Administradores deberdan
notificar todas las resoluciones que dicten mediante el envié de copia de él o la
afectada, por medio de carta certificada. El sobre en que se contenga dicha
resolucidn se acompaniara a la reclamacioén, para los efectos de la computacién del
plazo, al igual que en los casos sefialados en los articulos 80 y 91 del D.SN° 101.

ARTICULO N° 98 La Institucidn empleadora deberd denunciar ante el Organismo
Administrador *Mutual de Seguridad”, 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 de sus derecho-habientes o el médico que trato
o diagnostico la lesidn o enfermedad, como igualimente el Comité Paritario de Higiene
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Seguridad, tendrd, la obligacién de denunciar el hecho en dicho organismo
dministrador, en el caso de que la entidad empleadora no hubiese realizado la
enuncia.

0 <

@]

as denuncias mencionadas en el inciso anterior, deberdn contener todos los datos
ve hayan sido indicados por el Ministerio de Salud.

(o

ARTICULO N° 99 Aparte de las personas y entidades obligadas a denunciar los

dccidentes del trabajo las enfermedades profesionales que sefiala el articulo

precedente, la denuncia podrd ser hecha por cualquiera persona que haya tenido
donocimiento de los hechos y ante el Organismo Administrador que deba pagar el
subsidio.

ARTICULO N° 100 Lo denuncia de un accidente de frabajo o de una enfermedad

profesional se hard en un formulario comiUn a los organismos administradores;

“Declaracién individual de accidentes del trabajo”, y/o “Declaracién individual de

enfermedad de trabajo”, aprobada por el Ministerio de Salud y deberd cehirse a los

siguientes normas:

a) Deberd ser efectuada vy suscrita por las personas o entidades obligadas a ello
en conformidad al articulo N°101 del presente reglamento.

b) La persona natural o la entidad empleadora que formula la denuncia serd
responsable de la veracidad e integridad de los hechos y circunstancias gue se
senalan en dicha denuncia.

c) La simulacidn de un accidente del trabajo o de una enfermedad profesional
serd sancionada con multa, de acuerdo al articulo N°80 de la ley 16.744 y hard
responsable, ademds, al que lo formulo la denuncia, del reintegro al organismo
administrador correspondiente de todas las cantidades pagadas por este, por
concepto de prestaciones médicas o pecuniarias al supuesto accidente del
trabajo o enfermedad profesional.

d) La denuncia gue deberd hacerla el médico tratante, acompanado de los
antecedentes de que tome conocimiento, dando lugar al pago de los subsidios
que corresponda y servird de base para comprobar la efectividad del
accidente o la existencia de la enfermedad profesional. Esta denuncia serd
hecha ante el Organismo Administrador que deba pagar el subsidio.

ARTICULO N° 101 Corresponderd al Organismo Administrador que haya recibido la
denuncia del médico tratante, sancionarla sin que este trdmite pueda entrabar el
pogo del subsidio.

Lar decision formal de dicho Organismo tendrd cardcter de definitiva, sin perjuicio de
Ids reclamaciones que puedan deducirse con arreglo al parrafo 2° del titulo Vill de la
Ley 16.744,
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La Serena

ARTICULO N° 102 El médico tratante estard obligado a denunciar, cuando
corresponda, en los términos de articulo N° 101 de este reglamento en el minimo acto
en que preste atencién al accidentado o enfermo profesional.

TITULO VII: ORGANIZACION DE LA PREVENCION DE RIESGOS

1. DEL COMITE PARITARIO

ARTICULO N° 103 En la instituciéon se debe organizar Comités Paritarios de Higiene y
Seguridad, compuestos por fres representantes designados por el alcalde y fres
representantes elegidos por los funcionarios, los cuales tienen cardcter de miembros
titulares.

Ademds deben considerarse tres representantes de ambas partes en calidad de
suplentes. (Articulo 1° decreto N° 54 que reglamenta la ley N°1 6.744)

ARTICULO N° 104 FEl Comité Paritario de Higiene y Seguridad (C.P.HS) es un
organismo técnico de participacion conjunta y armdnica entre el municipio y los
funcionarios (as) y trabajadores (as), creado exclusivamente para que se analicen los
riesgos de accidentes y enfermedades que tengan su origen en los lugares de trabajo,
y se adopten acuerdos que razonablemente contribuyan a su eliminacién o sustitucion
y/o administracién.

ARTICULO N° 105  La designacion o eleccidon de miembros integrantes de miembros
integrantes de los comités paritarios se efectuara en la forma que establece el decreto
N°54 del Ministerio del Trabajo y Previsidn Social, de fecha 21 de febrero de 1969 y sus
modificaciones, segun el siguiente procedimiento:

a) Los representantes de la institucién: serdn designados por el Sefior Alcalde,
debiendo ser preferentemente personas vinculadas a las actividades técnicas
que se desarrollen en la institucion.

b) Los representantes de los trabajadores: se elegirdn mediante votaciones
secretas y directas. El voto serd escrito y en él se anotaran tanto nombres como
personas deben elegirse para miembros titulares y suplentes. Se consideraran
elegidos como titulares aquellas personas que obtengan las tres mds altas
mayorias y como suplentes los tres que lo sigan en orden decreciente de
sufragios.

ARTICULO N° 106 Para ser elegido miembro representante de los trabajadores, se
requiere:

a) Tener mds de 18 afios de edad.
b) Saber leer y escribir.
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c) Enconfrarse actualmente trabajando en la respectiva organizacion, industria o
faena y haber pertenecido a la institucidon un ailo como minimo.

d) Acreditar haber asistido a un curso de orientacién a la prevencién de riesgos
profesionales dictados por los servicios de salud u ofros organismos
administradores del seguro conira riesgos de accidentes del tfrabajo vy
enfermedades profesionales o prestar o haber prestado servicios en Seccion de
Prevencidn de Riesgos Laborales por lo menos durante un afo.

RTICULO N° 107  Cualquier reclamo o duda relacionada con la designacién o
leccién de los miembros del C.P.H.S. serd resuelta, sin ulterior recurso, por el por el
rganismo que corresponda.

ARTICULO N° 108  Tanto la institucién como los trabajadores deberdn cooperar con

.P.H.S proporciondndole las informaciones relacionadas con las funciones que les
orresponda desempefar. Asi mismo la institucién a través de su maxima autoridad
O a quien este designe deberd velar por el cumplimiento de las medidas de higiene
seguridad propuestas por el comité respectivo, dando respuestas eficientes, eficaces
oportunas.

RTICULO N° 109  Son funciones del Comité Paritario de Higiene y Seguridad las

iguientes:

a) Asesorar e instruir a los trabojadores para la correcta utilizacion de los
instrumentos de proteccion, tanto los E.P.P, como también todo dispositivo
tendiente a controlar riesgos de accidentes o enfermedad profesional en el
ambiente de trabgjo.

b} Vigilar el cumplimiento, tanto por parte de la I. Municipalidad de La Serenag,
como de los trabajadores, de las medidas de prevencion, higiene y seguridad.

c) Investigar las causas de accidentes de trabajo y enfermedades profesionales
que se produzcan en la |. Municipalidad de La Serena, que presenten o no
dudas entre el C.P.H.S. o el Organismo Administrador.

d) Decidir si el accidente o enfermedad profesional se debié a negligencia
inexcusable del tfrabajador.

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

f) Cumplir las demds funciones o misiones que le encomienda el Organismo
Administrador de la ley N°16.744.

g) Promover la redlizacién de cursos de adiestramientos, destinados a la
capacitacion profesional de los trabajadores en organismos publicos o privados
autorizados para cumplir esa finalidad o en la misma empresa, industria o faena
bajo control y direccion de esos organismaos.

ARTICULON° 110  Los comités se reunirdn en forma ordinaria, una vez al mes, pero

hdrdn hacerlo en forma extraordinaria a peticién conjunta de un representante de
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los frabajadores y uno de la institucién, o cuando asi lo requiera la Seccién de
Prevencion de Riesgos Laborales o el Organismo Administrador.

En todo caso, el comité, deberd reunirse cada vez que en la respectiva institucion
ocurra un accidente del trabajo que cause la muerte de uno o mds trabagjadores, o
que, a juicio del presidente, le pudiera originar a uno o mas de ellos una disminucién
permanente de su capacidad de ganancia superior a un 40%. ~

Las reuniones se efectuardn en horas de trabajo, considerdndose como trabajado el
tiempo en ellas empleado. Por decisién de la institucion, las sesiones podran efectuarse
fuera del horario del trabajo, pero en tal caso, el tiempo ocupado en ellas serd
considerado como tiempo extraordinario para los efectos de su remuneracion.

Se dejara constancia de lo tratado en cada reunién, mediante las correspondientes
actas.

2. DE LA SECCION DE PREVENCION DE RIESGOS LABORALES

ARTICULO N° 111 La llustre Municipalidad de La Serena cuenta con una Seccion de
Prevencién de Riesgos Laborales dirigido por un experto en la materia.

La Seccién deberd realizar las siguientes acciones:

a) Reconocimiento de riesgos de accidentes y enfermedades profesionales.

b) Control de riesgos en el ambiente o medio de trabajo. Acciéon educativa de
prevencion de riesgos y de promocion de capacitacion de los frabajadores.

c) Registro de formacién y evaluacién estadistica de resultados.

d) Asesoramiento técnico a los Comités Paritarios, supervisores vy lineas de
administracién técnica.

El experto en prevenciéon de riesgos constituye, ademds, un anexo que permite al
Organismo Administrador, canalizar y orientar su asesoria profesional en prevencion de
riesgos con la institucion.

TITULO VIII: OBLIGACION DE INFORMAR

ARTICULON° 112 Los empleadores tienen la obligacion de informar oportuna y
convenientemente a todos los trabajadores acerca de los riesgos que extrainan sus
labores, de las medidas preventivas y de los métodos de trabajo correcto. Los riesgos
son inherentes a las actividades de la llustre Municipalidad de la Serena.

Especialmente debe informar a los frabajadores acerca de los elementos, productos y

sustancias que deben utilizar en los procesos de produccion o en su frabagjo, sobre la
identificacion de los mismo (formula, sindnimos, aspectos y olor), sobre los limites de
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xposicion permisibles de esos productos, acerca de los peligros para la salud y sobre
@is medidas de control de prevencién que deban adoptar para evitar tales riesgos.

oD

>

RTICULON° 113 La obligacidon de informar debe ser cumplida al momento de
gontratar o nombrar a los frabajadores o de crear actividades que impliquen riesgos, y
se hard a través del Departamento de Recursos Humanos, Comités Paritarios de
Higiene y Seguridad y de la Seccidén de Prevencién de Riesgos en su caso.

ARTICULON° 114  La institucién, deberd mantener los equipos y dispositivos
tecnicamente necesarios para reducir a niveles minimos los riesgos que puedan
presentar en los sitios de trabagjo.

Es obligacién de los jefes directos comunicar e informar inmediatamente a Prevencion
de Riesgos y Comité Paritario de Higiene y Seguridad de todo acontecimiento no
deseado que ocurran dentro de la jornada de trabajo, debiendo luego realizar una
investigacién de accidente, con el fin de determinar las causas de este, para que no
viuelva a ocurrir. Estos antecedentes deberdn ser entregados a la brevedad a la
Seccion de Prevencidén de Riesgos y al Comité Paritario de Higiene y Seguridad (si
cprresponde) para su estudio y andlisis.

ARTICULO N° 115 Riesgos que pueden presentarse en los sitios de trabajo.

Para los efectos del presente Reglamento, los sitios de trabajo y los riesgos que
cprresponden a cada uno de ellos, se han divido en dos dreas.

. AREA ADMINISTRATIVA

. AREA OPERATIVA

1) AREA ADMINISTRATIVA: corresponde a todas las oficinas y anexos en
donde se redlizan el quehacer Municipal, independiente de su
ubicaciéon, a saber:

a) Oficinas del Edificio Consistorial.

b) Edificio Don José Miguel,

c) Direccidén de Trdnsito.

d) Juzgados de Policia Local.

e) Delegaciones municipales.

f) Casa de la cultura.

9) Direccion de Desarrollo Comunitario,
h) Oficina de la mujer.

i) Oficina del adulto mayor.

i) OPD.

2) AREA OPERATIVA: Corresponde a toda el drea que desarrolla su trabajo
en terreno y mantencién, a saber:
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a) Inspectores Municipales de Patentes Comerciales, Obras y
Transito.

b) Seccidn Servicios Generales.

c) Profesionales de Direccién de Desarrollo Comunitario.

d) Seccién Transporte.

e) Complejos Deportivos

f) Oficina de la vivienda.

3. ENFERMEDADES PROFESIONALES

ARTICULO N° 116 Las enfermedades profesionales contenidas en el presente
Reglamento, son aquellas consideradas en el Decreto Supremo N°109/68, ART. 18 y 19
qgue aprueba el reglamento para la calificacién y evaluacién de los accidentes del
trabajo y enfermedades profesionales, de acuerdo con lo dispuesto con la Ley
N°16.744.

3.1. ACCIDENTES Y ENFERMEDADES PROFESIONALES - AREA ADMINISTRATIVA

ARTICULO N° 117  Accidentes y enfermedades profesionales que pueden presentarse
en el drea administrativa:

3.1.1. ENFERMEDADES PROFESIONALES:
RIESGOS CONSECUENCIA MEDIDAS DE PREVENCION

+ Uso de protector de pantalla.
Lesiones en el e Uso de protectores visuales.
érgano de la Visidn, | Disminucion de la « Comunicaciones precoz de
causado por capacidad visual. alteraciones al Jefe directo.
agentes fisicos. e Chequeo anual con profesional

oculista.

« Comunicacioén precoz de
alteraciones al jefe Directo.

) + Audiometrias periddicas.
Lesiones en el P

. Disminucion de la e Correcto uso de equipo de

organo de los capacidad auditiva roteccion personal {orejeras

oidos, causados por | . . ) P P ) Y
Hipoacusia. tapones)

agentes fisicos. * Ejecutar trabajos dentro de los

limites permisibles para cada
actividad.
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¢  Tendinitis

Uso de sillas ergonométricas.
Escritorios, mesas de mdaquinas de
escribir, teléfonos, computadores,

(muneca, de altura acorde a la funcién g
codo, hombro, prestan.
etc.) * Sistemas de turnos en atencidon de
Lesiones de los *  Artritis. publico cuando esta sea por
organos del e Sinovitis. tiempos prolongados.
movimiento. e Miositis. * Taller de ergonomia.
 Calambres e Comunicacién precoz de molestias
» Trastornos de al Jefe Directo.
la circulacién * Evaluacién traumatoldgica
y sensibilidad. periddica.
* Uso de mufequeras en digitadores.
* Redlizacién de pausas activas.
e Sistemas de rotacién de
funcionarios en dichas dreas.
» Carga . L . .
. T e Comunicacién precoz de signos a
Neurosis psicoldgica. .
] ; , Jefe Directo.
profesionales o Estrés. - -
; . - * Evaluacion periddica por
incapacitantes. e Tensidn !
oo profesionales.
siquica.

Asistencia a talleres de prevencidon
de stress laboral.

Larringitis Profesional

Tension fisioldgica de

Uso facilitadores de la ensefanza.
Comunicacién precoz de molestias
al jefe directo.

Taller de prevencion de daio de

con Afonia las cuerdas vocales. voz
* Evaluacién periddica por
profesional.
3.1.2. ACCIDENTES QUE PUEDEN PRESENTARSE EN EL AREA ADMINISTRATIVA
RIESGOS CONSECUENCIA MEDIDAS DE PREVENCION

Sobresfuerzo

Lesiones al musculo
esquelético.

Al levantar materiales el funcionario
deberd doblar las rodillas y
mantener la espalda lo mds recta
posible.

Si es necesario, se deberd completar
los métodos manuales de trabajo
con el uso de elementos auxiliares.
Al levantar objetos pesados y
ponerlos en la posicidn deseada,
proteger dedos de aplastamiento.
Verificar que las superficies que
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sustentaran objetos pesados son
firmes, niveladas y no impliquen
riesgos de caidas y golpes en
extremidades inferiores.

e No apilar materiales uno sobre otros,
sobre todo en sitios altos donde no
se pueda verificar la estabilidad de
los mismos.

e Se deberd manejar
cuidadosamente elementos corto
punzantes, como cuchillos
cartoneros, tijeras, rebordes de
papel, corcheteras, alfileres y
guardarlos con los filos protegidos.

¢ Capacitacién en manejo de
materiales.

e Comunicacién oportuna al Jefe
Directo de cualquier falla visible en
los sistemas de conexidn eléctrica
(uniones defectuosas, sin
aislamiento, equipos defectuosos,
falta de conexion a tierra, enchufes
en mal estado, chispas o
calentamiento y sobrecarga del
circuito eléctrico.)

e Capacitacion en taller de
identificacién de riesgos eléctricos.

¢ Mantener las vias de accesos a
escritorios y lugares de
desplazamiento, libres de cables,
alargadores u ofro elemento
eléctrico.

o Evitar el uso de enchufes que
implican circuitos sobrecargados.

e Desenchufar, previamente,
cualquier equipo eléctrico que se
desee limpiar o revisar.

*  Quemadura

« Amputacion

¢  Traumatismo
por caida, etc.

Electrocucién

e Evitar correr por el establecimiento y
por las escaleras del edificio.

e Al bagjar por una escalera, se deberd
usar una escalera adecuada, tipo

* Esguince tijera, cerciorarse que esté

e Heridas completamente extendida al

Caidas de mismo y e Fracturas subirse.

distinto nivel e Contusiones e No utilizar como escala, escritorios,

« Politraumatismo sillas con ruedas u otros elementos

e FEfc. no disefiados para este fin.

s Mantener cajones de escritorios y
kardex cerrados, evitando sean un
obstéculo que implique caidas.

s Mantener el recinto ordenado y las
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vias de transito libres de objetos,
tales como: cajas, cables, estufas,
cadlentadores de agua, etc.

Evitar el uso de instalaciones
provisorias como definitivas.
Curso bdsico de prevencién de
riesgos.

Usar zapatos adecuados evitando
torceduras de pie y esguinces.
Fomentar el auto cuidado entre
funcionarios.

Golpes pory
ciontra

*  Traumatismo
e Heridas
e Contusiones

No apilar elementos en forma
inestable, especialmente en alturas.
Mantener cerrados cajones de
escritorios y kardex.

Taller de seguridad en las oficinas.
Abrir y cerrar puertas, ventanas y
persianas cuidadosamente.

Quemaduras

e lLesiones de
diversa
consideracioén

No fumar en el interior de las oficinas
(ley 20.660)

No utilizar estufas o anafres para
calentar agua en las oficinas.

No acercarse a estufas con prendas
de nylon o fibras alfamente
inflamables.

Disponer estufas en sitios seguros en
donde no obstaculicen el paso.

Asaltos

e Lesiones
traumdticas y
psicolégicas.

No oponer resistencia. Si es asaltado
durante la jornada de trabajo o en
el trayecto de ida o regreso de este,
estd cubierto porlaley N° 16.744

ARTICULO N° 118

3]2. ACCIDENTES Y ENFERMEDADES PROFESIONALES ~ AREA OPERATIVA

Accidentes y enfermedades profesionales que pueden presentarse

eh el drea operativa:

3{2.1. ENFERMEDADES PROFESIONALES:
RIESGOS CONSECUENCIA MEDIDAS DE PREVENCION

Infoxicacioén por
agentes quimicos

e Nauseas.
e Cefaleas.
¢  Mareos.
*  Muerte.

Control peridédico actividad de
colinesterasa y tiempo de
protombina, para los aplicadores.
Ejecutar las actividades dentro de
los limites permisibles para cada
agente en los ambientes de
trabajo.

Los aplicadores, deberdn usar
todos los elementos de proteccidn
personal durante la preparacion,
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traslado y aplicacién de los
productos, como también el
lavado de los elementos utilizados.
Deberdn mantener orden y aseo
en dicho recinto.

Controlar el uso de pesticidas de
baja toxicidad.

Deberd verificar el funcionamiento
de ventilacién forzada para uso o
manipulacion de agentes
quimicos, como también redlizar
estas actividades en los lugares
ventilados.

Se deben almacenar los quimicos,
pinturas, pesticidas y otros agentes
quimicos en lugares especialmente
destinados para este uso.

La reparacion de vehiculos, se
deberd realizar en los lugares
ventilados, protegiéndose  con
mascarillas con filtro para gases y/o
quimicos, cuando la labor implique
la inhalacién de gases.
Capacitacion y educacion en el
uso y cuidado de equipos de
proteccién personal.

Dermatosis
profesional

Alergias
Quemaduras
Erupciones

Los aplicadores, deberdn usar
todos los elementos de proteccidn
durante la preparacién, traslado y
aplicacién de los productos, como
también el lavado de los
elementos utilizados.

Deberd mantenerse orden y aseo
de bodegas de  productos
guimicos, evitando derrames.
Respetar los limites permisibles para
cada actividad segin agente
utilizado.

Capacitaciéon en el uso y cuidado
de equipos de  profecciéon
personal.

En los casos de contacto con
alquitrdn y petrdleo, sus similares y
derivados, los funcionarios deberdn
utilizar elementos de protecciéon
adecuada especialmente para
manos.

Carcinomay
lesiones pre
cancerosas de la
piel.

Precoz
envejecimiento
de la piel.
Manchas en la

Respetar los limites permisibles para
cada actividad segiun agente
utilizado.

Capacitacién en el uso y cuidado

P&gina 35 de 93




L

REGLAMENTO INTERNO

DE ORDEN, HIGIENE Y SEGURIDAD

piel.

de equipos de  proteccién
personal,

En los casos de contacto con
alquitran y petrdleo, sus similares y
derivados, los funcionarios deberdn
utilizar, elementos de proteccion
adecuados especialmente manos.

Brionquitis,
neumonitis,
enfisema vy fibrosis
pulmonar de origen
gulimico.

Toz.
Dificultad
respiratoria.

Uso de elementos de proteccion
personal durante todas las fases de
trabajo donde haya exposicion a
los agentes mencionados,
especialmente  mascarillas con
filtros adecuados.

Ejecutar las actividades denfro de
los limites permisibles para cada
agente, asi también encontrarse
bajo las concentraciones mdximas
para cada agente en los
ambientes de trabagjo.

Promover la capacidad de los
funcionarios a través de cursos y
talleres preventivos.

Agma bronguial.

Obstruccion de
las vias
respiratorias.
Dificultad para
respirar.

Uso de EPP durante todas las fases
de trabajo donde haya exposicion
a CO, petrdleo y sus derivados,
talleres de pintura, etc.
Especialmente mdascaras,
mascarillas con filtros adecuados.
Ejecutar las actividades dentro de
los limites permisibles para cada
agente en los ambientes de
trabagjo.

