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PREAMBULO

El presente Reglamento, contiene las Disposiciones Generales de Orden, Higiene vy
Seguridad que deberan contener y cumplir los funcionarios de la Municipalidad de Algarrobo y
tiene la finalidad de prevenir Accidentes de Trabajo y Enfermedades Profesionales. Se dicta el
presente reglamento en virtud de lo dispuesto en el Articulo 67° de la Ley 16.744 sobre Accidentes
del Trabajo y Enfermedades Profesionales, en el Decreto N2 40 Reglamento de la misma Ley y en el
Titulo Il del Libro | del Cédigo del Trabajo. Este Reglamento Interno se considera como parte de
cada contrato de trabajo y sera obligacion para el funcionario el fiel cumplimiento de las
disposiciones contempladas en su texto.

Los objetivos del presente Reglamento Interno de la Municipalidad de Algarrobo son los siguientes:

— Prevenir la ocurrencia de accidentes y enfermedades profesionales en el personal de la
Municipalidad de Algarrobo;

— Evitar, o en su defecto mantener bajo control las causas que provocan accidentes y
enfermedades profesionales;

— Establecer las disposiciones legales, obligaciones y prohibiciones que afectan a los
funcionarios de la Municipalidad de Algarrobo y que estos deben conocer y cumplir;

— Informar a todos los funcionarios acerca de los riesgos que se derivan de sus labores, de las
medidas preventivas y de los métodos de trabajo correctos;

— Determinar los procedimientos que deben seguirse cuando se produzcan accidentes del
Trabajo y enfermedades profesionales;

Todos los accidentes y enfermedades profesionales pueden y deben ser evitados, ya que tienen
causas claramente identificables. Lo anterior, sélo es posible si contamos con el compromiso activo
de todos con esta Politica y su Plan de Prevencion de Riesgos Profesionales. Cada trabajador debe
sentirse responsable de velar por su seguridad y la de los demas. La labor de prevencion, junto con
ser responsabilidad de todos y cada uno de nosotros, debe constituir una actividad permanente e
integrada de manera natural a las funciones y servicios que como Municipio realizamos. La
Municipalidad se reserva el derecho de modificar el presente Reglamento cuando nuevas
disposiciones legales asi lo requieran o cuando otras circunstancias lo aconsejen. La confeccion de
este Reglamento Interno de Orden, Higiene y Seguridad corresponde a lo dispuesto en el art. 153 y
siguientes del Cddigo del Trabajo; a las normas impartidas por la Ley 16.744 sobre Seguro
Obligatorio de Accidentes del Trabajo y Enfermedades Profesionales; Decreto Supremo 54 sobre
Constitucién y Funcionamiento de los Comités Paritarios de Higiene y Seguridad; Decreto Supremo
67 sobre Exenciones, Rebajas y Recargos de la Cotizacidn Adicional Diferenciada; Decreto Supremo
594 sobre Condiciones Sanitarias y Ambientales Basicas en los Lugares de Trabajo; Decreto Supremo
40 sobre Prevencion de los Riesgos Profesionales; Ley 18.883 que establece el Estatuto
Administrativo para Funcionarios Municipales; Ley 19.070 que establece el Estatuto Docente; Ley
19.378 que establece el Estatuto de Atencién Primaria de Salud Municipal; Cddigo del Trabajo; Ley
19.280; y Ley 20.348 del Cddigo del Trabajo, demds Decretos y Reglamentos complementarios.

Todas las disposiciones tienen el caracter de obligatorias para el personal que presta sus servicios
en la Municipalidad, incluyendo a las empresas contratistas y subcontratistas en materias
relacionadas con la Seguridad Laboral.
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El presente Reglamento Interno de Orden, Higiene y Seguridad se ha establecido para dar
cumplimiento de este modo con lo dispuesto en los articulos 153 a 157 del Cédigo del Trabajo.

Asi, el Articulo N2 153 del Cédigo del Trabajo establece que:

“Las empresas, establecimientos, faenas o unidades econémicas que ocupen normalmente diez o
mas trabajadores permanentes, contados todos los que presten servicios en las distintas fabricas o
secciones, aunque estén situadas en localidades diferentes, estaran obligadas a confeccionar un
reglamento interno de orden, higiene y seguridad que contenga las obligaciones y prohibiciones a
gue deben sujetarse los trabajadores, en relacidon con sus labores, permanencia y vida en las
dependencias de la respectiva empresa o establecimiento.”

“Especialmente, se deberan estipular las normas que se deben observar para garantizar un
ambiente laboral digno y de mutuo respeto entre los trabajadores”

La finalidad de este Reglamento Interno de Orden, Higiene y Seguridad es lograr relaciones laborales
Optimas y expeditas entre la Municipalidad y sus funcionarios. Se encuentra constituido por un
conjunto de normas basicas que establecen y precisan las obligaciones y prohibiciones, asi como los
derechos y beneficios a que deben sujetarse los Trabajadores de la Municipalidad de Algarrobo que
se desempefien en cualquiera de sus dependencias y que dicen relacidn con sus labores,
permanencia y vida en ellas.

Este Reglamento Interno de Orden, Higiene y Seguridad (en adelante Reglamento), se basa
estrictamente en las disposiciones legales vigentes y han sido fijadas con el propdsito de establecer
una armanica y correcta relacién laboral entre la Municipalidad de Algarrobo y los funcionarios y
trabajadores de las diferentes dreas, ademads de las empresas contratistas, subcontratistas y sus
trabajadores. También, este Reglamento regula las condiciones, requisitos, obligaciones,
prohibiciones y en general, las formas de trabajo, de todas las personas que laboran en la
Municipalidad de Algarrobo en relacidn con su quehacer, permanencia y vida en las dependencias
de la Municipalidad de Algarrobo y/o en los lugares donde presten servicios, sin perjuicio de lo
que dispongan al respecto las disposiciones legales y reglamentos actualmente vigentes o a las que
se dicten en el futuro.

Es por ello, que las partes se comprometen a mantener entre si el mejor trato, en espiritu de
cooperacion y de mutua superacion laboral, manteniendo un trato deferente pero jerarquico que
sus funciones exigen.

Este Reglamento se considerara parte integrante de cada designacion, nombramiento, o contrato
de trabajo que se celebre entre la Municipalidad de Algarrobo y los funcionarios y trabajadores y
serd obligatorio para todos ellos, el fiel y estricto cumplimiento de sus disposiciones contenidas en
su texto. Desde la fecha de su ingreso, el funcionario o trabajador no podra alegar ignorancia de las
disposiciones del Presente Reglamento, debiendo hacer declaracién expresa en el respectivo
contrato de trabajo, de conocerlo y de su obligacidon de cumplirlo.
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NORMAS DE ORDEN.

DISPOSICIONES GENERALES.

ARTICULO 1: DEFINICIONES; Para los efectos del siguiente reglamento se entendera por:

a)

b)

c)

d)

e)

1)

g)

h)

J)

k)

Municipio: la entidad empleadora que contrata los servicios del trabajador, sea este
funcionario municipal o adscrito a los servicios traspasados de Salud y/o educacién.

Dependencias municipales: todo inmueble donde se ubiquen servicios municipales,
servicios traspasados de salud y educacion.

Trabajador: toda persona que en cualquier caracter preste servicios al municipio, por las
cuales reciba remuneracidn.

Jefe inmediato: la persona que estd a cargo del trabajo que se desarrolla, tales como La
Jefatura Directa de seccidn, jefe de turno, capataz y otros. En aquellos casos que existen dos
0 Mas personas que revistan esta categoria se entenderd por jefe inmediato al de mayor
jerarquia.

Peligro : Es una situacién o condicion fisica (ya sean de materiales, equipos o
procedimientos de trabajo) que causa o podria causar sucesos negativos o danos en el lugar
de trabajo

Riesgo: Combinacion de la probabilidad de ocurrencia de un evento o exposicidn peligrosa
y la gravedad de la lesidn o enfermedad del trabajo, que pueda ser causada por el evento o
la exposicion.

Prevencion de Riesgos: conjunto de actividades o medidas preestablecidas en todas las
fases de la organizacion con el fin de evitar o disminuir los riesgos derivados del trabajo.

