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Municipalidad de Lebu

INTRODUCCION

El Reglamento Interno de Orden, Higiene y Seguridad (RIOHS), es la herramienta que entrega
la normativa legal vigente para que las organizaciones puedan establecer formalmente las
obligaciones y prohibiciones que deben plasmar sus funcionarios en las actividades diarias,
permitiendo sancionar disciplinariamente a quienes las incumplen.

Este reglamento se debe efectuar por escrito y contener los apartados que se establecen
expresamente en la normativa legal vigente y todos aquellos aspectos que la Municipalidad de
Lebu estime adecuado incorporar (siempre y cuando no contradigan la legislacion existente).

Reglamento interno de Orden, Higiene y Seguridad (Art. 153° del Cddigo del Trabajo): debe
ser confeccionado por toda empresa u organizacién que ocupen normalmente 10 o mas
trabajadores.

Para la confeccion del reglamento se debera considerar los siguientes pasos:

1.- El Reglamento sera sometido a la consideraciéon del Comité Paritario de Higiene y
Seguridad con 15 dias de anticipacion a la fecha en que empiece a regir.

2.- Dentro del plazo indicado, el Comité o los funcionarios, segun proceda, podran formular las
observaciones que les merezca el reglamento.

3.- Las consideraciones aceptadas seran incorporadas al texto, que se entendera modificado
en la parte pertinente. En caso de desacuerdo entre la Municipalidad y los funcionarios o
trabajadores o de reclamaciones de algunas de las partes sobre el contenido del reglamento
o sus modificaciones, decidira el Servicio Nacional de Salud.

4.- Se visara una copia del reglamento interno en la Seremi de Salud y a la Direccion del
Trabajo, entregando una copia de este a cada funcionario. Se debe dejar registro de esta
entrega.

5.- El reglamento tendra una vigencia de un afo, pero se entenderd prorrogado
automaticamente, por periodos iguales, si no ha habido observaciones por parte del
Departamento de Prevencion o del Comité Paritario de Higiene y Seguridad.
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TITULO 1 - REGLAMENTO INTERNO DE ORDEN

PREAMBULO

Se pone en conocimiento de las funcionarias y los funcionarios de la Municipalidad de Lebu el
presente Reglamento de Orden, Higiene y Seguridad en el Trabajo, regidos por el Estatuto
Administrativo para Funcionarios Municipales (Ley 18.883), se dicta en cumplimiento de lo
establecido en el Titulo Il del Cédigo del Trabajo, y en el articulo 67° de la Ley N° 16.744 y el
Reglamento sobre Prevencion de Riesgos (Decreto N° 40).

Los objetivos son:

El &mbito de aplicacion del presente reglamento, es toda la Municipalidad a través de sus
diversas Direcciones, Departamentos y Unidades, en orden a que todos, Directivos, jefes,
funcionarias y funcionarios deben unir sus esfuerzos y aportar toda colaboracién posible con
el fin de lograr los objetivos propuestos basandose en un control estricto de las normas que
regulan las condiciones laborales y de seguridad en el trabajo.

CariTULO I - NORMAS GENERALES

ARTICULO 1°

El presente Reglamento Interno regula los requisitos y las condiciones de ingreso, derechos,
obligaciones, prohibiciones, normas, instrucciones y, en general, las modalidades y
condiciones de trabajo de todos los funcionarios dependientes de la Municipalidad de Lebu,
cualquiera sea el lugar donde presten sus servicios.

ARTICULO 2°

El presente reglamento se entregara por correo electronico una vez iniciadas sus funciones en
el cargo y se dejaré el registro del correo electrénico enviado.

ARTICULO 3°

El presente Reglamento, sera de conocimiento obligatorio y de estricto cumplimiento. Cada
funcionario tendra la obligacién de dar cabal, fiel y estricto cumplimiento a las disposiciones
contenidas en este Reglamento. Por tanto, el funcionario no podra aducir desconocimiento de
las presentes disposiciones reglamentarias.
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CariTULO II - TERMINOLOGIA Y DEFINICIONES

ARTICULO 4°
Para los efectos del presente Reglamento se entendera por:

Accidente del Trabajo: Toda lesion que una persona sufra a causa o con ocasion del
trabajo, y que le produzca incapacidad o muerte (Art. 5° Ley 16.744).

Accidente de Trayecto: Son aquellos sufridos por el trabajador en el trayecto directo de
ida o regreso entre la habitacién y el lugar de trabajo. El accidente del trayecto debera ser
acreditado ante la Asociacién Chilena de Seguridad, mediante parte de Carabineros u otros
medios igualmente fehacientes. (Art. 5° Ley 16.744 y Art. 7° inciso 2° Decreto Supremo N°
101).

Comité Paritario de Higiene y Seguridad: Grupo integrado por tres representantes
patronales y tres representantes laborales, con sus respectivos suplentes, destinados a
preocuparse de los problemas de Seguridad e Higiene, en conformidad con el Decreto
Supremo N° 54 de 1969, del Ministerio del Trabajo y Prevision Social.

Prevencion de Riesgos: Dependencia a cargo de planificar, organizar, asesorar, ejecutar,
supervisar y promover acciones permanentes para evitar accidentes del trabajo y
enfermedades profesionales (Art. 8° Decreto Supremo N° 40 de 1969 del Ministerio del
Trabajo y Prevision Social).

Enfermedad Profesional: Es aquella causada de una manera directa por el ejercicio de la
profesion o el trabajo que realice una persona y que le produzca incapacidad o muerte (Art.
7° Ley 16.744).

Cargo Publico: Es aquel que se contempla en las plantas o como empleos a contrata
en las instituciones sefialadas en el articulo 1°, a través del cual se realiza una funcién
administrativa. Las personas que desempefien cargos de planta podran tener la calidad
de titulares, suplentes o subrogantes.

Funcionario: Toda persona que ejerce un empleo publico regido por el Estatuto
Administrativo de Funcionarios Municipales, Ley N° 18.883. En calidad de planta, contrata,
suplencia y Subrogancia.

Trabajador: Toda persona que, en cualquier caracter, preste servicios, en virtud de un
contrato de trabajo (codigo del trabajo), en la Municipalidad de Lebu, y por los cuales
percibe una remuneracion.

Jefe Directo: La persona que esta a cargo del trabajo que se desarrolla.
Elemento de Proteccion Personal: Todo equipo, aparato o dispositivo especialmente
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proyectado y fabricado para preservar el cuerpo humano, en todo o en parte, de riesgos
especificos de accidentes del trabajo o enfermedades profesionales. Art. 1° Decreto
Supremo N° 173 Ministerio de Salud.

e Normas de Seguridad: Conjunto de reglas obligatorias emanadas de este Reglamento.

e Organismo Administrador del Seguro: Organismo que tiene por fin administrar sin animo
de lucro, el Seguro Social contra Riesgos de Accidentes del Trabajo y Enfermedades
Profesionales, de acuerdo con la Ley N° 16.744.

e Riesgo Profesional: Riesgos a que esta expuesto el funcionario a causa o con ocasion de
la prestacion de sus servicios y que pueden provocarle un accidente o una enfermedad
profesional definidos en los Art. 5°y 6° Ley N° 16.744.

e Teletrabajo: Aquel en que los servicios son prestados mediante la utilizaciéon de medios
tecnoldgicos, informaticos o de telecomunicaciones, o si tales servicios deben reportarse
mediante estos medios.

CariTuLo III - DE LAS CONDICIONES DE INGRESO

ARTICULO 5°

El presente reglamento interno regula los requerimientos, derechos, obligaciones,
prohibiciones, normas, instrucciones y condiciones de trabajo y seguridad para todas las
personas que trabajan en la Municipalidad de Lebu, regidos por:

= Estatuto Administrativo para Funcionarios Municipales (Ley 18.883)
= Cddigo del Trabajo (DFL-1 Ley 20.167/07).

A estos trabajadores también les seran aplicables, en lo que corresponde las siguientes
disposiciones reglamentarias:

= Ley Sobre Accidentes de Trabajo y Enfermedades Profesionales, Ley 16.744.

= Ley Sobre Probidad Administrativa aplicable sobre los Organos de la Administracion del
Estado. (Ley 19.653).

= Trabajos en Régimen de Subcontratacion (Ley 20.123)

Estan exentos de este Reglamento y sus normas, las personas contratadas bajo el sistema
Honorarios. No obstante, la Ley 20.123 que regula en Trabajo en Régimen de Subcontratacion,
es aplicable a personas naturales contratadas bajo el régimen Prestadores de Servicios a
Honorarios.
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La Municipalidad de Lebu exigira a toda persona al ingresar a trabajar en un cargo o funcién
municipal los siguientes requisitos:

a) Ser ciudadano.
b) Haber cumplido con la Ley de Reclutamiento y movilizacién, cuando fuere procedente.
c) Tener salud compatible con el desempefio del cargo.

d) Haber aprobado la educacién basica, 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 u na
calificacion deficiente, o por medida disciplinaria, salvo que hayan transcurrido mas de
cinco afos desde la fecha de expiracion de funciones.

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.

Toda persona que se incorpore a la Municipalidad de Lebu, debera presentar los
antecedentes que se solicitan a continuacion a la Direccion de Recursos Humanos del
municipio.

= Cédula de Identidad.

= Certificado de Antecedentes con no mas de 30 dias de emision.

= Certificado médico que acredite salud compatible con el cargo.

= Certificado de licencia de conducir respectiva, para los casos que se requiera.

» Certificado de ensefianza media, titulo profesional, o técnico profesional.

= Declaracién jurada simple de patrimonio (cuando se solicite)

= Declaracién de intereses y patrimonio (cuando se solicite)

= Demas antecedentes solicitados segun cargo al que se postula.

Requisitos Adicionales para cargos que lo requieran:

a) Licencia de conducir de la clase que se requiera cuando se trate de un cargo de
conductor, conforme a lo dispuesto en la Ley N° 18.290 de Transito y la Ley 18.695.

Para efectos de Pago de Remuneraciones:

a) Certificado de Afiliacion en AFP o IPS (ex INP) vigente y Certificado de Imposiciones
de los ultimos doce meses en caso de haber tenido otro contrato laboral previo.

b) Certificado de Afiliacion en ISAPRE o FONASA.

c) Si estuviera pensionado, fotocopia de ultima liquidacion de pension.
Reglamento interno de orden, higiene y seguridad

Pagina 11 de 82



Municipalidad de Lebu

ARTICULO 8°:

La comprobacion posterior de que para ingresar se hubieren presentado documentos falsos
0 adulterados, sera causal de terminacion inmediata del contrato de trabajo que se hubiere
celebrado.

ARTICULO 9°:

Cada vez que sufran variaciones los antecedentes personales que el funcionario indicé en su
ficha de ingreso, debera comunicarlo en un plazo de 48 horas habiles de ocurrida la
modificacion a la Direccion de Recursos Humanos.

ARTICULO 10°:

Una vez recepcionado los documentos que acrediten el cumplimiento de los requisitos de
ingreso, la Direccién de Recursos Humanos iniciara el proceso de contratacion en la calidad
juridica correspondiente a contar de la fecha autorizada por el Alcalde y enviara a Secretaria
Municipal el Decreto Alcaldicio, para formalizar la contratacién del funcionario, documento que
posteriormente sera enviado a tramite de registro a Contraloria General de la Republica.

ARTICULO 11°:

Las informaciones que deseen obtener las funcionarias y los funcionarios seran solicitadas a
su jefe directo o quien lo subrogue. Si se trata de asuntos relativos a beneficios y tramites
administrativos, deberan ser consultados directamente a la Direccion de Recursos Humanos
para su resolucion.

ARTICULO 12°:

Las personas contratadas a honorarios se regirdn por lar reglas que establezca el respectivo
contrato y no les seran aplicables las disposiciones del Estatuto Administrativo.

CarPiTurLO IV - DE LAS OBLIGACIONES ESPECIFICAS DE LA
DECLARACION DE INTERESES

ARTUCULO 13°:

El Alcalde, concejales, funcionarios directivos, profesionales y técnicos hasta el nivel de Jefe
de Departamento deberan presentar una declaracion de intereses, dentro del plazo de 30 dias
corridos desde la fecha de asuncion del cargo. Esta debera contener la individualizacion de
las actividades profesionales y econémicas en que participe la autoridad o el funcionario.
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CaPITULO V - DE LA DECLARACION DE PATRIMONIO

ARTICULO 14°

Ademas, los funcionarios mencionados en el articulo anterior, deberan presentar dentro del
plazo de 30 dias corridos desde la fecha de asuncion del cargo, una declaracioén de patrimonio,
gue debera contener la individualizacion de los bienes que posee el funcionario hasta el
momento de asumir el cargo.

Cabe destacar que la declaracion de patrimonio se realiza una vez asumido el cargo y deberan
ser declarados cada cuatro afios, salvo en las variaciones de patrimonio que se produzcan
durante el periodo en que se ocupa el cargo respectivo.

CariTuLO VI - DE LAS JORNADAS DE TRABAJO

PARRAFO 1 - NORMAS GENERALES
ARTICULO 15°:

La jornada  ordinaria de trabajo no excedera de cuarenta y cuatro horas semanales,
distribuidas en un horario de lunes a jueves de 08:00 a 13:00 horas — 13:45 a 17:15 horas, y
los dias viernes de 08:00 a 13:00 horas, en la tarde de 13:45 a 16:15 horas. y en el horario que
corresponda a los turnos especiales que se establezcan.

ARTICULO 16°:

La jornada ordinaria diaria de trabajo se dividira en dos partes, dejandose entre ellas el tiempo
de 45 minutos para la colacion no imputable a la jornada.

ARTICULO 17°:

Los dias sabados, domingo y aquellos que la ley declare festivos seran de descanso, salvo
respecto de las actividades desarrolladas por funcionarios del municipio, autorizadas por la
normativa vigente para prestar servicios en esos dias.

ARTICULO 18°:
El funcionario no podra abandonar el lugar de su trabajo sin autorizacién de su jefe directo.
ARTICULO 19°:

De la asistencia del personal a su trabajo y de las horas trabajadas semanalmente, quedara
constancia en reloj biométrico, en el que los funcionarios deberan marcar exacta y diariamente
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las horas de inicio y término de sus funciones. Todo funcionario debera informar por escrito o
por correo electronico a la Direccion de Recursos Humanos (personal@lebu.cl), en un plazo
no superior a 24 horas, la justificacién de no registro horario, ya sea de entrada o de salida, de
lo contrario se procedera a descontar las horas o dias no trabajados y las inasistencias
injustificadas.

PARRAFO 2 — DE LAS HORAS EXTRAORDINARIAS

ARTICULO 20°

Son horas extraordinarias de trabajo las que excedan de la jornada semanal establecida en el
articulo 15° de este Reglamento o de las pactadas contractualmente, y las trabajadas en dias
domingos y festivos o en el dia de descanso semanal.

No se podra realizar horas extraordinarias sin que conste la autorizacién por escrito del Alcalde
y la resolucion por Decreto Alcaldicio que autoriza las horas.

Las planillas de horas extras realizadas en el mes calendario, serén recepcionadas hasta los
primeros 5 dias del mes, después de esa fecha se considerara fuera de plazo por lo que no ira
en el proceso de remuneraciones y seran consideradas en el siguiente mes. Este proceso es
personal, por lo que no correspondera que un tercero realice el tramite.

CariTuLo VII — DE LOS ACCIDENTES

ARTICULO 21°

Todo funcionario municipal que sufra un accidente de trabajo o de trayecto, por leve que sea
la lesion, debe dar cuenta del hecho a su Jefe Directo o quien lo reemplace en esos momentos,
por sus propios medios o0 a través de terceros; al no hacerlo, se expone a perder las
prestaciones que otorga la Ley N° 16.744. La lesion debe ser informada a mas tardar el dia
hébil siguiente de ocurrida.

ARTICULO 22°

Si un funcionario sufre un Accidente de Trayecto en el recorrido directo entre la habitacion y
su lugar de trabajo y viceversa, debera acreditar el accidente mediante el correspondiente
parte de Carabineros u otro medio igualmente fehaciente, como un certificado de atencion
primaria.

ARTICULO 23°
Ante un accidente de trabajo que se produzca en los recintos municipales, es responsabilidad
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del Jefe Directo o quien corresponda, realizar las siguientes acciones:

a) Si el Jefe Directo o quien lo subrogue recibe el aviso de una lesion, leve, mediana o
grave de un funcionario a causa de un accidente de trabajo, este debe dar aviso de
inmediato a la Direccion de Recursos Humanos, para su derivacion al Centro Asistencial
de la ACHS, previa elaboracion de la DIAT, con lo cual puede hacer uso del beneficio.

Si por causa del accidente, se ve comprometida la integridad fisica o la vida del
funcionario, éste debera ser trasladado en ambulancia al centro asistencial mas
cercano.

La Direccion de Recursos Humanos a través de la Unidad de Prevencion de Riesgos,
ante los casos sefialados gestionara la atencion del o los accidentados con la
Mutualidad respectiva.

b) En los casos respectivos mencionados anteriormente, el jefe Directo o quien lo
subrogue debera presentar a la Direccion de Recursos Humanos un Informe de
Investigacion de Accidentes en el breve plazo de 48 horas de ocurrido el accidente.

ARTICULO 24°

Todo funcionario esta obligado a colaborar en la Investigacién de Accidentes del Trabajo que
pudiera sufrir éste u otro funcionario de la Municipalidad. Todo funcionario que haya sufrido un
Accidente del trabajo y que sea sometido a tratamiento médico, antes de reingresar al trabajo,
debera presentar a la Direccion de Recursos Humanos el Certificado de Alta otorgado por la
Mutualidad.

ARTICULO 25°

El Jefe de cada dependencia, con la colaboracion de los funcionarios bajo su
dependencia, velara por el cuidado y mantenimiento de sus recintos o areas de trabajo para
gue se cumpla el orden y aseo general, a su vez que, las vias de circulacién sean expeditas,
que los servicios higiénicos estén limpios y en buen estado, que la instalacién eléctrica esté en
condiciones seguras , y que los equipos de proteccion contra incendios estén a la vista, limpios,
revisados, sin alteraciones ni elementos que tapen la visual, no obstante la obligacién que
asiste a todos los funcionarios que laboran en el recinto, de comunicar a su Jefe Directo, y la
responsabilidad que tiene cada funcionario de mantener en perfecta condiciones su lugar de
trabajo.

CapiTuro VIII - DE LOS VEHICULOS Y SU CONDUCCION.

ARTICULO 26°

Reglamento interno de orden, higiene y seguridad

Pagina 15 de 82



Municipalidad de Lebu

Los vehiculos municipales solo podran ser usados para el cumplimiento del cometido
especifico de la funcion municipal, prohibiéndose su uso en cualquier otro servicio ajeno a
éste. Los vehiculos de propiedad municipal no podran ser empleados en intereses particulares
de los funcionarios.

ARTICULO 27°

Ser& obligacién de cada conductor o cualquier funcionario que por alguna eventualidad deba
conducir algun vehiculo municipal, contar con Pd6liza de Fidelidad Funcionaria y/o de Conductor
y estar en posesion de la licencia de conducir que lo habilite para conducir el vehiculo que se
le asigne.

ARTICULO 28°

Se prohibe la circulaciéon de los vehiculos municipales por parte de conductores sin caucion
rendida, sin licencia o licencia de conducir vencida.

ARTICULO 29°

Se prohibe a los conductores municipales salir fuera de la comuna sin la debida autorizacion
del Encargado de Movilizacién. Sin perjuicio de esto debera solicitar cometido funcionario para
las actividades inherentes al cargo que los obliguen a desplazarse fuera de la comuna. Implica
goce de remuneraciones con derecho a viatico.

ARTICULO 30°

Serd la Direccién de Recursos Humanos la encargada de tramitar el cometido funcionario y
responsable de la cancelacién del viatico correspondiente.

ARTICULO 31°

Sera obligacion de cada conductor mantener debidamente aseado, tanto el interior como
exterior del vehiculo, al término de cada jornada.

ARTICULO 32°

Sera responsabilidad de cada conductor informar al Encargado de Movilizacion y al Director
de Servicios Generales, cualquier desperfecto mecanico, eléctrico u otro que presente el
vehiculo como consecuencia del propio uso. Esta informacion se realizar4 por correo
electronico para dejar registro de la solicitud realizada al Encargado de Movilizacion, quien
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determinara las medidas necesarias para el traslado o reparacion del vehiculo.