Promover la capacidad de los
funcionarios a través de cursos vy
talleres preventivos.

Cancer pulmonar y
de las vias
respiratorias.

Toz.

Asma.
Obstruccién de
las vias
respiratorias.

Uso de EPP.

Ejecutar las actividades dentro de
los limites permisibles para cada
agente, asi también encontrarse
bajo las concentraciones maximas
para cada agente en los
ambientes de frabagjo.

Promover la capacitacidon de los
funcionarios a través de cursos y
talleres preventivos.

Lesiones del érgano
ayditivo.

Disminucion de
la capacidad
de audicion.
Hipoacusia

Control de sonido que no
sobrepase el tiempo de exposicion
por dia de 85 db (A) lentfo.

Uso de proteccién de oidos.
Comunicacién inmediata al Jefe
Directo o Supervisor.
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Audiometrias periddicas.

Redlizar trabajos segun limite de
exposicion indicada en el D.S.N°
594, ART. 75.

Lesiones de los
érganos en
movimiento

o Artritis.

¢ Sinovitis.

o Tendinitis.

o Mijosifis,

e Calambres,

entre otras.

Manejo adecuado de la carga.
Uso de fajas protectoras.

Rotacidn entre operadores del
mismo grupo de trabagjo.
Comunicacidon inmediata  ante
cualquier molestia, al jefe Directo o
Supervisor.

Capacitacién a los funcionarios en
ergonomia.

Enfermedades
generalizadas por
picadura de

¢ Inflamacién de

e Reaccién o
alérgica. .

Uso de la ropa de proteccion.
Aviso oportuno ante  cualquier
molestia a Jefe Directo o Supervisor

insectos. la zonq, etc. Q cargo.
3.2.2. ACCIDENTES QUE PUED'EN PRESENTARSE EN EL AREA OPERATIVA:
RIESGOS CONSECUENCIA MEDIDAS DE PREVENCION

Sobreesfuerzo por
manejo de
materiales

e Lesiones en musculo
esquelético.
¢ Lumbago.

Al levantar materiales, el trabajo
deberd doblar las rodillas y
mantener la espalda lo mds
recta posible.

Si es necesario, se deberd
complementar los métodos
manuales de frabagjo, con uso
de elementos auxiliares.

Se deberd complementar los
métodos manuales de trabagjo,
con uso de elementos auxiliares.
Se deberd utilizar los equipos de
proteccidn personal que la
situacién aconseje  (guantes,
cascos, calzados de seguridad
y otros).

Al levantar objetos pesados y
ponerlos en la  posicion
deseada, proteger dedos de
aplastamiento.

Verificar que las superficies que
sustentaran  objetos  pesados
sean firmes, nivelados y no
implique riesgos de caidas vy
golpes en las exiremidades
inferiores.

No apilar materiales uno sobre
otro, especialmente en sitios
altos, donde no se pueda
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verificar la estabilidad de los

mismos.
e Verificar, antes de levantar o
depositar materiales, la

ausencia de condiciones
inseguras que provoquen
inestabilidad al operador.

e Manejar cuidadosamente
elementos cortantes o corto
punzantes (tijeras, podadoras,
cuchillos, sierras, vidrios,
alambres, clavos, guillotinas,
planchas metdlicas, etc.)

e Uso de EPP bdsico y especial
para cada trabajo a redlizar,
para evitar accidentes de
electricidad.

e Uso de herramientas y EPP no
conductivas a la electricidad.

e En ftrabagjos en altura tener
especial precaucién con cables
del tendido eléctrico.

¢ Quemaduras.
Riesgos de e Amputaciones.
electrocucion o Traumatismos por
caidas, etc.

e Cuando se vaya a revisar una
escala tipo tijera, cerciorarse de
que esté completamente
extendida antes de subirse.

e En alturas talleres eléctricos,
escenografia, usar cinturén con
cuerda de vida, casco de
seguridad  (especifico  para
cada funcién). En  alturas
(arboles), usar cinturdbn de
seguridad, casco adecuado,
que de proteccidbn y no
entorpezca la vision, calzado de
seguridad, proteccion de manos
con guantes y proteccion visual
(astillas).

e Al cargar camiones y acomodar
carga, tener  precauciones
especiales, respecto de la
distancia en que el operador se
encuentra y a la orilla del piso
del vehiculo.

e Al usar escala, verificar la firmeza
del piso que la sustenta y la
estabilidad de la estructura
donde se apoya.

e Al mover vehiculos de carga,
verificar previamente, que los
operadores hayan descendido.

Esguinces.
Heridas.
Fracturas.
Contusiones.
Politraumatismos,
etc.

Cuoidas del mismo
y distinto nivel
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Al realizar cualquier servicio en
terreno, verificar previomente
que el sitio donde  se
desarrollara, no ofrezca
condiciones inseguras
(desniveles, etc.)

Golpes pory
confra

Traumatismos.
Heridas.
Contusiones.
Fracturas.
Esguinces.

No apilar elementos en forma
inestable  especialmente  en
alturas.

Al dejar caer elementos a tierra
(ramas, troncos) verificar que el
lugar este libre de personas.
Utilizar elementos protectores
especialmente, CascCos y
calzados de seguridad.

Quemadura

Lesiones de diversas
consideracion.

Verificar todos los EPP necesarios
si el ftrabgjo a readlizar se
relaciona con llamas, d&cidos,
aguas caliente, objetos
calientes, efc.

No fumar en instalaciones
donde se almacene, manipule o
utilicen elementos inflamables
(bencina, pinturas, solventes,
etc.)

Proyeccién de
particulas

Cuerpos extranos.
Conjuntivitis.
Erosiones.
Quemaduras, etfc.

En las actividades en que existen
riesgos de proyeccion de
particulas, los  equipos vy
magquinarias deben tener sus
protecciones en o6ptimas
condiciones.

Los trabajadores, deberdn utilizar
en forma permanente, equipos
protecciones visuales y faciales
que indiquen la supervision, tales
como: gafas- lentes, con vidrio
endurecido y proteccién lateral,
caretas, protectores faciales y
otros.

Asaltos

Lesiones
traumdaticas y
psicoldégicas.

No oponer resistencia. Si es
asaltado durante la jornada de
trabajo o en el frayecto de ida o
regreso de este, estd cubierto
por la Ley N° 16.744.
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RIESGO BIOLOGICO EN LAS DISTINTAS LABORES DESARROLLADAS

Riesgos

Consecuencias

Medidas Preventivas

1.} Exposicidn
en general a
agente
Cpvid-19

Contagio Covid-
19 (Corona
Virus)

v
v
v
4
v
v
v
v

AN

Lavado frecuente de manos.

Estornudar o toser con el antebrazo o en panuelo desechable
Mantener distancia social de un metro como minimo.

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

No compartir articulos de higiene ni de alimentacion.

Evitar saludar con la mano o dar besos.

Mantener ambientes limpios y ventilados.

Estar alerta a los sintomas del COVI D-19: fiebre sobre 37,8°, tos,
dificultad respiratoria (*), dolor de garganta, dolor muscular, dolor
de cabeza.

(*) En caso de dificultad respiratoria acudir a un servicio de
urgencia, de lo contrario llamar a SALUD RESPONDE.

2.4 Exposicion
en el lugar
de trabagjo a
agente
Covid-19

Contagio Covid-
19 {Corona
Virus)

Mantener ambientes limpios y ventilados.

La limpieza y desinfeccién de los lugares de trabajo, deberd
realizarse de acuerdo con las orientaciones para el proceso de
limpieza y desinfeccion de espacios de uso publico y lugares de
trabajo indicadas en el "Protocolo de Limpieza y Desinfeccion de
Ambientes - Covid-19" del Ministerio de Salud. {La empresa debe
incluirlo detallado)

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

Realizar desinfeccién del medio de transporte (buses de
acercamiento, vehiculos y/o camionetas) cada vez que se
readlice traslado de trabajadores/trabajadoras.

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

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

Promover y dar acceso a lavado de manos por parte de
trabajadores y trabajadoras, visitas, contratistas y clientes.

3.4 Exposicién
individual a
agente
Covid-19

Contagio Covid-
19 (Corona
Virus)

Facilitar las condiciones y los implementos necesarios para el
lavado de manos frecuente con agua y jabdn.

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

Mantener distancia social de 1 metro entre las personas

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

Abstenerse de tocar nariz, boca y 0jos.

Evitar contacto fisico al saludar

No compartir articulos de higiene personal, articulos de
alimentacién con ofras personas del lugar de frabgjo.

4.4 Exposicion
a agente
Covid-19, en
reyniones en
lugiar de
frgbgjo.

Contagio Covid-
19 (Corona
Virus)

Promover las reuniones no presenciales mediante el uso de
medios electronicos.
Si la reunidn presencial no puede ser reemplazada por medios
electrénicos:
e Reducir el nimero de personas
e Organizarla de manera que los participantes estén al
menos a 1 metro de distancia enire si.
« Contar con acceso a lavado de manos o en su defecto,
solucién de alcohol gel.
e« Conservar los nombres, RUT y teléfonos de los
participantes de la reunidn durante al menos un mes
s Limpiar el lugar donde se realizd la reunion después de
concretada.
e Evitar disponer de alimentos y bebestibles durante ia
reunion.
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Clases de fuegos y forma de combatirio:

CLASE DE

FUEGO DESCRIPCION FORMA DE COMBATIRLOS
Los agentes extintores mds
Son fuegos que involucran materiales | utiizado para  combatir
A como: papeles, madera, cartones, | este tipo de fuego son
géneros, cauchos y diversos plasticos agua (A), polvo quimico
seco (ABC).
Los agentes extintores mas
. Lo utilizados para combatir
Son fuegos que involucran liquidos este tipo de fuego son
B combustibles e inflamables, gases, grasas ..
materiales similares ? ° polvo quimico seco (ABC).
Y ) Anhidrido  carbdnico vy
espuma (BC).
Por seguridad  deben
Son fuegos que involucran equipos, ﬁgmbozzi dui:?gresogem:;
C maquinarias e instalaciones eléctricas | icid )
energizadas ee’ct.na ad como: polvo
' guimico seco (ABC) vy
Anhidrido carbdnico (BC).
Son fuegos que involucran metales, tales Los cqen’res exfintores son
D . . especificos para cada
como magnesio, sodio y ofros.
metal.
K Son fuegos que involucran grasas, aceites, | Los agentes extintores es el
en cocinas y cocinas industriales. extintor clase K

ARTICULO N° 120 Los extintores de espuma (LIGHT WATER) y agua a presidn son
conductores de la electricidad, por lo tanto, no deben emplearse en fuegos clase C
(descrito en el articulo anterior) a menos que se tenga la seguridad y certeza que se
han desenergizado las instalaciones, desconectando los dispositivos en los tableros de
luz y fuerza.

ARTICULO N° 121  El tetracloruro de carbono no debe usarse como agente extintor,
dado que estd prohibido su uso por resolucion N°05166 de Agosto de 1974, del Servicio
de Salud.

ARTICULO N° 122 En el caso de producirse un amago de incendio en algin recinto
de la municipalidad, se deberdn seguir los lineamientos establecidos en el plan de
emergencias y evacuacion, correspondiente a cada recinto, y los que a continuacion
se detallas:

A. Mantener la calma en todo momento, evitar gritar o desesperarse.
B. Avisar al resto del personal existente en las cercanias.
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C. Atacar el fuego con los extintores del sector (siempre y cuando sea un amago ),
mediante el siguiente procedimiento:

» Descolgar el extintor y llevarlo al lugar del amago de incendio.
e Sacar el pasador de seguridad.

* Apuntar ala base de la llama y apretar el gatillo.

* Rociar el agente extinfor con movimiento de abanico.

D. Sinologra controlar el fuego, debe evacuara el drea y no regresar hasta que el
fuego haya sido controlado.

E. Agrupar los exfintores usados y avisar a la unidad de prevencion de riesgos,
para su recarga.

F. Las zonas de pintura, bodegas, lugares de almacenamiento de productos
inflamables y todos aquellos que sefiale la unidad de Prevencién de Riesgos o el
Comité Paritario de Higiene y Seguridad, deberdn ser sefializados como lugares
que se prohibe encender fuego o fumar.

RTICULO N° 123  El trabajador deberd conocer perfectamente la ubicaciéon del
quipo contra incendios de su drea de trabagijo.

ARTICULON° 124 El acceso a los equipos de incendio deberd mantenerse

espejado, debiéndose informar a Prevencién de Riesgos y/o Comité Paritario en caso
ontrario.

TULO X: DE LOS VEHICULOS Y SU CONDUCCION

RTICULO N° 125  Serd obligatorio que todos los vehiculos municipales salgan a
rreno con los siguientes elementos bdsicos de seguridad:

* Exfintores de incendio de polvo qguimico ABC certificados, con la
capacidad de acuerdo al vehiculo: furgones y camionetas, de 1 Kg,
camiones de 6 Kg.

* Botiquin de primeros auxilios.

*  Demds elementos que exige la Ley de transito.

RTICULO N° 126 Serd de responsabilidad conductor del vehiculo, verificar que al

momento de salir al terreno el vehiculo contenga todos los elementos de seguridad,

imismo lo debe hacer con su ropa, equipo de seguridad segun el reglamento

rgspectivo vigente y documentacién requerida, que debe incluir la licencia de

bnducir vigente acorde con el vehiculo que se utilizara, ademds de todos los
bcumento documentos que establece la ley.

Ey obligacién del conductor dar cuenta a su jefatura de cualquier situacion o

bndicion que afecte su salud o estado de dnimo y que pudiese incidir en una normal
segura conduccidn, hacer uso obligatorio del cinturdn de seguridad, ademds de

verificar y exigir el uso de este, a todos los pasajeros.
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ARTICULO N° 127 En los vehiculos no se podrd ocupar el techo de la cabina ni
llevarla en forma que exceda el ancho de la carroceria. La carga no podrd
sobrepasar el exiremo anterior en los vehiculos motorizados. Por la parte posterior, [
carga no deberd arrastrar ni sobre salir del extremo del vehiculo mas de 2 metros.
Cuando sobresalga mdas de 0,50 m., deberd llevar en el extremo de la carga una luz
roja, si fuere de noche y un banderin del mismo color, si fuere de dia. Este banderin
serd de género o de material pléstico, de 0,50 m. de largo por 0,40 de ancho,
colocado en forma adecuada y que se amarrard al extremo de la carga. Cuando los
objetos que constituyan la carga tengan gran longitud, deberdn estar fuertemente
sujetos unos a otros, y también al vehiculo, de tal manera que las oscilaciones que el
movimiento produzca no den lugar a que sobresalgan lateralmente de aquél.

ARTICULO N° 128  Se prohibe conducir haciendo uso de un teléfono celular u otfro
aparato  de telecomunicaciones ' (exceptuando el uso de radio de
telecomunicaciones), salvo que tal uso se efectle por medio de un sistema de "manos
libres", cuyas caracteristicas serén determinadas por reglamento.

ARTICULO N° 129 Queda prohibido trasportar pasajeros en parte posterior de moviles
municipales (Pick Up), siendo responsabilidad del conductor el traslado correcto de
estos.

ARTICULO N° 130  Los funcionarios que desarrollen labores de conduccidén deberdn
tener conocimiento y dar cumplimiento a lo establecido en Ley de Transito N° 18.290,
sus actualizaciones y decretos derivados.

ARTICULO N° 131 El funcionario que desarrolle labores de conduccidon deberd
encontrarse en dptimas condiciones fisicas y Psiquicas para desarrollan sus labores,
debiendo informar a su jefatura directa en caso contrario, la que determinara el
proceder.

TITULO XI: SOBRE INVESTIGACION, MEDIDAS DE RESGUARDO Y
SANCIONES AL ACOSO SEXUAL

1. DEFINICION DE ACOSO SEXUAL

ARTICULO N° 132  Se entenderd por acoso sexual cuando una persona redlice en
forma indebida, por cualquier medio, requerimientos de cardcter sexual, no
consentidos por quien los recibe y que amenacen o perjudiquen su situacién laboral o
sus oportunidades de empleo.

A modo de ejemplo, sin que esta numeracién se entienda taxativa o excluyente de
otras conductas, se presentan los siguientes niveles para categorizar las conductas de
acoso sexual en el frabagjo.
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NIVEL GRAVEDAD SE CONSIDERARA
! ACOSO menos Bromas, chistes, piropos, halagos, conversaciones de
leve contenido o connotacién sexual.
2 Acoso leve Miradas, gestos lascivos, muecas.
3 Menos grave Liamadas telefénicas, correos electrénicos, misivas

personales, y/o cartas, presiones para salir o invitaciones
con intenciones sexuales.

4 ACOsO grave Manoseos, sujetar, acorralar.
5 Acoso gravisimo | Presiones tanto fisicas como psiquicas para tener contactos
intimos.

2. SOBRE LA DENUNCIA Y SANCIONES

ARTICULO N° 133 En caso de acoso sexudl, la persona afectada deberd hacer llegar

reclamo por escrito y debidamente firmado al Departamento de Personal o a la

respectiva Inspeccion del Trabgjo.

ARTICULO N° 134  La denuncia deberd contener:

A
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a) Laindividualizacién del presunto acosador.

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

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

RTICULO N° 135 Recibida la denuncia, la llustre Municipalidad de La Serena, a
nves del Departamento de Recursos Humanos, adoptard las medidas de resguardo
bcesarias respecto de los involucrados, tales como la separacidn de los espacios

icos o la redistribucién del tiempo de jornada, considerando la gravedad de los
cchos imputados y las posibilidades derivadas de las condiciones de trabajo.

caso que la denuncia sea realizada ante la Inspeccidn del Trabajo, ésta sugerird a
brevedad la adopcidn de aquellas medidas al empleador.

RTICULO N° 136 La llustre Municipalidad de La Serena dispondrd una investigacion
lerna de los hechos o, en el plazo de cinco dias, remitird los antecedentes a la
speccion del Trabajo respectiva, para gue ellos realicen la investigacidn.

cualquier caso, la investigacién deberd concluirse en el plazo de treinta dias
DITidos.
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Si se optare por la investigacion interna, ésta deberd constar por escrito, ser llevada en
estricta reserva, garantizando que ambas partes sean oidas y puedan fundamentar sus
dichos, y las conclusiones deberdn enviarse a la Inspeccion del Trabajo respectiva.

ARTICULO N° 137  Las conclusiones de la investigacién realizada por la Inspeccion o
las observaciones de ésta a aquella practicada de forma interna, ser@n puestas en
conocimiento del Alcalde, el denunciante y el denunciado.

ARTICULO N° 138  En conformidad al mérito del informe, la llustre municipalidad de La
Serena deberd, dentro de los quince (15) dias contados desde la recepcion del
mismo, disponer y aplicar las medidas o sanciones que correspondan, que pueden ir
desde la amonestacion verbal o por escrito hasta la terminacién del contrato de
trabajo por la causa prevista en la letra b) del N° 1, del Art. 160 del Codigo del Trabajo,
dependiendo de la gravedad vy reiteracion de los hechos acreditados durante la
investigacion.

TITULO XII: SOBRE NORMATIVA APLICABLE

1. LEY 2.951, LEY DE LA SILLA

ARTICULONC 139 En los almacenes, tfiendas, bazares, bodegas, depdsitos de
mercaderias y demds establecimientos comerciales semejantes, aunque funcionen
como anexos de establecimientos de ofro orden, el empleador mantendr& el nimero
suficiente de asientos o sillas a disposicidn de los dependientes o trabajadores. La
disposicién precedente serd aplicable en los establecimientos industriales, y a los
trabajadores del comercio, cuando las funciones que éstos desempenen lo permitan.

2. LEY 20.348: DERECHO A LA IGUALDAD EN LAS REMUNERACIONES

ARTICULO N° 140  La llustre Municipalidad de La Serena, cumplird con el principio de
igualdad de remuneraciones entre hombres y mujeres que presenten un mismo trabagjo
dentro de la organizacién, en la forma y condiciones establecidas por la Ley 20.348 y
por la Ley 18.883 que Aprueba Estatuto Administrativo para Funcionarios Municipales.
Lo anterior sin perjuicio de las caracteristicas de la naturaleza de su contrato y grado,
por ejemplo.

ARTICULO N° 141  Las trabajadoras que consideren infringido su derecho sefalado en
el articulo precedente, podrdn presentar el correspondiente reclamo conforme al
siguiente procedimiento:

Aquella trabajadora o las personas legalmente habilitadas que consideren que se ha
cometido una infraccién al derecho a la igualdad de las remuneraciones, podrd
reclamar por escrito mediante carta dirigida al Alcalde, sefialando nombres, apellidos
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R.U.T del denunciante y/o afectado, el cargo que ocupa y funcién que realiza en la

organizacion y cudl es su dependencia jerdrquica, como también la forma en que se
habria cometido o producido la infraccidén denunciada.

Alcalde designara a un jefe directo e imparcial de la oérea, debidamente

capacitado para conocer de estas materias, quien estard facultado para solicitar

formes escritos a los distintos departamentos y jefaturas de la organizacién, como

tgmbién declaraciones de la o los denunciantes o realizar cualquier otra diligencia
necesaria para la acertada resolucidon del reclamo. Una vez recopilados los
antecedentes, procederd a emitir un informe escrito sobre dicho proceso, en el cual
concluird si procede o no la aplicacién del principio de igualdad de remuneraciones.
E
d

mencionado informe se noftificara a al departamento de Personal y a la o los

enunciantes.

deberd responder a dicho reclamo, de manera fundada y por escrito antes del

vencimiento del plazo de treinta (30) dias desde la fecha de la denuncia.

LEY 21.015 Y LEY 20.422: SOBRE INCLUSION DE PERSONAS CON
DISCAPACIDAD AL MUNDO LABORAL

RTICULON® 142  En los procesos de seleccidén de personal, La llustre Municipalidad
= La Serena, de acuerdo a lo establecido en el articulo 1 de la ley N° 18.575,
rganica Constitucional de Bases Generales de la Administracion del Estado,
leccionard preferentemente, en igualdad de condiciones de mérito, a personas con
scapacidad.

ARTICULO N° 143 El 1% de la dotacién anual de la llustre Municipalidad de La Serena

ran personas con discapacidad o asignatarias de una pensidn de invalidez de
salguier régimen previsional. Dichas personas deberdn contar con la calificaciéon y
eriificacion que establece esta ley.

rohibase todo acto de discriminaciéon arbitraria que se traduzca en exclusiones o
stricciones, tales como aquellas basadas en motivos de raza o etnia, situacién
cioecondmica, idioma, ideologia u opinidn politica, discapacidad, religidon o

cleencia, sindicacién o participacién en organizaciones gremiales o la falta de ellas,
sgxo, orientaciéon sexual, identidad de género, estado civil, edad, filiacion, apariencia
personal o enfermedad, que tengan por objeto anular o alterar la igualdad de
oportunidades o trato en el empleo.”.