Higiene Ocupacional: es la ciencia y el arte dedicado al reconocimiento, evaluacién y control
de aquellos factores ambientales o estresores que pueden estar presente en el lugar de
trabajo, que pueden causar enfermedad, deterioro de la salud y bienestar o incomodidad e
ineficiencia marcada entre los trabajadores y los miembros de la comunidad.

Equipo de proteccidon profesional: elemento o conjunto de elementos que permita al
trabajador actuar en contacto directo con sustancia o medio hostil, sin deterioro a su
integridad fisica.

Accidente de trayecto: es el que ocurre en el trayecto directo de ida o regreso entre la casa
habitacion del trabajador y el lugar de trabajo. El accidente de trayecto deberd ser
acreditado ante la institucién correspondiente, mediante testigos presenciales, denuncia en
carabineros, atencion en un servicio de urgencia u otros medios igualmente fehacientes.

Accidente del trabajo : Es toda lesién que una persona sufra a causa o con ocasion del
trabajo, y que le produzca incapacidad o muerte (Art. N9, ley N2 16.744)
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l)

m)

o)

p)

q)

t)

Enfermedades profesionales :es la causada de manera directa por el ejercicio de la
profesidn o el trabajo que realice una persona y que le produzcan incapacidad o muerte
(Art. N2 7, N2 16.744)

Organismo administrador del seguro: Organismos que otorgan las prestaciones médicas,
preventivas y econdmicas que establece la Ley 16.744 a los trabajadores”.; la institucion
correspondiente a la cual el municipio es adherentes.

Normas de seguridad: el conjunto de reglas obligatorias emanadas de este reglamento y la
ley N2 16.744.

Elementos 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.

Amonestacion: La amonestacién es una sancion, de forma que ella es aplicable en la medida
que el empleador esté facultado para ello. Ahora bien, de conformidad con lo establecido
en el N° 10 del articulo 154 del Cédigo del Trabajo, el reglamento interno de orden, higiene
y seguridad que las empresas estan obligadas a tener si cuentan con 10 o mas trabajadores
debe contener una mencién referidas a las sanciones, las que pueden aplicarse por
infraccidn a las obligaciones que senale el propio reglamento interno, las que sélo pueden
consistir en amonestacion verbal o escrita y multa de hasta 25% de la remuneracién diaria
del infractor. De esta manera, sélo si el empleador tiene un reglamento interno de orden,
higiene y seguridad y en él estd contemplada la posibilidad de sancionar a un trabajador por
infraccion a las disposiciones de dicho reglamento, podra el empleador amonestar al
trabajador, ya sea verbalmente o por escrito. Por el contrario, si el mencionado reglamento
no existe la amonestacién seria improcedente por cuanto no existiria disposicién legal que
la sustente.

Puesto de trabajo: volumen asignado a una o varias personas, asi como los medios de
trabajo que actian conjuntamente con él (o ellos), en el sistema de trabajo para desarrollar
la tarea.

Lugar de Trabajo: Es un espacio destinado a albergar puestos de trabajo, edificados o no,
en donde los trabajadores deban permanecer o a los que puedan acceder en razén de su
trabajo.

Protocolos o Guias Técnicas : Normas desarrollada por equipo técnico formado por el
Departamento de Salud Ocupacional del Ministerio de Salud : aprobadas y fiscalizadas por
decreto de ese mismo Ministerio con el objetivo de evitar enfermedades profesionales

Proceso: Se denomina asi a la consecucién de determinados actos, acciones, sucesos o
hechos que deben necesariamente sucederse para alcanzar un fin especifico. Todos estos
pasos o instancias que componen un proceso deben ser organizados, coordinados vy
realizados de manera sistematica de a uno por vez (secuencia alternativa) o pueden incluso
superponerse las instancias (secuencia simultanea).
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Disposiciones Comunes: Se entendera que todo lo establecido en el presente Reglamento es
aplicable a todos los funcionarios que tengan como empleador al representante legal de la llustre
municipalidad de Algarrobo a excepcidn de que lo que sea establecido en estatutos especificos y
que sean identificados en recuadro de color, lo que se entendera aplicables solo al drea que se
identifica con el color en especifico, tal como se demuestra a continuacion:

| AREA MUNICIPAL

‘ PARA TODOS LOS TRABAJADORES CONTRATADOS POR EL CODIGO DEL TRABAJO |

Articulo 2: Las relaciones laborales entre la Municipalidad de Algarrobo y los empleados
municipales (en adelante funcionarios) que presten servicios para ella, quedan sujetos tanto a las
normas emanadas de la Ley N2 18.883, del Estatuto Administrativo para Empleados Municipales y
Ley 18.695, Orgdnica Constitucional de Municipalidades.

Articulo 3: Las relaciones laborales entre la Municipalidad de Algarrobo y los profesionales y
trabajadores de la salud (en adelante funcionarios) que presten servicios para ella, quedan sujetos
tanto a las normas emanadas de la Ley N2 19.378, del Estatuto de Atencién Primaria de Salud
Municipal, y en forma supletoria, se aplicaran las normas de la Ley N2 18.883, Estatuto de los
Funcionarios Municipales.

Articulo 4: Las relaciones laborales entre la Municipalidad de Algarrobo y los profesionales de la
educacion (en adelante funcionarios) que presten servicios para ella, quedan sujetos tanto a las
normas emanadas de la Ley N2 19.070, del Estatuto de Profesionales de la Educacién y
supletoriamente por las del Cdigo del Trabajo y sus leyes complementarias,

Articulo 5: Las relaciones laborales entre la Municipalidad de Algarrobo y los Asistentes de la
Educacion (Asistentes de Convivencia, Secretarias, Asistentes de Parvulos, Administrativos, Técnicos
y auxiliares de servicio) y trabajadores del Codigo del Trabajo (en adelante trabajadores) que presten
servicios para ella, quedan sujetos a las normas emanadas del Codigo del trabajo y por sus leyes
complementarias.

Articulo 6: Todos los funcionarios y los trabajadores se regirdn, ademas, por las normas emanadas
de la Ley N2 16.744 y sus Decretos complementarios actualmente vigentes, o que en el futuro se
dicten, como a las normas del presente Reglamento y a las instrucciones emanadas del Comité
Paritario de Higiene y Seguridad, ademads, del texto de sus contratos individuales y demas instancias
oficiales contempladas en la Ley.
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De acuerdo a las disposiciones legales vigentes, la Municipalidad de Algarrobo estd obligada a
proteger a su personal de los riesgos del trabajo y les entregard sin costo alguno para los
funcionarios y trabajadores, los elementos de protecciéon personal, previo estudio del Comité
Paritario de Higiene y Seguridad, de la necesidad de usarlos y el tipo adecuado de los elementos,
ademas, los funcionarios y trabajadores, deberan utilizarlos en forma permanente mientras estén
expuestos a los riesgos.

l. SOBRE LA ORGANIZACION INTERNA
Articulo 7:

a) AREA MUNICIPIO
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ORGANIGRAMA FUNCIONAL I. MUNICIPALIDAD DE ALGARROBO

A obo
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Concejo Municipal

Alcalde

Concejo Econdmico y Social (Cesco)

Juzgado de Policia Local

Oficina Secretaria de Alcaldia

Oficina de Relaciones Pablicas

Direccidn de Asesoria
luridica

Departamento de Control

Secretaria Municipal

Interno

Oficina de Decretos y registro de
Organizaciones

Secretaria Comunal de
Planificacidn

Of. De partes y archivo Municipal |

Administracidn

Of. De transparencia Municipal |

Municipal
Of. De informética
Of. De Administracion de los recintos
Municioales
I I I I Departamento ||
Direccidn de Direccion de Direccidon de Direccidn de Educacion
Seguridad Administracion Desarrollo Obras
Publica y Finanzas Comunitario Municipales Departamento
de Salud -
Departamento de Inspecciones
pr—
Generales v Movilizacidn
Departamento de Transito
Unidad de Alumbrado Plblico = P
_— Unidad de Seguridad Ciudadana Departamento de Aseo y Ornato
Unidad de proteccidn Civil y Departamento de Turismo
. Emergencia 5_