ARTICULO 33°

Sera responsabilidad de cada conductor revisar la documentacion del vehiculo designado, que
se encuentre al dia la revision técnica, permiso de circulacion del vehiculo y extintor, avisando
con al menos 30 dias habiles con anterioridad a la fecha de vencimiento.

ARTICULO 34°

Ser& obligatorio de todos los vehiculos municipales que salgan a terreno contar con los
siguientes elementos de seguridad:

a) Equipo de extincidn de incendios.
b)  Botiquin de primeros auxilios.
c) Demas elementos que exijala Ley.

ARTICULO 35°

Sera responsabilidad del Encargado de Movilizacién y del conductor, verificar que, al momento
de salida a terreno, el vehiculo cuente con todos los elementos de seguridad, documentacion
del vehiculo y respectiva licencia de conducir vigente acorde con el vehiculo que utilizara.

El conductor del vehiculo debera cumplir cabalmente con las normas de transito vigentes.

CariTuLO VII - DE LAS OBLIGACIONES GENERALES

ARTICULO 36°

Seran especialmente obligaciones del funcionario, respetar y cumplir las obligaciones de orden
gue se sefialan a continuacion:
a) Desempefiar personalmente las funciones del cargo en forma regular y continua, sin
perjuicio de las normas sobre delegacion.

b) Orientar el desarrollo de sus funciones al cumplimiento de los objetivos de las Institucion
y a la mejor prestacion de los servicios que a esta correspondan.

c) Realizar sus labores con esmero, cortesia, dedicacion y eficiencia, contribuyendo
a materializar los objetivos de la Municipalidad.

d) Cumplir la jornada de trabajo y realizar los trabajos extraordinarios que ordene el
superior jerarquico.

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

f) Obedecer las érdenes impartidas por el superior jerarquico.
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Observar estrictamente el principio de probidad administrativa regulado por la Ley
18.575 y demas disposiciones especiales.

Guardar secreto en los asuntos que revistan el caracter de reservados.

Observar una vida social acorde con la dignidad del cargo.

Proporcionar con fidelidad y precision los datos que la Institucion le requiera, relativo a
situaciones personales o de familia, cuando ello sea de interés por la Administracion,
debiendo esta guardar debida reserva de los mismos.

Denunciar ante el Ministerio Publico, o ante la Policia sino hubiere Fiscalia en la
comuna, con la debida prontitud, los crimenes o simple delitos, y al Alcalde los hechos
de caracter irregular de que tome conocimiento en el ejercicio de su cargo.

Rendir flanza cuando en razon de su cargo tenga la administracion y custodia de fondos
o bienes, de conformidad con la Ley Organica Constitucional de la Contraloria General
de la Republica.

ARTICULO 37°:
Se sefala como obligaciones adicionales las siguientes:

a)
b)

c)

d)

f)

9)

h)

Dar aviso a su jefe directo, de su ausencia por causa injustificada, al comienzo de la
jornada.

Atender al publico y/o usuarios, en forma deferente y atenta, actuando ademas con
prontitud y eficiencia en lo que corresponda.

Presentarse al iniciar su jornada de trabajo y permanecer durante la jornada laboral
correctamente vestido, en forma limpia y ordenada, cuidando su aseo y presentacion
personal.

Velar en todo momento por los intereses e imagen del municipio, evitando perdidas,
deterioros, gastos innecesarios y cualquier situacibn que pudiere implicar un
cuestionamiento a la imagen municipal o perjuicio de los intereses del mismo.

Efectuar los reemplazos que disponga el municipio de acuerdo a las instrucciones de
su jefe.

En caso de ser reemplazado por otro funcionario, instruir adecuadamente acerca de los
deberes y obligaciones propios del cargo, haciendo entrega oficial de todos los recursos
necesarios para desempafar en forma Optima las funciones del cargo.

Asimismo, deberd realizar todas las acciones tendientes al cumplimiento de los
requisitos, para ejercer su actividad, haya impuesto o imponga la autoridad competente.
Cada funcionario con acceso a terminales de computacion del Sistema Informético de
la Municipalidad, dispondra de una clave secreta o password, de caracter personal e
intransferible. El funcionario esta obligado a no revelar a otros funcionarios o terceros
bajo ningun concepto y mantenerla en la mas absoluta confidencialidad.

Toda persona que ejerza un cargo municipal, independiente de la normativa con la cual
sea contratado, debera dar estricto cumplimiento al principio de probidad administrativa,
gue consiste en observar una conducta funcionaria intachable y un desempefio honesto
y leal de la funcién o cargo, con preeminencia del interés general sobre el particular.
Esto exige al empleo una gestion eficiente y eficaz. Lo que implica tomar decisiones en
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forma imparcial y razonable, ser recto en la ejecucion de normas, planes, programas y
acciones; integridad ética y profesional de la administracion de los recursos publicos
gue se gestionan, cumplir estrictamente sus funciones legales, y transparencia en la
forma en la informacion administrativa.

ARTICULO 38°:
Todo funcionario tendra las siguientes obligaciones de Higiene y Seguridad:

a)

b)

Dar aviso a su Jefe Directo y/o superiores de toda anormalidad que observe en las
instalaciones, maquinarias, vehiculos, herramientas, etc., que presenten un riesgo
potencial de accidentes.

Conocer exactamente la ubicacion, tipo y operatividad de los extintores de incendio del
sector en el cual labora y dar alarma respectiva avisando en voz alta al personal que se
encontrase en el lugar de trabajo, en caso de ver que se ha iniciado un incendio o estime
en peligro de producirse.

Todo funcionario estara obligado a dar cuenta en el acto a su Jefe Directo, cuando no
sepa usar el equipo de proteccidn personal o si este se encuentra en malas condiciones.
Los jefes inmediatos son directamente responsables en la supervisién y control del uso
oportuno y correcto de la ropa de trabajo o implementos de proteccién personal.

Todo funcionario debera velar por el buen funcionamiento de dispositivos o equipos de
seguridad que se hayan instalado para su proteccion.

Ademas, debera observar y cumplir las recomendaciones de los afiches, letreros o
sefalizaciones de seguridad que estén instaladas en los diferentes recintos de la
municipalidad.

CariTuLo VIII - DE LAS PROHIBICIONES

ARTICULO 39°:

De las Prohibiciones segun Articulo 82 del Estatuto Administrativo para Funcionarios
Municipales, Ley N° 18.883.

a)

b)

c)

d)

Ejercer facultades, atribuciones o representacion de las que no esté legalmente
investido, o no le hayan sido delegadas.

Intervenir, en razoén de sus funciones, en asuntos que tengan interés él, su cényuge,
sus parientes consanguineos hasta el tercer grado inclusive o por afinidad hasta el
segundo grado, y las personas ligadas a €l por adopcion.

Actuar en juicio ejerciendo acciones civiles contra de los intereses del Estado o de las
Instituciones que de él formen parte, salvo que se trate de un derecho que atafa
directamente al funcionario, a su conyuge o a sus parientes hasta el tercer grado de
consanguinidad o por afinidad hasta el segundo grado y las personas ligadas a él por
adopcion.

Intervenir ante los tribunales de justicia como parte, testigo o perito, respecto de hechos
de que hubiere tomado conocimiento en el ejercicio de sus funciones, o declarar en

Reglamento interno de orden, higiene y seguridad

Pagina 19 de 82



f)
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h)

)

k)
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juicio en que tenga interés el Estado o sus organismos, sin previa comunicacion a su
superior jerarquico.

Someter a tramitacion innecesaria o dilacion los asuntos entregados a su conocimiento
o resolucidén, 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 la jornada de trabajo o utilizar personal, material
o informacion reservada o confidencial del organismo para fines ajenos a los
institucionales.

Realizar cualquier actividad politica dentro de la Administracion del Estado o usar su
autoridad, cargo o bienes de la institucion para fines ajenos a sus funciones.

Organizar o pertenecer a Sindicatos en el ambito de la Administracion del Estado; dirigir,
promover o participar en huelgas, interrupcion 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 6rganos de la Administracion del Estado.

Atentar contra los bienes de la institucién, cometer actos que produzcan la destruccion
de materiales, instrumentos o productos de trabajo o disminuyan su valor o causen su
deterioro.

Incitar a destruir, inutilizar o interrumpir instalaciones publicas o privadas, o participar
en hechos que las dafien.

ARTICULO 40°:
De las Prohibiciones especificas:

a)
b)
c)

d)

e)

f)
9)

h)
)

Agredir de hecho o de palabra a Jefes directos o indirectos, compafieros de labor o
provocar y alentar rifias entre ellos.

Efectuar comercio dentro del lugar de trabajo.

Efectuar gastos a nombre o en representacion de la municipalidad, sin la debida
autorizacion y conforme a la delegacion de facultades que posee el cargo que el
funcionario ocupa.

Negarse a proporcionar informacion a las autoridades de la Municipalidad, al Comité
Paritario o a la mutualidad correspondiente, relativa a determinadas condiciones de
trabajo y/o de su seguridad o en relacion a accidentes ocurridos.

Dormir o preparar alimentos en el lugar de trabajo.

Romper, rayar o destruir avisos, carteles, afiches, instrucciones, reglamentos acerca de
las normas de orden, higiene y seguridad.

Apropiarse o usar elementos de proteccion personal asignado a otro compafiero de
trabajo.

Correr imprudentemente en pasillos, oficinas y escaleras.

Lanzar objetos de cualquier naturaleza, aunque estos no sean dirigidos a alguna
persona.
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Desordenar, jugar, empujarse, refiir o discutir dentro de las dependencias del municipio
a cualquier hora.

ARTICULO 41°

El incumplimiento de alguna de las obligaciones o prohibiciones que se sefialan en este
Reglamento, seran causales de Investigacion Sumaria 0 Sumario Administrativo.

ARTICULO 42°
El funcionario estara afecto a las siguientes prohibiciones de Higiene y Seguridad:

a)

b)
c)
d)
e)

f)
9)

h)
)

)
k)

1)

Ingresar al lugar de trabajo o trabajar bajo los efectos del alcohol o drogas,
prohibiéndose terminantemente entrar bebidas alcohdlicas o drogas con el propésito de
consumirlas o entregarlas a terceros.

Fumar en recintos que esté expresamente prohibido. Sin embargo, se podra fumar en
patios o espacios al aire libre de acuerdo a lo indicado en la Ley N° 20.105.

Dar solucién personalmente a lesiones que hayan sufrido en un accidente de trabajo o
de trayecto, asi como permitir que personas no capacitadas los hagan.

Trabajar sin el debido equipo de seguridad o sin la ropa de trabajo que el municipio
proporciona.

Reemplazar sin autorizacién a otro trabajador en actividades o trabajos para los que no
ha sido capacitado.

Trabajar y/o intervenir en instalaciones energizadas sin autorizacion.

Viajar en vehiculos o trasladarse en maquinaria que no estén disefiadas y habilitadas
especialmente para el transporte de personas.

Esmerilar o soldar sin equipo de protecciéon personal.

Efectuar cualquier reparacion, limpieza o carga de combustible, estando en
funcionamiento la maquina o el motor.

Dejar sin vigilancia una maquina funcionando.

Usar vestimentas inadecuadas o sueltas cuando se trabaje con equipos o partes
moéviles sin proteccion.

Usar calzado inadecuado que pueda producir resbalones o torceduras.

m) Trabajar en altura, conducir vehiculos motorizados padeciendo de: vértigo, mareos o

epilepsia; realizar trabajos que exigen esfuerzo fisico, padeciendo insuficiencia cardiaca
o hernia, trabajar en ambientes contaminados padeciendo de una enfermedad a las vias
respiratorias; ambientes ruidosos padeciendo de sordera profesional y otros, o de
ejecutar trabajos o acciones similares sin estar capacitado o autorizado.

CariTULO IX - DE LAS REMUNERACIONES

ARTICULO 43°

Las remuneraciones se devengaran desde el dia en que el funcionario asuma sus funciones y
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se pagaran meses completos considerando la fecha de pago establecida en el calendario anual
de pago de la Municipalidad, establecido por la Direccion de Recursos Humanos.

ARTICULO 44°:

El pago de bienios se otorgara a los funcionarios por cada dos (2) afios efectivos en un mismo
grado, con un tope de 15, el que se devengara automaticamente desde el primer dia del mes
siguiente a aquel que en que se hubiera cumplido el plazo establecido.

CariTtuLo X — DE LOS FERIADOS, PERMISOS ADMINISTRATIVOS,
PERMISOS SIN GOCE DE SUELDO

ARTICULO 45°

Las solicitudes de permisos debidamente sancionadas y firmadas por las jefaturas pertinentes,
deberan ser presentados en la Direccién de Recursos Humanos con cuarenta y ocho (48)
horas antes de hacer uso de dicho beneficio, debiendo el funcionario asegurarse del curso y
autorizacion de su solicitud antes de hacer uso de ellas.

ARTICULO 46°:

El feriado legal corresponde a cada afio calendario y rige para todos los funcionarios, por lo
tanto, para efectos de feriados progresivos la cantidad de dias sera la siguiente:

e Quince (15) dias habiles, los funcionarios con menos de 15 afios de servicio.
e Veinte (20) dias hébiles, los funcionarios con 15y menos de 20 afios de servicio.
e Veinticinco (25) dias héabiles, los funcionarios con 20 0 mas afos de servicio.

Se computaran los afios trabajados como dependiente, vale decir con empleador e
imposiciones, ya sea en el sector publico o privado. Por lo tanto, es deber de todo funcionario
presentar un certificado de feriado progresivo que acredite el tiempo trabajado como
dependiente, que no corresponda a la antigledad municipal, otorgado por la AFP, en la
Direccién de Recursos Humanos, unidad que determinara antigiiedad laboral y lo registrara.

ARTICULO 47°:

El funcionario que ingrese a la municipalidad no tendra derecho a hacer uso de feriado en tanto
no haya cumplido efectivamente un afio de servicio.

Los funcionarios de planta y contrata podran solicitar hacer uso del feriado en forma

fraccionada, pero una de las fracciones no podra ser inferior a diez dias. La autoridad
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correspondiente autorizara dicho fraccionamiento de acuerdo a las necesidades del servicio.
ARTICULO 48°:

El funcionario municipal, podra solicitar permiso sin goce de remuneraciones por motivos
particulares, hasta por tres meses en un afo calendario, ya sean continuos o fraccionados,
previa autorizacion del Director correspondiente y visacion del Alcalde.

CariTULO XI - DE LAS LICENCIAS, DE LA MATERNIDAD Y PERMISOS EN
GENERAL

PARRAFO 1 - DE LAS LICENCIAS
ARTICULO 49°

Se entiende por licencia médica el derecho que tiene el funcionario de ausentarse o reducir su
jornada de trabajo durante un determinado lapso, con el fin de atender al restablecimiento de
su salud. Durante su vigencia el funcionario continia gozando del total de sus remuneraciones.

ARTICULO 50°

El funcionario que por enfermedad estuviere imposibilitado para concurrir a su trabajo, estara
obligado a hacer llegar la respectiva licencia médica a la Direccién de Recursos Humanos,
dentro de los 3 dias siguientes al inicio de la licencia para los funcionarios regidos por el
Estatuto Administrativo, y dentro de 2 dias a los trabajadores regidos por el Codigo del Trabajo
y Honorarios.

ARTICULO 51°

En caso de rechazo o de modificacion de una licencia médica por parte de la Instituciéon de
Salud respectiva, el funcionario o sus cargas familiares podran recurrir ante la Comisiéon de
Medicina Preventiva e Invalidez del Servicio de Salud (COMPIN). EI mismo derecho les asiste
en caso que considere que el monto del subsidio por licencia médica es inferior al minimo legal
establecido.

Las licencias médicas seran tramitadas por la Direccion de Recursos Humanos en la respectiva
ISAPRE o COMPIN, obteniéndose un documento de recepcion que servird para el cobro del
subsidio que deberan ser cancelados por la Institucion correspondiente. En el caso del
personal contratado a Honorarios deberan tramitar personalmente su licencia médica.
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ARTICULO 52°:

La declaracion de salud irrecuperable de los funcionarios sera resuelta por la Comision Médica
competente de cada ISAPRE o al COMPIN segun corresponda. Segun articulo 112 del
Estatuto Administrativo de Funcionarios Municipales.

ARTICULO 53°
Se distinguen las siguientes clases de licencias:

Licencia por Enfermedad: El funcionario que por enfermedad estuviere imposibilitado para
concurrir a su trabajo, estara obligado a dar aviso a la Municipalidad, por si 0 por medio de un
tercero, dentro del primer dia habil siguiente de sobrevenida la enfermedad, salvo fuerza mayor
acreditada que haya impedido dar el aviso oportunamente. De conformidad al Decreto
Supremo N° 3 de 1984, del Ministerio de Salud y la Ley N° 20.585.

Ademas del aviso, el funcionario afectado por una enfermedad comun debera certificar la
veracidad de lo comunicado mediante la correspondiente licencia médica extendida por
profesional competente. Esta podra ser electronica, que en tales circunstancias llegara en
forma virtual a la Municipalidad, o manual, en cuyo caso el formulario debera ser ingresado en
Oficina de Partes y posteriormente derivado a la Direccion de Recursos Humanos dentro del
plazo de tres dias habiles contados desde la fecha de iniciacion del reposo. Mientras dure la
licencia, el funcionario no podra reintegrarse a su trabajo.

Licencia por Maternidad: Las mujeres tendran derecho a una licencia de maternidad que
cubrird un periodo que se iniciara seis semanas antes del parto y terminara doce semanas
después de este, con derecho a un subsidio que sera de cargo del organismo de seguridad
social a que este afiliado.

El plazo anterior podra aumentarse o variar por causas de enfermedad debidamente
comprobadas, en conformidad a la legislacion vigente. Con todo, la funcionaria debera
comprobar su estado de embarazo con certificado médico o de matrona.

Licencia por enfermedad grave de un hijo menor de 1 afio de edad: En estos casos la
madre trabajadora tendra derecho a un permiso y subsidio por el periodo que el Servicio que
tenga a cargo la atencién medica del menor determine, previa acreditacion mediante certificado
meédico otorgado o ratificado por dicho Servicio.

Cuando ambos padres sean trabajadores, cualquiera de ellos y a eleccion de la madre, podra
gozar del permiso y subsidio referidos. Con todo, gozara de ellos el padre, cuando la madre
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hubiere fallecido o el tuviere la tuicién del menor por sentencia judicial.

Tendra también derecho a este permiso y subsidio, la funcionaria o el funcionario que tenga a
su cuidado un menor de edad inferior a un afo, respecto de quien se le haya otorgado
judicialmente la tuicion o el cuidado personal de menor como medida de proteccién. Este
derecho se extendera al cdnyuge, en los mismos términos sefialados en el inciso anterior. De
conformidad al Art. 199 y Art. 207 bis del Cddigo del Trabajo, Art. 1y 185 Ley N° 18.620, Art.
2 N°5 Ley N°19.250 y Art. 41 v) Ley 20830.

PARRAFO 2 - DE LA MATERNIDAD
ARTICULO 54°

Las madres deberan solicitar a través de la Direccion de Recursos Humanos, la autorizacion
por escrito al Alcalde, para hacer uso del horario de alimentacion de sus hijos, que se les sera
otorgado mediante Decreto Alcaldicio. El permiso de lactancia es de una hora diaria, que se
podra dividir en dos porciones de media hora cada una y constituye un derecho irrenunciable.

ARTICULO 55°

Las madres que tengan hijos menores de dos afios, tendran derecho a disponer, para los
efectos de dar alimentos a sus hijos, de a lo menos, una hora al dia, la que se considerara
como efectivamente trabajada para efectos de las remuneraciones. Este derecho podra
ejercerse tras llegar a un acuerdo con el empleador respecto al horario.

PARRAFO 3 - DE LOS PERMISOS
ARTICULO 56°

Permiso Postnatal Parental:

Las funcionarias tendran derecho a un permiso parental de doce semanas a continuacion del
periodo postnatal, durante el cual recibiran un subsidio cuya base de calculo sera la misma del
subsidio por descanso de maternidad, Con todo, la funcionaria podra reincorporarse a sus
labores, una vez terminado el permiso postnatal, por media jornada ordinaria, en cuyo caso el
permiso postnatal parental se extendera a dieciocho semanas.