RTICULO N° 144 Con el fin de garantizar el derecho a la igualdad de oportunidades

de los frabajadores con discapacidad se establecen medidas contra la discriminacion,
qle consisten en realizar ajustes necesarios en las normas pertinentes a los diversos
departamentos que se desarrollen en la municipalidad y en la prevencion de

conductas de acoso.
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Se entiende como los ajustes necesarios a las medidas de adecuacion del ambiente
fisico, social y de actitud a las carencias especificas de las personas con discapacidad
que, de forma eficaz y prdactica, y sin que suponga una carga desproporcionada,
faciliten la accesibiidad o participacién de una persona con discapacidad en
igualdad de condiciones que el resto de los frabajadores de Ia organizacién.

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

Para estos efectos, se entenderd como trabajador con discapacidad aquel que
teniendo una o mds deficiencias fisicas, mentales, sea por causa psiquica, intelectual o
sensorial, de cardcter temporal o permanente, al interactuar con diversas barreras
presentes en el entorno ve impedida o restringida su participaciéon plena y efectiva en
la sociedad, en igualdad de condiciones con las demds.

4. LEY 20.123: DEL TRABAJO EN REGIMEN DE SUBCONTRATACION,

ARTICULON° 145 Lo Ley N° 20.123 que regula el frabagjo en régimen de
subcontrataciéon y del trabajo en empresas de servicios fransitorios, estipula que, de
acuerdo al articulo 183 A, “Es frabajo en régimen de subcontratacion, aquel realizado
en virlud de un contrato de trabgjo por un trabcjador para un empleador,
denominado contratista o subcontratista, cuando este, en razdbn de un acuerdo
contractual, se encarga de ejecutar obras o servicios, por su cuenta, riesgos y con
trabajadores bajo su dependencia, para una tercera persona natural o juridica duena
de la obra, empresa u organizacién, denominada la empresa principal. Con todo, no
quedaran sujeto a las normas de este las obras o los servicios que se ejecutan o
prestan de manera discontinua o esporddica.

Si los servicios prestados se realizan sin sujecién a los requisitos sefialados en el inciso
anterior o se limitan solo a la intermediacion de trabajadores a una organizacién, se
entenderd que el empleador es el duefio de la obra, empresa u organizacion, sin
perjuicio de las sanciones que correspondan por aplicacion del articulo 478 del
Cddigo del Trabagjo.

ARTICULON° 146 La empresa principal serd solidariamente responsable de las
obligaciones laborales y provisionales de dar que afecten a los contratistas a favor de
los trabajadores de estos, incluidas las eventuales indemnizaciones legales que
correspondan por término de la relacién laboral. Tal responsabilidad estard limitada al
tiempo o periodo durante el cual el o los frabajadores prestaron servicios en regimen
de subcontratacién para la empresa principal.

En los mismos términos, el contratista serd solidariamente responsable de las

obligaciones que afecten a los subcontratistas, cuando no pudiere hacerse efectiva la
responsabilidad a que se refiere el inciso siguiente.
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trabajador, al entablar la demanda en contra de su empleador directo, podrd
haocerlo en contra de todos aquellos que puedan responder de sus derechos, en
conformidad a las normas del pérrafo 1° del Titulo VIl del cédigo del trabgjo.

ARTICULO N° 147 Lo empresa principal, cuando asf lo solicite, tendrd derecho a ser
informada por los contratistas sobre el monto y estado de cumplimiento de las
opligaciones laborales y provisionales que a estos correspondan respecto a sus
trabajadores, como asimismo de igual tipo de obligaciones que tenga los
sybcontratistas con sus frabajadores. El mismo derecho tendrdn los contratistas
respecto de sus subcontratistas

El monto y estado de cumplimiento de las obligaciones laborales y previsionales a que
se refiere el inciso anterior, deberd ser acreditado mediante certificados emitidos por
Iq respectiva inspeccién del trabajo, o bien por medios idéneos que garanticen la
veracidad de dicho monto y estado de cumplimiento.

En el caso de que el confratista o subcontratista no acredite oportunamente el
cpmplimiento integro de las obligaciones que tenga a favor de aquel o aquellos, el
nmonto de que es responsable en cuanto a estas normas. El mismo derecho tendrd el
conftratista respecto de subcontratistas. Si se efectuara dicha retencidén, quien la haga
estard obligado a pagar con ella al trabajador o institucidn provisional acreedora.

En todo caso, la empresa principal o el contratista, en su caso, podrd pagar por
sybrogaciéon al trabajador o institucién provisional acreedora. La Direccién del Trabajo
deberd poner en conocimiento de la empresa principal, las infracciones a la
legislacion laboral y previsional que se constaten en las fiscalizaciones que se
ptactiquen a sus contratistas o subcontratistas. Igual obligacién tendrd para con los
contratistas, respecto de sus subcontratistas.

ARTICULO N° 148  Si la empresa principal hiciere efectivo el derecho a ser informada
y lel derecho de retencidon a que se refieren los incisos primero y tercero del articulo
anterior, responderd subsidiariamente de aquellas obligaciones laborales vy
provisionales que afecten a los contratistas y subcontrafistas a favor de los
tradbajadores de estos, incluidas las eventuales indemnizaciones legales que
correspondan por el término de la relacion laboral. Tal responsabilidad estard limitada,
al tiempo o periodo durante el cual el o los trabojadores del contratfista o
subcontratista prestaron servicios en régimen de subcontratacién para el dueho de la
obra, empresa o faena. Igual responsabilidad asumird el contratista respecto de las
obligaciones que afecten a sus subcontratistas, a favor de los trabajadores de estos.

Se aplicara también, lo dispuesto en el inciso precedente, en el caso que, habiendo
siglo notificada por la direccién del trabajo de las infracciones a la legislacion laboral y
previsional que se constaten en la fiscalizaciones que se practiquen a sus contratistas o
subcontratistas, la empresa principal o contratista, segun corresponda, hiciere efectivo
ellderecho de retencidn a que se refiere el inciso tercero del articulo precedente.
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ARTICULO N° 149  Sin perjuicio de las obligaciones de la empresa principal,
contratista y subcontratista respecto de sus propios trabajadores en virtud de lo
dispuesto en el articulo 184 del Cddigo de Trabajo, la empresa principal deberd
adoptar las medidas necesarias para proteger eficazmente la vida y salud de todos los
trabajadores que laboran en su obra, empresa o faena cualquiera sea su
dependencia en conformidad a lo dispuesto en el articulo 66 bis de la Ley N°16.744 y el
articulo 3° del Decreto Supremo N° 594, de 1999, del ministerio de salud.

Sin perjuicio del derecho que se reconocen en el parrafo 1° del Titulo Vil del Cdédigo
del Trabagjo al frabajador en régimen de subcontratacion, respecto de la obra,
empresa U organizacion, el trabajador gozara de todos los derechos que las leyes del
trabajo le reconocen en relacién con su empleador.

5. LEY 20.660: EN MATERIA DE AMBIENTES LIBRES DE HUMO DE TABACO

ARTICULO N° 150 Se prohibe fumar en todas los dependencias de la llustre
Municipalidad de La Serena, como también en todo recinto cerrado o interior de los
centros de trabagjo.

Ademds, la prohibicién de fumar en lugares accesibles al publico o de uso comercial
colectivo, independiente de quien sea propietario, de quien tenga derecho de
acceso a ellos y si tiene puertas y/o ventanas con salida al exterior.

Se prohibe fumar en los estacionamientos, subterrdneos o espacios con techo
adosado al edificio.

Las personas que deseen fumar deben hacerlo solo en espacios abiertos, nunca bajo
techo adosado y fuera de las dependencias municipales.

El no cumplimiento de la Ley expone multas a la empresa, a quien la infringe, ademdas
de multas de parte de la administracion del edificio.

ARTICULO N° 151  De las sanciones, el articulo 16 de la ley N°20.660 fija las sanciones
para las infracciones a la ley, que consiste en multas que llegan hasta las 1.000 UTM,
dependiendo de la naturaleza de la infraccion:

J Multas de 1 UTM aplicada por cada infractor, al duefo, director o
administrador del establecimiento respectivo, por la fransgresion de la
prohibicién de fumar en lugares no autorizados. Con todo, el dueho,
director o administrador podrd eximirse del pago de la multa acreditando
que se conmind al fumador a cumplir la ley o a abandonar el lugar y con
posterioridad se formuld la denuncia respectiva a la autoridad fiscalizadora.
Es estos casos podrd solicitarse el auxiio de la fuerza puebla para
restablecer el imperio de la ley.

. Multa de 0.5 UTM, aplicada al fumador que contravenga la prohibicion de
fumar en los articulos 10, 11y 14 para determinar el monto de la multa a

P&agina 49 de 93



6

A

m

"

El
rq

ds
ig

E
ny

p

REGLAMENTO INTERNO
DE ORDEN, HIGIENE Y SEGURIDAD

aplicar en conformidad al presente articulo, se tomara en consideracion las
circunstancias de la infraccidon vy, especiaimente, la capacidad econdmica
del infractor.

DE LA RADIACION UV Y MECANISMOS DE CONTROL

RTICULO N° 152 Sin perjuicio de las obligaciones establecidas en los articulos 184

del Cédigo del Trabagjo y 67 de la ley N° 16.744, los empleadores deberdn adoptar las

edidas necesarias para proteger eficazmente a los trabajadores cuando puedan

estar expuestos a radiacion ultravioleta. Para estos efectos, los contratos de trabajo o
reglamentos internos de las empresas, segun el caso, deberdn especificar el uso de los

ementos protectores correspondientes, de conformidad con las disposiciones del

Reglamento sobre Condiciones Sanitarias y Ambientales Bdsicas en los Lugares de
Trabagjo.

Lo dispuesto en el inciso anterior serd aplicable a frabajadores(as) regido por las leyes
NP 18.834 y N° 18.883, en lo que fuere pertinente.

ARTICULO N° 153  Serdn considerados como Protectores Solares los productos que
enen ingredientes quimicos que ayudan a proteger de la radiacion UV.

mecanismo de accidn es por absorcidén de la crema, reflexion y dispersiéon de los
yos ultravioleta que llegan a la piel. Incrementa su accidn la capacidad que tenga
blogueador para adherirse a la piel de evitar su retiro después de la sudoracion. Esta

caracteristica se rotula como resistente al agua o aprueba de agua.

Se debe usar Protector Solar porque los rayos del sol podrian causar en el frabajador

puesto:
e Cdncer de piel
e Debilitamiento de las defensas del organismo
e Manchas en la piel
e Danos en los 0jos
e Foto envejecimiento

ARTICULO N° 154  Se consideran expuestos a radiacién UV aquellos trabajadores que
ejecutan labores sometidos a radiacién solar directa en dias comprendidos entre el 1°
de septiembre y el 31 de marzo, entre las 10.00 y las 17.00 horas, y aguellos que

ssempefian funciones habituales bajo radiacién UV solar directa con un indice UV
ual o superior a 6, en cualquier época del afno.

indice UV proyectado mdximo diario debe ser corregido segin las variables latitud,

bosidad, altitud y elementos reflectantes o absorbentes, segin informacion
oporcionada por la Direccidon Meteoroldgica de Chile.
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ARTICULO N° 155 Los empleadores de frabajadores expuestos deben realizar la
gestiéon del riesgo de radiacién UV adoptando medidas de control adecuadas.

Deberdn tomar, a lo menos, las siguientes medidas:

a)

d)

Informar a los trabajadores sobre los riesgos especificos de exposicion laboral a
radiaciéon UV de origen solar y sus medidas de control en los siguientes términos:
“La exposicién excesiva y/o acumulada de radiacion ultravioleta de fuentes
naturales o artificiales produce efectos dafiinos a corto y largo plazo,
principalmente en ojos y piel que van desde quemaduras solares, queratitis
actinica y alteraciones de la respuesta inmune hasta foto envejecimiento,
tumores malignos de piel y cataratas a nivel ocular.”

Publicar diariamente en un lugar visible el indice UV estimado sefalado por la
Direccién Meteoroldgica de Chile y las medidas de contfrol que se deben
aplicar, incluidos los elementos de proteccion personal.

Identificar los trabajadores expuestos; detectar los puestos de frabagjo e
individuos que requieran medidas de proteccién adicionales y verificar la
efectividad de las medidas implementadas a su respecto.

Las medidas especificas de control a implementar, segin exposicion, son las
siguientes, las que deberdn emplearse siguiendo las indicaciones sefaladas en
la Guia Técnica de Radiacion UV de Origen Solar dictada por el Ministerio de
Salud mediante decreto emitido bajo la férmula “Por Orden del Presidente de la
Republica”.

 Ingenieria: redlizar un adecuado sombraje de los lugares de trabajo para
disminuir la exposicion directa a la radiacion UV (tales como techar,
arborizar, mallas oscuras y de tframa tupida, parabrisas adecuados).

e Administrativas: si la labor lo permite, calendarizar faenas, horarios de
colacién entre 13:00 y las 15:00hrs en lugares con sombraje adecuado,
rotacién de puestos de trabagjo con la disminucidon de fiempo de
exposicion.

e Flementos de proteccién personal, segin el grado de exposicion, tales
como gorros, lentes, factor de proteccidn solar.

e Mantener un programa de capacitacion tedrico-practico para los
trabajadores, de duracién minima de una hora cronolégica semestral,
sobre el riesgo y consecuencias para la salud por la exposicion a
radiacidn UV solar y medidas preventivas a considerar, entre otros. Este
programa debe constar por escrito.

ARTICULO N° 156 Los establecimientos asistenciales publicos y privados, deberdn
notificar a la Autoridad Sanitaria Regional los casos de eritema y de quemaduras
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olares obtenidos a causa o con ocasién del trabagjo, que detecten los médicos que
en ellos se desempefnan, las cuales deben clasificarse como "Quemadura Solar” y
detallar el porcentaje de superficie corporal quemada (SCQ). La entrega de esta
informacion sera de responsabilidad del director de dichos centros asistenciales y se
efectuard por la persona a quién este haya designado para ello, la que servird de
vinculo oficial de comunicacién sobre la materia con la mencionada autoridad

Dichos datos, deben ser enviados a la Autoridad Sanitaria Regional competente el
Ultimo dia habil del mes de abril de cada afio, por medios electronicos, en el formato
que establezca el Ministerio de Salud. Ella debe contener:

ARTICULO N° 157  Se entiende por semdforo solar:

Luz verde

Normal: vaior del
indice igual o inferior a
4.9

Categoria de

45 minutos o

Con un indice de 0-2 significa riesgos
minimos de los rayos solares UV para el
promedio de las personas, se puede
permanecer hasta 1 hora durante el peak
de sol fuerte, desde las 11:00 hasta las 15:00
horas sin quemarse.

Categoria de
exposicion:

exposicion: minima o dep;?\g?éndo Con un indice de 3-4 significa un riesgo de
baja de las dafo bajo por una exposicién no
condiciones. protegida. Las personas de piel clara
podrian guemarse en menos de 20 minutos.
Use sombrero de ala ancha o jockeys y
gafas con filtro UV para proteger sus ojos.
Luz Amairilla Reducir la exposicion al sol desde las 11:00
hasta las 15:00 horas.
Alerta Amarilla: valor
del indice 5-6 45 minutos Las personas de piel clara podrian

guemarse en menos de 15 minutos.

Use sombrero de ala ancha o jockeys y
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moderada

gafas con filtro UV para proteger sus ojos.

Se debe aplicar filtro solar sobre factor 15
antes de cada exposicion.

(Riesgo de dafo moderado a partir de una
exposiciéon no protegida)

Luz Naranja

Alerta Naranja: valor
del indice 7-9

Categoria de
exposicion: alta

30 minutos

Reducir la exposicidén 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 jockeys vy
gafas con filtro UV para proteger sus ojos.

Se debe aplicar filtro solar sobre factor 15
antes de cada exposicion.

(Riesgo de dafo allo a partir de una
exposiciéon no protegida)

Luz Roja

Alerta roja: valor del
indice 7-9

Categoria de
exposicién: muy alta

25 minutos

Reducir la exposicién 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 jockeys y
gafas con filtro UV para proteger sus ojos.

Se debe aplicar filtro solar sobre factor 15
antes de cada exposicion.

Las personas foto expuestas, se deben
aplicar filtro solar sobre factor 15 cada 2
horas. :

(Riesgo de dafo alto a partir de una
exposicidén no protegida)
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7\ SOBRE EL PESO DE LAS CARGAS DE MANIPULACION MANUAL

ARTICULO N° 158 Lo empresa velard porque en la organizacién de sus actividades
de carga se utilicen medios técnicos tales como la automatizacion de procesos o el
empleo de ayudas mecdnicas, a fin de reducir las exigencias fisicas de los trabagjos,
ehtre las que se pueden indicar:

a) Gruas, montacargas, tecles, carretillas, sistemas transportadores;

b) Superficies de altura regulable, carros provistos de plataforma elevadora, y

c) Otros, que ayuden a sujetar mds firmemente las cargas y reduzcan las
exigencias fisicas del trabagjo.

ARTICULON° 159 La empresa procurara los medios adecuados para que los
trabajadores reciban formacion e instruccién satisfactoria sobre los métodos correctos
pora manejar cargas y para la ejecucidon de trabagjos especificos. Para ello,
confeccionara un programa que incluya como minimo:

A. Los riesgos derivados del manejo o manipulacién manual de carga y las formas
de prevenirlos;

Informacidén acerca de la carga que debe manejar manualmente;

Uso correcto de las ayudas mecdnicas;

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

moQOw

ARTICULO N° 160 Lo empresa procurara organizar los procesos a fin de reducir lo
miaximo posible los riesgos derivados del manejo manual de carga.

ARTICULO N° 161  Si la manipulaciéon manual es inevitable y las ayudas mecdanicas no
pyeden usarse, no se permitird que se opere con cargas superiores a 25 kilogramos,
egta carga serd modificada en la medida que existan otfros factores agravantes, caso
en el cual la manipulacién deberd efectuarse en conformidad a lo dispuesto en el
Decreto Supremo N° 63 del Ministerio del Trabajo y Prevision Social, del ano 2005, que
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aprueba reglamento para la aplicacién de la ley N°20.001, que regula el peso maximo
de carga humana, y en la Guia Técnica para la Evaluacién y Control de los Riesgos
Asociados al Manejo o Manipulacién Manual de Carga.”

ARTICULO N° 162  Se prohibe las operaciones de carga y descarga manual para las
mujeres embarazadas.

ARTICULO N° 163  Los menores de 18 afios y mujeres no podrdan llevar, transportar,
cargar, arrastrar, o empujar manualmente, y sin ayuda mecdnica, cargas superiores a
los 20 kilogramos. Para estos trabajadores, el empleador deberd implementar medidas
de seguridad y mitigacién, tales como rotacion de trabajadores, disminucion de las
alturas de levantamiento o aumento de la frecuencia con que se manipula la carga.
El detalle de la implementacién de dichas medidas estard contenido en la Guia
Técnica para la Evaluacién y Control de los Riesgos Asociados al Manejo o
Manipulacién Manual de Carga.”

8. DE LA PROTECCION A LA MATERNIDAD

ARTICULO N° 164  La proteccién a la maternidad se regird por las disposiciones del
presente fitulo y quedan sujetos a ellas los servicios de la administracién publica, los
servicios semifiscales, de administracion auténoma, de las municipalidades y todos los
servicios y establecimientos, sean de propiedad fiscal, semifiscal, de administracion
auténoma o independiente, municipal o particular o perteneciente a una corporacion
de derecho publico o privado.

ARTICULO N° 165 Ningun empleador podrd condicionar la confratacion de
trabajadoras, su permanencia o renovaciéon de contrato, o la promocién o movilidad
en su empleo, a la ausencia o existencia de embarazo, ni exigir para dichos fines
cerfificado o examen alguno para verificar si se encuentra o no en estado de
gravidez.

ARTICULO N° 166 Las funcionarias tendrdn derecho a un descanso de maternidad
que consiste en:

» Prenatal: seis semanas antes del parto
« Postnatal: doce semanas después del parto

Los plazos podrdn ser ampliados solo en los siguientes casos:

a. Descanso prenatal suplementario: En caso de enfermedad durante el
embarazo

b. Descanso prenatal prorrogado (parto tardio): En caso de que el parto se
produjera después del descanso prenatal (6 semanas). Este descanso se
extenderd hasta el nacimiento del nifo/a y a partir de esa fecha se
contara el descanso postnatal.
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c. Descaso suplementario: En caso de enfermedad como consecuencia
del parto.

Todos estos casos deberdn ser acreditados por certificados del médico
tratante.

padre tendrd derecho a los siguientes permisos:

* Permiso pagado de cinco dias en caso de nacimiento de un hijo, el que
podrd utilizar a su eleccién desde el momento del parto en dias corridos,
o distribuirlo dentro del primer mes desde la del nacimiento.

* Permiso pagado de cuatro dias en caso de que se le conceda la
adopcion de un hijo; contado desde la resolucion judicial que le otorgo
el derecho.

* En caso de muerte de la madre, durante el parto o el periodo posterior a
este, corresponderd a el padre cumplir el permiso postnatal o el resto de
el para el cuidado del hijo.

RTICULO N° 167  Todos los derechos de permisos y subsidios maternales también se
plican a los casos de adopcion, tuicion o cuidado personal de menores, siempre que
> presente la resolucidn judicial correspondiente.

ALRTI'CULO N° 168 Cuando la salud de un nifio menor de un afo requiera de
a

encién en el hogar con motivo de enfermedad grave, circunstancia que deberd ser
creditada mediante certificado médico otorgado o ratificado por los servicios que
*Ngan a su cargo la atencién medica de los menores, cuando un menor de 18 anos
quiera la atencién personal de sus padres con motivo de un accidente grave o de
na enfermedad Terminal en su fase final o enfermedad grave, aguda y con probable

£sgo de muerte, tendrdn derecho al uso de la proteccion maternal.

RTICULO N° 169 Respecto al fuero maternal, es el derecho de toda mujer
nbaojadora a no ser despedida por su empleador al momento de quedar
mbarazada y hasta un aflo después de que termine el periodo postnatal, o postnatal

syplementario segun sea el caso.

derecho a fuero puede ser anulado, es decir usted puede ser despedida, si su
mpleador cuenta con una autorizacién judicial.