Departamento de Gestidn

de Personal

b) AREA DE SALUD

El Area de Salud se subdivide en dos; Administrativo y Técnico:
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Organigrama Administrativo; DESAM

Direccion

DESAM

Direccion

Técnica
Cesfam

Administracio

n

. Unfteke) ke Unidad de Unidad de
Secretaria Recursos X S
Finanzas Adquisiciones
Humanos
J 7 7 7
| |
| 1 1 1
Capacitacion Bienestar Cafrera. Remugsiecion o Contabilidad
Funcionaria es Proveedores

J 7 7 7
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c¢) Organigrama Técnico; CESFAM
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d) AREA DE EDUCACION

PROPUESTA ORGANIGRAMA DAEM

DIRECTOR DAEM

Consejo Directores

Secretaria DAEM

Transporte DAEM

Jefe Técnico Comunal Jefe Unidad administrativa

Coordinacidn extraescolar Comunal < ‘

Unidad RR.HH
Coordinacion Técnico pedagdgico | _ |
/desarrollo profesional docente |
—= Personal y RR.HH
Coordinacion JUNJI =
——=| Capacitacidn
Coordinacion PIE =

—= Mantenimiento

Coordinacién Convivencia Escolar

A

Remuneraciones

Encargado Plataformas Ministeriales |«<

Coordinacion JUNAEB/ ke

transporte escolar

Unidad Finanzas

>

Contabilidad

Tesoreria

Inventario

Adquisiciones

Finanzas

Los Organigramas de los establecimientos educacionales pertenecientes a la comuna estaran
establecidos de manera anual en los PEI; Proyecto educativo del establecimiento los cuales ademas
estaran publicados en la pagina del Ministerio de educacion; http://www.mime.mineduc.cl/mime-

web/mvc/mime/ficha
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1l. DE LA INDIVIDUALIZACION Y REQUISITOS DE INGRESO.

AREA MUNICIPIO

AREA DE SALUD

AREA DE EDUCACION

DISPOSICIONES COMUNES

Articulo 12: Los requisitos sefalados en los articulos anteriores y que se estipulan en los diferentes
estatutos y codigo del trabajo, deberdn ser acreditados mediante documentos o certificados
oficiales auténticos. Dependiendo de los cargos, se exigirdn los requisitos especificos que exijan las
normas vigentes.

Articulo 13: Si con posterioridad al ingreso del funcionario o del trabajador se comprobare que para
ingresar a las diferentes areas de la Municipalidad de Algarrobo ha presentado antecedentes o
documentos falsos o adulterados, este hecho serd considerado como falta de probidad, suficiente
para dar término de inmediato a la relacion laboral, previa investigacion sumaria o sumario
administrativo, debiendo denunciar este hecho al Ministerio Publico, sin perjuicio de la calificacion
que de este hecho realicen los Tribunales de Justicia.

Articulo 14: Cada vez que tengan variacion los antecedentes personales, el funcionario o el
trabajador debera comunicarlo a la Unidad (o Area) de Recursos Humanos en el drea de la
municipalidad donde se encuentra trabajando, en el mismo mes de producirse las variaciones,
acompafiando las certificaciones pertinentes.
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V. DEL CONTRATO DE TRABAIJO.

AREA MUNICIPIO.

AREA SALUD.
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AREA EDUCACION.

DISPOSICIONES COMUNES

Los contratos de trabajo deberan escriturarse dentro del plazo de quince dias de incorporado del
trabajador a la Municipalidad de Algarrobo. Si los servicios no superan los treinta dias, sea porque
asi lo han convenido las partes o lo determine la naturaleza de los servicios contratados, el contrato
debera escriturarse dentro de los cinco dias siguientes a la incorporacidn del trabajador. Se dejara
constancia del hecho de que el trabajador ha recibido copia de su Contrato de Trabajo.

TRABAJADORES CONTRATADOS POR EL CODIGO DE TRABAJO.
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DISPOSICIONES COMUNES

Articulo 28: Toda modificaciéon al contrato de trabajo de los funcionarios y trabajadores requiere el
consentimiento de ambas partes. Las modificaciones del contrato de trabajo se consignaran por
escrito y seran firmadas por las partes al dorso de los ejemplares del mismo o en documento anexo.

V. DEL TERMINO DEL CONTRATO DE TRABAJO.

AREA MUNICIPIO.

AREA SALUD.

AREA EDUCACION.

TRABAJADORES CONTRATADOS POR EL CODIGO DE TRABAJO.

Vl. DE LA JORNADA DE TRABAJO.

AREA MUNICIPIO.
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Articulo 34: Las Jornadas de Trabajo dependen de los establecimientos

Establecimiento Jornada Decreto Alcaldicio
DTCOCNITOL | e 3302 70
CASA DE LA CULTURA b?:se: Jueves :gg : ggg D.A 598/2014
TALLER MUNICIPAL bt:::;: Jueves ;gg : ::gg D.A 501/2008

AREA SALUD.

AREA EDUCACION.
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TRABAJADORES CONTRATADOS POR EL CODIGO DE TRABAJO.

VIl.  DE LAS HORAS EXTRAORDINARIAS.

AREA MUNICIPIO.
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AREA SALUD.

AREA EDUCACION Y TRABAJADORES.
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VIIl. DEL CONTROL DE ASISTENCIA.
DISPOSICIONES COMUNES

Articulo 55: Para todos los efectos del presente Reglamento se considerara que el funcionario y el
trabajador de las diferentes areas de la Municipalidad de Algarrobo, se encuentra a disposicion
desde su hora de ingreso al trabajo, que es aquella en que se presenta al lugar en que habitualmente
trabaja.

1. Para los efectos de controlar la asistencia y determinar las horas de trabajo, tanto de la
jornada ordinaria como extraordinaria, los funcionarios deberan registrar el ingreso y salida
de lugar de trabajo en Libro de Registro de Asistencia del Personal o en Reloj Control de
Huella Digital u otro medio que habilite la Municipalidad de Algarrobo.

2. Todo trabajador, al ingresar o al dejar el trabajo, o que deba ausentarse del recinto donde
trabaja durante la jornada, debera dejar debida constancia de sus entradas y salidas en un
sistema de Control de Asistencia o en un Libro de Cometidos, la Municipalidad de Algarrobo
deberad velar por su buen funcionamiento.

3. Elregistro deberd hacerse en forma inmediata al ingreso o regreso al trabajo. Asi mismo, el
registro debera hacerse en forma estrictamente personal.

4. Es de Responsabilidad del Jefe directo o superior inmediato controlar la presencia del
trabajador en su lugar pactado de trabajo y realizando las labores designadas; la ausencia
de este seran sancionados segun lo que se estipule en el presente reglamento.

Articulo 56: Los atrasos y ausencias reiterados, sin causa justificada, seran sancionados con
destitucidn, previa investigacidén sumaria y/o segun lo estipula el cédigo del trabajo.

IX.  DE LAS REMUNERACIONES.

AREA MUNICIPIO.
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AREA SALUD.

AREA EDUCACION.
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TRABAJADORES CONTRATADOS POR EL CODIGO DE TRABAJO.

DISPOSICIONES COMUNES

Articulo 69: La Municipalidad de Algarrobo de las remuneraciones, deducira los impuestos que las
graven, las cotizaciones de seguridad social, las cuotas sindicales en conformidad a la legislacién
respectiva en su caso y las obligaciones con instituciones de prevision o con organismos publicos.
(Art. 58, Codigo del Trabajo).

Articulo 70: Junto con el pago de las remuneraciones, la Municipalidad de Algarrobo entregara al
trabajador un comprobante con la liquidaciéon del monto pagado y la relacion de los pagos y de los
descuentos que se le han hecho. El trabajador debera firmar la respectiva liquidacién.

X.  LEY 20.348 DERECHO A LA IGUALDAD EN LAS REMUNERACIONES

Articulo 71: la Municipalidad de Algarrobo, cumplird con el principio de igualdad de
remuneraciones entre hombres y mujeres que presten un mismo trabajo dentro de la Institucién,
en la forma y condiciones establecidas por la ley.
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XIl.  DEL FERIADO ANUALY DE LOS PERMISOS.