Cuando la madre hubiere fallecido o el padre tuviere el cuidado personal del menor por
sentencia judicial, le correspondera a este el permiso y subsidio establecidos.

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

Permiso Postnatal Paternal:

El padre tendra derecho a un permiso pagado de cinco dias en caso de nacimiento de un hijo,
el que podra utilizar a su eleccion desde el momento del parto, y en este caso sera de forma
continua excluyendo el descanso semanal, o distribuirlo dentro del primer mes desde la fecha
de nacimiento. Este permiso también se otorgara al padre o la madre que se le conceda la
adopcién de un hijo, y se contara a partir de la notificacion de la resolucion que otorgue el
cuidado personal o acoja la adopcion del menor, de acuerdo a los Art. 19y 24 Ley N° 19.620.

Permiso por un accidente grave o de una enfermedad grave, aguda y con riesgo de
muerte de un nifio o nifla mayor de un afio y menor de dieciocho afios:

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

Cuando el cuidado personal del nifio o nifia lo tenga un tercero distinto del padre o la madre,
otorgado por resolucion judicial, s6lo éste podra hacer uso del permiso, en los mismos términos
que el padre o la madre. En conformidad al Art. 199 bis del Cédigo Sanitario y la Ley 21.063.

ARTICULO 57°
Matrimonio o acuerdo de unién civil, de conformidad con lo previsto en la ley N° 20.830,

todo funcionario tendra derecho a cinco dias hébiles continuos de permiso pagado, adicional
al feriado anual, independientemente del tiempo de servicio.

Este permiso se podra utilizar, a eleccion del funcionario, en el dia del matrimonio o del acuerdo
de union civil y en los dias inmediatamente anteriores o posteriores al de su celebracion.

El funcionario debera dar aviso a la Direccion de Recursos Humanos con treinta dias de
anticipacion y presentar dentro de los treinta dias siguientes a la celebracion el respectivo
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certificado de matrimonio o de acuerdo de unién civil del Servicio de Registro Civil e
Identificacion.

ARTICULO 58°

Permiso por fallecimiento de un hijo, del conyuge o conviviente civil, hermano, padre o
madre.

Respecto a los permisos por fallecimiento, en el caso de muerte de un hijo el funcionario/a
tendra derecho a diez dias corridos de permiso pagado, asi como en el de muerte del conyuge
o conviviente civil, todo funcionario tendra derecho a siete dias corridos de permiso pagado,
adicional al feriado anual, independientemente del tiempo de servicio. Igual permiso se aplicara
por siete dias habiles en el caso de muerte de un hijo en periodo de gestacion, y cuatro dias
habiles en caso de muerte de un hermano, del padre o de la madre del funcionario. Estos
permisos deberan hacerse efectivos a partir del dia del respectivo fallecimiento.

ARTICULO 59°
Permiso para la realizacion de examenes médicos preventivos

Para los trabajadores y las trabajadoras contratadas por el Codigo del Trabajo, tendran
derecho a medio dia de permiso, una vez al afio durante la vigencia de la relacion laboral, para
someterse a los examenes de mamografia y prostata, respectivamente, pudiendo incluir otras
prestaciones de medicina preventiva, tales como el examen de Papanicolau, en las
instituciones de salud publicas o privadas que corresponda. En el caso de los contratos
celebrados por un plazo fijo, este derecho podra ejercerse a partir de los treinta dias de
celebrado el contrato de trabajo, y en cualquier momento durante la vigencia de éste.

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

Para el ejercicio de este derecho, las y los trabajadores deberan dar aviso a su respectiva
jefatura solicitando el permiso correspondiente, con una semana de anticipacién a la
realizacion de los examenes.

Este articulo aplica so6lo para trabajadores del Cédigo del Trabajo. Para los funcionarios y
funcionarias no contratados por este Cédigo, deberan solicitar dia 0 medio dia de permiso
administrativo.
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ARTICULO 60°
Permiso para miembros de Cuerpo de Bomberos

Los funcionarios que se desempefien adicionalmente como voluntarios del Cuerpo de
Bomberos estaran facultados para acudir a llamados de emergencia ante accidentes,
incendios u otros siniestros que ocurran durante su jornada laboral. El tiempo que estos
funcionarios destinen a la atencion de estas emergencias sera considerado como trabajado
para todos los efectos legales, de acuerdo al Art. 66 ter del Cédigo del Trabajo y Art. Unico Ley
N° 20.907.

El empleador no podra, en ningun caso, calificar esta salida como intempestiva e injustificada
para configurar la causal de abandono de trabajo establecida en el Art. 160, nimero 4, letra
a), del Cdédigo del Trabajo. La Municipalidad de Lebu podra solicitar a la Comandancia de
Bomberos respectiva la acreditacion de la circunstancia sefialada en este articulo.

CariTuLo XII - DE LA IGUALDAD DE OPORTUNIDADES DE FUNCIONARIOS
CON DISCAPACIDAD

ARTICULO 61°

Con el fin de garantizar el derecho a la igualdad de oportunidades de los funcionarios con
discapacidad se establecen medidas contra la discriminacién, que consisten en realizar ajustes
necesarios en las normas pertinentes a las diversas funciones que se desarrollan en la
Municipalidad de Lebu y en la prevencion de conductas de acoso.

Se entiende por ajustes necesarios 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
practica, y sin que suponga una carga desproporcionada, faciliten la accesibilidad o
participacion de una persona con discapacidad en igualdad de condiciones que el resto de los
funcionarios de la Municipalidad de Lebu.

Por su parte, para los efectos de este articulo se entiende por conducta de acoso, es toda
aquella relacionada con la discapacidad de una persona, que tenga como consecuencia
atentar contra su dignidad o crear un entorno intimidatorio, hostil, degradante, humillante u
ofensivo. Para estos efectos, se entendera como funcionario con discapacidad aquél que
teniendo una o mas deficiencias fisicas, mentales, sea por causa psiquica o intelectual o
sensorial, de caracter temporal o permanente, al interactuar con diversas barreras presentes
en el entorno ve impedida o restringida su participacion plena y efectiva en la sociedad, en
igualdad de condiciones con las demas.
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ARTICULO 62°

Las entidades de 100 o mas trabajadores deberan contratar o mantener contratados, segun
corresponda, al menos el 1% de personas con discapacidad o que sean asignatarias de una
pension de invalidez de cualquier régimen previsional, en relacion al total de sus funcionarios.
Las personas con discapacidad deberan contar con la calificacion y certificacion sefialadas en
el Art. 13 de la Ley N° 20.422.

CariTULO XIII — DEL CESE DE FUNCIONES

ARTICULO 63°:
El funcionario municipal cesara en el cargo por las siguientes causales:

a) Aceptacion de renuncia.

b) Obtencion de jubilacidn, pension o renta vitalicia en un régimen provisional, en relaciéon
al respectivo cargo.

c) Declaracion de vacancia por los siguientes motivos:

= Declaracién de salud irrecuperable o incompatible con el desempefio del cargo.
= Perdida sobreviniente de algunos de los requisitos de ingreso al municipio.

= Calificacién en lista 4 de eliminacion por una vez o en lista 3 condicional, dos
afos consecutivos.

d) Destitucion, la que se aplicara siempre como medida disciplinaria en los siguientes
casos:

La medida disciplinaria de destitucién procedera solo cuando los hechos constitutivos

de la infraccion vulneren gravemente el principio de probidad administrativa, y en los
siguientes casos:

= Ausentarse de la Municipalidad por mas de tres dias consecutivos, sin causa
justificada.

= Infringir las disposiciones de las letras i), j), k) del articulo 82° de la Ley 18.883.

= Condena por crimen o simple delito, y

* En los demas casos contemplados en el Estatuto Administrativo para
Funcionarios Municipales o en las leyes especiales.

= Supresion del empleo.

= Fallecimiento.

CaPiTULO XIV - DE LAS SANCIONES POR INCUMPLIMIENTO DE LAS
NORMAS DE ORDEN, DE LA RESPONSABILIDAD FUNCIONARIA.

Reglamento interno de orden, higiene y seguridad

Pagina 29 de 82



Municipalidad de Lebu

ARTICULO 64°

El funcionario que infringiere las normas, obligaciones y prohibiciones de este Reglamento
podra ser objeto de Anotaciones de Demeérito en su hoja de vida o sanciones disciplinarias que
se deriven de la investigacion sumaria o del sumario administrativo que se realice, de acuerdo
a la gravedad del hecho.

La anotacion de Demérito debera ser puesta por el Jefe Directo, previa notificacion al afectado
y enviando copia a la Direccion de Recursos Humanos para su registro en la hoja de vida del
funcionario, antes de concluido el periodo de calificaciones correspondientes.

ARTICULO 65°

El afectado con una medida disciplinaria por causa de un sumario administrativo podra
interponer un recurso de reposicién ante el Alcalde, en un plazo de cinco dias habiles a contar
de la fecha de notificacion. Dicho recurso sera resuelto por el Alcalde, en un plazo de cinco
dias habiles a contar de la fecha de presentacion de este recurso. El plazo para presentar
descargos cuando se trate de una investigacion sumaria sera de dos dias habiles.

PARRAFO 2 - DE LA DENUNCIA, INVESTIGACION Y SANCION DEL ACOSO SEXUAL
ARTICULO 66°

Se entendera por acoso sexual el que una persona realice en forma indebida, por cualquier
medio, requerimientos de caracter sexual, no consentidos por quien los recibe y que amenacen
o perjudiguen su situacién laboral o sus oportunidades en el empleo. De conformidad al Art. 2
del Cddigo del Trabajo, Art. 1y 2 Ley N° 18.620, Art. 1° N° 1 a) Ley N° 20.005 y Art. 1 N° 1 Ley
N° 20.607.

Las conductas de acoso sexual pueden presentarse tanto entre superior y subordinado (y
viceversa), como entre pares. Su manifestacion puede producirse por diversas vias, entre ellas
el correo electronico, cartas, mensajes, llamados telefénicos, regalos, tarjetas, y otras
manifestaciones que impliquen una conducta sexual no deseada por la persona afectada que
atente contra su dignidad.

Asimismo, constituye acoso sexual el uso de términos de naturaleza o connotacion sexual
(escritos o verbales), insinuaciones sexuales, proposiciones sexuales, gestos obscenos que
resulten insoportables, hostiles, humillantes u ofensivos, acercamientos corporales, roces u
otras conductas fisicas de naturaleza sexual que resulten ofensivas y no deseadas por la
persona afectada. El trato ofensivo u hostil por el rechazo de las conductas anteriormente
sefialadas también es constitutivo de acoso sexual.
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En la Municipalidad de Lebu seran consideradas, entre otras, como conductas
constitutivas de acoso sexual las siguientes

= Contacto fisico no deseado, tales como: roces en el cuerpo de otro funcionario/a,
palmadas en el cuerpo, etc.

= Conducta verbal no deseada, tales como: insinuaciones de indole sexual molestas,
proposiciones o presion para la actividad sexual, insistencia para una actividad social
fuera del lugar de trabajo, después que haya quedado en claro que dicha insistencia es
molesta, flirteos ofensivos, etc.

= Conducta no verbal de naturaleza sexual, tales como: exhibicion de fotos sexualmente
sugestivas o pornogréficas, exhibicion de objetos o materiales escritos de caracter
sexual, correos electrdnicos o cartas con intenciones sexuales, gestos obscenos, etc.

Se entenderda como acoso laboral, toda conducta que constituya agresién u hostigamiento
reiterados, ejercida por el empleador o por uno o mas funcionarios, en contra de otro u otros
funcionarios, por cualquier medio, y que tenga como resultado para el o los afectados su
menoscabo, maltrato o humillacion, o bien que amenace o perjudique su situacion laboral o
sus oportunidades en el empleo, de acuerdo al Art. 2 del Cédigo del Trabajoy Art. 1 N° 1 Ley
N° 20.607.

En consecuencia, para estar en presencia de acoso laboral:

= Deben existir conductas que impliguen una agresion moral o fisica hacia él o los
funcionarios afectados o que sean contrarias a la dignidad de la persona, asi como las
molestias o0 burlas insistentes en su contra, ademas de la incitacién a hacer algo,
siempre que todas dichas conductas se ejerzan en forma reiterada, cualquiera sea el
medio por el cual se someta a los afectados a tales agresiones u hostigamientos.

= Tales conductas deben ocasionar menoscabo, maltrato o humillacion al o los
funcionarios afectados, debiendo entenderse por tales, segin ya se precisara, cualquier
acto que cause mengua o descredito en su honra o fama o que implique tratar mal de
palabra u obra o que los hiera en su amor propio o en su dignidad, o bien, que amenacen
o perjudiquen la situacién laboral o las oportunidades de empleo de dichos afectados.

= Estas conductas deben ser ejercidas por el empleador o por uno o mas funcionarios
(sujeto activo), debiendo, a su vez, dirigirse tales acciones en contra de uno o mas
funcionarios (sujetos pasivos).

Los actos de discriminacién laboral (de conformidad al Art 2 inciso 4 del Codigo del Trabajo,
Art. 11 Ley N° 21.155 y Art. 1 N° 1 Ley N° 20.940), son las distinciones, exclusiones o
preferencias basadas en motivos de raza, color, sexo, maternidad, lactancia materna,
amamantamiento, edad, estado civil, sindicacion, religion, opinion politica, nacionalidad,
ascendencia nacional, situacion socioeconémica, idioma, creencias, participacion en
organizaciones gremiales, orientacion sexual, identidad de género, filiacion, apariencia
personal, enfermedad o discapacidad u origen social, que tengan por objeto anular o alterar la
igualdad de oportunidades o de trato en el empleo y la ocupacion.
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ARTICULO 67°

El Procedimiento para tratar los casos de acoso laboral, maltrato y mal clima laboral ha sido
elaborado por la Unidad Juridica de la Municipalidad de Lebu. Este instrumento establece
lineamientos que busca generar mejores politicas y practicas internas.

a) Etapas del Proceso:
1) Denuncia:

a) Debe hacerse por escrito y firmada por quien sea victima o testigo, acompafiando los
antecedentes suficientes como medio de prueba, denuncia que se ingresa a la Unidad
Juridica Municipal.

b) Quien recibe la denuncia es el Asesor Juridico Municipal, quien debe acoger al
denunciante y orientar sobre el proceso que servira de base para la investigacion.

c) Dichas acciones pueden ocurrir en una o dos reuniones entre el afectado y el encargado
de recibir la denuncia, quien realizara la debida orientacién y las acciones a seguir que
le permita al denunciante tomar la decision de formalizar o no la denuncia, valorando
los antecedentes que posee y la situacion que le afecta.

d) Toda esta parte del proceso debe constar por escrito.

2) Evaluacion de los Antecedentes: En esta etapa, el encargado de recibir la denuncia es el
Asesor Juridico Municipal y consiste en la revision profunda y consciente sobre los indicadores
y hechos que permiten determinar la situacion de acoso, maltrato o mal clima laboral, esta fase
del proceso es béasica porque le permitira al afectado/a tomar la decision de formalizar la
denuncia o desistirse de ella.

3) Formalizacion de la Denuncia: Acto por el cual se da a conocer del hecho que esta
vulnerando al trabajador, y para que sea formal la denuncia debera realizarse de la siguiente
forma:

a) Formulada por escrito y ser firmada por el/la/los denunciantes/s.
4) Contenido de la Denuncia:

a) Debe ser fundada, esto quiere decir que cuente con hechos veridico y comprobables.
b) Debe estar Identificado el /los denunciantes/s.

c) Relacion sustanciada de los hechos ocurridos, en orden cronoldgico y detallado.

d) Indicar en detalle quien/es cometieron los hechos denunciados (victimaria/os)

e) Sefalar pormenorizadamente a los testigos 0 personas que tienen conocimiento de
estos hechos.

f) Incorporar todo aquel medio de prueba que a juicio del denunciante pueda servir de
base como fundamento, cuando ello sea posible. En este caso se sugiere adjuntar
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también licencias médicas o informes psicolégicos o0 psiquiatricos, o informes
especializados de instituciones que velan por la salud ocupacional y prevencion de
accidentes y enfermedades profesionales.

5) Examen de la Denuncia para determinar si procede ser investigada.

a) Las denuncias que no cumplan con lo sefialado anteriormente podra entenderse por no
presentadas. Y, por lo tanto, no podria pasar al Comité de Investigacion, lo que haria
imposible seguir con la denuncia.

b) Sila denuncia cumple con todos los antecedentes requeridos, el encargado de recibir
la denuncia, procede a remitir todos los antecedentes al Comité de Investigacion.

6) Plazo para admitir a tramitacion la denuncia:

El Plazo que tiene el encargado de recibir denuncias para remitir los antecedentes al comité
de Investigacion es de dos dias habiles. Lo anterior por la naturaleza de la materia, se requiere
un plazo breve.

7) Comité de Investigacidn: Estd compuesto por tres funcionarios y dependera de la calidad
juridica del denunciante:

Ley 18.883 Un/a Prevencionista

Un/a Psicoélogo/a

Un/a representante de los trabajadores
(Planta — Contrata)

Cddigo del Trabajo Un/a Prevencionista

Un/a Psicélogo/a

Un/a representante de los trabajadores
(Cod. Trabajo)

Prestadores de Servicios a Honorarios | Un/a Prevencionista

Un/a Psicélogo/a

Un/a representante de los prestadores
de servicios a honorarios

8) Del procedimiento del comité de investigacion:

a) Recepcionado los antecedentes por el Comité de Investigacion, éste tiene por objetivo
canalizar con objetividad y transparencia de toda denuncia de maltrato, acoso o Mal
clima laboral.

b) Tramitara la denuncia, e investigara a fondo de acuerdo a las pruebas ofrecidas.
c) Del proceso de investigacion el Comité debe guardar absoluta reserva.
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El comité pondra en conocimiento al denunciado, notificAndolo personalmente o por
carta certificada al domicilio consignado en su hoja de vida, y se le compele a utilizar
todos los medios de prueba disponibles para su adecuada defensa.

El Comité de Investigacion, llamara a las partes al décimo dia habil a la audiencia para
ser oidas y expongan todos los antecedentes a la comision, de lo que se levantara un
acta, a la que se acomparfaran las declaraciones, documentos y otros medios
probatorios que aporten las partes.

El Comité propondra bases de mediacion entre las partes, con el fin de crear un espacio
de dialogo entre ellas, a objeto de lograr compromisos reciprocos para llegar a una
solucion efectiva de la controversia. Al producirse acuerdo el Comité har4 seguimiento
a los compromisos adquiridos por las partes involucradas, verificando su cumplimiento
conforme a lo pactado.

De no lograr mediacion en primera audiencia, se notificara en ésta, a las partes, para
una nueva audiencia dentro de quinto dia habil. Se levantara acta de los acuerdos
logrados o sin ellos. En aquellos casos que no se llegue a un acuerdo entre las partes,
0 no se cumplan las recomendaciones formuladas y persista la situacién de vulneracion,
el Comité de Investigacién, debera remitir la queja fundada al Alcalde, sugiriendo que
se ordene instruir la respectiva Investigacion interna o Sumario Administrativo, segun
sea el caso.

9.- Facultades del comité de investigacion:

a)

b)

d)

Sugerir al Alcalde que imponga sanciones como disculpas publicas y/o anotaciones de
demeérito de -1 punto, en la hoja de vida.

Remitir al Alcalde, Administrador Municipal y Direccion de Recursos Humanos las
recomendaciones fundadas para el desarrollo efectivo de las medidas preventivas y
correctivas del Acoso, Maltrato y Mal Clima laboral, asi como realizar un informe anual
de los resultados de la gestion del Comité.

Los acuerdos al interior del Comité son determinados por mayoria simple, y cada
integrante tiene derecho a un voto.

Denunciar ante las policias, Ministerio Publico o derechamente solicitar a la autoridad
maxima que ordene la defensa de la victima ante los tribunales, segun corresponda.

10. Facultad de ordenar instruir investigacion o sumario administrativo:

El Comité, habiendo agotado todas las instancias sin lograr minimizar la conducta

lesiva, envia los antecedentes del caso al Alcalde, quien ponderando los elementos de juicio
suficiente y en el plazo de diez dias habiles siguientes, ordenara instruir mediante decreto la
apertura de un procedimiento disciplinario (Investigacion Sumaria o Sumario Administrativo).
Este tendréa por finalidad investigar los hechos denunciados, establecer las responsabilidades
administrativas involucradas y proponer la sancién correspondiente a las conductas que logren
ser acreditadas.