1. SOBRE EL PERMISO POSNATAL PARENTAL Y MODIFICACION A LAS NORMAS
DE PROTECCION A LA MATERNIDAD

RTICULO N° 170 El actual postnatal de 12 semanas se extiende mediante un
srmiso de postnatal parental que se entrega a las trabojadoras mamas en 12

samanas adicionales, hasta alcanzar las 24 semanas integras. Dicho permiso tendrd un
sybsidio equivalente a la remuneracion con un tope de 66 UF brutas.
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Este beneficio se aplica a todas las mujeres trabajadoras dependientes o
independientes que estén dfiliadas, trabajando y tengan un minimo de é meses de
cotizaciones previsionales.

Las trabajadoras mamds son libres de elegir la mejor forma de ejercer este derecho,
donde pueden optar a las 12 semanas adicionales con permiso completo, 100% de
subsidio con tope de 66 UF o 18 semanas a media jornada, con un 50% de subsidio.

ARTICULO N° 171 Si durante el postnatal parental en media jornada, el hijo se
enferma gravemente, la frabajadora mamd tiene derecho al subsidio por enfermedad
grave del hijo menor de un afo por la media jornada que trabaja. El medio subsidio
parental podrd coexistir con el permiso por enfermedad grave, por un maximo de 12
semanas. Al término de este periodo, expira el postnatal parental.

ARTICULO N° 172 Si la trabajadora decide tomarse 12 semanas a jornada completa,
pueden fraspasar hasta un méximo de 6 semanas al padre a jornada completa vy, si
decide tomarse 18 semanas a media jornada, le puede traspasar hasta un mdaximo de
12 semanas en media jornada. En ambos casos, cuando el padre hace uso de este
derecho, el subsidio se calcula en base a su sueldo y tendrd derecho a fuero por el
doble del periodo que se fome a jornada completa o a un maximo de tres meses si lo
toma a jornada parcial. El fuero comienza diez dias antes de comenzar el permiso. En
cuanto a los dias libres para el padre, los actuales 5 dias permanecen inalterados.

ARTICULO N° 173 El padre tendrd un fuero que lo protege del despido de su trabajo
por el doble del periodo del postnatal que tome y que empieza a correr 10 dias antes
del inicio del permiso. Por ejemplo, si se foma un mes, tiene dos meses de fuero. Si se
toma un mes y medio, tendrd 3 meses de fuero. El mdximo periodo de fuero paterno es
de 3 meses.

ARTICULO N° 174 30 dias antes de comenzar el postnatal parental, se deberd enviar
aviso a la Inspeccidn del Trabajo sobre cémo ejercerd este derecho. De no informar
nada, se da por hecho que la trabajadora tomard el postnatal parental por 12
semanas completas. La frabajadora debe informar, si decide hacer uso de su derecho
a trabajar en media jornada por 18 semanas. Durante el ejercicio a media jornada del
postnatal parental, tendrd derecho a una remuneracidén cuyo piso serd el 50% de la
remuneraciéon promedio que recibirén antes del prenatal.

ARTICULO N° 175 A las madres de nifios prematuros que hayan nacido antes de las
32 semanas de gestacidn o pesen menos de un kilo y medio al nacer, se les dardn 6
semanas adicionales de postnatal. A las madres que hayan tenido un parto multiple,
se les concederdn 7 dias corridos extra de postnatal por cada hijo adicional. En caso
de prematuros y multiples, se aplicard el permiso que sea mayor.

ARTICULO N° 176  Los padres de hijos adoptados menores de 6 meses gozardn tanto

del periodo de postnatal como del nuevo periodo de postnatal parental, de acuerdo
a las normas generales. Para los mayores de 6 meses y menores de 18 ahos, se
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oncede al adoptante el periodo de permiso postnatal parental, con el
orrespondiente subsidio.

Q.0

ARTICULO N° 177  Las trabajadoras se mantienen protegidas con los mismos derechos
xistentes frente al fuero; es decir, la trabajadora tiene fuero maternal desde el
nomento de la concepcidon y hasta que el nino cumpla un afo y 12 semanas de vida.

3. D

9. SOBRE PERMISO POR MATRIMONIO DEL TRABAJADOR

ARTICULON° 178 En el caso de contraer matrimonio, todo trabajador tendrd
derecho a cinco dias hdbiles continuos de permiso pagado, adicional al feriado anual,
ndependientemente del tiempo de servicio.

Este permiso se podrd utilizar, a eleccidn del trabajador, en el dia del matrimonio y en
s dias inmediatamente anteriores o posteriores al de su celebracion.

o

trabajador deberd dar aviso a su empleador con treinta dias de anticipacion y
resentar dentro de los treinta dias siguientes a la celebracién el respectivo certificado
e matrimonio del Servicio de Registro Civil e Identificacion”.

Q O m

10.  SOBRE PERMISO POR MUERTE Y NACIMIENTO

ARTICULO N° 179  En el caso de muerte de hijo como muerte de cényuge todo
trobajador tendrd derecho a siete dias corridos de permiso pagado. Adicional al
faeriado anual independientemente del tiempo de servicio.

Iqual tendrd permiso por tres dias hdbiles en el caso de muerte de un hijo en periodo
de gestacion asi como en la muerte del padre o la madre del trabajador. Estos
permisos deberdn efectuarse a partir del dia del respectivo fallecimiento.

Np obstante tratando de una defuncién fetal, el permiso se hard efectivo desde el
momento de acreditar la muerte, con respectivo certificado de defuncién fetal, el
trabajador gozara de fuero laboral por un mes a contar del fallecimiento. Sin embargo
tratando de trabajadores cuyo contratos de trabgjo sean de plazo fijo o por obra o
sarvicio el fuero serd solo durante la vigencia del respectivo contrato si este fuero fuera
menor de un mes, sin que se requiera solicitar el desafuero al término de cada de uno

de ellos.

Ellpadre tendrd derecho a un permiso pagado de 5 dias en caso de nacimiento, el
qie podrd utilizar a su eleccién desde el momento del parto de forma continua,
excluyendo el descanso semanal o distribuirlo dentro del primer mes desde la fecha de
n@gicimiento.
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11.  LEY 21.063: LEY SANNA, SEGURO PARA EL ACOMPANAMIENTO DE
NINOS Y NINAS

11.1. ASPECTOS GENERALES

ARTICULO N° 180 Se establece un seguro obligatorio, en adelante "el Seguro”, para
los padres y las madres frabajadores de nifos y nifas afectados por una condicion
grave de salud, para que puedan ausentarse justificadamente de su trabajo durante
un tiempo determinado, con el objeto de prestarles atencién, acompafnamiento o
cuidado personal, recibiendo durante ese periodo un subsidio que reemplace total o
parcialmente su remuneracién o renta mensual, en los términos y condiciones
sefialados en la presente ley.

ARTICULO N° 181  Estardn sujetos al Seguro las siguientes categorias de trabojadores:

a) Los trabajadores dependientes regidos por el cédigo del trabagjo.

b) Los funcionarios de los érganos de la Administracion del Estado sefalados en el
articulo 1° del decreto con fuerza de ley N°1/19.653, del Ministerio Secretaria
General de la Presidencia, promulgado el afio 2000 y publicado el aho 2001,
que fija el texto refundido, coordinado y sistematizado de la ley N° 18.575,
orgdnica constitucional de Bases Generales de la Administracién del Estado,
con exclusidn de , los funcionarios de las Fuerzas Armadas y de Orden vy
Seguridad Publica sujetos al régimen previsional de las Cajas de Prevision de la
Defensa Nacional y de Carabineros de Chile. Estardn sujetos también al seguro
los funcionarios del Congreso Nacional, del Poder Judicial, Ministerio Publico, del
Tribunal Constitucional, del Servicio Electoral, de la justicia Electoral y demds
tribunales especiales creados por ley.

c) Los trabajadores independientes a que se refieren los articulos 89, inciso primero,
y 90, inciso tercero, del decreto ley N° 3.500, del Ministerio del Trabagjo y Previsién
Social, de 1980.

La afiliaciéon de un trabajador al Seguro se entenderd efectuada por el solo ministerio
de la ley, cuanto este se incorpore al régimen del seguro de la ley N° 16.744, que
establece normas sobre accidentes del trabajo y enfermedades profesionales.

ARTICULO N° 182 Son beneficiarios del Seguro, el padre y la madre trabajadores
sefialados en el articulo precedente, de un niflo o nifia mayor de un afo y menor de
quince o dieciocho afios de edad, segin corresponda, afectado o afectada por una
condicién grave de salud. También serdn beneficiarios del Seguro el frabajador o la
trabajadora que tenga a su cargo el cuidado personal de dicho nifio o nifa, otorgado
por resolucién judicial.

ARTICULO N° 183  Los frabajadores afiliados al Seguro tendrén derecho, cumpliendo
los requisitos establecidos en esta ley, a un permiso para ausentarse justificadamente
de su frabajo durante un tiempo determinado y al pago de un subsidio que reemplace
total o parcialmente su remuneracién o renta mensual, durante el periodo que el hijo o
hija requiera atencién, acompaniamiento o cuidado personal.
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ARTICULO N° 184 Para acceder a las prestaciones del Seguro los trabajadores

deberdn estar aofiliados a él y cumpilir los siguientes requisitos:

a) Los trabajadores dependientes deberdn tener una relacién laboral vigente a la
fecha de inicio de la licencia médica y registrar, a lo menos, ocho cotizaciones
previsionales mensuales, continuas o discontinuas, en los Ultimos veinticuatro
meses anteriores a la fecha de inicio de la licencia médica. Las tres Ultimas
coftizaciones mas proximas al inicio de la licencia deberdn ser continuas.

b) Los trabajadores independientes deberdn contar, a lo menos, con doce
cotizaciones previsionales mensuales, continuas o discontinuas, en los Ultimos
veinticuatro meses anteriores al inicio de la licencia médica. Las cinco Ultimas
cotizaciones mds préximas al inicio de la licencia deberdn ser continuas.
Ademds, estos trabajadores deberdn encontrarse al dia en el pago de las
cotizaciones para pensiones, salud, el seguro de la ley N° 16.744 y para el
Seguro contemplado en esta ley. Para los efectos de esta ley se considerard
que se encuentran al dia quienes hayan pagado las cotizaciones para
pensiones, salud, el seguro de la ley N° 16.744 y el Seguro creado por esta ley, el
mes inmediatamente anterior al inicio de la licencia.

c) Contar con una licencia médica emitida de conformidad a lo establecido en el
arficulo 13 del presente reglamento, junto con los demds documentos y
certificaciones que correspondan.

ARTICULO N° 185  Requisitos de acceso dl Seguro para el frabajador temporal

cesante. Si a la fecha de inicio de la licencia médica el trabajador o la trabajadora no

cyentan con un contrato de trabajo vigente, tendrd derecho a las prestaciones del

Sgguro cuando cumpla copulativamente con los siguientes requisitos:

a) Tener doce o mds meses de dfiliacidn previsional con anterioridad a la fecha de
inicio de la licencia médica. '

b) Registrar, a lo menos, ocho cotizaciones previsionales mensuales, continuas o
discontinuas, en calidad de trabajador dependiente, en los Ultimos veinticuatro
meses anteriores a la fecha de inicio de la licencia médica.

c) Las tres Ultimas cotizaciones registradas, dentro de los ocho meses anteriores al

inicio de la licencia médica, deberdn ser en virtud de un contrato a plazo fijo o
por obra, trabajo o servicio determinado.

ARTICULO N° 186  La contingencia protegida por el Seguro es la condicién grave de
sajud de un niflo o nina. Constituyen una condicidn grave de salud las siguientes:

a) Cdncer.

b) Trasplante de drgano sdlido y de progenitores hematopoyéticos.

c) Accidente grave con riesgo de muerte o de secuela funcional grave y

permanente.

En los casos de las letras a), b) y c) serdn causantes del beneficio los nifos y nifas
mayores de un afo y menores de dieciocho afios de edad. En el caso de la letra d)
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serdn causantes del beneficio de los nifios y nifias mayores de un afo y menores de
quince afnos de edad.

11.2. CONDICIONES DE ACCESO

ARTICULO N° 187  Las condiciones de acceso y acreditacién en caso de cdncer son
las siguientes:
a) Que la condicién de salud del nifo o nifa forme parte de las patologias
consideradas dentro de las Garantias Explicitas en Salud establecidas en la ley
N° 19.966 y sus reglamentos, en sus etapas de sospecha, confirmacién
diagnéstica, tratamiento, seguimiento y recidiva.
b) Licencia médica extendida por el médico tratante.

Para aquellos niflos o nifias mayores de 15 y menores de 18 anos de edad
diagnosticados con algin céncer que no forme parte de aquellos considerados
dentro de las Garantias Explicitas en Salud, bastard con la acreditacion establecida en
la letra b) del inciso anterior.

ARTICULO N° 188  Condiciones de acceso en caso de trasplante. Las condiciones de
acceso y acreditacién en caso de trasplante de drgano sdlido son las siguientes:

a) Que se frate del trasplante de un érgano sdlido de acuerdo a lo establecido en
la ley N° 19.451, que establece normas sobre trasplante y donacién de érganos,
y su reglamento.

b) Que se haya efectuado el trasplante. En los casos en que no se haya efectuado
el trasplante y el nifio o nifia se encuentren inscritos en el registro nacional de
potenciales receptores de érganos a cargo del Instituto de Salud Publica de
Chile, priorizado como urgencia médica, se requerird un certificado emitido por
la Coordinadora Nacional de Trasplante que acredite esta circunstancia.

c) Licencia médica extendida por el médico fratante.

En caso de trasplante de progenitores hematopoyéticos las condiciones de acceso y
acreditacién serdn que el trasplante haya sido efectuado y la licencia médica haya
sido extendida por el médico tratante.

ARTICULO N° 189  Condiciones de acceso en caso de fase o estado terminal de la
vida. La fase o estado terminal de la vida es aquella condicion de salud en que no
existe recuperaciéon de la salud del nifioc o nifia y su término se encuentra determinado
por la muerte inminente. Se incluye dentro de esta condicién de salud el fratamiento
destinado al alivio del dolor y los cuidados paliativos por cancer avanzado.

Las condiciones de acceso y acreditacion son las siguientes:

a) En caso de fase o estado terminal de la vida se requerird un informe o
declaracién escrita expedida por el médico tratante que acredite la
condicién de salud del nifio o nina.
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b) En caso de tratamiento destinado al alivio del dolor y cuidados paliativos por
cdancer avanzado, se requerird que la condicién de salud del nifio o nifia forme
parte de las patologias consideradas dentro de las Garantias Explicitas en Salud
establecidas en la ley N° 19.966 y sus reglamentos. Esta condicidén de acceso no
serd requerida para los cdnceres de nifios © nifas mayores de 15 y menores de
18 anos de edad que no formen parte de las Garantias Explicitas en Salud.

c) Licencia médica extendida por el médico tratante.

d) Informe escrito favorable emitido por el director del drea médica del prestador
institucional de salud respectivo.

ARTICULO N° 190 Condiciones de acceso en caso de accidente grave. Las

cpndiciones de acceso y acreditacion en caso de accidente grave con riesgo de

muerte o de secuela funcional grave y permanente son las siguientes:

NS

a} Informe o declaracién escrita expedida por el médico tratante que acredite:

1. Que el nifio o nifa se encuentra afectado por un cuadro clinico severo
derivado de un accidente grave, y

2. Que el cuadro clinico implique riesgo vital o de secuela funcional severa
y permanente que requiera rehabilitacidn intensiva para  su
recuperacion.

b) Documento o certificado que acredite que el nifio o nifa se encuentra
hospitalizado o sujeto  a un proceso de rehabilitacion funcional intensiva o a
cuidados especializados en el domicilio.

c) Licencia médica extendida por el médico tratante.

1.3.ENTRADA EN VIGENCIA

ARTICULO N° 191 Las contingencias protegidas establecidas en la Ley N° 21.063 del

guro para acompafiamiento de nifos y ninas serd gradual.

a) Cdncer, cobertura a contar del 1° de febrero del 2018.

b) Trasplante de érgano sélido y de progenitores hematopoyéticos, cobertura a
contar del 1° de julio del 2018.

c) Fase o estado terminal de la vida, cobertura a contar del 1° de enero del 2020.

d) Accidente grave con riesgo de muerte o de secuela funcional severa y
permanente, cobertura a contar del 1° de diciembre del 2020.

12.  LEY 20.609: LEY ZAMUDIO, MEDIDAS CONTRA LA DISCRIMINACION

Esta ley fiene 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.

ARTICULO N° 192  Corresponderd a cada uno de los érganos de la Administracion
del Estado, dentro del dmbito de su competencia, elaborar e implementar las politicas
destinadas a garantizar a toda persona, sin discriminacion arbitraria, el goce y ejercicio
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de sus derechos y libertades reconocidos por la Constitucién Politica de la Republica,
las leyes y los fratados internacionales ratificados por Chile y que se encuentren
vigentes. Plazo y forma de interposicion. La accion deberd ser deducida dentro de
noventa dias corridos contados desde la ocurrencia de la accién u omision
discriminatoria, o desde el momento en que el afectado adquirié conocimiento cierto
de ella. En ningun caso podrd ser deducida luego de un afo de acontecida dicha
accién u omisidn. La accién se interpondrd por escrito, pudiendo, en casos urgentes,
interponerse  verbalmente, levantdndose acta por la Secretaria del tribunal
competente.

13. SOBRE EL TRABAJO DE MENORES

Decreto N° 50 del Ministerio del Trabajo y Previsidn Social “Aprueba reglamento para la
aplicacién del articulo 13 del Cédigo del Trabajo sobre el frabajo de menores”

ARTICULO N° 193 Los menores de 18 afos de edad no deberdn ser admitidos en
trabajos cuyas actividades sean peligrosas por su naturaleza o por las condiciones en
que se redlizan y por tanto, éstas puedan resultar perjudiciales para la salud, seguridad
o afectar el desarrollo fisico, psicoldgico o moral del menor.

ARTICULO N° 194 Cada vez que ocurra un accidente laboral a un menor de edad,
la empresa y la respectiva mutualidad a la cual se encuentre adherida, deberd
proceder a la nofificacién de accidentes del frabajo de menores de 18 afos,
mediante el Formulario de Notificacidn respectivo.

ARTICULO N° 195  Se prohibe la participacién de menores en los trabajos definidos
como peligrosos por su naturaleza de acuerdo a lo dispuesto en el articulo 3° del
citado decreto.

ARTICULO N° 196  Los trabagjos de menores de edad permiten la celebracion de un
contrato de trabgjo, en la medida que cuenten con la autorizaciéon respectiva y su
ejecucién no le impida el cumplimiento de sus obligaciones escolares, de conformidad
con lo establecido en el articulo 13 del Codigo del Trabajo.

ARTICULO N° 197 Al momento de celebrar el contrato, el empleador deberd registrar
los antecedentes y contratos ante la respectiva Inspeccidon del Trabajo dentro del
plazo de quince dias contado desde la incorporaciéon del menor.

Asimismo, al término de la relacidén laboral, la empresa deberd informar tal
circunstancia a la Inspeccién del Trabagjo respectiva, adjuntando una copia del
respectivo finiquito, dentro del plazo de 15 dias contado desde la fecha de la
cesacion de servicios del menor.

ARTICULO N° 198 Los menores, alumnos o egresados, no podrdn desarrollar en su

practica profesional las actividades indicadas en este Reglamento, si no se garantiza
la proteccidn de su salud y seguridad, y si no existe supervision directa de la actividad
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a| desarrollar por parte de una persona de la empresa en que realiza la practica, con
ekperiencia en dicha actividad, lo que deberd ser controlado por el responsable
npmbrado por el respectivo establecimiento técnico de formacion.

14. LEY 20.769: PERMISO A TRABAJADORES PARA REALIZARSE EXAMENES

Ley numero 20.769, Modifica el cédigo del trabajo otorgando permiso a trabajadoras y
trobajadores para realizarse exmenes de mamografia y préstata respectivamente

ARTICULO N° 199  Las trabajadoras mayores de 40 anos de edad vy los frabajadores
mayores de 50 anos, cuyos contfratos de trabajo sean por un plazo superior a 30 dias,
tgndrén derecho a medio dia de permiso, una vez al ano durante la vigencia de la
rglacion laboral para someterse a los exdmenes de mamografia y préstata
rgspectivamente, pudiendo incluir otras prestaciones de medicina preventiva, tales
cpmo, examen de Papanicolaou en las instituciones de salud puUblica o privada. El
tiempo para realizar los exdmenes senalados, seréd complementado, en su caso, con el
tiempo suficiente para los traslados haca y desde la institucidén médica, considerando
las condiciones geogrdficas, de transporte y la disponibilidad de equipamiento
médico necesario. el trabajador deberd dar aviso al empleador con una semana de
anticipacion a la redlizacion de los exdmenes, asi mismo, deberdn presentar con
posterioridad los comprobantes suficientes que acredite que se los realizaron en la
fecha estipulada.

Dl

19.  LEY 2.102: GARANTIZA SEGURIDAD DE LOS TRABAJADORES EN
SITUACIONES DE RIESGO Y EMERGENCIA

ARTICULO N°200  El trabajador tendrd derecho a interrumpir sus labores y de ser
necesario a abandonar el lugar de trabagjo, cuando considere por motivos razonables
que continuar con ellas implica un riesgo grave e inminente para su vida o salud. El o la
trabajador (a) que interrumpa sus labores deberd dar cuenta de ese hecho al
empleador dentro del mds breve plazo, el que deberd informar de la suspension de las
mjsmas a quien corresponda.

Enl caso que se ordene la evacuacién de los lugares afectados por una emergencia,
caitdstrofe o desastre, el empleador deberd suspender las labores de forma inmediata
y proceder a la evacuacion de los trabaojadores. La reanudacidn de las labores solo
podrd efectuarse cuando se garanticen condiciones seguras y adecuadas para la
prestacion de los servicios.

14. LEY 20.684: SOBRE PLAZO DE OTORGAMIENTO DE FINIQUITO A
CONTRATO DE TRABAJO

ARTICULO N° 201  El finiquito deberd ser otorgado por el empleador y puesto su pago
a disposicion del trabajador dentro de 10 dias hdbiles contados desde la separacién
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del trabajador, las partes podrdn pactar el pago en cuotfas de conformidad en los
articulos 63 bis y 169 del Cédigo del Trabajo

17. LEY 21.607: SOBRE SANCIONES POR ACOSO LABORAL

ARTICULO N° 202 Las relaciones laborales deberdn siempre fundarse en un frato
compatible con la dignidad de la persona, 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 cardcter sexual, no consentidos por quien lo
recibe y que amenacen o perjudiquen su situacion laboral o sus oporfunidades en el
empleo. Asi mismo es contrario la dignidad de la persona el acoso laboral
entendiéndose por tal, toda conducta que constituya agresion u hostigamiento
reiterado ejercida por el empleador o por uno o mds frabajadores en contra de ofro u
otfros trabajadores y que tenga como resultado para el o los afectados su menoscabo
maltrato o humillacién, o bien amenace o perjudique su situacion laboral o sus
oportunidades en el empleo.