AREA MUNICIPIO.
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AREA SALUD.
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AREA EDUCACION.

TRABAJADORES CONTRATADOS POR EL CODIGO DE TRABAJO.
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Xll.  SOBRE EL SERVICIO MILITAR

Articulo 91: SERVICIO MILITAR: El funcionario y trabajador conservara la propiedad de su empleo,
sin derecho a remuneracién mientras hiciere el Servicio Militar Obligatorio, formase parte de las
reservas nacionales movilizadas o llamadas a instruccidon y hasta un mes después de la fecha del
respectivo certificado de licenciamiento, y en caso de enfermedad comprobada con certificado
médico, se extendera hasta un maximo de cuatro meses.

El servicio militar no interrumpe la antigiiedad del funcionario o del trabajador para todos los
efectos legales.

XIll.  DE LAS LICENCIAS MEDICAS.
FUNCIONARIOS Y TRABAJADORES.

Articulo 92: Se entiende por licencias médicas el derecho que tiene el funcionario y el trabajador de
ausentarse o reducir su jornada de trabajo durante un determinado lapso, con el fin de atender al
restablecimiento de su salud, en cumplimiento de una descripcién profesional certificada por un
médico cirujano, cirujano dentista o matrona, segun corresponda, autorizada por el competente
Servicio de Salud o Institucién de Salud Previsional, en su caso. Durante su vigencia el funcionario
continuard gozando del total de sus remuneraciones.
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Articulo 93: por ENFERMEDAD COMUN: El funcionario o trabajador que por enfermedad estuviere

imposibilitado para concurrir a su trabajo, debe dar aviso al 4rea de la Municipalidad de Algarrobo
donde trabaja.

Mientras subsista la enfermedad y dure la licencia, el funcionario o trabajador no podra reintegrarse
a su lugar de trabajo hasta presentar el certificado de Alta o terminados los dias que determine la
licencia.

Articulo 94: Especificaciones por Area:

A. AREA MUNICIPAL

B. AREA DE SALUD

C. AREA EDUCACION
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XIV.  LICENCIAS POR ACCIDENTES/ENFERMEDADES DEL TRABAJO

Articulo 95: POR ACCIDENTE DEL TRABAJO/TRAYECTO O ENFERMEDAD PROFESIONAL En igual
forma se procedera en el caso de accidente del trabajo, el que, de haber ocurrido en las diferentes
areas y dependencias de la Municipalidad de Algarrobo, deberd ser atendido de manera inmediata
por nuestro servicio de Salud en primera instancia y después en la Mutualidad Correspondiente;
debera ser puesto en conocimiento de forma inmediata a la jefatura directa y/o a RRHH y/o
Prevencionista de Riesgos en su conocimiento para los fines del caso y con ello poder realizar la
DENUNCIA INDIVIDUAL DE ACCIDENTES DEL TRABAIJO; (Documento que tiene un plazo maximo de
24 horas para ser llenado desde la atencidn en el Organismo Administrador).

XV. LEY NUM. 20.137 OTORGA PERMISO LABORAL POR MUERTE Y NACIMIENTO DE
PARIENTES QUE INDICA

Articulo 96: En el caso de muerte de un hijo asi como en el de muerte del conyuge, todo trabajador
tendrd derecho a siete dias corridos de permiso pagado, adicional al feriado anual,
independientemente del tiempo de servicio.

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

Articulo 97: Estos permisos deberan hacerse efectivos a partir del dia del respectivo fallecimiento.
No obstante, tratdndose de una defuncion fetal, el permiso se hara efectivo desde el momento de
acreditarse la muerte, con el respectivo certificado de defuncidn fetal.

Articulo 98: El trabajador al que se refiere el inciso primero gozara de fuero laboral por un mes, a
contar del respectivo fallecimiento. Sin embargo, tratdndose de trabajadores cuyos contratos de
trabajo sean a plazo fijo o por obra o servicio determinado, el fuero los amparard sélo durante la
vigencia del respectivo contrato si éste fuera menor a un mes, sin que se requiera solicitar su
desafuero al término de cada uno de ellos.

Los dias de permiso consagrados en este articulo no podran ser compensados en dinero.

XVIl. DE LA PROTECCION A LA MATERNIDAD Y LA VIDA FAMILIAR

Articulo 99: Las mujeres trabajadoras tendran derecho a un descanso de maternidad de seis
semanas antes del parto y doce semanas después de él, y a las licencias suplementarias que
correspondan conforme a la Ley. Estos derechos no podran renunciarse y durante los periodos de
descanso queda prohibido el trabajo de las mujeres embarazadas o puérperas (postparto) y a las
licencias suplementarias que correspondan conforme a la Ley.

Articulo 100: Para hacer uso del descanso de maternidad, la trabajadora deberd presentar al
empleador un certificado médico o de matrona que acredite que el estado de embarazo ha llegado
al periodo fijado para obtenerlo.
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Articulo 101: La mujer que se encuentre en el periodo de descanso de maternidad o de descanso
suplementario o ampliado, recibird un subsidio equivalente a la totalidad de las remuneraciones
que perciba, de la cual, sélo se deducirdn las imposiciones previsionales y los descuentos legales
gue correspondan

Articulo 102: Durante el periodo de embarazo, la trabajadora que esté ocupada habitualmente en
trabajos considerados por la autoridad como perjudiciales para su salud, debera ser trasladada, sin
reduccion de sus remuneraciones, a otro trabajo que no sea perjudicial para su estado.

Para estos efectos se entendera, especialmente, como perjudicial para la salud todo trabajo que:
a. Obligue a levantar, arrastrar o empujar grandes pesos.
b. Exija un esfuerzo fisico, incluido el hecho de permanecer de pie largo tiempo.
c. Se ejecute en horario nocturno.
d. Se realice en horas extraordinarias de trabajo
e. La autoridad competente declare inconveniente para el estado de gravidez.

Articulo 103: No obstante lo indicado en el punto anterior, si a consecuencia o en razén de su estado
la trabajadora estima que no estd en condiciones de desempenarse en determinadas labores,
deberd acreditar el hecho ante el empleador con el correspondiente certificado médico.

Articulo 104: La madre funcionaria o trabajadora tendra ademads derecho:

a) A permiso y subsidio cuando la salud de su hijo menor de un afio requiera su presencia
en el hogar con motivo de enfermedad grave, siempre que esta circunstancia se acredite
mediante certificado médico y visto bueno del servicio que otorga la atencién médica. “de
la forma establecido en el articulo 199 del Cédigo del Trabajo”.

b) A disponer, para dar alimento a su hijo, de dos porciones de tiempo, que en conjunto no
pueden exceder de una hora, que se considerardn efectivamente trabajadas para los efectos
del pago de sueldo, cualquiera que sea el sistema de remuneracién.

Articulo 105: Sin perjuicio del permiso establecido en el articulo 66 (Cédigo del Trabajo), el padre
tendra derecho a un permiso pagado de cinco dias en caso de nacimiento de un hijo, el que podra
utilizar a su eleccién desde el momento del parto, y en este caso sera de dias corridos, o distribuido
dentro del primer mes desde la fecha del nacimiento.

Este permiso también se otorgara al padre que se le conceda la adopciéon de un hijo, contado desde
la respectiva sentencia definitiva. Este derecho es irrenunciable.

Para Padres Adoptivos: El Padre adoptivo o tendra derecho a un permiso pagado de cuatro dias, el
que se hace efectivo desde la fecha de la respectiva sentencia definitiva. El articulo 66 del Cédigo
del Trabajo, al que se refiere la nueva normativa no considera a los padres adoptivos, por lo que
solo tienen derecho a cuatro dias.

Articulo 106: Si la madre muriera en el parto o durante el periodo de permiso posterior a éste,
dicho permiso o el resto de él que sea destinado al cuidado del hijo, corresponderd al padre quien
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gozara del fuero establecido en el Articulo 201 del Cddigo del Trabajo y tendrd derecho al subsidio
a que se refiere el Articulo 198 del Cédigo del Trabajo.

a) “De la proteccidn a la vida familiar”: En el caso de contraer matrimonio, todo trabajador tendra
derecho a cinco dias habiles continuos de permiso pagado, adicional al feriado anual,
independientemente del tiempo de servicio.