Reglamento interno de orden, higiene y seguridad

Pagina 34 de 82



Municipalidad de Lebu

La investigacion de los hechos denunciados debera practicarse conforme al Manual de

Investigaciones y Sumarios Administrativo de que dispone la institucion, a modo de resguardar
los requisitos que la ley establece para estos efectos.

No obstante, el procedimiento disciplinario, el alcalde ordenard a la Direccién de

Recursos Humanos adoptar las medidas necesarias para restaurar un clima laboral saludable
y de mutuo respeto en el area afectada.

Si dentro del plazo sefalado (10 dias) no se ordena el procedimiento disciplinario, se

convocara nuevamente al Comité de Investigacion y se reiterara la presentacion de la queja al
alcalde.

11.- Actitudes que puede asumir la victima.

a)

b)

El/la afectado/a o denunciante, podré interponer reclamo ante la Contraloria General de
la Republica, por la falta de instruccion del correspondiente procedimiento disciplinario
cuando el Comité lo haya recomendado, o exista la inactividad en la interposicion de la
sancion correspondiente por parte del alcalde al victimario/a (art. 156 de la ley 18.883)
Los funcionarios o funcionarias afectados por causa de Acoso o Maltrato Laboral, tienen
el legitimo derecho de ser defendidos y exigir que la Municipalidad de Lebu, persiga las
responsabilidades civiles y penales, de las personas que atenten contra su vida o su
integridad corporal, con motivo del desempefio de sus funciones, o que, con dicho
motivo, los injurien o calumnien en cualquier forma (art. 88 de la ley 18.883).

12.- Medidas precautorias

Si el acoso o maltrato ha sido infringido durante un largo tiempo y ha generado dafios
fisicos o psicologicos en la salud de la victima, se sugiere tomar contacto con la Mutual
correspondiente, para solicitar una “evaluaciéon de dafio” o “posible enfermedad
profesional”, la cual, también debiese pronunciarse acerca de si este dafio, se debe o
no a experiencias vividas en el lugar de trabajo, lo anterior en el caso que corresponda.
Si el entorno laboral ha sufrido dafios, producto de la experiencia de acoso y maltrato
vivido en la Unidad, se sugiere disefiar e implementar acciones de mejoras de clima
laboral.

13.- Como proceder ante la falsa denuncia

Si durante la investigacion se prueba que la denuncia de Acoso, maltrato y mal Clima
Laboral ha sido falsa, se aplicaran las sanciones correspondientes a las medidas del
acto denunciado Acoso, Maltrato o Mal Clima Laboral.

Se solicitara por el Comité de Investigacion, al alcalde que ordene instruir Sumario
Administrativo porque los hechos constitutivos de la infraccién vulneran gravemente el
principio de probidad administrativa.
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14.- Deberan abstenerse de participar en el proceso de investigacion:

= La persona que se encuentre como inculpada o parte de los hechos denunciados.

= El cOnyuge, conviviente civil 0 que mantengan vinculo de parentesco consanguineo en
cualquiera de los grados de la linea recta y en la colateral hasta el tercer grado con
algunas de las partes de la denuncia.

= Integrante del Comité de Investigacion sera testigo directo del acto denunciado.

= Personas que mantengan una amistad o enemistad conocida por el colectivo de los/as
funcionarios/a.

= Persona que mantenga una relacion de socios en alguna actividad econémica, personas
gue intervienen en el proceso.

= Persona que sea deudor u acreedor de las partes involucradas en los hechos.

= Personas que posean juicio pendiente con alguna de las partes involucradas en los
hechos denunciados, ya sea en sede Civil, Penal, Laboral, Juzgado de Policia Local,
Contencioso Administrativo o Tribunal Arbitral.

= Las causales de inhabilidad de los integrantes del Comité de Investigacion, se aplicaran
de igual manera a los integrantes subrogantes cuando son llamados a componer el
Comité.

= Las inhabilidades deben ser presentadas al Comité en el mas breve plazo desde que
se tuvo conocimiento de la misma, y con los fundamentos y respaldos que fundan la
inhabilidad.

15.- Recurso de apelacion

Todo lo resuelto por el Comité de Investigacion podran ser objeto de apelacién ante el
alcalde, por parte de la/el victima o denunciante y el/la victimaria/o.

Acto que busca impugnar las resoluciones del Comité de Investigacion, sera interpuesto
por escrito, y siempre que existan nuevos antecedentes en el caso concreto. Se presenta en
un plazo fatal de 5 dias desde que se dicté la resolucién del Comité. El Alcalde, en el plazo de
diez dias habiles informara mediante una resolucion fundada la decisién recurrida al solicitante
y al Comité de Investigacion.

El Comité acatara la decision del Alcalde y no podra seguir conociendo los hechos
previstos en el recurso de apelacién concedido. Esto no imposibilita al Comité, seguir el
procedimiento en todos los otros actos u hechos no previstos, en el recurso de apelacion
concebido.

16.- Recurso de reposicion

El/la funcionario/a que haya sido objeto de la aplicacion de una medida disciplinaria,
podra interponer recurso de reposicion. -Ley 18.883, sobre Estatuto Administrativo para
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Funcionarios Municipales -Articulo 139: En contra del decreto que ordene la aplicacion de una
medida disciplinaria.

El recurso debera ser fundado e interponerse en el plazo de cinco dias, contado desde
la notificacion, y debera ser fallado dentro de los cinco dias siguientes. -Articulo 140.- Acogida
la reposicion el alcalde dictara el decreto correspondiente en el plazo de cinco dias.

CariTuLO XVI - LAS OBLIGACIONES DE LA MUNICIPALIDAD

ARTICULO 68°

La Municipalidad de Lebu con la finalidad de proteger la persona y dignidad de cada uno de
sus funcionarios, se obliga a:

1. Pagar las remuneraciones en conformidad a las estipulaciones legales, contractuales o
convencionales (montos, ajustes, periodicidad, etc.).

2. Adoptar las medidas necesarias para la proteccion eficaz de la vida y de la salud de los
funcionarios y trabajadores, manteniendo las condiciones adecuadas de Higiene y Seguridad
en los lugares de trabajo, como también los implementos necesarios para prevenir accidentes
y enfermedades profesionales de acuerdo a la Ley N° 16.744 y al Decreto Supremo N° 594,
ademas del cumplimiento de las instrucciones de los organismos competentes.

3. Dar al funcionario ocupacion efectiva y en las labores convenidas, salvo en situaciones de
caso fortuito o fuerza mayor.

4. Colaborar, de conformidad a sus medios y a las politicas, procedimientos y recursos que
anualmente se aprueben por parte de la administracién con dicho objeto, al perfeccionamiento
profesional de sus funcionarios, de acuerdo a los programas de capacitacion que diserie.

5. Cumplir, en general, las normas contractuales y legales, respetando y haciendo efectivos
los derechos fundamentales de los funcionarios. Asimismo, la Municipalidad garantizard un
ambiente laboral digno y de mutuo respeto entre los funcionarios.

6. Realizar controles periédicos y en forma universal o general de las distintas herramientas
de trabajo que proporciona la Municipalidad a sus funcionarios, a través de medios id6neos,
no afectando la intimidad, vida privada o la honra de estos.

7. Oir las sugerencias, consultas y reclamos que le formulen los funcionarios o los
representantes de éstos validamente elegidos, siguiendo los conductos regulares y jerarquicos
establecidos.

8. No discriminar por motivos raza, color, sexo, edad, estado civil, religion, opinidon politica,
nacionalidad, ascendencia nacional, situacién socioecondmica, idioma, creencias,
participacion en gremios, orientacion sexual, identidad de género, filiacion, apariencia
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personal, enfermedad o normas u origen social, tanto en la contratacion de sus funcionarios
como en la apreciacion de su desempeiio y en el trato de estos.

9. No podra condicionar la contratacion de funcionarios, su permanencia o renovacion de
contrato, la promocion o movilidad de su empleo, a la ausencia o existencia de embarazo.

10. Velar por que las funcionarias embarazadas no efectlen trabajos considerados por la
autoridad competente como perjudiciales para su salud o la de su futuro hijo. Recibiendo
también un trato digno y respetuoso.

11. No perjudicar a un funcionario en cualquier forma, debido a sus labores gremiales licitas,
no aplicando indirectamente medidas por el cumplimiento de su funcién, que le perjudiquen y
afecten su dignidad.

12. No inmiscuirse en las actividades gremiales de los funcionarios.

13. Mantener reserva de toda la informacion y datos privados del funcionario a que tenga
acceso con ocasion de la relacion laboral.

14. Investigar las denuncias y reclamos formulados por los funcionarios de acuerdo al
procedimiento regulado en el Capitulo XV De las Sugerencias, Consultas y Reclamos de este
Reglamento, otorgando las facilidades necesarias para efectuar la labor encomendada.

15. No permitir que se dirijan labores o que funcionarios las ejecuten bajo la influencia del
alcohol y/o drogas ilicitas.

16. Promover y aplicar medidas que ayuden a proteger el medio ambiente, tanto al interior de
la Municipalidad como en la comunidad que la rodea.

17. Cumplir la legislacion vigente y otros compromisos asumidos por la Institucion, en materias
de calidad, seguridad, relacién laboral, salud ocupacional y medio ambiente, en todos sus
procesos.

CaPiTULO XVII - LAS OBLIGACIONES DE LOS TRABAJADORES
CONTRATADOS POR EL CODIGO DEL TRABAJO

ARTICULO 69°

Son obligaciones de los trabajadores de la Municipalidad de Lebu, ademas de las que emanan
de las leyes y sus reglamentos, de sus respectivos contratos y del presente Reglamento, las
siguientes:

1. Cumplir el Contrato de Trabajo de buena fe, por lo que el trabajador se obliga no solo a lo
gue expresamente esta estipulado, sino que también a todo lo que por Ley o por la costumbre
le pertenezca y, en especial, a todo lo que emane de la naturaleza de la actividad laboral
convenida, debiendo respetar todos los procedimientos establecidos en la Municipalidad,
particularmente los contenidos en sus Manuales de Procedimiento.
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2. Comenzar y terminar el trabajo puntualmente, en conformidad con los horarios establecidos.

3. Concurrir al trabajo en condiciones fisicas, mentales, de higiene y presentacion personal
adecuadas.

4. Respetar a la Municipalidad y a sus representantes, en su persona y dignidad.

5. Observar buen comportamiento, orden y disciplina, y dedicar toda su actividad, competencia
y cuidado al desempefio de su trabajo, cuidando, asimismo, los bienes de la Municipalidad.

6. Guardar absoluta reserva sobre los asuntos internos de la Municipalidad y tomar los
resguardos necesarios para evitar que se divulgue informacion confidencial que llegue a su
conocimiento.

7. Acatar, con la mayor diligencia y buena voluntad, las 6rdenes de sus jefes en relacién con
las labores que le correspondan y cumplir con los deberes del cargo atendiendo con especial
correccion y cortesia al publico en general que requieran los servicios de la Municipalidad.

8. Informar al jefe directo, o a quien corresponda, de cualquier deficiencia, desperfecto o
anormalidad que observen en el desempefio de sus funciones, con la certeza que la autoridad
aplicara las medidas que el caso amerite.

9. Cumplir estrictamente las 6rdenes o disposiciones de prevencion y seguridad impartidas por
la Municipalidad, y dar inmediata cuenta de cualquier lesion o accidente del trabajo a la Jefatura
respectiva quien dara aviso a la Unidad de Prevencion de Riesgos.

10. Dar aviso oportuno a su superior directo de las ausencias a su trabajo, las cuales deberan
ser justificadas por algun medio fehaciente, a la brevedad posible y en el tiempo establecido.

11. Cumplir con las normas sobre registro y control de asistencia, fundamentalmente en cuanto
a registrar su ingreso en el libro de asistencia, sin anticiparse —al ingresar a sus labores— o
excederse —al término de la jornada— de los méargenes de tolerancia de quince minutos antes
y después de la respectiva jornada laboral.

12. Asistir y cumplir con el proceso de Induccién, que se imparte a todos sus trabajadores.

13. Asistir y/o aprobar los cursos de capacitacion dispuestos por la Municipalidad procurando
obtener de dichos cursos el maximo de provecho, debiendo remitir al finalizar cada uno de
ellos el certificado correspondiente.

14. Mantener, en todo momento, relaciones respetuosas y cordiales con sus superiores,
companeros e integrantes de equipo de trabajo, para obtener una buena y sana convivencia
laboral.

15. Evitar en todo momento el uso, en beneficio personal o ajeno a la Institucion, de los bienes
materiales o recursos que la Municipalidad ponga a su disposicion para la ejecuciéon de las
actividades normales de todos sus trabajadores. En especial, en lo relativo al uso de teléfono,
magquinas fotocopiadoras, instrumentos, vestuario, elementos de proteccion personal,
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herramientas de trabajo como correo electrdnico, internet, etc.

16. Comunicar por escrito, dentro de los 7 dias de sucedido, todo cambio en los antecedentes
personales, para ser anotado en el registro respectivo o en el Contrato de Trabajo, cuando
corresponda.

17. Mantener al dia las licencias o autorizaciones que exijan las autoridades competentes para
desempeiiarse en su trabajo, considerandose falta grave el hecho de que la Municipalidad sea
sancionada por el descuido del trabajador en tal sentido.

18. Firmar anexos de contrato, registros de asistencia y control horario, certificados de feriados,
etc., cuando corresponda, y conservar todo documento que la Municipalidad les entregue para
conocimiento o consulta. Entre otros, reglamentos, manuales e instrucciones.

19. Aceptar someterse a los exdmenes de control de estupefacientes, alcohol y droga que
aleatoriamente la Municipalidad determine, como asimismo a los examenes preventivos que
se estimen necesarios para la deteccién temprana de enfermedades y someterse a controles
periédicos en el caso de patologias ya declaradas, cuando las labores que ejecuten lo
ameriten.

20. Respetar la prohibicién de no fumar, protegiendo el entorno laboral.

21. Utilizar correctamente y mantener en buen estado los bienes de propiedad de la
Municipalidad. El trabajador debera informar a su Jefatura o quien corresponda el deterioro
gue sufran por el transcurso del tiempo o por desperfectos, siendo responsabilidad del
trabajador su restitucion cuando no ha tomado las medidas de resguardo o no ha informado
oportunamente su pérdida.

22. Desempefiarse con competencia y responsabilidad, respetando los principios y valores
éticos de la Municipalidad, los cuales tendran el caracter de normas contractuales para todos
los efectos legales.

23. En general, observar una conducta correcta y honorable, para el adecuado cumplimiento
de las funciones publicas.

CaPiTULO XVIII - LAS PROHIBICIONES QUE AFECTAN A LOS
TRABAJADORES CONTRATADOS POR EL CODIGO DEL TRABAJO

ARTICULO 70°
Queda absolutamente prohibido a los trabajadores:

1. Faltar injustificadamente al trabajo o abandonarlo en horas de labor, sin el permiso
correspondiente.

2. Presentarse al trabajo bajo los efectos del alcohol, de drogas ilicitas o0 estupefacientes,
introducirlas en los lugares de trabajo, consumirlas en estos o darlas a consumir a terceros,
como asimismo fumar en lugares no permitidos.
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3. Mantener una conducta dentro o fuera de la Municipalidad, en aquellos casos que el
trabajador actue en representacion del municipio, refiida con la moral y las buenas costumbres,
especialmente cuando ello adquiere notoriedad entre el personal y el publico usuario de la
Municipalidad.

4. Iniciar o participar en rifias y golpes al interior de los recintos de la Municipalidad.
5. Sustraer y retirar bienes de la Empresa sin la autorizacion formal correspondiente.

6. Registrar, en los controles correspondientes, horas de ingreso o de salida de las labores de
otros trabajadores de la Municipalidad, o adulterar o falsear las propias.

7. Quedarse, sin autorizacion, en los recintos de la Municipalidad después de terminada la
respectiva Jornada de Trabajo estipulada en el contrato.

8. Realizar, en horas de trabajo, actividades distintas a las que les imponga el contrato.

9. Contraer obligaciones o compromisos que puedan, de una u otra forma, dafar o
contraponerse con los intereses de la Municipalidad, o involucrarse en hechos que puedan
perjudicar su prestigio, integridad o buen nombre institucional.

10. Ejercer, en forma indebida y 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, de acuerdo a lo establecido en la Ley y en este Reglamento, lo
gue constituird para todos los efectos una conducta de acoso sexual.

CaPITULO XIX - DE LA REGULACION DE LAS ACTIVIDADES
RELACIONADAS CON EL TABACO

ARTICULO 71°

Se prohibe a los funcionarios fumar en todas las dependencias de la Municipalidad de Lebu,
Asimismo, tratdndose de funcionarios que por la naturaleza de sus servicios se desempefian
fuera del recinto de la Municipalidad o realizan actividades en terreno, la prohibicion de fumar
se extiende por toda la jornada laboral. De conformidad con los Art. 10 y 11 Ley N° 20.660
Modifica Ley N° 19.419, En Materia de Ambientes Libres de Humo de Tabaco.

Finalmente, en aquellas actividades anexas a la prestacion de servicios, en las cuales el
trabajador deba representar o participar por encargo del empleador, se observara la siguiente
conducta:

Se prohibe fumar en los siguientes lugares:

a) En medios de transporte de uso publico o colectivo.
b) Todo espacio cerrado que sea un lugar accesible al publico.
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Espacios cerrados o abiertos, publicos o privados, que correspondan a dependencias
de: establecimientos de educacion parvulario, basica y media.

Ascensores.
Recintos donde se expendan combustibles.

Aquellos lugares en que se fabriquen procesen, depositen o manipulen explosivos,
materiales inflamables, medicamentos o alimentos.

Establecimientos de educacion superior, publicos y privados.

Aeropuertos, terminales de buses, trenes y terrapuertos.

Teatros y cines.

Centros de atencion o de prestacion de servicios abiertos al publico en general.

Supermercados, centros comerciales y demas establecimientos similares de libre
acceso al publico.

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

m) Dependencias de 6rganos del Estado.

Si se cuenta con patios o0 espacios al aire libre, que se encuentren sefializadas y delimitadas
para fumar se debe tener en cuenta lo siguiente:

a)

b)

Se deberan instalar ceniceros, contenedores o receptaculos destinados al depdsito de
filtros, colillas y cenizas de cigarrillos, en dichos lugares o en sus accesos.

Los funcionarios tendran prohibido arrojar los filtros o las colillas de cigarrillos en la via
publica y en los patios o espacios al aire libre de los lugares sefialados en el péarrafo
anterior.

Los organismos administradores de la ley N° 16.744, deberan colaborar con sus
empresas adheridas asesorandolas respecto de los contenidos de la informacion que
éstas presten a sus trabajadores y usuarios sobre los dafios que provoca en el
organismo el consumo de productos de tabaco o la exposicion al humo de este producto
y acerca de los beneficios de adoptar estilos de vida y ambientes saludables. De
conformidad al Art. 14 Ley N° Ley 19.4109.

CaAPITULO XX - DE LAS SANCIONES Y DEL PROCEDIMIENTO DE
RECLAMACION

ARTICULO 72°

La contravencion a las normas contenidas en este Reglamento Interno otorga a la
Municipalidad de Lebu el derecho a aplicar al infractor medidas disciplinarias que podran
consistir en anotaciones de demérito, amonestaciones verbales o por escrito, dependiendo de
la gravedad de la falta, las que se registraran en la hoja de vida del funcionario.
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e Anotaciones de demérito: aquellas destinadas a dejar constancia de cualquier acciéon u
omision del empleado que indique una conducta o desemperio funcionario reprochable.

e Amonestacién Verbal: que consiste en una reprension privada que el empleador hace
personalmente al trabajador.

e Amonestacion Escrita: que consiste en una anotacion en la carpeta de antecedentes
personales u hoja de vida del trabajador, del hecho negativo que la motiva, con copia a la
Inspeccidn del Trabajo respectiva. (Para personal contratado por Codigo del Trabajo).