TITULO Xlli: PROTOCOLOS DE SEGURIDAD

1. PROTOCOLOS DE VIGILANCIA PARA TRABAJADORES EXPUESTOS A
FACTORES DE RIESGO DE TRASTORNOS MUSCULOESQUELETICOS DE
EXTREMIDADES SUPERIORES RELACIONADAS CON EL TRABAJO (TMERT)

Decreto N° 4, modifica decreto N° 594 de 1999. De los factores de riesgo de lesidon
musculo esquelética de extremidades superiores.

ARTICULO N° 203 Todos los frabajadores que estén expuestos a factores de riesgo de
TMERT- EESS. Dicha exposicidn serd identificada mediante la aplicacién de la Lista de
Chequeo de la Norma Técnica para la Identificacion y Evaluacion de factores de
riesgo de TMERT- EESS, del Ministerio de Salud.

ARTICULO N° 204 Cémo lo establece la Ley 16.744, serd el empleador quién deberd
realizar la identificacion de los factores de riesgo de TMERT-EESS, el cual podrd contar
con la asistencia técnica del organismo administrador, para su posterior evaluacion de
los riesgos relacionados con extremidades superiores, el cual permitirG dirigir y orientar
las intervenciones para mejorar las condiciones de salud en los puestos de trabajo.

ARTICULO N°205 El protocolo busca ser una herramienta reglamentaria vy
unificadora de criterios en el proceso de identificaciéon y evaluacién de factores de
riesgo de trastornos musculo esqueléticos de extremidades superiores en las tareas
laborales y puestos de trabajo, como también su control y seguimiento. Permitird
estandarizar y organizar la informacién sobre Trastornos Musculo Esqueléticos de
Extremidades Superiores relacionados con el Trabajo (TMERT- EESS).
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RTICULON°206 Para efectos de los factores de riesgo de lesibn musculo

guelética de exiremidades superiores, las siguientes expresiones tendran el

ignificado que se indica:

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

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

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

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

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

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

ARTICULO N° 207  Los factores de riesgos asociados a frastornos musculo esquelético

de extremidades superiores presentes en las tareas de trabajo a evaluar son:

és

o Repetitividad: Acciones técnicas involucradas en la tarea realizada en el puesto
de trabagjo.

o Fuerza: Fuerza egjercida por el trabajador durante la ejecucidon de las acciones
técnicas necesarias para el cumplimiento de la tarea.

* Postura forzada: Son las posiciones de los segmentos corporales o articulaciones
gue se requieren para ejecutar la tarea.

PROTOCOLO SOBRE NORMAS MINIMAS PARA EL DESARROLLO DE
PROGRAMAS DE VIGILANCIA DE LA PERDIDA AUDITIVA POR EXPOSICION
A RUIDO EN LOS LUGARES DE TRABAJO (PREXOR)

ARTICULON°208 De acuerdo al Reglamento sobre Condiciones Sanitarias y
Ambientales Basicas en los Lugares de Trabgjo. Articulo 3°. La empresa estd obligada a
mpintener en los lugares de frabajo las condiciones sanitarias y ambientales necesarias
pdara proteger la vida y la salud de los trabajadores que en ellos se desempenan, sean

tos dependientes directos suyos o lo sean de terceros contratistas que realizan
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actividades para ella. Articulo modificado de acuerdo a D.S. N° 201 del 27 de abril de
2001, del Ministerio de Salud (D.O. 5.7.2001). Articulo 37. Debera suprimirse en los
lugares de frabajo cualquier factor de peligro que pueda afectar la salud o integridad
fisica de los trabajadores. PARRAFO Ill “De los Agentes Fisicos", en el punto 1. DEL
RUIDO, Articulos 70 al 82. TITULO VI Del Laboratorio Nacional de Referencia. Articulo 117
“El Instituto de Salud PUblica de Chile”

ARTICULO N°209 EI PREXOR permite evaluar las condiciones de exposicion
ocupacional a rvido a la que estdn expuestos los trabaojadores en sus lugares de
trabajo con el propdsito de adoptar medidas de control de ruido oportunas y eficaces
para prevenir la Hipoacusia Sensorio Neural Laboral, debe ser difundido y conocido al
interior de la empresa, en los distintos niveles jerarquicos, tales como: Empleadores,
Trabajadores en general, Expertos en Prevencion de Riesgos, Miembros del comité
paritario de la empresa, Dirigentes Sindicales.

En trabajadores expuestos al agente fisico ruido, la difusién del PREXOR debe quedar
acreditada mediante «Actan, que indique su realizacién e incluya a todas las personas
que tomaron conocimiento del PREXOR, la cual debe ser remitida a la Autoridad
Sanitaria Regional y a la Inspeccién del Trabajo correspondiente.

ARTICULO N° 210  Entregar las directrices tanto para la elaboracion, aplicaciéon y
control de los programas de vigilancia de la salud de los trabajadores expuestos al
agente ruido, como también de lo concerniente a los ambientes de frabajo
desarrollados por los administradores de la Ley 16.744, en todos los rubros en que haya
presencia de este agente, con la finalidad de aumentar la poblacién bajo control y
mejorar la eficiencia y oportunidad de las medidas de control en los lugares de
trabajo, evitando de esta forma el deterioro de la salud de los trabajadores, como
asimismo, disponer de los procedimientos que permitan detectar precozmen’re a los
trabajadores con problemas en su audicién debido a la exposicion ocupacional a
ruido, disminuyendo asi la incidencia y prevalencia de esta enfermedad.

ARTICULO N° 211 Este protocolo estd destinado a los profesionales con formacion en
Salud Ocupacional, médicos del trabajo, médicos otorinolaringdlogos, profesionales
de la salud, expertos en prevencién de riesgos, higienistas industriales, y en general, a
todos aquellos profesionales relacionados con el tema, de los servicios de salud y
administradores del seguro de la Ley 16.744, como también a los empleadores quienes
deben velar por la salud de sus trabajadores/as, con el fin de brindar herramientas
basadas en la evidencia, para la atencién integral de  éstos, quienes estan
expuestos/as ocupacionalmente a ruido en los lugares de trabajo.

ARTICULO N° 212 Tendrd el cardcter de laboratorio nacional y de referencia en las
materias que se refiere al Titulo IV De la Contaminacién ambiental y al Titulo V de los

Limites de Tolerancia Bioldgica de este reglamento. Le corresponderd asimismo fijar los
métodos de andlisis, procedimientos de muestreo y técnicas de medicion que
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eberdn emplearse en esas materias”. 2.4.9.- D.S. N° 101/68, Ministerio del Trabagjo y
revision Social.

.0

ARTICULON° 213 Lo aplicacién del PREXOR es de responsabilidad de los
dministradores de la Ley 16.744 (Mutualidades), las empresas y frabajadores donde
exista exposicion ocupacional a ruido.

Q

ARTICULO N° 214  Este protocolo se aplica a todos los trabajadores y trabajadoras
expuestos ocupacionalmente a ruido, quienes debido a la actividad que
desempenan, pueden desarrollar una Hipoacusia Sensorio Neural Laboral (HSNL) por
dicha exposicion.

ARTICULO N° 215  Es obligacién de los trabajadores expuestos participar activamente
en la implementacién del Plan de Gestidn del Riesgo por Exposicidon Ocupacional a
Ruido, que incluye el Programa de vigilancia ambiental (programa de proteccion
apditiva) y programa de vigilancia de la salud (programa de capacitacion).

ARTICULO N° 216  El frabajador deberd permanecer en vigilancia auditiva el periodo
que dure su exposicion al ruido en su lugar de trabagjo.

ARTICULO N° 217  Las jefaturas directas tienen la obligacidon de participar en la
Implementacion del Programa de inspeccion periddica sobre el uso correcto y
permanente de los EPA (elementos de proteccion auditiva), identificando las causas
qpe afecten el uso correcto o que alteren su rendimiento y las acciones correctivas
qpe se apliquen, asi como de la supervision en terreno del estado estructural de los
protectores auditivos y la compatibilidad con otros elementos de proteccidn personal.

ARTICULO N°218 El empleador deberd capacitar a los trabajadores en el uso
correcto de los PA, mediante entrenamiento demostrable, como también, respecto a
sy limpieza, conservaciéon y recambio oportuno.

ARTICULO N° 219 La fiscalizacion del cumplimiento del PREXOR es de responsobilidod
de la Autoridad Sanitaria Regional {ASR) y de la Inspeccidn del Trabagjo.

3] PROTOCOLO DE VIGILANCIA DE RIESGO PSICOSOCIAL EN EL TRABAJO

ARTICULO N°220 Los riesgos psicosociales son todas las caracteristicas de la
ofiganizacién del trabajo, de las relaciones y de la cultura del trabagjo, que puedan
afectar el bienestar de trabajadores y trabajadoras, por lo tanto, los factores
pgicosociales estdn presentes en todos los lugares de trabajo, en tanto exista una
ofiganizacion del frabajo y una relaciéon laboral con su propia cultura de trabajo.
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ARTICULO N° 221 Mediante resolucion exenta N°336 del Ministerio de Salud fue
aprobado el “Protocolo de Vigilancia de Riesgos Psicosociales en el Trabgjo". Cuyo
objetivo es contar con un instrumento que entregue las orientaciones técnicas para
valorar, medir y evaluar la exposicion a los riesgos psicosociales al interior de las
empresas y organizaciones del pais.

ARTICULO N°222 Para la evaluaciéon de los riesgos psicosociales se aplica La
Normativa ISTAS 21 es un sistema de evaluacion mundialmente conocido. En Chile,
este sistema que toma su nombre del Instituto Sindical de Trabagjo y Salud (ISTAS), es
utilizado desde septiembre de 2013, donde era obligatorio en los sectores Comerciales,
Transporte e Intermediacién Financiera. Sin embargo, la medicidén del ISTAS 21 ahora
serd obligatoria en todos los sectores productivos del pais, para asi mejorar las
condiciones de trabajo, la proteccién del medio ambiente y la promocion de la salud
de todos los chilenos.

El protocolo del ISTAS se aplica a fravés de un cuestionario, utilizando como guia el
instrumento de evaluacién de medidas para la prevencién de riesgos psicosociales del
Instituto de Salud PUblica de Chile (ISP). :

Las 5 dimensiones medidas por el cuestionario ISTAS 21 son:

a) Sinriesgo: las 5 dimensiones dentro del nivel de riesgo bajo.

b) Riesgo medio: dimensiones con riesgo moderado.

c) Riesgo alto: en nivel 1, 2 y 3, de acuerdo a la cantidad de dimensiones en
riesgo.

Los factores de psicosociales en el dmbito ocupacional hacen referencia a situaciones
y condiciones inherentes al trabagjo y 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 trabaijo.

Los efectos o consecuencias que podran causar los riesgos psicosociales, que
interactUan entre si y pueden llegar a potenciarse, serian las siguientes:

a) Efectos en la salud de los trabajadores: a través de activaciones hormonales y
estimulaciones nerviosas se produce aumento de la presion arterial;
palpitaciones, cansancio, enfermedades cardiovasculares; tensibn muscular,
trastorno  musculo  esqueléticos;  dificultades  para  dormir;  trastornos
psicosomaticos; trastornos médicos de  diversos tipos  (respiratorios,
gastrointestinales, entre otras), entre otros.

b) Efectos sobre la salud psicolégica de los trabajadores; ausentismo laboral,
principalmente por masificacién de las licencias médicas; incremento de la
siniestralidad o accidentes del trabajo, con los costos que ellos significa para las
organizaciones; abusos y violencia laboral; presentismos, por personal con
jornadas extensas sin productividad o personas fisicamente presentes, pero sin
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produccidn, derivados o por falta de fidelidad con la empresa, disminucién en
el rendimiento, productividad y calidad, entre ofros; presencia de acciones
hostiles contra la empresa o sabotaje; falta de cooperacion.

RTICULO N° 223 Como lo establece la Ley N°16.744, serd el empleador quien
eberd realizar la identificacion y evaluacién de los riesgos definida en el presente
rotocolo, que confirmara o no la exposicién a factores de riesgos psicosociales en los
mbientes de trabajo, y determinard si la organizacién ingresa al programa de
gilancia de la institucion administradora del seguro de la Ley N° 16.744 a la que este
filiado.

MODIFICACIONES:

n el mes de noviembre de 2017, el Ministerio de Salud actualizd el Protocolo de
igilancia de Riesgos Psicosociales en el Trabajo (Resolucion Exenta n°1.433)

especto del lugar de trabgjo:

e reduce la cantidad de categorias de riesgo desde cinco a tres, de acuerdo a la
iguiente tabla:

NIVELES DE RIESGO 2013 NIVELES DE RIESGO 2017
» Sinriesgo > Riesgo bgjo
» Riesgo medio » Riesgo medio
» Riesgo alto nivel 1 » Riesgo alto
» Riesgo alto nivel 2
» Riesgo alto nivel 3

especto al nivel de riesgo de cada dimensién

hora para calcular el nivel de riesgo de cada dimensidn, se utiliza la siguiente
signacion de puntuacion:

» Punto de riesgo: (+1) Cuando una dimensidn obtiene mds del 50% de
prevalencia en riesgo alfo.
> Punto de seguridad: (-1) Cuando una dimensidn obtiene mas del 50% de

prevalencia en riesgo bajo.
> Punto neutro: (0) Cuando una dimensidn no cumple ninguno de los criterios
anteriores.

Respecto al nivel de riesgo del lugar de trabajo:

nivel de riesgo resultante del lugar de trabajo se obtendrd a partir de la sumatoria
imple de los puntajes de cada una de las cinco dimensiones del cuestionario:

> Resultado entre (-5) y 0 puntos: Riesgo Bajo
> Resultado entre (+1) y (+3) puntos: Riesgo Medio
> Resultado de (+4) y (+5) puntos: Riesgo Alto
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Los plazos de reevaluacion se amplian, quedando de la siguiente manera:

» Riesgo bajo: 4 aios
> Riesgo medio: 2 anos
» Riesgo alto: 2 anos

TITULO XIV: NORMATIVAS Y MEDIDAS A APLICAR ASOCIADAS A COVID - 19

ARTICULO N¢ 224: Aspectos generales:

Definicién Coronavirus 2019 (Covid - 19). Es una enfermedad respiratoria causada por
el virus SARS-CoV-2.

Sintomas: Los sintomas de la enfermedad COVID -19 son los siguientes:

Fiebre (37,8 °C o mds),

- Tos,

- Disnea o dificultad respiratoria,

- Dolor toraxico,

- Odinofagia o dolor de garganta al comer o tragar fluidos,
- Mialgias o dolores musculares,

- Calofrios,

- Cefalea o dolor de cabeza,

- Diarreq,

- Pérdida brusca del olfato (anosmia)

- Pérdida brusca del gusto (ageusia).

Clasificacidn casos vinculados a Covid -19

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

Caso Sospechoso:

Correspondiendo a personas que deberdn mantener aislamiento por 4 dios, se
considera caso sospechoso cuando:

1. Presenta un cuadro agudo con al menos dos de los sintomas de la enfermedad del
Covid-19.
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Cualquier persona con una infeccidn respiratoria aguda grave que requiera

hospitalizacién.

Ciaso Confirmado:

T4

da persona que cumpla la definicion de caso sospechoso en que la prueba

especifica para SARS-CoV-2 resultd "positiva”.

Corresponde aislamiento por 14 dias desde el inicio de los sinftomas o desde
agnostico por PCR si no presenta sintomas.

Claso confirmado asintomdtico:

Tq

da persona asintomatica identificada a través de estrategia de bUsqueda activa en

que la prueba especifica de SARS-CoV-2 resultd positiva.

Cuso Probable:

Se entenderd como caso probable aquellas personas que han estado expuestas a un

m

contacto estrecho de un paciente confirmado con Covid-19, y que presentan al
enos uno de los sinfomas de la enfermedad del Covid-19.

No serd necesaria la toma de examen PCR para las personas que se encuentren
contempladas en la descripcidn del parrafo anterior.

i
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h perjuicio de lo anterior, si la persona habiéndose realizado el sefalado examen PCR

biera obtenido un resultado negativo en éste, deberd completar iguaimente el

slamiento en los términos dispuestos precedentemente.

imismo, se considerard caso probable a aquellas personas sintomdaticas que,

ibiendose realizado un examen PCR para SARS-CoV-2, este arroja un resultado

Heterminado.

bta: Los casos probables se deben manejar para todos los efectos como casos
nfirmados:

Aislamiento por 14 dias a partir la fecha de inicio de sintomas, aun con PCR
rgativo.

ldentificacion y cuarentena de sus contactos estrechos.
Licencia médica si corresponde.
bntacto estrecho:

entenderd por contacto estrecho aquella persona que ha estado en contacto con
caso confirmado con Covid-19, entre 2 dias antes del inicio de sinftomas y 14 dias
sspués del inicio de sintomas del enfermo. En el caso de una persona que no
=sente sinfomas, el contacto deberd haberse producido durante los 14 dias

siguientes a la toma del examen PCR. En ambos supuestos, para calificarse dicho
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contacto como estrecho deberd cumplirse ademds alguna de las siguientes
circunstancias:

- Haber mantenido mds de 15 minutos de contacto cara a cara, a menos de un
metro, sin mascarilla.

- Haber compartido un espacio cerrado por 2 horas o mas, en lugares tales como
oficinas, trabajos, reuniones, colegios, entre otros, sin mascarilia.

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

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

Corresponderd aislamiento por 14 dias aun con PCR negativo.

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

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

Obligaciones establecidas en materias de COVID 19

ARTICUO N° 225 En virtud de lo establecido en el articulo 3° de DS 594/99 del Ministerio
de Salud: La empresa estd obligada a mantener en los lugares de trabagjo las
condiciones sanitarias y ambientales necesarias para proteger la vida y la salud de los
trabajadores que en ellos se desempefian, sean éstos dependientes directos suyos o lo
sean de terceros contratistas que realizan actividades para ella y en parrafo uno del
articulo 37¢ del DS 594/99 del Ministerio de Salud que establece “Deberd suprimirse en
los lugares de trabajo cualquier factor de peligro que pueda afectar la salud o
integridad fisica de los trabaojadores’, la I. Municipalidad de La Serena debe
implementar protocolos, programas y acciones que tengan como objetivo la
prevencidon de riesgo de contagio de sus trabajadores. Estas acciones deben
considerar las medidas establecidas por el Ministerio de Salud en el documento
“Recomendaciones de actuacidn en los lugares de trabajo en el contexto covid-19",
disponibles en el sitio web www.minsal.cl, o el que en el futuro lo reemplace, vy las
regulaciones que en el contexto de la pandemia por COVID-19, han sido emitidas por
otros organismos competentes, segun lo indicado el Oficio N° 2263 del 15.07.2020 de la
Superintendencia de Seguridad Social

Las medidas a implementar son:
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Incluir en matriz de identificacion de peligros y evaluacion de riesgos, el riesgo
jologico de contagio de COVID-19, estableciendo los mecanismos de control y
itigacion, definiendo las acciones de prevencidn que debe cumplir tanto la empresa
omo los trabajadores.

Adoptar medidas organizacionales y/o de ingenieria para evitar el contagio,
endientes a evitar la interaccién con personas, promover trabajo distancia o
tlefrabajo, instalacidn de barreras fisicas, protocolos de limpieza y otras medidas
stablecidas por el MINSAL.

Desarroliar, junto con el Comité Paritario de Higiene y Seguridad, un “"plan de
abajo seguro”, que contemple los procedimientos y medidas de prevencidén y control
e contagio.

Incluir en el sistema de gestidn de riesgos del trabajo el riesgo de contagio,

incorporando las acciones de prevencidn a desarrollar, con el debido seguimiento de

implementacién y correcciones necesarias.

Mantener un rol activo en materias de prevencion de riesgos, llevando la
estion del proceso, incluyendo ademds de lo ya sefalado, registros de casos y

sgguimiento de estos y de las medidas implementadas.

~

i

A

Informar y capacitar a los trabajadores, de manera simple y clara, todos los
otocolos, planes y acciones destinadas a la prevencidn de contagio.

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

Redlizar monitoreo del cumplimiento de lo establecido y actualizar
eriodicamente las medidas desarrolladas, de ser esto requerido.

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

RTICULO N° 2246 Medidas a seguir en caso de trabajador contagiado por COVID - 19

Si el trabagjador confirmado no estuvo en contacto con companeros de trabajo
no estuvo en el trabajo desde 2 dias antes del inicio de los sintomas y hasta 14 dias

después, la probabilidad de contagio y contaminaciéon es baja. La I. Municipalidad de

Ld Serena deberia:

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

0 Reforzar todas las medidas implementadas para evitar el contagio de COVID
19.
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0 Mantener informado a personal vy Seguir las indicaciones de la Autoridad
Sanitaria

b) Si el frabajador estd confirmado por coronavirus y asistia al trabajo cuando se

iniciaron sus sinfomas y/o tuvo contacto con compaferos de trabadjo, la |
Municipalidad de La Serena debe:

a. Dar facilidades al trabajador afectado para que redlice su tratamiento, en
domicilio u hospitalizado, segin indique el centro de salud, debiendo cumplir el
gislamiento de 14 dias, desde el inicio de los sinfomas, periodo que puede extenderse
segun indicacion médica.

b. Otorgar faciidades para el manejo de contactos estrechos, los que deben
cumplir el cislamiento de 14 dias desde la fecha del Ultimo contacto con el trabajador
confirmado con Covid -19. Estas personas deben ingresar a un sistema de vigilancia
activa que permita detectar oportunamente la aparicion de sintomas sugerentes del
cuadro clinico y evitar la propagaciéon de la enfermedad.

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

d. Cumplir con las indicaciones de la Autoridad Sanitaria.

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

ARTICULO N° 227 Obligaciones del empleador respecto al trabgjador o trabajadora
acogido a la modalidad de trabajo a distancia o teletrabajo

A. Tomar todas las medidas necesarias para proteger eficazmente la vida y salud
de los trabajadores, gestionando los riesgos laborales que se encuentren presentes en
el domicilio del trabajador o en el lugar o lugares distintos a los establecimientos,
instalaciones o faenas de la . Municipalidad de La Serena, que se hubieren acordado
para la prestacién de esos servicios.