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

El trabajador debera dar aviso a su empleador con treinta dias de anticipacion y presentar dentro
de los treinta dias siguientes a la celebracidn el respectivo certificado de matrimonio del Servicio de
Registro Civil e Identificacion

c), que debe senalar: “Iguales derechos y mecanismos de restitucion seran aplicables a los padres,
a la persona que tenga su cuidado personal o sea cuidador en los términos establecidos en la letra
d) del articulo 62, de la ley N2 20.422, de un menor con discapacidad, debidamente inscrito en el
Registro Nacional de la Discapacidad, o siendo menor de 6 afios, con la determinacion diagndstica
del médico tratante.

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

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

c) Derecho a sala cuna; El trabajador, trabajadora y/o funcionario(a) a quienes, por sentencia
judicial, se le haya confiado el cuidado personal del menor de dos afios, tendra los derechos
establecidos en el articulo 203 del Cddigo del Trabajo, si éstos ya fueran exigibles a su empleador.

Lo anterior se aplicard, ademas, si la madre fallece, salvo que el padre haya sido privado del cuidado
personal por sentencia judicial.

XVIl.  TITULO XV: LEY 20.609 ESTABLECE MEDIDAS CONTRA LA DISCRIMINACION (LEY
ZAMUDIO)

Articulo 107: Esta ley 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. Corresponderd a cada uno de los drganos de la Administraciéon del Estado, dentro del
ambito de su competencia, elaborar e implementar las politicas destinadas a garantizar a toda
persona, sin discriminacidn arbitraria, el goce y ejercicio de sus derechos y libertades reconocidos
por la Constitucion Politica de la Republica, las leyes y los tratados internacionales ratificados por
Chile y que se encuentren vigentes. Plazo y forma de interposicién.

1. La accién, desde la notificacién de la victima hacia su jefe directo o la jefatura que le
anteceda y en el Ultimo caso al sr. Alcalde; debera ser deducida dentro de noventa dias
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corridos contados desde la ocurrencia de la accién u omisidén discriminatoria, o desde el
momento en que el afectado adquirié conocimiento cierto de ella.

2. En ningun caso podra ser deducida luego de un afo de acontecida dicha accién u omisién.
La accién se interpondrd por escrito, pudiendo, en casos urgentes, interponerse
verbalmente, levantandose acta por los Recursos Humanos o el Departamento Juridico
competente.

3. Las Acciones de Discriminacidn contra funcionarios serdn sancionadas de acuerdo a las
sanciones u amonestaciones del presente reglamento.

XVIIl.  LEY 20.005 DE ACOSO SEXUAL

Se entiende por acoso sexual laboral, aquella conducta que se da en el ambito del trabajo y en la
gue una persona realiza en forma indebida y por cualquier medio, requerimientos de caracter
sexual, no consentidos por quien los recibe y que amenazan o perjudican la situacion laboral y las
oportunidades en el empleo, de la persona acosada.

Articulo 108: En caso de acoso sexual, la persona afectada debera hacer llegar su reclamo por escrito
a la direccién de la Institucién o a la respectiva Inspeccién del Trabajo.

Articulo 109: Recibida la denuncia, la Municipalidad adoptard las medidas de resguardo necesarias
respecto de los involucrados, tales como la separacion de los espacios fisicos o la redistribucién del
tiempo de jornada, considerando la gravedad de los hechos imputados y las posibilidades derivadas
de las condiciones de trabajo.

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

Articulo 110: Una vez recibida la denuncia, el empleador dispondrd la realizacion de una
investigacion interna de los hechos o, en el plazo de cinco dias, remitird los antecedentes a la
Inspeccién del Trabajo respectiva. En cualquier caso la investigacion debera concluirse en el plazo
de treinta dias. Si se optare por una investigacion interna, ésta deberd constar por escrito y sera
llevada en estricta reserva, garantizando que ambas partes sean oidas y puedan fundamentar sus
dichos, y las conclusiones deberdn enviarse a la Inspeccién del Trabajo respectiva.

Articulo 111: Las conclusiones de la investigacion realizada por la Inspeccién del Trabajo o las
observaciones de ésta a aquélla practicada en forma interna, serdn puestas en conocimiento del
empleador, el denunciante y el denunciado.

Articulo 112: En conformidad al mérito del informe, el empleador deberd, dentro de los siguientes
quince dias, contados desde la recepcién del mismo, disponer y aplicar las medidas o sanciones que
correspondan.

DE LA INVESTIGACION Y SANCION DEL ACOSO SEXUAL.

Articulo 113: El acoso sexual es una conducta ilicita no acorde con la dignidad humana y contraria
a la convivencia al interior de las diferentes areas de la Municipalidad de Algarrobo. La calificacion
y persecucion se remitira a las normas de la Ley N2 18.834 y sus modificaciones.
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Articulo 114: Todo funcionario(a) o trabajador(a) de la Municipalidad de Algarrobo, que sufra o
conozca de hechos ilicitos definidos como acoso sexual por la ley o este Reglamento, tiene derecho
a denunciarlos, por escrito a Recursos Humanos y/o Comité Paritario de Higiene y Seguridad de la
Municipalidad de Algarrobo, Inspeccion del Trabajo, o al tribunal competente.

Articulo 115: Recibida la denuncia el empleador deberd adoptar las medidas de resguardo
necesarias respecto de los involucrados, tales como la separaciéon de los espacios fisicos o la
redistribucion del tiempo de jornada, considerando la gravedad de los hechos imputados vy las
posibilidades derivadas de las condiciones de trabajo.

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

Articulo 116: La denuncia escrita dirigida a Recursos Humanos, o al Comité Paritario de Higiene y
Seguridad o la Inspeccién del Trabajo respectiva, deberd seiialar los nombres, apellidos y RUT del
denunciante y/o afectado, el cargo que ocupa en la Municipalidad de Algarrobo, y cudl es su
dependencia jerarquica; una relacidon detallada de los hechos materia del denuncio, en lo posible
indicando fecha y hora, el nombre del presunto acosador y finalmente la fecha y firma del
denunciante y/o afectado.

Articulo 117: Recibida la denuncia, se pondrd en conocimiento del Alcalde, quien analizando los
hechos instruira el procedimiento sumarial que en derecho corresponda, con el fin de determinar
la responsabilidad Administrativa del denunciado, sin perjuicio de otras responsabilidades que
puedan hacerse valer sobre éste.

Articulo 118: Todo funcionario, que en el ejercicio de sus funciones tome conocimiento de una
conducta de acoso sexual, debera realizar la denuncia a su superior jerarquico, y/o al Departamento
de Recursos Humanos respectivo.

Articulo 119: El procedimiento sumario deberd constar por escrito, ser llevado en estricta reserva,
garantizando que ambas partes sean oidas y puedan fundamentar sus dichos.

Articulo 120: Una vez que el investigador haya concluido la etapa de recoleccién de informacion,
procedera a emitir el informe sobre la existencia de hechos constitutivos de acoso sexual.

Articulo 121: El informe contendra la identificacién de las partes involucradas, los testigos que
declararon, una relacién de los hechos presentados, las conclusiones a que llegd el investigador y
las medidas y sanciones que se proponen para el caso.