CariTUuLO XXI - DE LAS ORGANIZACIONES SINDICALES

ARTICULO 73°

La Municipalidad de Lebu reconoce el derecho de los trabajadores, cualquiera sea su
naturaleza juridica, de constituir, sin autorizacion previa, las organizaciones sindicales que
estimen convenientes, con la sola condicion de sujetarse a la ley y a los estatutos de las
mismas en conformidad al Art. 212 del Cadigo del Trabajo y Art. 1° L. 19.069.

ARTICULO 74°

La Municipalidad de Lebu no condicionara el empleo de un trabajador a la afiliacion o
desafiliacion a una organizacion sindical. El Codigo del trabajo prohibe impedir o dificultar su
afiliacion, despedirlo o perjudicarlo, en cualquier forma por causa de su afiliacion sindical o de
su participacion en actividades sindicales. De conformidad al Art. 215 del Codigo del Trabajo
y Art. 4° Ley N° 19.069.

ARTICULO 75°

La Municipalidad de Lebu no realizara acciones que sean consideradas practicas antisindicales
gue atenten contra la libertad sindical. De conformidad al Art. 289 del Codigo del trabajo.

CariTuLO XXII - DEL RESPETO A LA DIGNIDAD DE LOS FUNCIONARIOS.

ARTICULO 76°
La Municipalidad garantizara a cada uno de los funcionarios un ambiente laboral digno, para

ello podra tomar las medidas necesarias en conjunto con el Comité Paritario, para que todos
laboren en condiciones acordes con su dignidad. Ademas, se garantizara la no discriminacion,
igualdad y respeto a la persona de los funcionarios en toda medida disciplinaria.

ARTICULO 77°
La Municipalidad promovera al interior de la organizacion el mutuo respeto de los funcionarios

y procurara la solucion de conflictos entre ellos, arbitrando las medidas que tiendan a una
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solucion pacifica de ellos, sin costo para los involucrados.

CaPITULO XXII - LA DISCRIMINACION

ARTICULO 78°

La Ley N° 20.609 tiene por objetivo fundamental instaurar un mecanismo judicial que permita
restablecer eficazmente el imperio del derecho toda vez que se cometa un acto de
discriminacion arbitraria.

Al Estado de Chile le corresponde elaborar e implementar las politicas destinadas a garantizar
a toda persona, sin discriminacion arbitraria, el goce y ejercicio de sus derechos y libertades
reconocidos por la Constitucion Politica de la Republica de Chile. De conformidad al Art. 1°
Ley N° 20.609.

ARTICULO 79°

Para los efectos de esta ley, se entiende por discriminacion arbitraria toda distincién, exclusion
0 restriccion que carezca de justificacion razonable, efectuada por agentes del Estado o
particulares, y que cause privacion, perturbacién o amenaza en el ejercicio legitimo de los
derechos fundamentales establecidos en la Constitucion Politica de la Republica o en los
tratados internacionales sobre derechos humanos ratificados por Chile y que se encuentren
vigentes, en particular cuando se funden en motivos tales como la raza o etnia, la nacionalidad,
la situacion socioecondmica, el idioma, la ideologia u opinién politica, la religion o creencia, la
sindicacion o participacidbn en organizaciones gremiales o la falta de ellas, el sexo, la
orientacion sexual, la identidad de género, el estado civil, la edad, la filiacion, la apariencia
personal y la enfermedad o discapacidad. De conformidad al Art. 2° Ley N° 20.609.

ARTICULO 80°

Son contrarios a los principios de las leyes laborales los actos de discriminacion. Los actos de
discriminacion son las distinciones, exclusiones o preferencias basadas en motivos de raza,
color, sexo, maternidad, lactancia materna, amamantamiento, edad, estado civil, sindicacion,
religion, opinién politica, nacionalidad, ascendencia nacional, situacion socioecondmica,
idioma, creencias, participacion en organizaciones gremiales, orientacion sexual, identidad de
geénero, filiacion, apariencia personal, enfermedad o discapacidad u origen social, que tengan
por objeto anular o alterar la igualdad de oportunidades o de trato en el empleo y la ocupacion.
De conformidad al Art 2 inciso 4 del Codigo del Trabajo, Art. 11 Ley N° 21.155y Art. 1 N° 1 Ley
N° 20.940.

ARTICULO 81°
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Todo/a trabajador/a que se sienta discriminado/a al interior de la Municipalidad por alguna
circunstancia sefalada en los articulos 80 y 81 de este Reglamento, ya sea por su jefatura
directa, por cualquier trabajador, o por trabajadores de empresas contratistas podra reclamar
ante su empleador, sin perjuicio de las acciones judiciales de no discriminacion arbitraria, ante
el juez de letras de su domicilio o ante el del domicilio del responsable de dicha accién u
omisién que importe discriminacion arbitraria. De conformidad al Art. 3° Ley N° 20.940.

TITULO 2: REGLAMENTO INTERNO DE HIGIENE Y SEGURIDAD

PREAMBULO

El presente Reglamento Interno de Higiene y Seguridad se dicta en cumplimiento a lo
dispuesto por:

Art. 67° de la Ley N° 16.744, Sobre Seguro Obligatorio Contra Riesgos de Accidentes del
Trabajo y Enfermedades Profesionales "Las empresas o entidades estaran obligadas a
mantener al dia los Reglamentos Internos de Higiene y Seguridad en el trabajo y los
trabajadores a cumplir con las exigencias que dichos Reglamentos les impongan.

Art. 14° del Decreto Supremo N° 40 Reglamento sobre Prevencién de Riesgos Profesionales
“Toda empresa o entidad estara obligada a establecer y mantener al dia un Reglamento Interno
de Seguridad e Higiene en el Trabajo, cuyo cumplimiento sera obligatorio para los
trabajadores.

Este Titulo de Higiene y Seguridad tiene como objetivos fundamentales:

a) Fomentar, divulgar y aplicar la prevencion de riesgos en seguridad e higiene en la
Municipalidad de Lebu.
b) Disponer y trabajar con equipos y herramientas en forma segura para los funcionarios.

c) Utilizar elementos de proteccion, que cumplan con las normativas de certificacion de
calidad de los organismos competentes.

d) Evitar que los funcionarios cometan acciones subestandares en el desempefio de su
labor.

e) Evitar que los funcionarios desempeiien sus labores en condiciones sub- estandares.

f) Indicar a los funcionarios las obligaciones que deben cumplir en materias de prevencion
de riesgos durante la ejecucion de su trabajo.

g) Indicar las sanciones que deben aplicarse para el caso de contravencion de las
disposiciones sobre seguridad e higiene en el trabajo.
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CaAPITULO I - DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULO 82°

La Municipalidad de Lebu y los funcionarios o trabajadores quedan sujetos a las disposiciones
de la Ley N°16.744 y a sus reglamentos complementarios vigentes o que se dicten en el futuro
por la autoridad y a las disposiciones del presente Reglamento y a las normas o instrucciones
emanadas de su Experto en Prevencion de Riesgos, de su Unidad de Prevencion de riesgos
y/o de su Comité Paritario.

ARTICULO 83°

La Municipalidad de Lebu tomara todas las medidas necesarias y mantendra en los lugares de
trabajo las condiciones sanitarias y ambientales necesarias para proteger eficazmente la vida
y salud de los trabajadores, informando de los posibles riesgos y manteniendo las condiciones
adecuadas de higiene y seguridad, como también los implementos, equipos y herramientas
necesarios para prevenir accidentes y enfermedades profesionales.

La Municipalidad de Lebu debe identificar y evaluar las condiciones ambientales y ergondmicas
de trabajo de acuerdo con las caracteristicas del puesto y del lugar o lugares en que éste se
emplaza, la naturaleza de las labores, los equipos, las herramientas y los materiales que se
requieran.

La Municipalidad de Lebu debera informar por escrito al trabajador, de acuerdo con los
procedimientos contenidos acerca de los riesgos que entrafian sus labores, de las medidas
preventivas y los medios de trabajo correctos.

PARRAFO 1 - RIESGO GRAVE E INMINENTE
ARTICULO 84°

Ante un riesgo grave e inminente para la vida o salud de los funcionarios o trabajadores, la
Municipalidad de Lebu informara inmediatamente a todos los funcionarios o trabajadores
afectados sobre la existencia del mencionado riesgo, asi como las medidas adoptadas para
eliminarlo o atenuarlo. En caso de que el riesgo no se pueda eliminar o atenuar, la
Municipalidad adoptara medidas para la suspension inmediata de la jornada laboral de la
oficina o lugar de trabajo afectado y la evacuacion de los funcionarios o trabajadores.

El funcionario o trabajador podra interrumpir sus labores y, de ser necesario, abandonar el
lugar de trabajo cuando considere, por motivos razonables, que continuar con ellas implica un
riesgo grave e inminente para su vida o salud. El trabajador que interrumpa sus labores debera
informar a la Municipalidad dentro del mas breve plazo.
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En caso de que la autoridad competente ordene la evacuacion de los lugares afectados por
una emergencia, catastrofe o desastre, la Municipalidad de Lebu suspendera las labores de
forma inmediata y procederd a la evacuacion de los funcionarios o trabajadores. La
reanudacion de las labores solo podra efectuarse cuando se garanticen condiciones seguras
y adecuadas para la prestacion de los servicios.

PARRAFO 2 — CONTROL DE SALUD

ARTICULO 85°

Todo funcionario o trabajador, antes de ingresar a la Municipalidad de Lebu, podra ser
sometido a un examen médico pre-ocupacional, o podra exigirle al postulante presentar un
certificado médico de aptitud.

ARTICULO 86°

El funcionario o trabajador que padezca de alguna enfermedad que afecte su capacidad y
seguridad en el trabajo debera poner esta situacion en conocimiento de su jefe inmediato para
gue adopte las medidas que procedan, especialmente si padece de vértigo, epilepsia, mareos,
afeccion cardiaca, poca capacidad auditiva o visual y otros. Igualmente debe comunicar
cuando en su casa existan personas que padezcan enfermedades infectocontagiosas.

ARTICULO 87°

Cuando a juicio de la Municipalidad de Lebu, del Comité Paritario o del Organismo
Administrador del Seguro se presuman riesgos de enfermedades profesionales, y lo estimen
necesario o conveniente, podran enviar a examen meédico a cualquier funcionario o trabajador
con el proposito de mantener un adecuado control acerca de su estado de salud. Los
funcionarios o trabajadores tendran la obligacion de someterse a todos los examenes que
dispongan los servicios médicos del Organismo Administrador, en la oportunidad y lugar que
ellos determinen.

CariTuLO II - DE LAS OBLIGACIONES

PARRAFO 1 - DE LA OBLIGACION DE INFORMAR DE LOS RIESGOS LABORALES
ARTICULO 88°

La Municipalidad de Lebu tiene la obligacion de informar oportuna y convenientemente a todos
sus funcionarios o trabajadores acerca de los riesgos que entrafian sus labores, de las medidas
preventivas y de los métodos de trabajo correctos.

ARTICULO 89°
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La Municipalidad de Lebu debe mantener los equipos y dispositivos técnicamente necesarios
para reducir a niveles minimos los riesgos que puedan presentarse en los sitios de trabajo.

ARTICULO 90°

La Municipalidad dara cumplimiento a las obligaciones que establece el articulo 88° de este
Reglamento a través de los Comités Paritarios de Higiene y Seguridad y los Departamentos
de Prevencion de Riesgos, al momento de contratar a los trabajadores o de crear actividades
gue implican riesgos.

ARTICULO 91°

Ser& obligacion permanente de la Municipalidad de Lebu adoptar las medidas de Prevencion
de Riesgos que sean necesarias para proteger efectivamente la vida y salud de los
funcionarios o trabajadores de ella.

ARTICULO 92°

Teniendo en cuenta que la Prevencion de Riesgos Profesionales es de caracter obligatorio, los
funcionarios o trabajadores deberan cumplir todas las Normas de Seguridad que se
identifiquen en el presente Reglamento.

PARRAFO 2 — DE COMITE PARITARIO DE HIGIENE Y SEGURIDAD
ARTICULO 93°

El Comité Paritario de Higiene y Seguridad es una organizacion legal de participacion conjunta
entre la entidad y los funcionarios, creado exclusivamente para que se analicen los riesgos de
accidentes y enfermedades en los lugares de trabajo, y se adopten acciones que contribuyan
a su eliminacion o control.

ARTICULO 94°

Seran consideradas practicas antisindicales de la empresa, obstaculizar la formacion o
funcionamiento de los Comités Paritarios de Higiene y Seguridad o a sus integrantes de
conformidad al Art. 289 del Cédigo del Trabajo.

ARTICULO 95°

El Alcalde debera ser computado para efectos de determinar la procedencia de constituir un
Comité Paritario de Higiene y Seguridad, pero no podra votar en la eleccién de representantes
de los trabajadores. Asimismo, otorgara las facilidades y adoptara las medidas necesarias para
gue se constituya y funcione adecuadamente.

ARTICULO 96°
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En toda entidad empleadora del sector publico en que trabajen mas de 25 personas se
organizardn Comité Paritario de Higiene y Seguridad, compuestos por representantes del
empleador y representantes de los funcionarios (planta y contrata), cuyas decisiones,
adoptadas en el ejercicio de las atribuciones que les encomiende la Ley N° 16.744, seran
obligatorias para la entidad empleadora y los funcionarios.

ARTICULO 97°

El Comité Paritario del sector publico es fiscalizado por la Superintendencia de Seguridad
Social. A la Inspeccion del Trabajo solo le corresponde su intervencién como ministro de fe,
para supervigilar los actos eleccionarios para su constitucion. Esto sin perjuicio de las
facultades de la Contraloria General de la Republica.

ARTICULO 98°
Los Comités Paritarios de Higiene y Seguridad estaran compuestos por tres representantes
del empleador y tres representantes de los trabajadores. Por cada miembro titular se
designara, ademas, otro en caracter de suplente. Los miembros de los Comités Paritarios de
Higiene y Seguridad durardn dos afios en sus funciones, pudiendo ser reelegidos
indefinidamente.

ARTICULO 99°

En las entidades obligadas a constituir Comités Paritarios de Higiene y Seguridad, gozara de
fuero, uno de los representantes titulares de los trabajadores. El aforado sera designado por
los propios representantes titulares de los trabajadores en el respectivo Comité. La designacion
debera ser comunicada por escrito al Alcalde el dia habil siguiente a ésta.

ARTICULO 100°

El Comité Paritario de Higiene y Seguridad de la Municipalidad de Lebu debe cumplir con las
siguientes funciones y atribuciones dispuestas en el Art. 66 de la Ley N° 16.744 y Art. 24 del
Decreto Supremo N° 54.

1.- Informar inmediatamente a las autoridades del servicio, sobre los riesgos detectados que
puedan afectar la seguridad y salud de los funcionarios.

2.- Elaborar y monitorear un programa de trabajo que comprenda todos los elementos de una
prevencion de riesgos eficaz.

3.- Procurar la capacitacién de sus miembros para efectos de desarrollar adecuadamente las
investigaciones de accidentes del trabajo y enfermedades profesionales.

4.- Tomar todas las medidas para asesorar eficazmente en la utilizacién de los elementos de
Reglamento interno de orden, higiene y seguridad

Pagina 49 de 82



Municipalidad de Lebu

proteccién personal.

5.- Procurar la permanente capacitacion de sus miembros como de todos los funcionarios en
materia de higiene y seguridad, y especialmente en relacion a los riesgos especificos que
afectan su lugar de trabajo.

6.- Fundamentar debidamente sus informes para los casos en que el accidente o la
enfermedad se debid a negligencia inexcusable del trabajador.

7.- Velar por la confidencialidad y resguardo de los datos de carécter sensible a los que tengan
acceso, producto de la investigacion de un accidente, enfermedad o denuncia de acoso laboral.

La anterior funcion la cumplird el Comité Paritario de preferencia por los siguientes medios:

e Visitas periddicas a los lugares de trabajo para revisar y efectuar analisis de los
procedimientos de trabajo y utilizacion de los medios de proteccién impartiendo
instrucciones en el momento mismo.

e Vigilar, el cumplimiento tanto por parte de la Municipalidad de Lebu como de los
funcionarios, de las medidas de prevencién, higiene y seguridad.

e El 0 los Comités deberan practicar una completa y acuciosa revision de las maquinarias,
equipos e instalaciones diversas; del almacenamiento, de los procedimientos y maneras de
efectuar el trabajo sea individual o colectivo; de las medidas, elementos de proteccion
personal y practicas implantadas para controlar riesgos, a la salud fisica o mental y, en
general, de todo el mantenimiento o reparacion de oficinas, bodegas o dependencias
municipales, con el objeto de buscar e identificar condiciones o acciones que pueden
constituir riesgos de posibles accidentes o enfermedades profesionales;

e Fijar una pauta de prioridades de las acciones, estudiar o definir soluciones y fijar plazos
de ejecucion, todo ello armonizando la trascendencia de los problemas con la cuantia de
las posibles inversiones y la capacidad econémica del municipio.

e Llevar un completo registro cronolégico de todos los accidentes que ocurrieren.

ARTICULO 101°

Para todo lo que no esta incorporado en el presente reglamento, en relaciéon a la constitucion
y funcionamiento de los Comités Paritarios de Higiene y Seguridad, se atendran a lo dispuesto
en forma integra en el Decreto Supremo N° 54 del Ministerio del Trabajo y Prevision Social
“Aprueba Reglamento para la Constitucion y Funcionamiento de los Comités Paritarios de
Higiene y Seguridad”.

ARTICULO 102°

La Superintendencia de Seguridad Social administrara un sistema electronico para la
recepcion de antecedentes y el registro de los comités paritarios del sector publico, al que
debera remitirse el Acta de eleccion de representantes de los trabajadores, el Acta de

Reglamento interno de orden, higiene y seguridad

Pagina 50 de 82



Municipalidad de Lebu

Constitucion del Comité Paritario de Higiene y Seguridad y las actas mensuales del Comité
Paritario.

PARRAFO 3 — DE LOS ELEMENTOS DE PROTECCION PERSONAL

ARTICULO 103°

Se entendera por elemento de proteccion personal todo equipo, aparato o dispositivo
especialmente proyectado y fabricado para preservar el cuerpo humano, en todo o en parte,
de riesgos especificos de accidentes del trabajo o enfermedades profesionales.

ARTICULO 104°

La Municipalidad de Lebu debera proporcionar a sus funcionarios, libres de todo costo y
cualquiera sea la funcién que éstos desempefien, los elementos de proteccion personal que
cumplan con los requisitos, caracteristicas y tipos que exige el riesgo a cubrir. Por su parte el
funcionario debera usarlos en forma permanente mientras se encuentre expuesto al riesgo.

ARTICULO 105°

Los elementos de proteccidon personal que entregue la Municipalidad para ser usados en los
lugares de trabajo, deberan cumplir con las normas y exigencias de calidad que rijan a tales
articulos segun su naturaleza, de conformidad a lo establecido en el D.S N° 18 Minsal, sobre
Certificacion de Calidad de Elementos de Proteccion Personal contra Riesgos Ocupacionales.

ARTICULO 106°

Los jefes directos seran responsables de la supervision y control del uso oportuno y correcto
de los elementos de proteccion, motivando o instruyendo al trabajador sobre la importancia de
utilizarlos.

El jefe directo debera detectar y dar solucién a situaciones en que el trabajo que se efectlue
necesite el uso de algun elemento de proteccién no considerado dentro de los existentes.

ARTICULO 107°

Los elementos de proteccién personal proporcionados por la Municipalidad de Lebu a sus
funcionarios o trabajadores son de propiedad del municipio y no podran ser vendidos,
canjeados o sacados fuera del recinto o unidades en que laboren, salvo que las labores
encomendadas al trabajador asi lo requieran.

ARTICULO 108°

El funcionario o trabajador deberda usar el equipo de proteccibn que proporcione la
Municipalidad cuando el desempefio de sus labores asi lo exija. Sera obligacion del funcionario
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o trabajador dar cuenta en el acto a su jefe inmediato cuando no sepa usar el equipo o
elemento de proteccidn.

Todo funcionario o trabajador debera informar en el acto al jefe inmediato si su equipo de
proteccion ha sido cambiado, sustraido, extraviado o se ha deteriorado, solicitando su
reposicion.

Los elementos de proteccion personal son de uso personal e intransferible, prohibiéndose su
préstamo o intercambio por motivos higiénicos.