B. Comunicar adecuada y oportunamente al trabaojador las condiciones de
seguridad y salud que el puesto de trabajo debe cumplir, confeccionando una mafriz
de identificacién de peligros y evaluacion de los riesgos laborales asociados al puesto
de trabajo, pudiendo requerir la asesoria técnica del Organismo Administrador. Si el
trabajador pacté que puede libremente elegir donde ejercerd sus funciones, no serd
necesario contar con dicha matriz, no obstante, el empleador deberd comunicar al
trabajador, acerca de los riesgos inherentes a las tareas encomendadas, las medidas
de prevencidn que deben observarse, asi como los requisitos minimos de seguridad a
aplicar para la ejecucion de tales labores.
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Identificar y evaluar las condiciones ambientales y ergondmicas de trabajo de
cuerdo con las caracteristicas del puesto y del lugar o lugares en que éste se

Mmplaza, la naturaleza de las labores, los equipos, las herramientas y materiales que se
rquieran para desempenar la modalidad de trabagjo a distancia o teletrabajo,
roporcionando al trabajador el instrumento de autoevaluacién desarrollado por el
rganismo Administrador.

En base a Matriz de Riesgos realizada, definir las medidas inmediatas a
nplementar antes del inicio de la modalidad de frabajo a distancia o telefrabajo y
esarrollar un programa de trabajo que contenga, al menos, las medidas preventivas y
prrectivas a implementar, su plazo de ejecucion vy las obligaciones que le asisten al
nbajador en su puesta en marcha. Estas medidas deberdn seguir el siguiente orden
e prelacion:

Eliminar los riesgos;
Controlar los riesgos en su fuente;

Reducir los riesgos al minimo, mediante medidas que incluyan la elaboracion de

meétodos de trabajo seguros; y

Proveer la utilizacién de elementos de proteccion personal adecuados mientras
erdure la situacién de riesgo.

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

labores, de las medidas preventivas y los métodos de trabajo correctos, ya sea a

hbajadores que prestan servicios en su propio domicilio, en otro lugar determinado
eviamente, o bien, que éste sea elegido libremente por el trabajador. La informacién

mjinima que deberd entregar el empleador a los trabajadores considerard:

Caracteristicas minimas que debe reunir el lugar de frabajo en que se

ejecutardn las labores, entre ellas:

Espacio de trabagjo: pisos, lugares de ftransito, vias de evacuacion y

prtocedimientos de emergencias, superficie minima del lugar de trabgjo.

Condiciones ambientales del puesto de trabagjo: iluminacién, ventilacion, ruido y

tgmperatura.

Condiciones de orden y aseo exigidas en el puesto de trabajo.

Mobiliario que se requieran para el desempeno de las labores: mesa, escritorio,

silla, segun el caso.

Vi

Herramientas de trabajo que se deberdn emplear.
Tipo, estado y uso de instalaciones eléctricas.

Organizacién del tiempo de trabajo: pausas y descansos dentro de Ia jornada y

tiempos de desconexién. Si se realizan labores de digitacion, deberd indicar los
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tiempos madaximos de trabajo y los tiempos minimos de descansos que deberan
observar.

Il Caracteristicas de los productos que se manipulardn, forma de
almacenamiento y uso de equipos de proteccion personal.

V. Riesgos a los que podrian estar expuestos y las medidas preventivas: riesgos
ergondmicos, quimicos, fisicos, bioldgicos, psicosociales, segun corresponda.

V. Prestaciones del seguro de la ley N° 16.744 y los procedimientos para acceder a
las mismas.
F. Previo al inicio de las labores a distancia o teletrabajo y con la periodicidad que

defina el programa preventivo, que no debe exceder de dos anos, efectuar una
capacitacién acerca de las principales medidas de seguridad y salud que debe tener
presente para desempenar dichas labores. La capacitacion (curso presencial o a
distancia de ocho horas) deberd incluir los siguientes temas:

1. Factores de riesgo presentes en el lugar en que deban ejecutarse las labores.

2. Efectos a la salud de la exposicién vinculadas a la modalidad de trabajo a
distancia o telefrabagjo.

3. Medidas preventivas para el control de los riesgos identificados y evaluados o
inherentes a las tareas encomendadas, segun si se frata, respectivamente, de un
trabajador que presta servicios en un lugar previamente determinado o en un lugar
libremente elegido por éste, tales como ergondmicos, organizacionales, uso correcto'y
mantenimiento de los dispositivos, equipos de trabajos y elementos de proteccion
personal. ‘

G. Proporcionar a sus trabajadores, de manera gratuita, los equipos y elementos de
proteccidn personal adecuados al riesgo que se trate mitigar o controlar.

H. Fl empleador podrd establecer en el programa preventivo la medida de
prohibicién de fumar, solo mientras se prestan servicios, y en el respectivo puesto de
trabajo cuando ello implique un riesgo grave de incendio, resultante de la evaluacion
de los riesgos.

I Evaluar anualmente el cumplimiento del programa preventivo, en particular, la
eficacia de las acciones programadas y, disponer las medidas de mejora continua
que se requieran.

J. Disponer medidas de control y de vigilancia de las medidas de seguridad y
salud adoptadas, con la periodicidad y en los casos que defina el programa
preventivo, mediante la aplicacién de inspecciones presenciales en el domicilio del
trabajador o en los otros lugares fijos de trabajo convenidos, o bien, en forma no
presencial, a fravés de medios electronicos idéneos, siempre que, en ambos casos, No
se vulneren los derechos fundamentales del trabagjador. Estas inspecciones
(presenciales o no) requerirdn siempre la autorizacién previa de uno u otro, segun
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gorresponda. La negativa infundada para consentir esta autorizacidn y/o la
gutorizacién al Organismo Administrador, o la falta de las facilidades para realizar una
vjsita ya autorizada, sea al empleador o al Organismo Administrador, podrdn ser
sancionadas de conformidad al Reglamento Interno de la empresa.

K El empleador podrd requerir la asistencia técnica de su  Organismo
Administrador que, previa autorizacion del frabajador (a), acceda al domicilio de éste
g informe acerca de si el puesto de trabajo cumple con las condiciones de seguridad
y|salud adecuadas. Para estos efectos, el organismo administrador deberd evaluar la
pertinencia de asistir al domicilio del trabajador, considerando la matriz de
identificacion de peligros y evaluaciéon de riesgos.

L Respaldar documentalmente toda la informacién vinculada a la gestiéon de los
riesgos laborales que efectie, y mantenerla, en formato papel o electréonico, a
disposicion de las distintas unidades fiscalizadoras.

ARTICULO N° 228 Prohibiciones de los trabajadores acogidos a modalidad a distancia
o|teletrabagjo:

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

b Ejecutar actividades laborales bajo los efectos del consumo de alcohol y
drogas.
A
o)

RTICULO N° 229 Obligaciones de los trabajadores acogidos a modalidad a distancia
teletrabajo:

. Aplicar el instrumento de autoevaluacién proporcionado por el Organismo
Administrador, reportando a su empleador. El incumplimiento, la falta de oportunidad
ol|de veracidad de la informacion proporcionada podrd ser sancionada.

. Implementar las medidas preventivas y correctivas definidas en la Matriz de
Identificacion de peligro y evaluacion de riesgos.

. Observar una conducta de cuidado de su seguridad y salud en el trabagjo
procurando con ello evitar, igualmente, que el ejercicio de su actividad laboral pueda
atectar a su grupo familiar y demdas personas cercanas a su puesto de trabgjo.

. Cuidar, mantener correctamente y utilizar los elementos de proteccion personal
proporcionados por el empleador, los que deberd utilizarse sélo cuando existan riesgos
gte no hayan podido evitarse o limitarse suficientemente mediante las medidas
ingenieriles o administrativas.
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ARTICULO N° 230 Si el organismo administrador constata que las condiciones en las
cuales se pretende ejecutar o se ejecuta el frabajo a distancia o teletrabajo, ponen en
riesgo la seguridad y salud de los trabajadores, deberd prescribir al empleador la
implementacion de las medidas preventivas y/o correctivas necesarias para subsanar
las deficiencias que hubiere detectado, las que deberan, igualmente, ser acatadas
por el trabajador, en los términos en que el aludido orgonkismo lo prescribiere.

Sin perjuicio de lo anterior, en cualquier fiempo, quien corresponda, previa
autorizacién del trabajador, podrd fiscalizar el debido cumplimiento de la normativa
laboral en el puesto de trabajo en que se presta la modalidad de trabajo a distancia o
teletrabajo.

TITULO XIV: VIGENCIA DEL PRESENTE REGLAMENTO

ARTICULO N° 224  El presente reglamento, tendrd una vigencia de un aho, a contar
de la fecha del Decreto Alcaldicio que lo apruebe, pero se entenderd prorrogado
aqutomdticamente, si no ha habido observaciones por parte de la Direccion de
Personas y/o Comité Paritario de Higiene y Seguridad vigente.
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ANEXOS

REGLAMENTO INTERNO DE ORDEN, SEGURIDAD Y DISCIPLINAS
PARA SALVAVIDAS AL SERVICIO DE LA ILUSTRE
MUNICIPALIDAD DE LA SERENA

PREAMBULO

Lar llustre Municipalidad de La Serena, en conformidad a lo dispuesto en los articulos
309 y 310 del capitulo XXXV, sobre playas balnearias, estipulado en el Reglamento
General de Orden, Seguridad y Disciplina de Naves vy litoral de la Republica, de la
Direccién General del Territorio Maritimo y de Marina Mercante, hace anexo de
Reglamento Interno de Orden, Higiene y Seguridad, que regirédn para todos los
salvavidas al servicio de la llustre Municipalidad de La Serena.

TIULO |
GENERALIDADES

ARTICULO N° 1.- El presente Reglamento Interno regula los requisitos, derechos,
beneficios, obligaciones, prohibiciones y, en general, las formas, modalidades,
seguridad, orden, disciplina y condiciones de trabajo de todos los salvavidas que
presten servicio a la llustre Municipalidad de La Serena.

ARTICULO N° 2.- Entiéndase por Salvavidas, a todo individuo que aprobando las
pruebas de la Direccion General del Territorio Maritimo y Marina Mercante, proceda a
olptener su matricula, cumpliendo con todas las formalidades exigidas por este ente, y
que tenga como propdsito salvaguardar la vida de los bafistas, manteniendo el orden
y |buen funcionamiento de las playas, a través de la autoridad, derecho vy
responsabilidad en el terreno de playa comprendida para ejecutar su labor.

ARTICULO N° 3.- Entiéndase por Salvavidas Profesional, a toda persona que

cumpliendo con lo estipulado en el articulo anterior, ademas haga de esta actividad
sujoficio, desempendndose como salvavidas independiente o por cuenta gjena.
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ARTICULO N° 4.- Entiéndase como Salvavidas al servicio de la llustre Municipalidad de
La Serena a aquel que cumpliendo con lo establecido en el Art.2 y Art.3, de este
reglamento, se encuentre contratado para prestar servicios al empleador, recibiendo
de esta todos los derechos de funcionario publico acorde con el cargo y asumiendo el
deber y obligaciéon de lo estipulado en este reglamento, para beneficio de la
sociedad en La Serena.

ARTICULO N° 5.- Se entiende por terreno de playa, Terreno de playa: Faja de terreno
de propiedad del Fisco sometida al control, fiscalizaciéon y  supervigilancia del
Ministerio de Defensa, de hasta 80 metros de ancho, medida desde la linea de la
playa de la costa del litoral y desde la ribera en los rios o lagos. Para los efectos de
determinar la medida sefalada, no se considerardn los rellenos artificiales hechos
sobre la playa o fondos de mar, rio o lago. (Art. 1 N° 38, D.S. (M) N° 2, del Ministerio de
Defensa, D.O. de 20.04.2006).

ARTICULO N°6.- Entiéndase como sector de trabajo el drea comprendida entre el limite
de la linea de boyarines en el mary lo dispuesto en el articulo anterior.

ARTICULO N° 7.- El Salvavidas serd la autoridad mdxima presenta en el terreno de
playa, al no estar presente y en servicio cualquiera Autoridad Naval, con rango o sin
rango que pertenezca a la rama.

ARTICULO N° 8.- Deberd existir un Coordinador de playa para todo el terreno de playa
de jurisdiccién de la llustre Municipalidad de La Serena, el que deberd supervisar, y
tendrd la responsabilidad y las atribuciones para hacer cumplir lo establecido en este
reglamento y lo que se disponga o dictase por llustre Municipalidad de La Serena y la
Autoridad Maritima.

ARTICULO N° 9.- Si por razones legales de trabajo o cualquier circunstancia el
COORDINADOR de playas, se ausentase de su lugar de frabajo, deberd existir un
reemplazo por el tiempo que dure dicha ausencia y dado a conocer a tiempo a todo
el personal de Salvavidas.

ARTICULO N° 10.- En playas resguardadas por mds de un Salvavidas, debera existir uno
que ejecute la funcién de Jefe de torre o atalaya, el que deberd cumplir con los
requisitos para tal y con lo establecido en el art.4, bajo firma se aceptara la
responsabilidad y autoridad.

ARTICULO N° 11.- Deberd existir un Salvavidas de reemplazo para cumplir con lo
estipulado en el Art.8 que serd designado por el Coordinador de playas.

ARTICULO N° 12.- Las normas contenidas en este Reglamento son obligatorias para los
salvavidas, en los términos sefialados en el articulo precedente.
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RTICULO N° 13.- A la fecha de ingreso, el Salvavidas recibird un ejemplar del presente
=glamento Interno y no podré alegar ignorancia de sus disposiciones, debiendo dejar
onstancia expresa en el respectivo Contrato de Trabajo de la recepcién del
brrespondiente ejemplar de este Reglamento.

uLo i

FQUISITOS DE INGRESO

t.14.- Toda persona que desee ingresar como Salvavidas al servicio de la llustre
unicipalidad de La Serena, se deberd presentar con todos sus datos completos, la
nfrevista  previa, como asimismo cumplir con los siguientes requisitos que se
encionan a continuacion:

Tener 18 anos de edad a lo menos.

Hombres y mujeres

Presentar Cedula Nacional de Identidad al dia.

Presentar Certificado de Nacimiento.

Certificado de Servicio Militar al dia o ha quedado eximido.

Certificado de Estudio.

Certificado de antecedente.

Presentar certificado Médico y de Otorrino que acredite condiciones para realizar el
nbajo de salvavidas,

Presentar Matricula de salvavidas, otorgada por Autoridad  Maritima
prrespondiente.

Presentar 2 fotos tamano carné.

Si es casado, presentar Certificado de Matrimonio y Certificado de Nacimiento de
nda una de las cargas legalmente reconocidas.

Matricula de patrdon de nave menor, requisito para salvavidas que cumplirdn esta

ncién.
RTICULO N°15.- La llustre Municipalidad de La Serena podra:
Someter al postulante a los exdmenes médicos u ofros necesarios para
tablecer si su salud o condicién es compatible con la funcidén a que postula.
ULO i
F LAS CONDICIONES DE TRABAJO
\RRAFO 1
'L CONTRATO DE TRABAJO

ARTICULO N° 14.- Reunidos los antecedentes sefialados en el Titulo anterior y siempre

a

Je La llustre Municipalidad de La Serena, segun su exclusiva apreciacion, considere
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apto al postulante y decidiere su contratacion, se procederd a extender en duplicado
el respectivo contrato de trabadjo, que firmaran ambas partes, quedando un ejemplar
en poder del Salvavidas y ofro en poder de La llustre Municipalidad de La Serena

El Contrato de Trabajo contendrd, a lo menos, las estipulaciones ordenadas. Este

contrato de trabajo es a plazo fijo, en atencién a lo sefialado en el articulo 3° de la Ley
N° 18.883, que APRUEBA ESTATUTO ADMINISTRATIVO PARA FUNCIONARIOS
MUNICIPALES, no pudendo transformarse en uno de caracter indefinido.

La modificaciones del Contrato de Trabgdjo se consignaran por escrito y seran firmadas
por las dos partes.

PARRAFO 2
DE LA TERMINACION DEL CONTRATO DE TRABAJO

ARTICULO N° 17.- El Contrato de Trabajo terminara de conformidad a la legislacion
vigente presente en el Codigo de Trabajo o la que se dicte en el futuro.

Sin perjuicio de las normas laborales sobre terminacién de Contrato de Trabagjo, la
terminacién del Contrato de los Salvavidas se regird por las faltas, normas y
disposiciones presentes en el Reglamento Interno de Orden, Higiene y seguridad de La
llustre Municipalidod de La Serena.

PARRAFO 3

DE LA JORNADA DE TRABAJO

Art.18.- La duracién de la jornada ordinaria de trabgjo no excederd de 45 horas
semanales., la ampliacion de la jornada serd cancelada con hora extra de acuerdo al
monto que corresponda a las horas convenidas.

Los horarios de los Salvavidas en el terreno de playa serd el siguiente:

a) De 11:30 a 19:30 horas
b) Se consideran 30 minutos de colacién.

ARTICULO N° 19.- Llegado el término de la jornada, los Salvavidas podran dejar su lugar
de trabajo y dirigirse a registrar salida. El tiempo que se emplee en esta operacién no
dard lugar, en ningin caso, a horas extraordinarias ni al pago de sobretiempo. Al
inicio y al término de la jornada laboral serdn trasladados por vehiculo municipal.

ARTICULO N° 20.- Las horas extraordinarias deberdn ser autorizadas por el Coordinador
o por la persona representante de La llustre Municipalidad de La Serena respectiva.
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PARRAFO 4

DE LOS DESCANSOS

ARTICULO N° 21. El personal de salvavidas tendrd descanso de acuerdo a las normas
generales del Cdédigo del Trabgjo, para su caso, los que serdn descritos
especificamente en el contrato, en atencidon a la existencia de turnos.

ARTICULO N° 22.- Considerando lo del articulo anterior el Coordinador de playas

deberd tomar en cuenta el nUmero de Salvavidas por torre y la disposicion de estos.

PARRAFO 5
DEL CONTROL DE ASISTENCIA
ARTICULO N° 23.- El salvavidas controlard sus horas de trabajo mediante el sistema de

réloj control asistencia, debiendo registrar la hora de entrada y de salida de la jornada.
Egta debe realizarse con vestimenta de salvavidas y en forma personal.

ARTICULO N° 24.- Todo Salvavidas que deba ausentarse de la jurisdiccion de playas de
Id I.LM.L.S, durante la Jornada de trabajo, previa autorizacion de su jefatura, deberd
rggistrar la salida y su ingreso en el control de asistencia.

TULO IV

DE LAS REMUNERACIONES

ARTICULO N° 25.- El personal de Salvavidas que preste servicio a La llustre
Municipalidad de La Serena percibird las remuneraciones y que serdn pagadas de
acuerdo a lo convenido en los respectivos contratos individuales de trabajo.

TULo v

DE LAS CONDICIONES INTERNAS DE TRABAJO EN PLAYAS

PARRAFO 1

DE LAS OBLIGACIONES DE ORDEN PARA LOS SALVAVIDAS

ARTICULO N° 26.- Serdn especialmente obligaciones de orden de los Salvavidas las
S

guientes:
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1.- Realizar el frabajo de acuerdo con las ordenes e instrucciones de la Autoridad
Maritima y de La llustre Municipalidad de La Serena. El incumplimiento de las érdenes y
obligaciones que le impone el contrato serd considerado como una falta grave.

2.- Aprovechar eficientemente la jornada de trabagjo.

3- Mantener el lugar de trabajo libre de desperdicios y basuras.

4.- Mantener el orden y la buena convivencia en el drea especificada en el Art. 6.

5.- El personal masculino debe usar el pelo corto, damas pelo largo tomado, prohibido
usar aros, cadenas, anillos, reloj.

6.- Es obligacién que todo el personal de Salvavidas use su vestimenta de trabgjo
durante la jornada, y ademds, mantenerla en buenas condiciones y limpia.

7 - Los salvavidas deberdn mantener su aseo personal.

8.- Todo Salvavidas que sufra de alguna enfermedad o accidente de trabaojo deberd
ser comunicado inmediatamente al Coordinador General del Equipo de Rescate, vale
decir a la Delegada Municipal del sector, auxiliar paramédico o al Coordinador. El o la
salvavidas que sufra un accidente de trayecto tanto de ida o regreso deberd
presentar parte policial del accidente (si corresponde) y dirigirse de forma inmediata a
Mutual de Seguridad. Ademds debe informar inmediatamente a la delegada
municipal o en su efecto al coordinar de playa.

9 - Cumplir con las normas y disposiciones establecidas en este reglamento.

10.- Mantener en todo momento buenas relaciones jerdrquicas, con Coordinadores,
compafieros y subalternos.

11.- Velar en todo momento por los intereses de La llusire Municipalidad de La Serena,
evitando pérdidas, mermas, deterioros o gastos innecesarios.

12.- Registrarse debidamente a las horas efectivas, en el control de enfrada y salida,
conforme a lo dispuesto en el parrafo 3 del titulo il

13.- Mantener en su poder la matricula que acredite vigencia como Salvavidas.
14.- Cuidar por su vocabulario y su conducta en las horas de trabgjo y fuera de ellas.
15.- Los jefes de torre mantener un buen manejo y condiciones del cargo.

16.- Presentarse en condiciones fisicas aceptables a su jornada de trabagjo.
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—ry

7.- Utilizar en forma adecuada el equipo de apoyo para salvamento y velar por su
hantencion.

-}

—_—

8.- Todo salvavidas debe preocuparse por su salud, haciendo uso obligatorio de los
lementos de proteccion personal y evitar exposicidon al sol en forma prolongada o
nnecesariamente.

= o

Ju—

9.- Debe conocer exactamente la distribucidn de playas, ubicacion de hospitales,
omberos, carabineros, teléfonos de emergencia y cualqguier plan especial para evitar
ragedias, que se dictase en el futuro.

= O

[N

0.- Todo salvavidas debe tener en conocimiento, el empleo y codificaciéon del uso de
quipos VHF.

0]

gy

ARRAFO 2

E LAS OBLIGACIONES DE ORDEN PARA ILUSTRE MUNICIPALIDAD DE LA SERENA

]

>

RTICULO N° 27.- Serdn obligaciones de orden para la llustre Municipalidad De La
Serena las siguientes:

—

- Disponer en la fecha acordada el equipamiento de seguridad, comunicacion y
primeros auxilios en los puestos de trabajo.

N

- La entrega de la vestimenta completa de Salvavidas, utensilios de proteccion
plersonal y de natacidn, sin cobrar por la entrega de estos.

3|- Planificar, organizar, incentivar,  asesorar, supervisar y promover acciones
permanentes para evitar accidentes en los sectores de trabajos y lograr un buen

funcionamiento del equipo de Salvavidas.

4{- Disponer en forma oportuna y a tiempo de la composicion de los puestos de
observacion y atalayas con su equipamiento completo.

5}- Mantener en forma continua, un registro asistencia.
6}- Velar por la salud y seguridad del personal salvavidas
71- Informar al personal de salvavidas lo dispuesto en este reglamento.