XIX.  OBLIGACIONES DE ORDEN.

Articulo 122: Sin perjuicio de lo que dispongan las leyes vigentes y los contratos individuales de
trabajo, seran obligaciones de Orden para el funcionario y trabajador de la Municipalidad de
Algarrobo, las que a continuacidn se sefialan:

a) Ser puntuales en las horas de entrada y salida del trabajo, tanto en la mafiana como en la
tarde, como en relacidn con la salida a descanso durante la jornada de trabajo y su posterior
reingreso a las labores firmando el libro de registro para los controles que lleva la
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Municipalidad de Algarrobo, tanto para los efectos del cdmputo de asistencia, de las horas
extraordinarias, como para los efectos de posibles accidentes de trayecto.

b) Registrar todo ingreso y salida del trabajo firmando el libro de registro (reloj control o
libro de cometidos funcionarios) para los controles que lleva la Municipalidad de Algarrobo,
para los efectos de posibles accidentes con ocasion del trabajo, sobre todo el personal de
terreno.

c) Cumplir estrictamente los manuales de operaciones y procedimientos, las normas vy
métodos de trabajo establecidos, las érdenes e instrucciones que imparte su superior
jerdrquico.

d) Permanecer en el lugar indicado para el desarrollo de su labor durante el horario de
trabajo y pedir autorizacién verbal o escrita a su jefe directo si debe ausentarse
temporalmente de él.

e) Solicitar previamente autorizacién cuando deba abandonar el lugar de trabajo en forma
intempestiva por causa que lo justifiquen y, ademads, por escrito, como lo estipula la ley.

f) Velar en todo momento por los intereses de la Municipalidad de Algarrobo, evitando
pérdidas humanas y materiales, mermas, operaciones deficientes, deterioro o gastos
innecesarios.

g) Velar por los intereses de la Municipalidad de Algarrobo, cuidando los Utiles,
instrumentos y materiales que se le entreguen para el desempefio de sus labores o los que
estén bajo su custodia, vigilancia o supervisidn, sea que pertenezcan a la Municipalidad de
Algarrobo o a terceros.

h) Cuidar las instalaciones, maquinarias, enseres, efectos, elementos y vehiculos de la
Municipalidad de Algarrobo, que deban usar en el desempefo de sus labores, debiendo
informar oportunamente en caso de desperfecto. Si por negligencia no cumple lo antes
expuesto, se cobrard al trabajador los costos de su reparacidén o reposicidn.

i) El personal que deba atender publico lo hard en forma eficiente y deferente. En cuanto a
las relaciones con sus compaieros de trabajo y con sus superiores jerdrquicos y jefes,
deberd observar un comportamiento respetuoso y educado.

j) Ejecutar los trabajos que se le encomienden procurando evitar accidentes y/o dafios a
terceros, tanto en las personas como en los bienes.

k) Dar aviso al departamento de personal dentro de la primera hora del dia en caso de
inasistencia por enfermedad u otras causas que le impidan concurrir, transitoriamente al
trabajo.

I) Aquellos que reciban uniforme, instrumentos o credenciales de identificacién, equipos
tecnoldgicos , herramientas o implementos de seguridad, para el desempeiio de sus
labores, lo haran bajo recibo, con cargo y responderan de su buen uso mientras dure la labor
, mantencién y conservacion, constituyendo falta su deterioro o pérdida, sin perjuicio de
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otras responsabilidades legales que le afecten. Ademas no podran realizar modificaciones
o utilizar en combinacién de prendas que no correspondan al uniforme entregado.

m) Los funcionarios que se retiren de la Municipalidad de Algarrobo, o que por cambio de
labores dejen de usar los instrumentos, herramientas o implementos de trabajo o seguridad
que se les haya entregado a cargo, deberan devolverlos.

n) Los funcionarios deben dar cuenta a su jefe inmediato de todo accidente del trabajo que
se produzca y del que tenga conocimiento, en el menor plazo posible. Los accidentados
deben velar por el cumplimiento de esta obligacién, en la medida de sus posibilidades.

o) Cumplir las normas de procedimiento que dicten los superiores de la Municipalidad de
Algarrobo.

p) Efectuar los reemplazos que dispongan los superiores de la Municipalidad de Algarrobo,
de acuerdo a las instrucciones de su jefe directo.

g) Los jefes y superiores respectivos deberan comunicar a los directores de la Municipalidad
de Algarrobo, las omisiones o infracciones que cometan sus dependientes.

r) Los funcionarios y trabajadores deberan comunicar a su director o jefatura las omisiones
o infracciones que cometan sus respectivos jefes o superiores. Si el director hace caso
omiso, el funcionario o trabajador podra comunicar dichas omisiones o infracciones al
Alcalde.

s) Prestar colaboracidn, auxilio y ayuda en caso de siniestro o riesgo dentro de todas las
dependencias de la Municipalidad de Algarrobo.

t) Guardar la debida lealtad a la Municipalidad de Algarrobo, en sus diversos aspectos. Este
punto especifica, ademas, de que son infracciones a este deber de lealtad el aceptar dadivas,
regalos o ventajas de terceros, en relacién con su labor en la Municipalidad de Algarrobo,
y su responsabilidad en ella.

u) Se prohibe estrictamente realizar actividades de lucro al interior de la Municipalidad de
Algarrobo o de sus recintos ya sea ventas o préstamos informales.

v) Presentarse debidamente vestidos y aseados en el lugar de trabajo a la hora convenida.
w) Dedicar todo el esfuerzo laboral en las tareas contractuales.

x) Participar como alumno, instructor o relator en los programas de capacitacion de acuerdo
con las necesidades de la Municipalidad de Algarrobo.

z) Es obligacion de los directores, jefes de unidades, encargados de areas, capataces y
supervisores velar por el estricto cumplimiento del presente Reglamento, como asimismo,
de las leyes laborales vigentes. La no observancia de esta obligacion serd considerada como
falta gravisima.
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XX.  OBLIGACIONES BASICAS DE LA MUNICIPALIDAD DE ALGARROBO.

Articulo 123: La Municipalidad de Algarrobo, estara obligada a cumplir las siguientes normas de
Orden:

a) Respetar la persona humanay la dignidad del funcionario(a) y del trabajador(a).

b) Pagar las remuneraciones en conformidad a las estipulaciones legales, Contractuales o
convencionales.

c¢) Adoptar las medidas necesarias para la proteccidon de la vida y de la salud de los
funcionarios y trabajadores con la prevencidon adecuada de riesgos y las medidas de
higiene laboral, ademds del cumplimiento de las instrucciones de los Organismos
competentes.

d) Instruir adecuadamente y con los medios a su alcance acerca de los beneficios
otorgados por los organismos de seguridad social.

e) Dar al funcionario y trabajador ocupacidn efectiva y en las labores convenidas.

f) Confiar su representacion a mandos medios idéneos que, junto a sus propias
obligaciones y prohibiciones como dependientes, tendran que asumir, en lo que les
corresponda, los deberes y limitaciones que tiene la Municipalidad de Algarrobo.

g) Escucharlas sugerencias que formulen, tanto los directores, Bienestar, y otros y también
en lo que corresponda al Comité Paritario de Higiene y Seguridad.

h) Cumplir las normas contractuales y laborales.

XXI.  LEY 20.422, IGUALDAD DE OPORTUNIDADES E INCLUSION SOCIAL DE PERSONAS
CON DISCAPACIDAD

Articulo 124: Con el Objetivo de Promover el cumplimiento de esta Ley, Los Funcionarios de la
Municipalidad de Algarrobo y su Administracién tanto de los diferentes servicios, deben
promocionar acciones donde no exista discriminacidn y permita tanto a los funcionarios como a las
contribuyentes acciones con el objetivo de facilitar las acciones a realizarse dentro de nuestros
recintos.

XXIl.  PROHIBICIONES DE ORDEN.
FUNCIONARIOS Y TRABAJADORES.