PARRAFO 4 — DE LA INVESTIGACION DE ACCIDENTE DEL TRABAJO O DE TRAYECTO
ARTICULO 109°

Todo funcionario o trabajador estara obligado a registrar la hora exacta de llegada y de salida
de la Municipalidad, esto por efecto de posibles Accidentes del Trayecto.

ARTICULO 110°

La Municipalidad de Lebu podr& aplicar un Procedimiento de Investigacion de Accidente del
Trabajo o de Trayecto que considere al menos las siguientes actividades:

e Visita al lugar de los hechos.

e Entrevista a testigos del accidente.

e Entrevista al accidentado si es posible.

e Construir un relato coherente de lo ocurrido.

ARTICULO 111°

Todo funcionario esta obligado a colaborar en la investigacién de los accidentes que ocurran
en la Municipalidad. Debera avisar a su jefe inmediato cuando tenga conocimiento o haya
presenciado cualquier accidente acaecido a algun colega, aun en el caso que éste no lo estime
de importancia o no hubiese sufrido lesién. Igualmente, estara obligado a declarar en forma
completa y real, los hechos presenciados o de que tenga noticias, cuando el Organismo
Administrador del Seguro lo requiera, cuando el Comité Paritario, la Unidad de Prevencion de
Riesgos, jefes de los accidentados y Organismo Administrador del Seguro lo requieran.

ARTICULO 112°

Cada vez que ocurra un accidente, con o sin lesiones, que pueda significar la interrupcion de
una jornada de trabajo, el jefe directo del accidentado practicara una investigacién completa
para determinar las causas que lo produjeron y enviar un informe escrito en el plazo de 24
horas a contar del momento en que ocurrio el accidente, a la Unidad de Prevencion de Riesgos
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y al Comité Paritario, el que debera ser firmado por el Director del Area respectiva.

Para efectos del presente Reglamento, la investigacion del accidente también puede ser
realizada por el Comité Paritario, el Organismo Administrador de la Ley 16.744, el Experto en
Prevencion de Riesgos o Unidad de Prevencion de Riesgos.

El formato por utilizar para la investigacion de accidente sera el establecido por la
Municipalidad de Lebu.

ARTICULO 113°

El funcionario o trabajador que haya sufrido un accidente del trabajo o de trayecto o que se
encuentre en reposo médico por enfermedad profesional, no podra trabajar en la Municipalidad
de Lebu sin que previamente presente un Certificado de Alta, otorgado por el médico tratante.

PARRAFO 5 — DE LA PREVENCION DE RIESGOS Y CAPACITACION

ARTICULO 114°

La Municipalidad de Lebu mantendr4 un programa permanente de capacitacion para los
funcionarios contratados en materia de Prevencion de Riesgos con cursos, publicacion de
afiches, distribucion de instructivos, charlas sobre peligros especificos, etc., Para los nuevos
funcionarios la Municipalidad de Lebu mantendra programas de charlas de induccién que
contempla Informar los Riesgos Laborales asociados a sus labores. De conformidad al Art. 21
D.S N° 40.

ARTICULO 115°

Todo trabajador nuevo y antiguo debera asistir a un curso de Prevencién de Riesgos Basicos,
a menos que acredite haberlo seguido y aprobado con anterioridad.

ARTICULO 116°

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

ARTICULO 117°

La Municipalidad de Lebu mantendra los pisos de los lugares de trabajo, asi como los pasillos
de transito, libres de todo obstaculo que impida un facil y seguro desplazamiento de los
funcionarios, tanto en las tareas normales como en situaciones de emergencia.

ARTICULO 118°
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La Municipalidad y el funcionario deberan mantener en buenas condiciones de ordeny limpieza
los lugares de trabajo, areas de circulacién y dependencias en general. De conformidad al Art.
11 D.S N° 594,

ARTICULO 119°

El funcionario debera notificar cualquier peligro (condicion o accion insegura) o incidentes que
ocurran, reportandolo a su jefatura directa o a través de correo electronico. Debera ser
preocupacion de cada jefatura directa motivar a sus funcionarios para que reporten los peligros
e incidentes, canalizandolo al area que corresponda para el control del peligro informado.

ARTICULO 120°

La Municipalidad mantendra sefializacién visible y permanente en el idioma oficial del pais y,
en caso necesario cuando haya trabajadores de otro idioma, ademas en el idioma de ellos, en
las zonas de peligro, indicando el agente y/o condicion de riesgo, las vias de escape y zonas
de seguridad ante emergencias, asi como la necesidad de uso de elementos de proteccién
personal especificos cuando sea necesario. De conformidad al Art. 37 D.S N° 594,

ARTICULO 121°

El funcionario deber& estar siempre dispuesto a participar en los Programas de Capacitacion
gue se coordinen en materias de Prevencién de Riesgos, otorgandose por parte de sus jefes
directos la autorizacidén y apoyo necesario para participar en dichos programas.

ARTICULO 122°

El funcionario debera presentarse en condiciones fisicas satisfactorias a su trabajo. En caso
de sentirse enfermo, debera comunicarlo a su jefe directo.

ARTICULO 123°

Cuando un jefe determine y ordene a uno o varios funcionarios que ejecuten un trabajo, para
lo cual no han sido entrenados y que presuma un riesgo de accidente, él o los funcionarios
podran previamente consultar a la Unidad de Prevencion de Riesgos, al Experto en Prevencion
de Riesgos Encargado o al Comité Paritario, quien luego de un analisis de riesgos, determinara
las medidas de prevencion a considerar. Los funcionarios podran negarse a ejecutar la labor
riesgosa mientras no se cumple con las exigencias de prevencion formuladas por la sefialada
Unidad de Prevencion de Riesgos, al Experto en Prevencion de Riesgos Encargado o al
Comité Paritario.

ARTICULO 124°
El funcionario debera hacer un buen uso de las escaleras, ocupando los pasamanos y evitando
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correr de acuerdo a la sefialética establecida, subir o bajar despreocupadamente suprimiendo
cualquier factor de peligro que pueda afectar la salud o integridad fisica del funcionario. De
conformidad al Art. 37 D.S 594.

ARTICULO 125°

El funcionario que maneje vehiculos de la Municipalidad o los tenga a su disposicion debera,
en un plazo prudente, asistir y aprobar un curso de “Manejo a la Defensiva en vehiculos
livianos”.

ARTICULO 126°

El funcionario debera preocuparse y cooperar con el cuidado, mantenimiento y buen estado
de funcionamiento y uso de los equipos, maquinas, herramientas de trabajo e instalaciones
generales de la Municipalidad. Su preocupacion no solo debera limitarse a evitar incidentes
gue puedan afectarle a él, sino a todos los funcionarios del municipio, lo que significa un
compromiso real con la Prevencion de Riesgos. De conformidad al Art. 36 D.S N° 594,

ARTICULO 127°

El funcionario que padezca alguna enfermedad o que note que se siente mal, si el malestar
afecta su capacidad y por ende su seguridad en el trabajo debera poner esta situacion en
conocimiento de su jefe inmediato, para que éste proceda a tomar las medidas que el caso
requiere.

ARTICULO 128°

La Municipalidad se preocupard de otorgar los recursos necesarios para implementar las
medidas de prevencion de riesgos que a juicio del Comité Paritario o del Asesor en Prevencion
de Riesgos, segun corresponda y previo andlisis de la situacion, se determinen como
necesarias.

PARRAFO 6 — DE LAS EMERGENCIAS

ARTICULO 129°

La Municipalidad de Lebu contara con un plan de emergencias que incorpore todas las posibles
emergencias que puedan producirse, plano que incluya todas las instalaciones, zonas de
seguridad, vias de acceso, de salida, y elementos para combatir la emergencia.

ARTICULO 130°

La Municipalidad de Lebu implementara las medidas necesarias para la prevencion de
incendios con el fin de disminuir la posibilidad de inicio de un fuego, controlando las cargas
combustibles (papeles, documentos y archivos) y las fuentes de calor e inspeccionando las
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instalaciones a través de un programa preestablecido.

ARTICULO 131°

La Municipalidad ante la existencia de algun riesgo de incendio mantendra la cantidad
necesaria de extintores de incendio, del tipo adecuado a los materiales combustibles o
inflamables que se manipulen o se almacenen. Los extintores cumpliran con los requisitos y
caracteristicas que establece el D.S N° 44 del Ministerio de Economia, Fomento y Turismo.
Ser& responsabilidad del empleador tomar las medidas necesarias para evitar que los lugares
de trabajo queden desprovistos de extintores cuando se deba proceder a dicha mantencion.
De conformidad a los Art. 45 al 51 D.S 594.

Para la mantencion del extintor, el Encargado o Jefe de Departamento, notificara por correo
electronico a la Unidad de Prevencidon de Riesgos, quien a través de un oficio firmado por la
Direccién de Recursos Humanos notificara al Encargado de Emergencia para que proceda a
dar curso a la solicitud de recarga.

ARTICULO 132°

Todo el personal que se desempefia en un lugar de trabajo debera ser instruido y entrenado
sobre la manera de usar los extintores en caso de emergencia. De conformidad al Art. 48 D.S.
N° 594,

ARTICULO 133°

El funcionario o trabajador de la Municipalidad de Lebu debera participar activamente en los
ejercicios de evacuacion ante emergencias, manteniéndose informado sobre los instructivos y
manuales con que debera contar cada uno de sus centros de trabajo. Al mismo tiempo, debera
estar dispuesto a participar en los programas de entrenamiento sobre el uso de los extintores
u otros equipos de proteccion de incendios en los cuales sea necesario instruirlo.

ARTICULO 134°

En el ejercicio de sus funciones fiscalizadoras, los Inspectores del Trabajo podran ordenar la
suspension inmediata de las labores que a su juicio constituyen peligro inminente para la salud
o vida de los trabajadores y cuando constaten la ejecucion de trabajos con infraccion a la
legislacién laboral. De conformidad al Art. 28 D.F.L. N° 2 “Dispone la Reestructuracion y Fija
Funciones de la Direccion del Trabajo”.

PARRAFO 7 — DE LA PREVENCION Y CONTROL DE INCENDIOS

ARTICULO 135°

Reglamento interno de orden, higiene y seguridad
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Clases de fuego y formas de combatirlo:

1.- Fuego Clase A: Son fuegos que involucran materiales como papales, maderas, cartones,
géneros, cauchos y diversos plasticos.

Los agentes extintores mas utilizados para combatir este tipo de fuego son: Agua, Polvo
Quimico Seco

Multipropésito Compuestos Halogenados (HALONES) y espumas (LIGHT WATER).

2.- Fuego Clase B: Son fuegos que involucran liquidos combustibles e inflamables, gases,
grasas y materiales similares.

Los agentes extintores mas utilizados para combatir este tipo de fuegos son Polvo Quimico
Seco, Anhidrido Carbénico, Espumas (LIGHT WATER) y Compuestos Halogenados
(HALONES).

3.- Fuego Clase C: Son fuegos que involucran equipos, maquinarias e instalaciones eléctricas
energizadas. Por seguridad de las personas deben combatirse con agentes no conductores de
la electricidad tales como: Polvo Quimico Seco, Anhidrido Carbénico, Compuestos
Halogenados (HALONES).

4.- Fuego Clase D: Son fuegos que involucran metales tales como magnesio, sodio y otros.
Los agentes extintores son especificos para cada metal.

Los extintores de espuma (LIGHT WATER) y agua a presion son conductores de la
electricidad, por lo tanto, no deben emplearse en Fuegos Clase C, a menos que se tenga la
seguridad y certeza que se han desenergizado las instalaciones, desconectando los switchs o
palancas en los tableros generales de luz y fuerza.

ARTICULO 136°

En el caso de producirse un amago de incendio en algun recinto de la Municipalidad, se
deberan seguir los lineamientos que a continuacién se detallan:

1.- Mantener la calma.

2.- Avisar al resto del personal.

3.- Atacar el fuego con los extintores del sector, mediante el siguiente procedimiento:
= Descolgar el extintor y llevarlo al lugar de amago de incendio.
= Sacar el pasador de seguridad.
= Apuntar a la base del fuego y apretar el gatillo.

Reglamento interno de orden, higiene y seguridad
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= Rociar el agente extintor en forma de abanico.

4.- Si no logra controlar el fuego, evacuar el area y no regresar hasta que el fuego haya sido
controlado.

5.- Agrupar los extintores usados y avisar a la oficina de Prevencién de Riesgos para su
recarga.

6.- Las zonas de pintura, bodegas, lugares de almacenamiento de productos inflamables y
todas aquellas que sefale la Oficina de Prevencion de Riesgos o el Comité Paritario de Higiene
y Seguridad, deberan ser sefializados como lugares en los que se prohibe encender fuego o
fumar.

PARRAFO 7 — DE LA APLICACION DE LOS PROTOCOLOS MINSAL
ARTICULO 137°

La Municipalidad de Lebu aplicara los Protocolos MINSAL que correspondan de acuerdo a la
identificacion de peligros, para adoptar todas las medidas necesarias para proteger
eficazmente la salud de los trabajadores cuando puedan estar expuestos a agentes fisicos,
agentes quimicos o agentes bioldgicos que puedan producir una enfermedad profesional.

PARRAFO 8 - DE LAS EMPRESAS CONTRATISTAS
ARTICULO 138°

Las empresas que contraten o subcontraten con otros la realizacion de una obra, faena o
servicios propios de su giro, deberan vigilar el cumplimiento por parte de dichos contratistas o
subcontratistas de la normativa relativa a higiene y seguridad, debiendo para ello implementar
un sistema de gestidon de seguridad y salud en el trabajo para todos los trabajadores
involucrados, cualquiera que sea su dependencia, cuando en su conjunto agrupen a mas de
50 trabajadores.

Para la implementacion de este sistema de gestién de SST, la empresa principal o mandante
debera confeccionar un reglamento especial para empresas contratistas y subcontratistas, en
el gque se establezca como minimo las acciones de coordinacién entre los distintos
empleadores de las actividades preventivas, a fin de garantizar a todos los trabajadores
condiciones de higiene y seguridad adecuadas. Asimismo, se contemplaran en dicho
reglamento los mecanismos para verificar su cumplimiento por parte de la empresa mandante
y las sanciones aplicables.

La empresa mandante debera velar por la constitucion y funcionamiento de un Comité Paritario
de Higiene y Seguridad y un Departamento de Prevencion de Riesgos para tales faenas,
aplicandose a su respecto para calcular el nUmero de trabajadores exigidos por los incisos

Reglamento interno de orden, higiene y seguridad
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primero y cuarto, del Art. 66 de la Ley N° 16.744, la totalidad de los trabajadores que prestan
servicios en un mismo lugar de trabajo, cualquiera sea su dependencia. De conformidad al Art.
66 bis de la Ley N°16.744 y el D.S. N° 76 del Ministerio del Trabajo y Prevision Social Aprueba
Reglamento para la Aplicacion del Articulo 66 Bis de la Ley N° 16.744.

ARTICULO 139°

La Municipalidad de Lebu sera subsidiariamente responsable de las obligaciones que impone
el Seguro Ley N° 16.744 a sus contratistas en su calidad de entidades empleadoras. Igual
responsabilidad afectara a los contratistas con las obligaciones de sus subcontratistas.

La Municipalidad de Lebu, cuando asi lo solicite, tendra derecho a ser informada por los
contratistas sobre el monto y estado de cumplimiento de las obligaciones laborales y
previsionales que a éstos correspondan respecto a sus trabajadores, como asimismo de igual
tipo de obligaciones que tengan los subcontratistas con sus trabajadores.

CariTuLO III - DE LAS PROHIBICIONES

PARRAFO 1 - DE LAS PROHIBICIONES EN GENERAL
ARTICULO 140°

Queda prohibido a los funcionarios y trabajadores(as) de la Municipalidad de Lebu lo siguiente:

a. Asistir al trabajo bajo la influencia del alcohol y/o drogas y consumir bebidas alcoholicas
y/o drogas, en todas las instalaciones de la Municipalidad, como también la prohibicién de
ejecutar estas labores bajo los efectos del alcohol y del consumo de sustancias o drogas
estupefacientes o sicotrépicas ilicitas.

b. Fumar al interior de las instalaciones de la Municipalidad. En especial en las areas donde
exista una gran cantidad de productos combustibles.

d. Cometer acciones inseguras que puedan comprometer su seguridad o la del resto de los
funcionarios.

e. Nodar cumplimiento a las medidas de distanciamiento social, Uso de mascarillas, higiene
frecuente de manos frente a riegos de contagio por virus COVID-19.

f. Desobedecer las normas e instrucciones que se impartan en Prevencidon de Riesgos.

h.  No usar los elementos de proteccion personal que la Municipalidad entregue para su
seguridad.

I. Destinar el uso de los elementos de proteccion personal para fines que no sean laborales.
J. Operar maquinas, equipos y/o herramientas para lo cual no estén capacitados. Efectuar
trabajos peligrosos sin la autorizacion de la Jefatura directa.

l. Tratarse en forma particular o por cuenta propia, las lesiones derivadas de un accidente
del trabajo y/o de una enfermedad profesional.

n. Negarse a participar en cursos o charlas de capacitacion, dirigidos a proteger su
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seguridad.

0. Negarse a colaborar en la investigacion de un accidente o esconder informacion sobre
condiciones peligrosas que puedan ocasionar un accidente.

p. Romper, rayar, retirar o destruir avisos, carteles, afiches, instrucciones vy
reglamentaciones sobre prevencion de riesgos, como asimismo dafiar equipos, instrumentos,
herramientas e instalaciones de la Municipalidad.

r.  Hacer un mal uso de los equipos de control de incendio existentes en los edificios (red
himeda, seca, extintores, teléfonos, etc.) y/o vehiculos de la Municipalidad de Lebu.

S. Resistirse a participar en los simulacros programados por la Municipalidad para hacer
frente a una emergencia.

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

v.  Denunciar un accidente como de trabajo cuando no tenga relacién con él.

w. Exceder los limites de velocidad fijados por Ley, Vialidad, o la Direccion General del
Transito, u otra autoridad competente.

X.  No se permite transportar en los vehiculos, a personas ajenas a la Municipalidad de Lebu.
y.  Conducir un vehiculo manipulando un dispositivo de telefonia movil o cualquier otro
artefacto electrénico o digital, que no venga incorporado de fabrica en él, excepto si la accion
se realiza a través de un sistema de manos libres.

PARRAFO 2 - DE LA PROTECCION DE LOS TRABAJADORES EN PROCESOS DE CARGA Y
DESCARGA DE MANIPULACION MANUAL. LEY 20.949

ARTICULO 141°

Respecto a la proteccion de los funcionarios de carga y descarga de manipulacion manual, se
entendera por Manipulacion de Carga y/o Descarga, toda operacion de transporte o sostén de
carga cuyo levantamiento, colocacién, empuje, traccion, porte o desplazamiento exija esfuerzo
fisico de uno o varios funcionarios. De conformidad al Art. 221-F del Codigo del Trabajo.

ARTICULO 142°

La Municipalidad de Lebu velara por que se utilicen los medios adecuados, especialmente
mecénicos, a fin de evitar la manipulacion manual habitual de las cargas. El funcionario o
trabajador que se ocupe de la manipulacibn manual de las cargas reciba una capacitacion
satisfactoria, respecto de los métodos de trabajo que debe utilizar, a fin de proteger su salud.
De conformidad al Art. 221-G del Cdadigo del Trabajo.

De acuerdo a lo anterior, queda prohibido a los funcionarios o trabajadores de la Municipalidad
de Lebu lo siguiente:

e Llevar, transportar, cargar, arrastrar o empujar manualmente cargas de peso superior a los
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25 kilogramos, sin ayuda mecanica, tales como grdas, transpaletas, carros de arrastre,
entre otros.

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

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

CariTuLo IV - LAS SANCIONES POR INCUMPLIMIENTO DE LAS NORMAS

Articulo 143°
El funcionario que infringiere las normas, obligaciones y prohibiciones de este Reglamento

podra ser objeto de Anotaciones de Demeérito en su hoja de vida o sanciones disciplinarias que
se deriven de la investigacion sumaria o del sumario administrativo que se realice, de acuerdo
a la gravedad del hecho.

La anotacion de Demérito deberéa ser puesta por el Jefe Directo, previa notificacion al afectado
y enviando copia al Departamento de Personal para su registro en la hoja de vida del
funcionario, antes de concluido el periodo de calificaciones correspondientes.