8- Mantener una buena comunicacién y buenas relaciones con el personal de
sailvavidas.
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9.- Dar a conocer en el momento acordado la distribucién del personal de salvavidas
en los sectores de frabajo, asi también como los coordinadores designados, sus
reemplazantes y los jefes de torres correspondientes.

10.- Enfregar en forma escrita y bajé firma, las responsabiidades de cargos
(implementos para desarrollar labores) ya sea a los jefes de torres, coordinadores y
personal de embarcaciones de rescate.

" PARRAFO 3
DE LAS PROHIBICIONES

ARTICULO N° 27.- Serdn especialmente prohibiciones de orden para el trabajador las
que se indican a continuacion, siendo ellas también aplicables, materias de seguridad,
cuando asi proceda:

1.- Abandonar el puesto de trabajo durante la jornada laboral, sin causa justificada o
sin permiso de su Coordinador correspondiente, lo cual serd causal suficiente de
caducidad del contrato de frabajo de acuerdo a la ley correspondiente.

2.- Presentarse al frabajo bajo efectos del alcohol, de drogas o estupefacientes,
debido a que incurre en una falta grave de acuerdo con el Art.328 del reglamento
general de orden, seguridad y disciplina en naves y litoral de la republica.

3.- Infroducir bebidas alcohdlicas o drogas alucindégenas al sector de frabagjo,
consumirlas o darlas a consumir en cualquier momento o circunstancia, lo cual serd
casual inmediata de caducidad de contrato y considerado falte grave de acuerdo a
lo estipulado por la Autoridad Maritima.

4- Afrasarse en la hora de llegada, la reincidencia es causal directa de caducidad de
contrato de trabajo.

5.- Causar intencionalmente, o actuando con negligencia culpable, dafos a equipos
de comunicacion, de apoyo de salvamento, de puesto de trabagjo o incurrir en
extravios o perdida de estos.

6.- Portar armas de las clases que sean en la hora vy lugar de trabajo, Para estos
efectos no se consideraran armas, aquellos elementos de trabajo como herramientas

o dispositivos de primeros auxilios.

7.- Negociar elementos de uso personal o de equipos que otorgue la llustre
Municipalidad de La Serena

8.- Atender y negociar durante las horas de trabagjo, negocios, ventas o actividades
ajenas a la labor de salvavidas.
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91- Marcar o alterar los registros de control de asistencias, asi también como firmar por
ofros este registro.

—_—

D.- Efectuar dentro del horario de tfrabagjo, actividades gremiales, societarias o de
cualquier indole ajena al frabagjo.

p—

| .- Cambiarse de ropa o salir antes de la hora indicada en el art.19, sin la debida
autorizaciéon del coordinador.

pa—

2.- Abandonar su puesto de trabagjo.

-~

3.- Dormir en el sector de trabajo y en horas de las jornadas prescritas.

—

1.- Redlizar trabajos particulares, durante el horario de trabajo.

—_

b.- Fomentar el desorden o indisciplina entre sus companeros o faltar el respeto a su
cpordinador, funcionarios municipales, compafneros y banistas.

—_—

.- Realizar juegos de azar.

—

/.- Para las mujeres usar uias pintadas, anillos, pulseras, aros y collares, relojes

8.- Redlizar cualquier accidén que contamine o ensucie el sector directamente
agyacente al puesto de trabajo.

ju—

19.- Romper, Rayar o retirar afiches alusivos a la seguridad e informacion turistica.
20.- Alterar, cambiar o emplear en mala forma, los equipos de comunicacion VHF.
21.- Apropiarse o usar equipos o vestimentas ajenas a las entregadas a su cargo.

22.- Negarse a proporcionar informacién en relacién con determinadas condiciones
de seguridad y de rescates, a la Autoridad Maritima o al Coordinador de playas.

23.- Presentarse al trabajo sin la vestimenta apropiada, que la liustre Municipalidad de
La Serena le ha otorgado.

24.- Aplicarse o aplicar a otros salvavidas medicamentos o tratamientos sin la debida
ayptorizacion del auxiliar paramédico.

25.- realizar juegos, acciones, bromas o actividades que pongan en riesgo la
infegridad fisica de los banistas y de los otros salvavidas.
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TITULO VI

DE LAS SANCIONES EN GENERAL

ARTICULO N° 28.- Sin perjuicio de las sanciones contempladas en este reglamento o la
legislacién vigente, las inasistencias, atrasos y el tiempo no trabajado en que incurran
injustificadamente los salvavidas, serdn descontados proporcionalmente de sus
remuneraciones.

En todo caso si los atrasos y faltas son reiterados, la llustre Municipalidad de La Serena
podrd poner término al contrato de trabajo de conformidad al articulo 168 del codigo
del frabajo, a su vez el salvavidas podrd interponer el pertinente reclamo ante los
tribunales.

ARTICULO N° 29.- Sin perjuicio de lo anterior, el salvavidas que infringiere en faltas, sera
sancionado conforme al reglamento general de orden, seguridad y disciplina de
naves y litoral de la republica, en su capitulo de sanciones a faltas leves, graves y
gravisimas.

ARTICULO N° 30.- La infraccién a las normas de este reglamento dard derecho a la
llustre Municipalidad de La Serena, a sancionar al salvavidas.

ARTICULO N° 31.- Las sanciones previstas en este reglamento serdn, la amonestacion y
la multa y ellas serdn aplicadas sin perjuicio de la llustre Municipalidad de La Serena,
de poner termind al contrato de trabaijo.

La amonestacion podrd ser verbal o escrita.
La amonestacion escrita podrd ser simple o grave.

La amonestacién grave podrd ser internas, con anotacién en la hoja de vida del
salvavidas, o publicadas en el sentido de que se comunicaran a la respectiva
inspeccién del trabajo o a la Autoridad Maritima correspondiente.

TITULO Vi

DE LAS DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULO N° 32.- El presente reglamento interno de orden, seguridad y disciplina rige
desde el inicio oficial de temporadas estivales o del momento de inicio de actividades
y de contrato de prestacion de servicios de la actividad de salvavidas para la llustre

Municipalidad de La Serena

Todo el personal de salvavidas estd obligado a tomar conocimiento de este
reglamento y cefirse estrictamente a sus disposiciones.
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ARTICULOS 67° DE LA LEY N°16.744,
TITULO Iii DEL CODIGO DEL TRABAJO, D.F.L.N°1.

Declaro haber recibido en forma gratuita una copia del reglamento Interno de orden,
higiene y seguridad de la llustre Municipalidad de La Serena, de acuerdo a lo
establecido en el arficulo N°156 inciso 2 del cddigo del trabajo, arficulo N°14 del
Decreto Supremo N°40 de 1969 del ministerio del trabajo y prevision social, publicado
eh el diario oficial del 07 de marzo de 1969 como reglamento de la Ley N° 16.744 de
1968.

Asumo mi responsabilidad de dar lectura a su contenido y dar cumplimiento a las
obligaciones, prohibiciones, normas de orden, higiene y seguridad que en él estdn
escritas, como si también a las disposiciones y procedimientos que en forma posterior
s¢ emitan y/o modifiquen y que formen parte de este reglamento o que expresamente
lg indique.

Nombre completo

Cedula de Identidad N°

Firma del Trabajador(a)

Fecha de entrega
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OBLIGACION DE INFORMAR

ARTICULO 21 D.S.40

En cumplimiento a lo dispuesto en el Decreto N°40 Articulo N°21 de la Ley N°16.744 y las
modificaciones infroducidas por el Decreto N°50 de 1988 del Ministerio del trabajo y
previsién social, Titulo VI “DE LAS OBLIGACIONES DE INFORMAR DE LOS RIESGOS
LABORALES"

Declaro haber sido informado por mi empleador sobre los riesgos presentes en las
actividades que se desarrollan en las instalaciones y/o departamentos: de-la llustre
Municipalidad de La Serena, y me comprometo a cumplir con:

Las disposiciones de seguridad que se me indiquen y las que me ordenen mis
superiores y jefes de seguridad.

Usar los elementos de proteccién personal que la Municipalidad me entregue
para realizar mi frabajo.

Consultar con mis superiores cuando tenga dudas sobre cémo realizar mi
trabajo sin riesgos.

Dar a conocer a mis superiores o jefe de seguridad las condiciones inseguras
que yo vea y de acciones inseguras que estén realizando mis compaheros de
trabajo.

Acatar las amonestaciones, sanciones y multas indicadas en el reglamento
interno de la Municipalidad, en el cédigo del frabajo y en la Ley N°16.744, que
se me aplique por no cumplir con estas indicaciones que termino de leer.

En sefial de conformidad firmo el presente documento y me doy por informado de los
riesgos y cuidados que debo observar para no accidentarme.

Nombre completo

Cedula de Identidad N°

Firma del Trabajador(a)

Fecha de entrega
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ANDTESE, PUBLIQUESE, CUMPLASE Y ARCHIVESE EN SU OPORTUNIDAD.

Distribucion:

- Departamento de Personal y Bienestar

- Dirpccion de Administracion y Finanzas

- Dirccidn de Control Interno

- Dirgccidn de Asesoria Juridica

- Dirgccion de Personas

- Un|dad ¢le Prevencion de Riesgos, Direccién de Personas
- Ofitina de Partes

n{ﬂ Ng/smc
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a Serena

Hustre Municipalidad

Laserena, £ AFEB. 2021

DECRETO N° 22{ /

VISTOS

El Cbdigo del Trabajo y sus modificaciones, especialmente las contenidas en la Ley 20.005,
que lo modifica, tipificando y sancionando el Acoso Sexual; la Ley 20.607, que modifica el
Estatuto Administrativo para Funcionarios Municipales; la Ley 20.609, que establece
meglidas contra la Discriminacién; la Convencién por la Eliminacién de todas las formas de
Disgriminacién Contra la Mujer. (Cedaw, 1979); la Convencién Interamericana para
prepenir, sancionar, y erradicar la violencia contra la mujer. “Convencién de Belém do Para”
(19P4); la ley N° 18.883, sobre Estatuto Administrativo para funcionarios Municipales; la ley

NO

18.575, Organica Constitucional de Bases Generales de la Administraciéon del Estado;

la ley N° 19.880, establece Bases de los Procedimientos Administrativos que rigen los Actos

de
de

0S Organos de la Administracién del Estado; la ley N° 18.695, Orgéanica Constitucional
Municipalidades, y las facultades propias de mi cargo.

CONSIDERANDO

1.

ue, frente a la modernizacién del Estado, y a las multiples funciones insertas en la

estién institucional, los municipios requieren de mecanismos internos que garanticen -

or una parte- el debido resguardo de los derechos de sus funcionarios y funcionarias, -
incluyendo a los prestadores y prestadoras de servicios-, -y por la otra- proveer a los
mismos, de procesos confidenciales y objetivos, que permitan abordar las situaciones
¢onflictivas a las que se ven expuestos, con total respeto a su dignidad.

Due, la Municipalidad de La Serena, suscribe como parte de sus principios y
bligaciones primordiales, la adopcion de medidas administrativas tendientes a la
revencion de conductas de acoso laboral, acoso sexual, violencia de género y
iscriminacién arbitraria, entre funcionarios y funcionarias, con independencia de la
nodalidad contractual, y escalafén o grado que ostenten, y también respecto de
ersonas que se vinculen con la institucion.

Due, principal atencion merece para este alcalde, la Convencion Interamericana para
Prevenir, Sancionar y Erradicar la Violencia contra la Mujer, conocida como Convencion
e Belém do Para, de 1994, en la cual se define la violencia contra las mujeres, se
stablece el derecho de las mujeres a vivir una vida libre de violencia y destaca a la
iolencia como una violacién de los derechos humanos y de las libertades
indamentales, proponiendo por primera vez, el desarrollo de mecanismos de proteccion
defensa de los derechos de las mujeres como fundamentales para luchar contra el
sndémeno de la violencia contra su integridad fisica, sexual y psicolégica, tanto en el
mbito publico como en el privado, y su reivindicacién dentro de la sociedad.

Due, por su parte, la Corte Interamericana ha ido desarrollando a través de sus falos el
oncepto de “violencia de género”, definiéndola como una conducta contraria a la
ignidad de las personas y, por tanto, representa una discriminacién arbitraria por
azones de sexo o de género, que afecta principalmente a las mujeres, pero que en el
bndo no distingue el sexo biolégico de la persona afectada.
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Due, teniendo lo anterior presente, y sin perjuicio de los procesos disciplinarios que en
I marco de sus atribuciones, pudiera ordenar esta autoridad, es nuestro convencimiento
ue tratdndose de denuncias de acoso laboral, acoso sexual, violencia de género y
iscriminacién arbitraria en la Municipalidad, se hace indispensable contar con un
strumento que explicite su operatividad y defina responsabilidades especificas de los
las funcionarios (as) de esta institucién, en su tramitacién, con el propdsito de asegurar
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na adecuada respuesta frente a la ocurrencia de hechos de esta naturaleza, teniendo
en consideracion que se trata de una materia altamente sensible, y que aquellas
onductas devienen en graves atentados a los principios que guian la funcién publica,
ue determinan a esta administracién actual y a los derechos de las personas afectadas.

U
€

C

C

Que, para estos efectos, se instruyd a la Direccion de Personas para que en conjunto
gon la Seccion de Mujer y Equidad de Género dependiente de la Direccion de Desarrollo
Comunitario, propusiera un protocolo de mediante el Decreto N°577 del 14 de mayo de
4020 se ordend a la Direccién de Personas la elaboracion de un Protocolo Interno de
Actuacién ante Denuncias sobre Violencia de Género, Acoso Sexual, Acoso Laboral y
Discriminacion Arbitraria, con la finalidad de fijar los lineamientos de actuacién de éste
Municipio y sus directivos o jefaturas, frente a casos altamente sensibles, que pudieren
afectar principalmente funcionarias y prestadoras de servicios, pero sin distinguir sexo
Rioldgico o género.

DECRETO

1. APRUEBASE Protocolo Interno de Actuacién ante Denuncias sobre Violencia de
Género, Acoso Sexual, Acoso Laboral y Discriminacién Arbitraria, cuyo texto
integro, y sus anexos, son los siguientes:

2. NOTIFIQUESE a los trabajadores de la |. Municipalidad de La Serena, por medio de
la publicacién del presente decreto en la pagina web institucional, sin perjuicio de
notificar a directivos, jefaturas y encargados municipales, mediante correo
electrénico, para su difusion dentro de las unidades que dirigen.

Anétese, notifiquese, comuniquese a quienes corresponda y archivese en su
oportunidad.

4l ,
{ GECRETARID ‘3 }
L phunsceay

- Direcion Adm:mstrac:on Municipal

- Direpcion Asesoria Juridica

- Direpcion de Control interno

- Diregcion de,Personas

- Sectetari; rahivo \
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1. GENERAL
11.INFORMACION PRELIMINAR

b

r

ARTICULO N° 1 Frente a la modernizacién del Estado, y a las multiples funciones insertas en la
gestipn institucional, los municipios requieren de mecanismos internos que garanticen -por una parte-
el debido resguardo de los derechos de sus funcionarios y funcionarias, -incluyendo a los
prestadores y prestadoras de servicios-, -y por la otra- proveer a los mismos, de procesos
confiflenciales y objetivos, que permitan abordar las situaciones conflictivas a las que se ven
expuestos, con total respeto a su dignidad.

Para|estos efectos, la Municipalidad de La Serena, suscribe como parte de sus principios y
obligaciones primordiales, la adopcién de medidas administrativas tendientes a la prevencién de
condyictas de acoso laboral, acoso sexual, violencia de género y discriminacién arbitraria, entre
funcignarios y funcionarias, con independencia de la modalidad contractual, y escalafén o grado que
ostenten, y también respecto de personas que se vinculen con la institucion.

Aun guando las referidas conductas se encuentran prohibidas en la normativa legal y reglamentaria,
el Mynicipio de La Serena ha tomado medidas extraordinarias para la prevencion, atencién a las
victimjas y desarrollo de acciones para su completa erradicacion a través de un abordaje integral con
enfoque de derechos y con el objetivo de aportar a la construccidén de espacios laborales saludables
y de respeto a la dignidad de las personas, promoviendo el buen trato mediante buenas practicas
laborales con equidad de género e integracion.

Adenjas de lo anterior, la Convencién Interamericana para Prevenir, Sancionar y Erradicar la
Violencia contra la Mujer, conocida como Convencion de Belém do Para, de 1994, define la violencia
contra las mujeres, establece el derecho de las mujeres a vivir una vida libre de violencia y destaca a
la violencia como una violacion de los derechos humanos y de las libertades fundamentales. Propone
por ptimera vez el desarrollo de mecanismos de proteccién y defensa de los derechos de las mujeres
como| fundamentales para luchar contra el fendmeno de la violencia contra su integridad fisica,
sexugl y psicoldgica, tanto en el &mbito publico como en el privado, y su reivindicacion dentro de la
socieg¢lad .

Si bien la “Convencion de Belém do Pard’, referida en el parrafo anterior, se refiere en forma expresa
a la Vfolencia contra la mujer, la Corte Interamericana en los documentos y jurisprudencia posterior,
se hg referido a ella como “violencia de género”, la que constituye una conducta contraria a la
dignidad de las personas y, por tanto, representa una discriminacion arbitraria por razones de sexo o
de gépero, que afecta principalmente a las mujeres, y que la Corte ha hecho extensiva esta definicion
a todas las conductas de violencia, basadas en el género, sin importar o con independencia del sexo
biolégico de la persona afectada.

Cabe|destacar que esta iniciativa Municipal se enmarca en las directrices entregadas por el Consejo
Econgmico y Social de las Naciones Unidas (ECOSOC), el cual plantea el concepto de
transversalizacion de la perspectiva de género, lo que implica integrar el enfoque de equidad de
génerp de forma transversal en todas las politicas, estrategias, programas, actividades
adminjistrativas y financieras, e incluso en la cultura institucional de cada Organo de la Administracion
del Estado, para contribuir verdaderamente a un cambio en la situacién de desigualdad de género
(MINEDUC, 2016).

1

https:{/www.oas.org/es/mesecvi/convencion.asp# :~:text=La%20Convenci%C3%B3n%20Interamerican
a%20para%20Prevenir,a%20la%20violencia%20como%20und
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Finalmente, se hace presente que, sin perjuicio de los procedimientos disciplinarios regulados en la

discr
expli¢

norn]ativa vigente, frente a las denuncias de acoso laboral, acoso sexual, violencia de género y
minacién arbitraria en la Municipalidad, se hace indispensable contar con un instrumento que

ite su operatividad y defina responsabilidades especificas de los y las funcionarios (as) de esta

institycion, en su tramitacién, con el propdsito de asegurar una adecuada respuesta frente a la
ocurrencia de hechos de esta naturaleza, teniendo en consideracion que se trata de una materia
altamente sensible, y que aquellas conductas devienen en graves atentados a los principios que

guian
persg

—

la funcién publica, que determinan a esta administracion actual y a los derechos de las
nas afectadas.

2.LEGISLACION ASOCIADA Y PRINCIPIOS RECTORES

ARTICULO N° 2 El presente instrumento se sustenta en la siguiente normativa legal:

Constitucién Politica de la Republica de Chile.

Ley 18.575, Organica Constitucional de Bases Generales de la Administracién del Estado.
Ley N°18.833, Estatuto Administrativo para Funcionarios Municipales.

Cédigo Del Trabajo y sus modificaciones, especialmente las contenidas en la Ley 20.005, que
lo modifica, tipificando y sancionando el Acoso Sexual.

Ley 20.607, que modifica el Estatuto Administrativo para Funcionarios Municipales.

Ley 20.609, que establece medidas contra la Discriminacion.

Convencién por la eliminacién de todas las formas de discriminacién contra la mujer. (Cedaw,
1979).

Convencién Interamericana para prevenir, sancionar, y erradicar la violencia contra la mujer.
“Convencién de Belém do Para” (1994).

Consenso de Montevideo sobre Poblacién y Desarrollo (2013)

ARTICULO N° 3 Principios Rectores que regulan el presente protocolo:

Al

El pro
base
dar c
respe
proce

B.

El act
quien
condd
discrin

CONFIDENCIALIDAD

ceso de denuncia e investigacion de vulneracion a la dignidad de las personas, incorpora como
fundamental el deber de prudencia y discrecién. Por tanto, quien asume la responsabilidad de
ymplimiento al procedimiento, tanto en la relaciéon con los involucrados, en su actuar general y
cto a la informacion que tome conocimiento, debe otorgar garantia de privacidad y reserva en el
50.

IMPARCIALIDAD

Lar de los responsables del procedimiento de recepcién e investigacion de las denuncias, y de
bs deban resolver sobre aquellas, estara dirigido por juicios objetivos y fundados, sin sesgos ni
ctas estigmatizadoras para ninguna de las partes involucradas, evitando todo tipo de
hinacion, tales como género, tendencias sexuales, religion, origen étnico, discapacidad u otras

de similar naturaleza.

C.

PROBIDAD ADMINISTRATIVA.

Los involucrados en el proceso deberan observar, entre otras, una conducta funcionaria intachable,
con preeminencia del interés general sobre el particular.
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Los participantes del proceso, estaran obligados a trabajar con la mayor celeridad, evitando la

burod

El

Cada

ratizacion de los procesos.
RESPONSABILIDAD.

persona que realice una denuncia, debe tener presente todos los aspectos que ésta involucra.

Por gonsiguiente, debe ser realizada con toda la seriedad que corresponde, conociendo que frente a
una denuncia falsa, basada en argumentos, evidencia u otros, que sean comprobadamente falsos,

podra
F

ser objeto de medidas disciplinarias .

APEGO IRRESTRICTO A LAS GARANTIAS CONSTITUCIONALES

Las ipvestigaciones que se realicen con motivo de una denuncia, seran conducidas con estricto

respe

to a la normativa legal vigente. En especial, se debera respetar las garantias constitucionales,

la legjslacion laboral aplicable, la ley sobre proteccién de datos personales, y la normativa que rige a
los Organos de la Administracion del Estado.

En ¢
detall
victim

En ¢y
inves
innec

hanto a las garantias constitucionales, quienes participen de los dérganos y procedimiento
pdos en este protocolo, deberan respetar y resguardar la intimidad, vida privada y honra de

as y victimarios.

anto al deber de esta entidad a garantizar un debido proceso, se dispone que las denuncias se
igaran en los plazos establecidos en el respectivo procedimiento, evitando demoras
psarias; el procedimiento sera explicado en forma transparente a los involucrados; todas las

partes seran oidas, dandoles la oportunidad y el tiempo razonable para efectuar sus acusaciones,

descy
todos
o pru
los he
alos

rgos, y aportar las pruebas que estimen pertinentes; se analizaran objetiva y responsablemente
los hechos y pruebas presentadas, procurando en la medida de lo posible obtener testimonios
bbas de terceros; el informe final constara por escrito y tendra una relacion circunstanciada de
chos, de las pruebas analizadas, y de sus conclusiones; se aplicaran sanciones proporcionales
hechos comprobados y otras medidas reparatorias suficientes.