Articulo 125: Sin perjuicio de lo dispuesto en las leyes vigentes y los contratos individuales de
trabajo, seran prohibiciones de orden para el funcionario y el trabajador, las siguientes:

a) Faltar, abandonar el trabajo durante la jornada o realizarlo negligente o
deliberadamente lento, de manera que sea perjudicial para el normal desarrollo de las
labores de la Municipalidad de Algarrobo.

b) Presentarse al trabajo bajo los efectos del alcohol, drogas o estupefacientes.
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c) Portar armas de cualquier clase, en las horas y lugares de trabajo, salvo que sean
necesarias para el cumplimiento de su labor, y cuyo uso haya sido autorizado de acuerdo
a la legislacién vigente.

d) Causar intencionalmente o actuando con negligencia culpable dafios a maquinarias,
equipos, instalaciones, materias primas, productos y ropa de trabajo.

e) Presentarse a trabajar atrasado respecto de la hora indicada para su entrada en el
horario respectivo. En todo caso el atraso no serd causal que impedird al trabajador
desarrollar las funciones para las que fue contratado, sin perjuicio que la Municipalidad
de Algarrobo, podrd ejercer las acciones o medidas que la ley y el presente Reglamento
le conceden a fin de investigar y sancionar al trabajador seguin corresponda.

f) Adulterar el registro o tarjeta de hora de llegada o salida al trabajo, marcar o registrar
la llegada o salida de algln otro funcionario o trabajador.

g) Introducir, vender o consumir bebidas alcohdlicas en las dependencias de la
Municipalidad de Algarrobo, y lugares o jornada de trabajo.

h) Introducir, vender o usar juegos de azar o similares, drogas, alucindgenos, psicotrépicos
u otros similares en los lugares, jornada de trabajo o dependencias de la Municipalidad
de Algarrobo.

i) Cometer actos de indisciplina o de resistencia a la seguridad o intereses que les estan
confiados, o actuar en forma irresponsable, perjudicando la seguridad o la honra de los
compaiieros de trabajo, de sus jefes o de la Municipalidad de Algarrobo.

j) Preocuparse durante las horas de trabajo de negocios, trabajos o asuntos personales,
ajenos a sus labores y/o atender, dentro del establecimiento a personas extrafias a sus
funciones o a las actividades de la Municipalidad de Algarrobo.

k) Desarrollar durante las horas de trabajo y dentro de las oficinas o lugares de trabajo,
actividades sociales, politicas u otras ajenas a la Municipalidad de Algarrobo, o sus
labores.

1) Revelar datos, informacion, fotografias de que tengan conocimiento con motivo de su
cargo o de sus relaciones con la Municipalidad de Algarrobo, aun cuando no se le
hubiere encargado reserva de ellos.

m) Retirar de las dependencias de la Municipalidad de Algarrobo, instrumentos,
implementos, materiales o equipos de ésta, sin autorizacidn previa. En todo caso, los
bienes, instrumentos, materiales o equipos de la Municipalidad de Algarrobo, no
podran ser ocupados en negocios, trabajos o asuntos personales de los trabajadores.

n) Presentarse al trabajo sin uniforme de la Municipalidad de Algarrobo. Desaseado o en
otra forma que sea contraria a las normas de higiene.

o) Se prohibe fumar en todos los recintos municipales, incluyendo sus patios y espacios al
aire libre interiores ademds de establecimientos de educacidn pre basico, basico y
media. (Articulo 10, Ley N2 20.105 Publicada en el Diario Oficial 16 mayo 2006).

p) Se prohibe fumar en los siguientes lugares Establecimientos de salud, publicos y
privados. (Articulo 11, Ley N2 20.105), en sus patios o espacios al aire libre: al interior
de los recintos o dependencias de los érganos del Estado.

g) Agredir de palabra o de hecho a los compafieros de trabajo, al publico, a los superiores
jerdrquicos u otra autoridad de la Municipalidad de Algarrobo.

r) Efectuar actos que atenten contra la moral, la disciplina y las buenas costumbres.
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s)

t)

u)

v)

y)
2)

Ingresar a los recintos de la Municipalidad de Algarrobo, en periodos que no se trabaja
0 que no correspondan a su turno, sin previa autorizacion verbal o escrita de La Jefatura
Directa directo o de la persona encargada segun corresponda.

Rayar, romper, retirar, o destruir avisos, afiches, sefialéticas, circulares o cualquier
publicacién que coloque o realice la administracién de la Municipalidad de Algarrobo,
y el o los Comités Paritarios de Higiene y Seguridad.

Manejar u ocupar los vehiculos de la Municipalidad de Algarrobo, sin autorizacion, y
gue estan a su cargo en objetivos ajenos a sus obligaciones.

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

Reparar o intervenir maquinarias o equipos pertenecientes a la Municipalidad de
Algarrobo sin autorizacién de manera escrita por su jefatura.

Atribuirse autoridad, facultades que no le competen o estén contra la organizacién de
la Municipalidad de Algarrobo, y el presente Reglamento.

Botar basura o desperdicios en lugares no destinados a ello.

Queda estrictamente prohibido a todo funcionario (a), trabajador (a) de Ia
Municipalidad de Algarrobo ejercer en forma indebida por cualquier medio,
requerimientos de caracter intimo sexual, no consentidos por quien los recibe y que
amenacen o perjudiquen su situacion laboral o sus oportunidades en el empleo, lo cual
constituirad para todos los efectos una conducta de acoso sexual.

Otras Incompatibilidades

a)

b)

c)

d)

f)

g)

Actuar por si o por medio de otra persona o como intermediario, en procura de la
adopcidn por parte de la Autoridad Publica, de una decision en virtud de la cual obtenga
para si o para otra persona cualquier beneficio o provecho ilicito, haya o no detrimento
del patrimonio del Estado.

Realizar actividades privadas, ocupando cargos y tiempo de la jornada laboral. Toda
actividad personal del servidor publico puede realizarla en tiempo, lugares y con
recursos que no pertenezcan al Estado.

Se prohibe mantener relaciones afectivas o muestras de afecto entre funcionarios
dentro de los recintos municipales.

Se prohiben acciones entre funcionarios que puedan terminar en conflictos violentos
dentro de los recintos municipales.

Utilizar los vehiculos de la Municipalidad de Algarrobo en objetivos ajenos a sus fines,
y persiguiendo beneficios particulares.

Decidir, examinar, informar, hacer gestiones o reclamos en los casos promovidos o en
los que tengan interés sus superiores, subordinados, cényuge o acompafiante en unién
de hecho estable, los parientes dentro del cuarto grado de consanguinidad y hasta el
segundo de afinidad.

Todos los empleos a que se refiere la ley 18.883, serdn incompatibles entre si. Lo seran
también con todo otro empleo o toda otra funcién que se preste al Estado, aun cuando
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los empleados, o funcionarios de que se trate se encuentren regidos por normas
distintas de las contenidas en este Estatuto. Se incluyen en esta incompatibilidad las
funciones o cargos de eleccién popular.

h) Son también incompatibles los empleos regidos por este Estatuto, con cargos
remunerados por funciones docentes en establecimientos dependientes o vinculados a
la respectiva municipalidad.

Sin embargo, puede un empleado ser nombrado para un empleo incompatible, en cuyo caso, si
asumiere el nuevo empleo, cesara por el sélo ministerio de la ley en el cargo anterior.

Lo dispuesto anteriormente, serd aplicable a los cargos de jornada parcial en los casos que, en
conjunto, excedan de cuarenta y cuatro horas semanales.

Cualquiera de estos puntos puede ser sancionado segun lo dispuesto en el presente reglamento,

PROHIBICIONES PARA LA MUNICIPALIDAD DE ALGARROBO
Articulo 126: A la Municipalidad de Algarrobo, le estard prohibido lo siguiente:

A. Discriminar politica, religiosa y racialmente en la contratacién de los funcionarios y
trabajadores, ademas, de la diferencia de sexo de la persona.

B. Inmiscuirse en la forma que sea en las actividades de las asociaciones de los
funcionarios.

C. Permitir que se dirijan las labores o que los funcionarios y trabajadores las ejecuten,
ya sea bajo la influencia del alcohol o estupefacientes u otros.

D. Desarrollar Actividades que puedan ser peligrosas para los funcionarios.

NORMAS DE HIGIENE Y SEGURIDAD

XXIIl.  SOBRE EL APARTADO DE HIGIENE Y SEGURIDAD

Articulo 127: En cumplimiento de lo dispuesto en los articulos 153 a 157 del Cédigo del Trabajo,
articulo 67 de la Ley 16.744, que establece el Seguro Social Obligatorio contra Riesgos de Accidentes
del Trabajo y Enfermedades Profesionales y el Reglamento sobre Prevencion de Riesgos
Profesionales, contenido en el Decreto Supremo nimero 40 del Ministerio del Trabajo y Prevision
Social, de 11 de febrero de 1969, publicado en el Diario Oficial del 7 de marzo del mismo afo, y
teniendo en consideracidn, ademas, el Decreto Supremo nimero 594, se consagran las siguientes
reglas en materia de higiene y seguridad.