ARTICULO 144°

El afectado con una medida disciplinaria por causa de un sumario administrativo podra
interponer un recurso de reposicion ante el Alcalde, en un plazo de cinco dias habiles a contar
de la fecha de notificacion. Dicho recurso sera resuelto por el Alcalde, en un plazo de cinco
dias habiles a contar de la fecha de presentacién de este recurso. El plazo para presentar
descargos cuando se trate de una investigacion sumaria sera de dos dias habiles.

CariTurLo V - PROCEDIMIENTOS, RECURSOS Y RECLAMOS

PARRAFO 1 - LEY N° 16.744 vy D.S. N° 101 DEL MINISTERIO DEL TRABAJO Y
PREVISION SOCIAL

ARTICULO 145°

Correspondera exclusivamente al Servicio de Salud respectivo la declaracion, evaluacion,
reevaluacion y revision de las incapacidades provenientes de enfermedades profesionales y al
Organismo administrador la de los accidentes del trabajo.

Lo dispuesto en el inciso anterior se entendera sin perjuicio de los pronunciamientos que pueda
emitir el Servicio de Salud respectivo sobre las demas incapacidades, como consecuencia del
ejercicio de sus funciones fiscalizadoras sobre los servicios médicos.

ARTICULO 146°
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Los funcionarios, trabajadores o sus derecho-habientes, asi como también los Organismos
Administradores, podran reclamar dentro del plazo de 90 dias hébiles ante la Comision 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.

Las resoluciones de la Comisidén seran apelables, en todo caso, ante la Superintendencia de
Seguridad Social dentro del plazo de 30 dias héabiles, la que resolvera con competencia
exclusiva y sin ulterior recurso.

Sin perjuicio de lo dispuesto en los incisos precedentes, en contra de las demas resoluciones
de los organismos administradores podra reclamarse, dentro del plazo de 90 dias habiles,
directamente a la Superintendencia de Seguridad Social.

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

Si se hubiese notificado por carta certificada, el plazo se contara desde el tercer dia de recibida
la misma en el servicio de correo.

ARTICULO 147°

El funcionario afectado por el rechazo de una licencia o de un reposo médico por parte de los
Servicios de Salud, de las Instituciones de Salud Previsional o de las Mutualidades de
Empleadores, basado en que la afeccion invocada tiene o no origen profesional, segun el caso,
debera concurrir ante el organismo del régimen previsional a que esta afiliado, que no sea el
gue rechazo la licencia o el reposo médico, el cual estara obligado a cursarla de inmediato y a
otorgar las prestaciones médicas o pecuniarias que correspondan, sin perjuicio de los reclamos
posteriores y reembolsos, si procedieren, que establece este articulo.

En la situacion prevista en el inciso anterior, cualquier persona o entidad interesada podra
reclamar directamente en la Superintendencia de Seguridad Social por el rechazo de la licencia
o del reposo médico, debiendo esta resolver, con competencia exclusiva y sin ulterior recurso,
sobre el caracter de la afeccion que dio origen a ella, en el plazo de 30 dias contados desde
la recepcion de los antecedentes que se requieran o desde la fecha en que el trabajador
afectado se hubiere sometido a los examenes que disponga dicho organismo, si estos fueran
posteriores.
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Si la Superintendencia de Seguridad Social resuelve que las prestaciones debieron otorgarse
con cargo a un régimen previsional diferente de aquel conforme al cual se proporcionaron, el
Servicio de Salud, el Instituto de Normalizacion Previsional (hoy Instituto de Prevision Social),
la Mutualidad de Empleadores, la Caja de Compensacion de Asignacion Familia o la Institucion
de Salud Previsional, segun corresponda, deberan reembolsar el valor de aquellas al
organismo administrador de la entidad que lo solventd, debiendo este ultimo efectuar el
requerimiento respectivo. En dicho reembolso se deberé incluir la parte que debid financiar el
funcionario en conformidad al régimen de salud previsional a que esté afiliado.

ARTICULO 148°

La Comision 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 a los examenes, controles o prescripciones que le sean ordenados.

Se entendera interpuesto el reclamo o recurso, a la fecha de la expedicién de la carta
certificada, enviada a la Comisiébn Médica o Inspeccién del Trabajo, 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 referidas.

ARTICULO 149°

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

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

e De los recursos de apelacién, que se interpusieren en contra de las resoluciones que la
Comision Médica dictare, de acuerdo con lo sefialado en el Articulo 79 del D.S. N°101 de
1968 del Ministerio del Trabajo y Prevision Social.

ARTICULO 150°

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

ARTICULO 151°

Para los efectos de la reclamacién ante la Superintendencia a que se refiere el inciso 3° del
Art. 77 de la Ley N°16.744 los Organismos Administradores deberan notificar todas las
resoluciones que dicten mediante el envio de copia de ellas al afectado, por medio de carta
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certificada. El sobre en que se contenga dicha resolucién se acompafiara a la reclamacion,
para los efectos de la computacién del plazo.

CariTuLO VI - DE ACCIDENTES DEL TRABAJO Y ENFERMEDADES
PROFESIONALES

PARRAFO 1 - DE LOS ACCIDENTES DEL TRABAJO O DE TRAYECTO
ARTICULO 152°

En caso de accidentes del trabajo o de trayecto la Municipalidad de Lebu deberéa aplicarse el
siguiente procedimiento:

a)

b)

d)

f)

Los funcionarios que sufran un accidente del trabajo o de trayecto deben ser enviados,
para su atencion, por la entidad empleadora, inmediatamente de tomar conocimiento
del siniestro, al establecimiento asistencial del organismo administrador que le
corresponda.

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

En caso de que la entidad empleadora no hubiere realizado la denuncia en el plazo
establecido, ésta debera ser efectuada por el funcionario, por sus derecho-habientes,
por el Comité Paritario de Higiene y Seguridad de la Municipalidad cuando corresponda
o por el médico tratante. Sin perjuicio de lo sefialado, cualquier persona que haya tenido
conocimiento de los hechos podra hacer la denuncia.

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

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

Para que el funcionario pueda ser trasladado a un centro asistencial de su organismo
administrador o a aquél con el cual éste tenga convenio, debera contar con la
autorizacion por escrito del médico que actuara por encargo del organismo
administrador.
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ARTICULO 153°

Todo funcionario que sufra un accidente de trabajo o de trayecto, por leve o sin importancia
gue le parezca, debe dar cuenta en el acto a su jefe inmediato o en su defecto al Jefe
Administrativo.

ARTICULO 154°

Ser& obligacion del jefe directo del accidentado o del encargado Administrativo, comunicar en
forma inmediata al Departamento de Prevencion de Riesgos y al Comité Paritario de todo
accidente de trabajo o de trayecto.

ARTICULO 155°

Todo funcionario esta obligado a colaborar en la investigacion de los accidentes que ocurran
en la Municipalidad de Lebu. Debera avisar a su jefe inmediato cuando tenga conocimiento o
haya presenciado cualquier accidente acaecido a algun compafiero, aun en el caso que éste
no lo estime de importancia o no hubiese sufrido lesion. Igualmente, estara obligado a declarar
en forma completa y real, los hechos presenciados o de que tenga noticias, cuando el
Organismo Administrador del Seguro lo requiera., cuando el Comité Paritario, Departamento
de Prevencion de Riesgos, jefes de los accidentados y Organismo Administrador del Seguro
lo requieran.

PARRAFO 2 — DE LAS DENUNCIAS DE ENFERMEDADES PROFESIONALES
ARTICULO 156°

De acuerdo al Art. 72 D.S N° 101 y Art. 76 Ley N° 16.744, en caso de enfermedades
profesionales, la Municipalidad de Lebu deberéa aplicarse el siguiente procedimiento:

a) Los organismos administradores estan obligados a efectuar, de oficio o a requerimiento
de los trabajadores o de las entidades empleadoras, los examenes que correspondan
para estudiar la eventual existencia de una enfermedad profesional, sélo en cuanto
existan o hayan existido en el lugar de trabajo, agentes o factores de riesgo que
pudieran asociarse a una enfermedad profesional, debiendo comunicar a los
trabajadores los resultados individuales y a la entidad empleadora respectiva los datos
a que pueda tener acceso en conformidad a las disposiciones legales vigentes, y en
caso de haber trabajadores afectados por una enfermedad profesional se debera indicar
gue sean trasladados a otras faenas donde no estén expuestos al agente causal de la
enfermedad. El organismo administrador no podra negarse a efectuar los respectivos
examenes si no ha realizado una evaluacion de las condiciones de trabajo, dentro de
los seis meses anteriores al requerimiento, o0 en caso de que la historia ocupacional del
trabajador asi lo sugiera.

b) Frente al rechazo del organismo administrador a efectuar dichos exadmenes, el cual
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debera ser fundado, el trabajador o la entidad empleadora, podrédn recurrir a la
Superintendencia, la que resolvera con competencia exclusiva y sin ulterior recurso.

c) Siun trabajador manifiesta ante su entidad empleadora que padece de una enfermedad
0 presenta sintomas que presumiblemente tienen un origen profesional, el empleador
debera remitir la correspondiente "Denuncia Individual de Enfermedad Profesional"
(DIEP), a mas tardar dentro del plazo de 24 horas y enviar al trabajador inmediatamente
de conocido el hecho, para su atencion al establecimiento asistencial del respectivo
organismo administrador, en donde se le deberan realizar los examenes vy
procedimientos que sean necesarios para establecer el origen comun o profesional de
la enfermedad. ElI empleador debera guardar una copia de la DIEP, documento que
debera presentar con la informacion que indique su formato.

d) En el caso que la entidad empleadora no hubiere realizado la denuncia en el plazo
establecido en la letra anterior, ésta debera ser efectuada por el trabajador, por sus
derecho-habientes, por el Comité Paritario de Higiene y Seguridad de la empresa
cuando corresponda o por el médico tratante. Sin perjuicio de lo sefialado, cualquier
persona que haya tenido conocimiento de los hechos podra hacer la denuncia.

e) El organismo administrador debera emitir la correspondiente resolucion en cuanto a si
la afeccion es de origen comun o de origen profesional, la cual debera notificarse al
trabajador y a la entidad empleadora, instruyéndoles las medidas que procedan.

f) Al momento en que se le diagnostique a algun trabajador o ex trabajador la existencia
de una enfermedad profesional, el organismo administrador debera dejar constancia en
sus registros, a lo menos, de sus datos personales, la fecha del diagnéstico, la patologia
y el puesto de trabajo en que estuvo o esta expuesto al riesgo que se la origind.

g) Elorganismo administrador deberé incorporar a la entidad empleadora a sus programas
de vigilancia epidemiolégica, al momento de establecer en ella la presencia de factores
de riesgo que asi lo ameriten o de diagnosticar en los trabajadores alguna enfermedad
profesional.

ARTICULO 157°

El funcionario que haya sufrido un accidente del trabajo o de trayecto o que se encuentre en
reposo médico por enfermedad profesional, no podra trabajar en la Municipalidad de Lebu sin
gue previamente presente un Certificado de Alta, otorgado por el médico tratante. El
cumplimiento de esta norma sera controlado por el jefe directo del funcionario afectado, quien
podra consultar, en caso de dudas, a la respectiva area de Personal de la Municipalidad de
Lebu.

ARTICULO 158°

La simulacion de un accidente del trabajo o de una enfermedad profesional sera sancionada
con multa, de acuerdo al Art. 80 de la Ley de Accidentes del Trabajo y Enfermedades
Profesionales y hara responsable, ademas, al que formulé la denuncia, del reintegro al
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Organismo Administrador correspondiente, de todas las cantidades pagadas por este por
concepto de prestaciones médicas o pecuniarias al supuesto accidentado del trabajo o
enfermo profesional.

CariTuro VII - TIPICOS Y MEDIDAS PREVENTIVAS

ARTICULO 159°

El Titulo VI de las Obligaciones de Informar de los Riesgos Laborales del Decreto Supremo N°
40, en su Art. 21° establece “Los empleadores tienen la obligacion de informar oportuna y
convenientemente a todos sus trabajadores acerca de los riesgos que entrafian sus labores,
de las medidas preventivas y de los métodos de trabajo correctos. Los riesgos son los
inherentes a la actividad de cada organizacion.

ARTICULO 160°

El Titulo VI de las Obligaciones de Informar de los Riesgos Laborales del Decreto Supremo N°
40, en su Art. 22° establece “Los empleadores deberan mantener los equipos y dispositivos
técnicamente necesarios para reducir a niveles minimos los riesgos que puedan presentarse
en los sitios de trabajo”.

ARTICULO 161°

El Titulo VI de las Obligaciones de Informar de los Riesgos Laborales del Decreto Supremo N°
40, en su Art. 23° establece “Los empleadores deberan dar cumplimiento a las obligaciones
gue establece el articulo 21 a través de los Comités Paritarios de Higiene y Seguridad y los
Departamentos de Prevencion de Riesgos, al momento de contratar a los trabajadores o de
crear actividades que implican riesgos.

ARTICULO 162°
El Titulo VI de las Obligaciones de Informar de los Riesgos Laborales del Decreto Supremo N°

40, en su Art. 24°, establece “Las infracciones en que incurran los empleadores a las
obligaciones que les impone el Titulo VI, seran sancionadas en conformidad con lo dispuesto
en los articulos 11y 13 del D.S. N° 173, de 1970, del Ministerio del Trabajo y Prevision Social,
sin perjuicio de lo establecido en el articulo 69 de la Ley N 16.744".

DISPOSICION FINAL - VIGENCIA DEL REGLAMENTO INTERNO

ARTICULO 163°

Los reglamentos internos y sus modificaciones deberan ponerse en conocimiento de los

funcionarios treinta dias antes de la fecha en que comiencen a regir, y fijarse, a lo menos, en
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dos sitios visibles del lugar de trabajo con la misma anticipacién. Debera también entregarse
una copia a las Asociaciones y al Comité Paritario existentes en la Municipalidad. De
conformidad al Art. 156 del Cddigo del Trabajo.

ARTICULO 164°

La Municipalidad de Lebu estara obligada a mantener al dia un reglamento interno de
seguridad e higiene en el trabajo, cuyo cumplimiento sera obligatorio para los funcionarios o
trabajadores. La Municipalidad de Lebu debera entregar gratuitamente un ejemplar del
reglamento a cada funcionario. De conformidad al Art. 67 de la Ley N°16.744 y Art. 14 del
Decreto Supremo N° 40.

ARTICULO 165°

El presente Reglamento se entenderd prorrogado automéaticamente, si no ha habido
modificaciones u observaciones por parte del Departamento de Prevencion de Riesgos, del
Comité Paritario, o a falta de éstos, de la Municipalidad de Lebu o los funcionarios.

La distribucion de un ejemplar sera la siguiente:

e Funcionario o trabajadores de la Municipalidad de Lebu
e Seremide Salud

e Direccién del Trabajo

e Organismo Administrador del Seguro.
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ANEXO 1 - PROTOCOLOS MINSAL

EXPOSICION DE RADIACION UV

La Municipalidad de Lebu adoptara las medidas necesarias para proteger eficazmente a los
funcionarios cuando puedan estar expuestos a radiacion ultravioleta. Para estos efectos los
Contratos de Trabajo y el Reglamento Interno de Orden, Higiene y seguridad, especificara el
uso de los elementos protectores correspondientes, de conformidad con las disposiciones del
Reglamento sobre Condiciones Sanitarias y Ambientales Basicas en los Lugares de Trabajo”.
De conformidad al Art. 19° Ley N° 20.096, Art. 184° del Cddigo del Trabajo y Art. 67° ley N°
16.744.

Los blogueadores, anteojos y otros dispositivos o productos protectores de la quemadura solar,
deberan llevar indicaciones que sefialen el factor de proteccion relativo a la equivalencia del
tiempo de exposicion a la radiacion ultravioleta sin protector, indicando su efectividad ante
diferentes grados de deterioro de la capa de ozono. De conformidad al Art. 21° Ley N° 20.096.

Los funcionarios expuestos a radiacién UV son los que ejecutan labores sometidos a radiacion
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 aquellos que desempefian funciones habituales bajo radiacion UV solar
directa con un indice UV igual o superior a 6, en cualquier época del afio, de acuerdo a lo
dispuesto en los Art. 109 ay 109 b D.S N° 594.

La organizacion con trabajadores expuestos a radiacion UV de origen solar esta obligada a
realizar una gestion de riesgo que incluya:

e Informar a los trabajadores sobre los riesgos de exposicién a radiacion UV.

e Publicar diariamente el indice UV estimado sefialado por la Direccion Meteorolégica de
Chile y las medidas de control a aplicar, incluyendo los elementos de proteccién personal.

e Identificar los puestos de trabajo y los trabajadores con gran exposicidbn que requieran
medidas de proteccién adicionales.

e Los tipos de medidas a implementar segun las indicaciones sefialadas en la Guia técnica
de Radiacién UV de Origen Solar del Ministerio de Salud, tales como las ingenieriles,
administrativas y elementos de proteccion personal.

e Implementar un programa practico teérico para los trabajadores sobre el riesgo y las
consecuencias de la exposicion a la radiacién UV y las medidas preventivas a tomar.
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FACTORES DE RIESGO DE TRASTORNOS MUSCULOESQUELETICOS RELACIONADOS AL
TrRABAJO (TMERT)

La Municipalidad de Lebu de acuerdo al Art.110 a.1 D.S N° 594 debera evaluar los factores de
riesgo asociados a trastornos musculoesqueléticos de las extremidades superiores presentes
en las tareas de los puestos de trabajo de su municipio, lo que llevara a cabo conforme a las
indicaciones establecidas en la Norma Técnica de Identificacién y Evaluacién de Factores de
Riesgo de Trastornos Musculoesqueléticos Relacionados al Trabajo (Tmert) dictada por el
Decreto N° 804 Exento del Ministerio de Salud.

Los factores de riesgo a evaluar son:
e Repetitividad de las acciones técnicas involucradas en la tarea realizada en el puesto de
trabajo.

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

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

La Municipalidad de Lebu debera informar a sus funcionarios sobre los factores a los que estan
expuestos, las medidas preventivas y los métodos correctos de trabajo pertinentes a la
actividad que desarrollan. Esta informacion debera realizarse a las personas involucradas,
cada vez que se asigne a un funcionario a un puesto de trabajo que implique dichos riesgos y
cada vez que se modifique su lugar de trabajo. La informacion a los funcionarios debera constar
por escrito y contemplar los contenidos minimos establecidos en la referida Norma Técnica del
Ministerio de Salud, dejando constancia de su realizacién. De Conformidad al Art. 110 a.3 D.
S N° 594

El Ministerio de Salud elaboré un Protocolo de Vigilancia para Trabajadores Expuestos a
Factores de Riesgo de Trastornos Musculo-Esqueléticos de Extremidades Superiores
Relacionas con el Trabajo (TMERT-EESS) el cual fue aprobado por la Resolucion Exenta N°©
503 del 03 de agosto de 2012 del Ministerio de Salud.
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PROTOCOLO RIESGOS PSICOSOCIALES

Los riesgos psicosociales son entendidos como todas las situaciones y condiciones del trabajo
gue se relacionan con el tipo de organizacion, el contenido del trabajo y la ejecucién de la
tarea, los cuales tienen la capacidad de afectar, en forma negativa, el bienestar y la salud
(fisica, psiquica y/o social) de las personas y sus condiciones de trabajo. Las siguientes son
dimensiones de riesgos psicosociales que pueden contener factores de riesgo a los que se
esté expuesto en la organizacion:

= Carga de trabajo: exigencias sobre funcionarias y funcionarios para cumplir con una
cantidad de tareas en un tiempo acotado o limitado.

= Exigencias emocionales: capacidad de entender la situacion emocional de otras
personas que suele llevar a confundir sentimientos personales con los de la otra
persona (usuario) también exigencia de con de las propias emociones durante el
trabajo.

= Desarrollo profesional: oportunidad de poner en practica, desarrollar o adquirir
conocimientos y habilidades en el trabajo.

= Reconocimiento y claridad de rol: reconocimiento respeto y rectitud en el trato de
persona desde la jefatura, incluye definicion de roles y responsabilidades.

= Conflicto de rol: sensacién de molestia con las tareas que se consideran en congruentes
entre si, o por estar fuera del rol asignado.