2. AMBITO DE APLICACION DEL PROTOCOLO

ARTI¢
laborz
Serer
Cadig
perso

2

ARTI(
practi

de las

de ag

LGBT]

En té

reflejg

subor

CULO N° 4 Es posible denunciar conductas de violencia de género, acoso sexual, acoso
| y discriminacién arbitraria, cometidas por personas que trabajen en la Municipalidad de La
a, regidas por el Estatuto para Funcionarios Municipales, Ley 18.883, contratadas por el
o del Trabajo, y prestadores de servicios con convenio “a honorarios”, en contra de otra
na que trabaje bajo cualquiera de estas calidades contractuales en la institucion.

A.VIOLENCIA DE GENERO

CULON° 5 En términos generales se entendera por violencia de género, al conjunto de
cas cotidianas realizadas al interior de la Municipalidad de La Serena, que niegan los derechos
mujeres y la comunidad LGBTI+, y que se diferencian de otro tipo de violencia y otras formas
resion y coercién, porque el factor de riesgo o de vulnerabilidad, es el solo hecho de ser mujer o
I+.

minos estrictos, se entendera que constituye violencia de género, todo acto -de violencia- que
la asimetria existente en las relaciones de poder entre hombres y mujeres, y que perpetle la
dinacion y desvalorizacion de lo femenino frente a lo masculino.
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2,2, ACOSO SEXUAL

ARTICULO N° 6 Sera considerado como acoso sexual, cuando una persona realice en forma
indelyida, 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.

Por Ip tanto, son acciones de connotacién sexual aquellas que:

Enten

Sean realizadas por una persona, es decir, no importando el sexo o género.

No consentidas por la persona que la recibe.

Se pueden realizar por cualquier medio, no encontrandose limitada al acercamiento o
contacto fisico, sino que incluye cualquier accién del acosador sobre la victima que pueda
representar un requerimiento de caracter sexual indebido.

Aquellas acciones que se realicen a través de amenazas, perjuicio laboral o las oportunidades
en el empleo, la cual se caracteriza por que el rechazo o la sumisién a esta conducta es
empleada explicita o implicitamente como base para una decisiéon que afecta al trabajo del
agredido (a), como el acceso a la formacién profesional o al empleo; continuidad en el
empleo; promocidn; salario.

Se trata de una conducta que crea un ambiente de trabajo intimidatorio, hostil o humillante
para quien la sufre?.

deremos para efectos de este protocolo, como manifestaciones de acoso sexual -entre otras-

las siguientes conductas:

a

Comportamiento_fisico de naturaleza sexual (abrazos, roces con connotacion sexual):
equivale a un contacto fisico no deseado, que varia desde tocamientos innecesarios,
palmaditas, pellizcos o roces en el cuerpo de otra persona, al intento de violacién y la
coaccion para las relaciones sexuales.

Conducta verbal de naturaleza sexual (lenguaje sexual): incluye insinuaciones sexuales
molestas, proposiciones o presion para la actividad sexual, insistencia para una actividad
social fuera del lugar del trabajo, después que se haya puesto en claro que dicha insistencia
es molesta, fliteos ofensivos, comentarios insinuantes u obscenos. Estos comportamientos,
asigna a los acosados un papel de objetos sexuales en vez de colegas de trabajo.

Comportamiento no verbal de naturaleza sexual: se refiere a la exhibicion de fotos
sexualmente sugestivas o pornograficas, de objetos o materiales escritos, miradas impudicas,
silbidos 0 gestos que hacen pensar en el sexo. Estos comportamientos pueden hacer que los
afectados se sientan incomodos o amenazados, afectando su situacion laboral.

Comportamientos basados en el sexo que afectan la dignidad de la persona en el lugar de

trabajo_(correos_electrénicos, proposiciones, etc., todas ellas de caracter sexual): el acoso
sexual no es una alternativa para iniciar relaciones sexuales, sino la expresion del uso del
poder de una persona sobre otra. Se trata de una conducta de caracter sexual que denigra,
es intimidante o es fisicamente abusiva, como, por ejemplo, los insultos que estan
relacionados con el sexo y los comentarios de este caracter, sobre el aspecto o la vestimenta
y que son ofensivos. Una conducta asi puede crear un ambiente de trabajo degradante para

el acosado

2 HM
Intern

nnual de  autoaprendizaje sobre acoso sexual”, Direccidn del Trabagjo y Organizacién
nicional del Trabajo (OIT), 2006, pagina 36y 37.
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2{3.ACOSO LABORAL

ARTI
por e

ULON°7 Es toda conducta que constituya agresiéon u hostigamiento reiterados, ejercida
empleador o por uno o mas trabajadores, en contra de otro u otros trabajadores, por cualquier

medip, y que tenga como resultado para el o los afectados su menoscabo, maltrato o humillacién, o
bien que amenace o perjudique su situacién laboral o sus oportunidades en el empleo. (Codigo del
Trabajo, Ley 20.607)

Algunjas manifestaciones de acoso laboral son:

confli
de ftr
funci

de ftr
exten
condi

2.

ARTI(
contrg
restrig

Gritar, avasallar o insultar a la victima cuando esta sola o en presencia de personas.

Asignar objetivos o proyectos con plazos que se saben inalcanzables o imposibles de cumplir,
y tareas que son manifiestamente inacabables en ese tiempo.

Sobrecargar selectivamente a la victima con mucho trabajo.

Amenazar de manera continuada a la victima o coaccionarla.

Quitar areas de responsabilidad clave, ofreciéndole a cambio tareas rutinarias, sin interés o
incluso ningtn trabajo que realizar.

Modificar las atribuciones o responsabilidades de su puesto de trabajo, sin decir nada al
trabajador.

Tratar de una manera diferente o discriminatoria, usar medidas exclusivas contra él, con
vistas a estigmatizarle ante otros companeros o jefes.

Ignorar o excluir, hablando s6lo a una persona presente, simulando su no existencia
(ninguneandolo) o su no presencia fisica en la oficina o en las reuniones a las que asiste
(como si fuera invisible).

Retener informacion crucial para su trabajo o manipularla para inducirle a error en su
desempeno laboral, y acusarle después de negligencia o faltas profesionales.

Difamar a la victima, extendiendo por la organizaciéon rumores maliciosos o calumniosos que
menoscaban su reputacion, su imagen o su profesionalidad.

Ignorar los éxitos profesionales a atribuirlos maliciosamente a otras personas o a elementos
ajenos a él, como la casualidad, la suerte, la situaciéon del mercado, etc.

Criticar continuamente su trabajo, sus ideas, sus propuestas, sus soluciones, etc.

Castigar duramente o impedir cualquier toma de decisiones o iniciativa personal en el marco
de sus atribuciones.

Ridiculizar su trabajo, sus ideas o los resultados obtenidos ante los demas trabajadores,
caricaturizandolo o parodiando.

Animar a otros compaferos a participar en cualquiera de las acciones anteriores mediante la
persuasion, la coaccién o el abuso de autoridad.

rjuicio de lo anterior, no sera considerado acoso laboral, las diferencias de opinion, disputas y
tos, que surgen como consecuencia de una natural diversidad que existe dentro de los grupos
bajo y como parte de la interrelacién entre los y las funcionarias en el ejercicio de sus
nes, o rinas aisladas en el tiempo, tampoco se considerara acoso el estrés derivado del exceso
bajo, una amonestacion de la jefatura directa, criticas aisladas, las jornadas de trabajo
as cuando son justificadas y compensadas, o la prestacion de servicios en precarias
iones cuando la naturaleza de la funcién asi lo amerite.

.DISCRIMINACION ARBITRARIA

CULO N° 8 Conforme lo establecido en articulo 2° de la Ley 20.609, que establece medidas
la discriminacién, se entiende por discriminacion arbitraria toda distinciéon, exclusion o
cion gue carezca de justificacién razonable, efectuada por agentes del Estado o particulares, y
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que gause privacion, perturbaciéon o amenaza en el ejercicio legitimo de los derechos fundamentales
estatllecidos en la Constitucién Politica de la Republica o en los tratados internacionales sobre
dereghos humanos ratificados por Chile y que se encuentren vigentes, en particular cuando se
fundgn en motivos tales como la raza o etnia, la nacionalidad, la situacién socioecondémica, el idioma,

la id

logia u opinién politica, la religién o creencia, la sindicacién o participacién en organizaciones

gremiales o la falta de ellas, el sexo, la maternidad, la lactancia materna, el amamantamiento, la
orienfacion sexual, la identidad de género, el estado civil, la edad, la filiacion, la apariencia personal y

la en

rmedad o discapacidad.

3. PROCEDIMIENTO DE DENUNCIA

ARTICULO N° 9 Es importante que la victima, ejerza su derecho a la denuncia el mismo dia de

haber

En es
explig

3.

sufrido un hecho de los que regula el presente protocolo.

te sentido, el funcionario (a) receptor de denuncias, debe entregar informacion clara y concisa
ando las vias de denuncias existentes en estos casos, paralelas al proceso interno municipal.

1.CONTENIDO Y TRAMITACION DE UNA DENUNCIA

ARTICULO N°10  Toda denuncia debera consistir y considerar lo siguiente:

A

La denuncia se formulara por escrito.

El formulario dispuesto para estos efectos, constara en la pagina web municipal (Intranet) y
también existiran copias en poder de todas las Direcciones de la llustre Municipalidad de La
Serena.

La denuncia deberd ser firmada por el denunciante, y sera remitida mediante correo
electrénico a una casilla especialmente habilitada para estos efectos, o, en su defecto,
entregada en un sobre cerrado que en su exterior indique el caracter confidencial del
contenido, dirigido al Director(a) de Personas, o al funcionario a quien se le delegue dicha
facultad, los cuales, garantizaran la confidencialidad de él o la denunciante.

En caso de no contar con el formulario dispuesto en el Anexo 1, todo aquel (a) que requiera
denunciar alguna de las conductas que trata este protocolo, podra hacerlo por escrito, en
cuyo caso el texto debera incluir -a lo menos- los siguientes elementos:

1. Identificacién y domicilio del denunciante

2. Narracion circunstanciada de los hechos

3. Individualizacién de quienes los hubieren cometido y de las personas que los hubieren
presenciado

4. Mencionar los antecedentes y documentos que sirvan como fundamentos.

Las denuncias que no cumplan con lo prescrito anteriormente podran entenderse por no
presentadas, salvo que, a juicio de la autoridad municipal, existan antecedentes suficientes

para iniciar un proceso investigativo.

El/La Director(a) de Personas, o quien le subrogue, debera remitir el formulario directamente
al Alcalde, para su resolucion.
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Se deja constancia que, la facultad de recibir denuncias, por parte de la Direccién de
Personas, cumple una funcién exclusivamente canalizadora, no correspondiéndole tomar
conocimiento del contenido de las denuncias y menos pronunciarse al respecto. El receptor
de la referida Direccién, debera registrar la recepcion de la denuncia y entregar copia del
registro al denunciante, a fin de garantizar el cumplimiento efectivo de los plazos de
respuesta.

La denuncia debera estar dirigida al Alcalde.

El Alcalde contara con un plazo de 3 dias habiles, para resolver si se tendra por presentada, o
no, la denuncia. Si transcurrido dicho término no ha habido pronunciamiento, la denuncia se
tendra por presentada.

Si la denuncia es acogida o entendida como presentada, se designara a un fiscal, o sélo
investigador en su caso, instruyendo un procedimiento disciplinario, con la finalidad de
investigar los hechos denunciados, establecer las responsabilidades y proponer la sancién
correspondiente a las conductas que logren ser acreditadas.

Se debe dejar expresamente establecido, que, sin perjuicio del resultado del procedimiento
administrativo, la Direccién de Personas de este Municipio, en conjunto con la jefatura de la
unidad a la que pertenezca él o la denunciante, debera disefiar y ejercer las medidas
necesarias para restaurar un clima laboral saludable y de mutuo respeto en el area afectada.

3/2. DESIGNACION DEL FISCAL IDONEO

ARTICULO N° 11 Considerando las materias abordadas en el presente protocolo, la designacion
de un fiscal o investigador que deba conocer y proponer sanciones en su caso, recaera -
prefetentemente- en un funcionario dependiente de la Unidad Juridica, -salvo que se trate de

denur

cias por hechos acaecidos en aquella dependencia, o en funcionarios o funcionarias que hayan

sido ¢apacitados en las materias que se deben investigar. La designacién se hara atendiendo al
génerpo, escalafén, grado y condicidon contractual de él o la denunciante, garantizando Ila
impargialidad y preparacion técnica del encargado de llevar a efecto el proceso sumarial.

3.3.MEDIDAS PRECAUTORIAS Y PROTECCION PARA DENUNCIANTES Y

DENUNCIADOS(AS)

ARTICULO N°12 Durante la tramitacién del proceso disciplinario, el fiscal podra aplicar las

medid
Munid

as precautorias indicadas en el articulo 134 del Estatuto Administrativo para Funcionarios
ipales, siempre que no impliguen menoscabo o pérdida de derecho para los involucrados (as).

Ademias de lo anterior, y de acuerdo a lo establecido en el articulo 88 A de la Ley 18.883, los

funcio

narios o funcionarias que ejerzan las acciones a que se refiere la letra k) del articulo 61 del

mismo cuerpo estatutario, tendran los siguientes derechos:

1.

No podran ser objeto de las medidas disciplinarias, tales como suspensién del empleo o
de destitucion desde la fecha en que la autoridad reciba la denuncia y hasta la fecha en
que se resuelva, o en definitiva no tenerla por presentada, o en su caso, hasta noventa
dias después de haber terminado la investigacién sumaria o sumario, contados a partir de
la citada denuncia.
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3

No seréan trasladados de localidad o de la funciéon que desempefaren, sin su autorizaciéon
y por escrito, durante el lapso a que se refiere la letra precedente.

No seran objeto de precalificacién anual, si el denunciado fuese su superior jerarquico,
durante el mismo lapso a que se refieren las letras anteriores, salvo que expresamente la
solicitare el denunciante. Si no lo hiciere, regird su Ultima calificacién para todos los
efectos legales.

4.ACERCA DE MECANISMOS ALTERNATIVOS DE RESOLUCION

ARTICULO N° 13 Al respecto, es convencimiento de la autoridad municipal, que la mejor forma
de prpteger a quienes denuncien actos de violencia de género, maltrato organizacional, acoso laboral
o sexual, o de discriminacion arbitraria, y de garantizar el éxito de las investigaciones que se realicen,

es a

En e

conci

Esta

produ

Finalr

de la

proce
divers
defen

ellos

3,

ARTIf
derec

ravés del proceso disciplinario de rigor.

ste sentido, no se emplearan vias alternativas de resolucién de conflictos, como mediacién,
iacién u otro tipo diferente al proceso sumarial.

medida busca evitar la doble victimizacién, considerando que la asimetria de poder que se
ce en situaciones como las que aborda este protocolo, no permite ningln tipo de mediacién.

nente, y al tenor de lo resuelto en la prolifica y uniforme jurisprudencia de Contraloria General
Republica, una vez formalizada una denuncia de acoso laboral y sexual, corresponde iniciar un
so sumarial, al ser procedimientos reglados, lo que determina debidamente su tramitacién y las
as instancias contempladas al efecto, las cuales tienen por finalidad garantizar una adecuada
sa de los afectados, con miras a configurar un debido proceso, de manera que respecto de
no caben otros tramites que los previstos en la normativa pertinente de ese cuerpo legal.

5.DERECHOS DE LAS PERSONAS INVOLUCRADAS

CULO N° 14 Los funcionarios involucrados ante en una denuncia, les asistiran los siguientes
hos:

A la confidencialidad y a ser tratado/a con respeto, durante todo el proceso.

Recibir informaciéon sobre las principales etapas del procedimiento y notificacién de las
decisiones de la autoridad municipal al respecto.

Conocer el contenido de la investigacion desde la formulacion de cargos; realizar
observaciones y defensas.

Presentar antecedentes y pruebas durante la investigacion.

Presentar recursos administrativos si no esta de acuerdo con la decision final.

Recibir orientacién psicosocial y/o juridica.

.p. OBLIGACION DE DENUNCIAR HECHOS CONSTITUTIVOS DE DELITO

ARTICULO N° 15  Tratandose de situaciones constitutivas de delito, se aplicara lo establecido en

el art

culo 175 del Cédigo Procesal Penal, obligacién para los funcionarios pertenecientes a esta

entiddd que debe materializarse en un plazo de veinticuatro horas desde que se ha tomado
conodimiento de los hechos ilicitos, bajo el apercibimiento contenido en el articulo 177 del mismo

cuerp

b legal.

En cuglquier caso, el receptor de la denuncia de acoso sexual, y en cualquier caso que el hecho
denurjciado revista caracter de delito, debera informar a la victima, respecto de los mecanismos para
ejercer su derecho a denunciar en sede penal la agresion que ha sufrido.
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Para|los efectos referidos en este acdpite, todas las Direcciones municipales contaran con un
formato de denuncia, que sera puesto a disposicién de la persona agredida, en la Fiscalia Local,
Carabineros de Chile, o Policia de Investigaciones.

4.

ISPOSICIONES FINALES

ARTICULO PRIMERO TRANSITORIO En un plazo de seis meses a contar de la entrada en
vigencia del presente protocolo, una comisién conformada por el Administrador Municipal, el/la
Directora(a) de Personas, el/la Directora(a) de Asesoria Juridica y la Jefatura de la Seccién de Mujer

y Eq
obset!

menad

idad de Género, presentaran a la autoridad edilicia, un informe que contenga sugerencias u
vaciones -en caso que las hubiere- al presente instrumento, entre las cuales se contendra al
s, la necesidad de contar con un comité asesor que pueda apoyar en la planificacion y enfoque

de lasg politicas de prevencion de las conductas que por este acto se regulan, ademas de referirse a

los p
relaci

anes de capacitacion, funcionamiento de las unidades y resolucién de conflictos que tengan
Hn con violencia de género, discriminacién arbitraria, acoso- sexual y acoso u hostigamiento

laboral.

ARTI

Munid
funcid
suficig

CULO SEGUNDO TRANSITORIO Sin perjuicio de lo senalado en el articulo anterior, la
ipalidad de La Serena, pondra especial énfasis en la capacitaciéon de funcionarios y
narias en las materias reguladas, con la finalidad de contar con personal experto, y las
entes herramientas que permitan la prevencién, tratamiento y el correcto abordaje de las

situadiones aqui previstas.

aa >

NEXOS
1. FORMULARIO DE DENUNCIA
2.COMPROMISO DE CONFIDENCIALIDAD DE LOS PARTICIPANES DEL

PROCESO DE DENUNCIA
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5. ANEXOS
5.1.FORMULARIO DE DENUNCIA
1. TIPO DE DENUNCIA

2. TIPO DENUNCIANTE

Marque con una “X” la alternativa que corresponda:

IOLENCIA DE GENERO

<

COSO SEXUAL

> >

COSO LABORAL

Victima (persona en quien recae la
accion de violencia organizacional,
acoso laboral y/o sexual).

=

IALTRATO LABORAL

ISCRIMINACION ARBITRARIA

O
OTRA CONDUCTA NO CONSIDERADA
BN ESTE PROTOCOLO

Denunciante (Tercero que pone en
conocimiento el hecho constitutivo de
violencia  organizacional, acoso
laboral y/o sexual, y que NO es
victima de tales acciones).

3.| IDENTIFICACION DEL DENUNCIANTE

NOMBRE COMPLETO

O

ARGO QUE DESEMPENA

4.| IDENTIFICACION DE LA VICTIMA

NOMBRE COMPLETO

CEDULA DE IDENTIDAD N°

D]IRECCION PARTICULAR

REGION / COMUNA

TELEFONO DE CONTACTO

CARGO QUE DESEMPERNA

5.| IDENTIFICACION DEL DENUNCIADO - VICTIMARIO:

' NOMBRE COMPLETO

'CARGO QUE DESEMPENA

Nivel jerarquico del denunciado — victimario respecto a la victima.

NIVEL SUPERIOR IGUAL NIVEL _JERARQU!CO ‘ NIVEL INFERIOR
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N° | PREGUNTA SI NO
1 ¢, El denunciado - victimario corresponde a la jefatura superior inmediata de
la Victima?
2 ¢, El denunciado - victimario trabaja directamente con la Victima?
3 ¢ El denunciado - victimario ha puesto en conocimiento de su superior
inmediato esta situaciéon?
6.| NARRACION CIRCUNSTANCIADA DE LOS HECHOS

Dgscriba las conductas manifestadas - en orden cronoldgico - por el presunto infractor, agresor o
acpsador que avalarian la denuncia. (Por favor sefialar nombres, lugares, fechas y detalles que
complementen la denuncia). (Si desea puede relatar los hechos en hoja adjunta).

Esta narracion debe considerar: individualizacion de quien o quienes hubieren cometido los actos,
tiempo durante el cual ha sido victima o ha presenciado las acciones que denuncia, individualizacion

de|personas que hubieren presenciado o que tuvieren informacion de lo acontecido (Testigos).

Para el caso de los testigos por favor indicar nombres, lugares, fechas y detalles que complementen
la genuncia.

Ant

ecedentes y documentos que acreditan la denuncia:

Mdrque con una “X” la alternativa que corresponda:

Ni

nguna evidencia especifica

Testigos

orreos electrénicos

C
Fptografias
V

deo

Otros Documentos de
Respaldo

Especificar:

NOMBRE Y FIRMA DEL DENUNCIANTE

FECHA / /
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ANEXO 2

6.1.COMPROMISO DE CONFIDENCIALIDAD DE LOS PARTICIPANES DEL
PROCESO DE DENUNCIA

Yq, en calidad de (receptor) de Denuncias, en

relacion a las denuncias de las que tome conocimiento, asumo los siguientes compromisos:

. Guardar y reservar de la informacién que reciban a lo largo de todo el procedimiento,
brindarle a la misma el caracter de confidencial y mantenerla protegida del acceso de
terceros, con el fin de no permitir su conocimiento o manejo por parte de personas ajenas
al proceso.

. No permitir la copia o reproduccion parcial de los documentos e informacion que le sean

entregados a los que tenga acceso, guardando estricta confidencialidad.

En no cumplimiento del compromiso de confidencialidad, sera considerado como vulneracion a lo

Q
7

igpuesto al Articulo 58 letra k del Estatuto Administrativo para funcionarios Municipales, pudiendo

sef objeto de sanciones administrativas.

E

lag obligaciones que del mismo se derivan

firmante declara conocer en su totalidad del presente compromiso, y que comprende el alcance y

Nombre y Firma