= Calidad de liderazgo: expresion del mando en una jefatura manifestada en planificacion
del trabajo, resolucion de conflictos, colaboracion con subordinado y entrega de
directrices de manera civilizada

= Compafierismo: sensacién de pertenencia a un grupo o equipo de trabajo.

= Inseguridad en condiciones de trabajo: inseguridad ante cambios inesperados o
arbitrarios en la forma, tarea, lugares, horarios en que se trabaja.

= Equilibrio entre trabajo y vida privada: interferencia del trabajo con la vida privada o a la
inversa.

= Confianzay justicia organizacional: grado de inseguridad o confianza hacia la institucion
empleadora, incluyendo la reparticion equitativa de tareas y beneficios y solucion justa
de los conflictos.

= Vulnerabilidad: temor ante el trato injusto en la institucion empleadora o antes
represalias por el ejercicio de los derechos.

* Violencia y acoso: exposicion a conducta intimidatorias, ofensivas y no deseadas.

Los factores de riesgo van acompafados de una serie de problemas de salud, entre los que
se incluyen trastornos del comportamiento y enfermedades psicosomaticas. Si es que el
funcionario o funcionaria, estan expuestos a algun factor de riesgo psicosocial existiran una
serie de sintomatologias a nivel individual y de la organizacion. Quienes estan expuestos a
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riesgos psicosociales laborales podrian presentar consecuencias en el ambito laboral
(despidos, abandono, presentismo, rotacion, cambio de funciones, etc.), ademas de también
presentar consecuencias como dafos en la salud fisica (enfermedades cardiovasculares,
alteraciones gastrointestinales, afecciones cutaneas, entre otras) y dafos en la salud mental
(alteraciones de la conducta, de las capacidades cognitivas, emocionales, etcétera).

Como medida protectora en la prevencién de riesgos psicosociales se creard un Comité
paritario de aplicacion del protocolo de riesgos psicosociales, segun lo referido por el protocolo
de riesgos psicosociales. El comité de aplicacion (CdA) implementard una etapa de
sensibilizacion antes de la aplicacion de la encuesta, aplicara el cuestionario CEAL-SM
SUSESO al menos al 60% de quienes trabajan en la organizacion y determinaran el nivel de
riesgo y las acciones a planificar para disminuir los niveles de riesgo medio y alto, y para
reforzar y potenciar los niveles de riesgo bajo.

El objetivo principal de este protocolo es poder identificar la presencia y el nivel de exposicion
de todos los funcionarios a los riesgos psicosociales. La Municipalidad de Lebu se obliga a
evaluar los riesgos psicosociales a los que estan expuestos sus colaboradores con el Protocolo
de Vigilancia de Riesgos Psicosociales en el Trabajo del MINSAL (cuestionario CEAL-SM
SUSESQO), e intervenir si la Municipalidad de Lebu presenta una enfermedad profesional de
salud mental, o un nivel de riesgo alto. La mediciébn de riesgo psicosocial laboral debe
realizarse a nivel de centro de trabajo. La Municipalidad realizara la medicion de riesgo
psicosocial laboral utilizando el cuestionario CEAL-SM SUSESO, siguiendo las normas y
metodologia establecidas por la SUSESO.

El organismo administrador o la autoridad puede instruir la evaluacion frente a la presentacién
de una Denuncia Individual de Enfermedad Profesional (DIEP) de posible origen laboral.

GENERO Y SALUD EN EL TRABAJO

La Municipalidad de Lebu al considerar la perspectiva de género en relacion a la seguridad y
salud en el trabajo reconoce que las condiciones sanitarias y ambientales en los lugares de
trabajo afectan en forma distintas a mujeres y hombres. La integracion de la perspectiva de
género en el desarrollo de los programas de prevencion de la Municipalidad, presume compilar
y analizar toda la normativa vigente que refieren a las condiciones de trabajo con una
perspectiva de género.

El Decreto Supremo N° 47 del Ministerio del Trabajo v Prevision Social del 04.08.2016
“Aprueba La Politica Nacional de Seguridad y Salud en el Trabajo”, tiene como Objetivo N° 5

promover la incorporacion de la perspectiva de género en la gestion preventiva, en donde
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describe:

“Se considerara la perspectiva de género en todas las acciones que se implementen en el
marco de la Politica Nacional de Seguridad y Salud en el Trabajo, teniendo presente las
situaciones de desigualdad y discriminacion existentes en el ambito laboral y en la vida en
general, el impacto diferenciado de la exposicion al riesgo en funcién del género de las
funcionarias y funcionarios, como consecuencia de la division del trabajo, en todos los @mbitos
de la gestion preventiva.

Debe incluirse el reconocimiento de enfermedades profesionales y la promocion de buenas
practicas de seguridad y salud en el trabajo, que consideren la especificidad propia de las
funcionarias y funcionarios; el aumento de la participacion de las mujeres en la toma de
decisiones sobre seguridad y salud en el trabajo; la investigacién en seguridad y salud en el
trabajo que incorpore el enfoque de género y el registro de informacion, desagregando datos
por sexo”.

Asimismo, el compromiso para la implementacion de la politica nacional de seguridad y salud
en el trabajo se refiere:

Toda la normativa de seguridad y salud en el trabajo considerara la perspectiva de género y,
en especial, se estableceran registros diferenciados por sexo sobre la exposicidn a los distintos
agentes y factores de riesgos laborales, accidentes del trabajo y enfermedades profesionales,
ausentismo, cobertura del seguro, poblacion en vigilancia segun riesgo, prestaciones
preventivas y pecuniarias entre otros, tanto en los organismos administradores, como en
empresas e instituciones publicas.

La normativa considerara el establecimiento de mecanismos que garanticen la adecuada
representacion de las trabajadoras en la integracion de los Comités Paritarios de Higiene y
Seguridad bajo el criterio que su directiva no esté integrada por mas de un 60% de un solo
sexo.

e Cartilla Conciliacion Trabajo-Familia
e Protocolos Minsal -ACHS
e Géneroy Salud en el Trabajo

ANEXO 2 - DE LA OBLIGACION DE INFORMAR LOS RIESGOS LABORALES

El Titulo VI del D.S. N°40 de 1969 del Ministerio del Trabajo y Prevision Social, establece la
obligacion de los empleadores de informar en forma oportuna y conveniente acerca de los
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riesgos que entrafien sus labores, de las medidas preventivas y de los métodos de trabajo
correcto.

Por lo anterior, a continuacion se pone a disposicion de los funcionarios, la descripciéon de los
riesgos generales y especificos presentes en los lugares de trabajo y se indica, entre otras
cosas, el correcto uso de los Elementos de Proteccion Personal que se entregan a los
funcionarios y trabajadores indicando los diversos riesgos a los que se encuentran expuestos
en cada caso y las recomendaciones preventivas para el autocuidado en las diversas labores,
con el objeto de evitar la ocurrencia de accidentes del trabajo y/o enfermedades profesionales.

El Titulo VI del D.S. N°40 de 1969 del Ministerio del El Titulo VI del D.S. N°40 de 1969 del
Ministerio del Trabajo y Prevision Social, establece la obligacion de los empleadores de
informar en forma oportuna y conveniente acerca de los riesgos que entrafien sus labores, de
las medidas preventivas y de los métodos de trabajo correcto.
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RIESGOS GENERALES

TIPO DE ACCIDENTE

Caidas del mismo y de distinto
nivel (menor a 1,8 m)

CONSECUENCIAS

Fracturas

Contusiones

Esguinces

Municipalidad de Lebu

MEDIDAS PREVENTIVAS

Uso de calzado apropiado para las labores
a realizar, con planta antideslizante y de
taco bajo.

No correr por pasillos y escaleras. Utilizar
pasamanos y tres puntos de apoyo.
Mantener superficies de transito
ordenadas, despejadas de materiales y
bien iluminadas.

Uso de calzado apropiado para las labores
a realizar, en lo posible, que tenga suela de
goma o antideslizante y de taco bajo.

Sobreesfuerzos fisicos

Posturas forzadas

Trastornos musculo
esqueléticos

Utilizar equipos mecanizados para el
levantamiento de carga. Respete el
maximo de carga (Ley 20.949).

Conozca y utilice el método correcto de
levantamiento manual de materiales.

Repetitividad de las acciones
técnicas

Tendinitis lumbago, fatiga
fisica.

Solicite una evaluacion de su puesto de
trabajo con el método sugerido en la guia
técnica para el manejo o manipulacién de
cargas.

Golpes con o por

Contusiones

Almacenamiento correcto de materiales.
Mantener ordenado el lugar de trabajo.
Mantener despejada la superficie de
trabajo.

En bodegas de almacenamiento de
materiales en altura se debe usar casco y

Contacto con energia eléctrica

Tetanizacion

Fibrilacion ventricular, Muerte

Fracturas zapatos de seguridad.
Heridas Dotar a los cajones de escritorios de topes
. . de seguridad.

Atrapamiento por cajones de 9 . I

estantes o escrtorios Al cerrar cajones o escritorios hay que
Fracturas empujarlos por medio de las manillas.

Mantener los cajones cerrados.

Quemaduras Inspeccion frecuente de cables y artefactos

eléctricos.

No recargue las instalaciones eléctricas.
Si detecta alguna condicion riesgosa se
sugiere informar a su jefe directo y/o al
Comité Paritario, para ver de qué forma
controlar la situacion.
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TIPO DE ACCIDENTE

Accidentes de transito

CONSECUENCIAS

Lesiones de diverso tipo y
gravedad

|

Municipalidad de Lebu

MEDIDAS PREVENTIVAS

Todo conductor de vehiculos deberé estar
premunido de la respectiva licencia de
conducir al dia (segun clase).

Debe cumplir estrictamente con la ley de
transito y participar en cursos de manejo
defensivo.

Asegurarse que las condiciones mecanicas
y eléctricas del vehiculo sean las 6ptimas
para su uso.

Inspeccion y mantencion periédica del
vehiculo.

Uso del cinturdon de seguridad (conductor y
pasajeros).

Incendio, Explosion

Quemaduras, asfixia,
intoxicacion, muerte

No Fumar, controlar las fuentes de ignicion,
respetar los procedimientos de manejo de
combustibles liquidos y gaseosos, respetar
el procedimiento de Trabajos en caliente.

Conocer el plan de emergencia y
evacuacion. Conocer la forma de operar los
extintores de fuego.

Radiacion ultravioleta por
exposicion solar

Quemadura

Evitar exposicion al sol en especial en las
horas proximas al mediodia.

Realizar trabajos bajo sombra.

Envejecimiento prematuro de
la piel

Usar protector solar adecuado al tipo de
piel. Aplicar 30 minutos antes de exponerse
al sol, repitiendo varias veces durante la
jornada de trabajo.

Beber agua de forma permanente.

Céncer a la piel

Se debe usar manga larga, casco o
sombrero de ala ancha en todo el contorno
con el fin de proteger la piel, en especial
brazos, rostro y cuello.

Mantener permanente atencion a los
indices de radiacién ultravioleta informados
en los medios de comunicacion, ellos
sirven como guia para determinar grado de
exposicion.
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RIESGOS EN LOS TRABAJOS CON MAQUINAS

TIPO DE ACCIDENTE CONSECUENCIAS } MEDIDAS PREVENTIVAS

No colocar elementos resistentes cerca de la
hoja de corte. Mantener despejado el mesén de
trabajo y/o meson de corte. Uso de elementos
Proyeccién de particulas Lesion ocular, lesion facial | de proteccion personal segun el proceso (gafas
de seguridad o protector facial). Conocer el
procedimiento de trabajo seguro.

Utilizar equipos mecanizados para el
levantamiento de carga, dispuestos por su
empresa

Conozca vy utilice el método correcto de
levantamiento manual de materiales.
Trastornos musculo Solicite una evaluacion de su puesto de trabajo
esqueléticos con el método sugerido en la guia técnica para
el manejo o manipulacion de cargas (Ley
20.001 DS N° 63/2005), para asegurarse que no
se encuentre manipulando cargas en niveles de
riesgo.

Sobreesfuerzos

Inspeccion frecuente de cables y artefactos
Quemaduras eléctricos.

Si un equipo 0 maquina eléctrica presenta
fallas, hay que desenchufarlo y dar aviso
inmediato al encargado de la Unidad, quién
dara aviso a la Unidad de Electricidad. Los
Sistemas eléctricos deben estar normalizados
segun Cddigo Eléctrico. No recargue las
instalaciones eléctricas.

Contactos con energia eléctrica
Tetanizacion, fibrilacion
ventricular, quemaduras

Desenergizar todo equipo, maquina u oficina
gue esté cerca del amago de incendio. Dar la
alarma de incendio. Utilizar el equipo extintor
més cercano. Evacuar cuando no se controle
segun lo que indica el plan de emergencia.
Desenergizar las dependencias.

Quemaduras, lesiones,

Incendio . L ..
intoxicaciones, Asfixia

Sistema de proteccion de parada de
emergencia en la maquina. No usar ropas
sueltas, elementos de proteccion mal puesto,
cabello largo, cadenas o pulseras.

Lesiones miiltiples,
aplastamiento,
desmembramientos,
heridas, fracturas

Atrapamiento

Almacenamiento correcto de materiales.
Mantener ordenado el lugar de trabajo.
Mantener despejada la superficie de trabajo. En
bodegas de almacenamiento de materiales en
altura se debe usar casco y zapatos de
seguridad.

Contusiones, lesiones

Golpes por o contra mdltiples, fracturas
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TIPO DE ACCIDENTE CONSECUENCIAS MEDIDAS PREVENTIVAS

Confinar la fuente de emisién. Efectuar pausa
programada de acuerdo al nivel de presion
Hipoacusia, sordera | sonora. Utilizar permanentemente el protector
profesional auditivo si el ruido supera los 85 db(A) en la
jornada.

Exposicién a ruido

Examinar el estado de las piezas antes de
utilizarlas y desechar las que presenten el mas
minimo defecto.
Contacto con objetos cortantes . . Desechar el material que se observe con grietas
Cortes, heridas, contusiones . It
y punzantes o fracturas. Utilizar los elementos de proteccion
personal, principalmente guantes y protector
facial.

Riesgos por agentes quimicos
TIPO DE ACCIDENTE CONSECUENCIAS MEDIDAS PREVENTIVAS

Contar con sistemas de extraccion y ventilacion si
la concentracion del producto en el ambiente de
trabajo supera los limites permisibles segun el tipo
de producto.

Antes de manipular conozca la Hoja de Datos de
Seguridad del producto y las medidas que se
deben tomar en caso de derrame o contacto.

Contacto con sustancias Dermatitis por contacto,
quimicas (sustancias en estado | quemaduras, erupciones, Uso de guantes de neopreno, caucho o acrilonitrilo
liquido o sélido) alergias de pufio largo especiales segun la sustancia
utilizada en el proceso.

Uso de gafas de seguridad, protector facial y
mascaras con filtro si lo requiere el producto.
Conozca el procedimiento o plan de emergencia.

No mantenga alimentos en su lugar de trabajo.
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RIESGOS POR AGENTES BIOLOGICOS

TIPO DE ACCIDENTE

Contacto con superficies de
trabajo de uso comun (manillas,
pasamanos, fotocopiadoras,
impresoras, etc.)

CONSECUENCIAS

Enfermedad respiratoria

MEDIDAS PREVENTIVAS

Posterior al contacto con superficies de trabajo de
uso comun, se debe realizar la higiene de manos,
considerando los siguientes pasos (ver infografia
adjunta):

v
v

v
v
v

v
v
v

Ademas, lavese las manos cada vez:

Municipalidad de Lebu

Mojese las manos con agua

Deposite en la palma de la mano una cantidad
de jabdén suficiente para cubrir todas las
superficies de las manos

Frote las palmas de las manos entre si

Frote la palma de la mano derecha contra el
dorso de la mano izquierda entrelazando los
dedos y viceversa

Frote las palmas de las manos entre si, con los
dedos entrelazados.

Frote el dorso de los dedos de una mano con la
palma de la mano opuesta, agarrandose los
dedos

Frote con un movimiento de rotacién el pulgar
izquierdo, atrapandolo con la palma de la mano
derecha y viceversa

Frote la punta de los dedos de la mano derecha
contra la palma de la mano izquierda, haciendo
un movimiento de rotacién y viceversa

Enjudguese las manos con agua
Séquese con una toalla desechable
Utilice la toalla para cerrar la llave

Ingresa al centro de trabajo.
Después de toser o sonarse la nariz

Antes y después de comer y al preparar los
alimentos

Interaccién cercana con
compafieros de trabajo, usuarios
0 publico en general.

Enfermedad respiratoria

v

Saludar, evitando el contacto fisico de cualquier
tipo.

Respetar la distancia de seguridad en todo
momento, considerando mantener como minimo
un metro (1m) de radio con toda persona.
Mantener distancia de seguridad también
durante horarios de almuerzo y descanso.

Respetar las marcas de distanciamiento que se
han dispuesto en los pisos de los ingresos,
bafios, comedores, casinos, etc.

Utilizar siempre MASCARILLA y todos los
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TIPO DE ACCIDENTE

CONSECUENCIAS

MEDIDAS PREVENTIVAS

Municipalidad de Lebu

elementos de proteccion personal definidos para
el cargo u actividades desarrolladas.

Desplazamientos por
sectores/areas de trabajo

Enfermedad respiratoria

v Evite — en la medida de lo posible - el contacto
directo al manipular manillas, pasamanos, etc.,
durante el desplazamiento en las instalaciones
del centro de trabajo

v Evite concurrir a sectores/areas de trabajo
distintas a las de su puesto de trabajo.

Uso de herramientas, equipos,
magquinarias de trabajo

Enfermedad respiratoria

v Utilice sus herramientas propias o las
entregadas por la empresa, quedando prohibido
el traspaso o préstamo de estas entre las
personas.

v Si necesita utilizar una herramienta, equipo o
maquinaria que se ha utlizada por otro
trabajador, asegurese que se ha desinfectado.

Traslados entre el hogar y el
centro de trabajo

Enfermedad respiratoria

Antes de salir de casa y en el trayecto:

v Durante el trayecto al lugar de trabajo, aplica las
medidas preventivas de higiene definidas para
COVID-19 incluyendo el distanciamiento social

Al llegar a tu lugar de trabajo

v Durante la jornada, continGa con las medidas
preventivas regulares definidas para el COVID-
19

Una vez terminada la jornada

v Durante el trayecto, mantén las medidas
preventivas como distancia de 1 metro de
persona a persona y el aseo de manos

Al llegar a casa
v Intenta no tocar nada vy, si tienes contacto con

superficies, limpialas con desinfectante de uso
habitual

v" Lavate las manos con aguay jabon por al menos
20 segundos

v" Deja bolsos, carteras o llaves en un lugar
habilitado solo para ello y, en la medida de lo
posible, limpialos y desecha el papel con el cual
los limpiaste

v Limpiar el celular o lentes con agua y jabon o
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TIPO DE ACCIDENTE

CONSECUENCIAS

MEDIDAS PREVENTIVAS

Municipalidad de Lebu

alcohol

En caso de llevar la ropa de trabajo usada a tu
casa, sacala de la bolsa y lavala con detergente

Elimina la bolsa plastica en la que trasladaste la
ropa en basurero con tapa

Lavate las manos nuevamente con agua y jabon
por al menos 20 segundos

Duchate y col6cate ropa limpia

Reuniones de trabajo

Enfermedad respiratoria

Evitar disponer de alimentos y bebestibles durante
la reunion.

Generar reuniones no presenciales mediante el
uso de medios electrénicos.

Si la reunion presencial no puede ser

reemplazada por medios electronicos:

e Reducir el nmero de personas

e Organizarla de manera que los participantes
estén al menos a 1 metro de distancia entre
si.

e Contar con acceso a lavado de manos o en
su defecto, solucién de alcohol gel.

e Conservar los nombres, RUT vy teléfonos de
los participantes de la reuniéon durante al
menos un mes

e Limpiar el lugar donde se realizd la reunion
después de concretada

Sugerencia: En el caso de presentar algin sintoma o estar cursando una enfermedad
respiratoria, se sugiere el uso de mascarillas, con la finalidad de evitar el contagio en los

lugares de trabajo.

Nota: Una forma de prevencion y mantener lugares seguros, considere comunicar a su jefe
directo cualquier tipo de peligro que pueda ocasionar un accidente.
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