XXIV.  POLITICAS DE SEGURIDAD.

Articulo 128: La Municipalidad de Algarrobo considera necesario y conveniente para evitar los
riesgos de accidentes del trabajo y enfermedades profesionales, que todo funcionario y trabajador
mantenga un adecuado control de su salud fisica y mental. Especialmente es necesario este control
tratdandose de faenas que se efectien en condiciones ambientales desfavorables (polvo, ruido,

Pagina 40 de 80



J
M%ar YoU
Reglamento de Orden Higiene y Seguridad de la llustre Municipalidad de Algarrobo avanza contigo!

humedad, iluminacion inadecuada y/o deficiente, trabajo a la intemperie, temperatura baja o alta,
vibraciones, radiaciones, ambientes todxicos, sobrecarga laboral, etc.), toda agresién verbal o
corporal podra ser denunciada a carabineros, juzgado civil o criminal (Art. 84, Ley N2 18.834 del
Ministerio del Interior, 23/09/1989).

Articulo 129: La Municipalidad de Algarrobo suministra servicios en condiciones especiales de
trabajo donde la seguridad de su personal es la preocupacién fundamental, por ello la
Municipalidad de Algarrobo establece que:

a) Toda actividad debe ser desarrollada cumpliendo las normas de seguridad aplicables, las
gue deben ser conocidas, verificadas y aplicadas, corrigiendo de inmediato las desviaciones
gue se observen, incluso deteniendo una faena si fuera necesario.

b) Cada persona es individualmente el primer responsable de su propia integridad fisica y
laboral, por lo que debera cumplir las instrucciones recibidas acerca de los riesgos que
involucra su trabajo y, usar adecuadamente los elementos de proteccién personal.

c) En toda circunstancia se debe tener presente que la seguridad del personal en el
desarrollo de las actividades, es inherente al estilo y tipo de trabajo cotidiano de cada uno
de los integrantes de las diferentes areas de la Municipalidad de Algarrobo.

Articulo 130: La seguridad es esencial para el desarrollo eficiente de cualquier trabajo en la
Municipalidad de Algarrobo Es deber de todos los integrantes, cualquiera que sea su nivel
jerdrquico, colaborar con la prevencion de condiciones y acciones sub estdndares que pudieran
provocar lesiones a las personas y dafos a equipos o instalaciones.

Los directores, jefes y encargados de cualquier nivel son responsables de la aplicacion de la politica
general y de la ejecucidon de los programas de seguridad que se establezcan en areas de su
dependencia.

Del mismo modo, seran responsables de:

a) Determinar la necesidad, solicitar y velar por el uso de los elementos de proteccién personal
asignado a sus trabajadores dependientes.

b) Velar por estricto cumplimiento de todas las instrucciones y demas normas destinadas a la
prevencion de riesgos y, en especial, de las que se refiere a las obligaciones que sefiala este
Reglamento.

¢) Aplicar las medidas disciplinarias o solicitar la aplicacién de sanciones a Recursos Humanos por
el incumplimiento de instrucciones verbales o escritas o por las acciones u omisiones que
constituyan infracciones a las normas de este Reglamento.

d) Determinar las condiciones ambientales, potencialmente inseguras y que expongan al personal
a accidente, o que puedan daiiar a la propiedad o a equipos de la Municipalidad de Algarrobo.

Articulo 131: Los integrantes de la Municipalidad de Algarrobo deben demostrar una actitud pro-
activa, positiva y una clara conciencia de que la seguridad es responsabilidad de todos, sin importar
el orden jerarquico que ocupe en la Municipalidad de Algarrobo igualmente, es responsabilidad de
todos los trabajadores utilizar adecuada y correctamente los recursos de la Municipalidad de
Algarrobo (personal, material, equipamiento, tiempo y capital) en forma que permita la
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optimizacion de ellos evitando defectos, derroches, dafios y pérdidas accidentales a la
Municipalidad de Algarrobo y/o terceros.

Articulo 132: Los cursos de capacitacidn e instruccion de seguridad, higiene o de primeros auxilios
gue establezca la Municipalidad de Algarrobo son obligatorios para todo el personal.

Nadie podra excusarse del cumplimiento de este Reglamento y, en general de las normas de
seguridad que en su virtud se impartan.

Articulo 133: Las normas de seguridad del presente Reglamento e instrucciones impartidas seran
también obligatorias para el personal que, sin ser trabajador de la Municipalidad de Algarrobo
tenga que realizar trabajos es su interior, ya sea por cuenta de terceros, o por contratos personales
de prestaciones de servicios, transporte, practicas de estudios, etc.

El presente Reglamento se hace extensivo a las Empresas Contratistas y Subcontratistas que presten
servicios a la Municipalidad de Algarrobo en instalaciones de la Empresa Principal.

Articulo 134: Toda advertencia de seguridad o precauciéon en mdaquinas, oficinas, equipos auxiliares
u otros, debera estar escrita en idioma espafiol y en forma destacada.

Articulo 135: La Jefatura Directa o encargado sera el responsable de instruir a sus funcionarios y
trabajadores en el Procedimiento para casos de accidentes, comprobando y registrando la
capacitacidon impartida a su personal, es de su competencia constatar el entendimiento cabal de
parte de sus trabajadores del Procedimiento.

Cada vez que ocurra un accidente; con o sin lesiones, dafio al equipo y/o detencién de algin
proceso, La Jefatura Directa directo, el trabajador o testigo del accidente, debera:

a) Informar de inmediato al Comité Paritario de Higiene y Seguridad.

b) Buscar la atencidn inmediata si de lesiones se trata, como también dar soluciones y/o
sugerencias a la situacién correspondiente, si se escapa de su competencia sera Recursos
Humanos respectivo en conjunto con el Comité Paritario de Higiene y Seguridad respectivo
y/o Prevencionista y/o Organismo Administrador correspondiente que informe a su
Direccion.

c) Elaborarinforme preliminar dentro de las 24 horas de ocurrido el siniestro.

d) Investigar el siniestro.

Practicar una investigacion completa para determinar las causas que lo produjeron y enviar un
informe escrito, en el plazo de 48 horas a contar del momento en que ocurrié el accidente, segln
se describe en Titulo XXIV; letra A), de la investigacion de accidentes. El cumplimiento de esta
disposicion se efectuara sin perjuicio de las demas investigaciones que por su parte puedan hacer,
Recursos Humanos, Prevencion de Riesgos, el Comité Paritario de Higiene y Seguridad, el Organismo
Administrador respectivo u otro.

Articulo 136: Las diferentes jefaturas y cualquier persona que tenga trabajadores a su mando, seran
los directamente responsables, segln proceda, en lo que a instruccién de prevencién y control de
uso correcto y oportuno de los elementos de proteccién personal, conocimiento y manejo de los
equipos de seguridad, buscando la asesoria y apoyo necesario a través de la Capacitacion vy
Prevencion de Riesgos.
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Dicha jefatura deberan tener siempre presente que son los directos responsables de los recursos
fisicos y humanos asignados a su cargo, buscando obtener de ellos la mayor eficiencia y bajo el fiel
cumplimiento de las Normas de Seguridad.

XXV. CONDICIONES INTERNAS DE TRABAJO.

Articulo 137: La Municipalidad de Algarrobo es una corporacion auténoma de derecho publico, con
personalidad juridica y patrimonio propio, cuya finalidad es satisfacer las necesidades de la
comunidad local y asegurar su participacion en el progreso econdmico, social y cultural.

Articulo 138: Tanto la Municipalidad de Algarrobo como los funcionarios y trabajadores estaran
sujetos a normas bdsicas y particulares acerca de todas las materias que podran alterar el normal
proceso de las actividades o las armdnicas relaciones laborales, si se falsean los principios de
coparticipacién, tanto en lo relativo al orden, como a la higiene y seguridad. Por tanto, los
funcionarios y trabajadores al igual que la Municipalidad de Algarrobo deberan tener obligaciones
y en su caso prohibiciones.

Articulo 139: La Municipalidad de Algarrobo garantizard a cada uno de sus funcionarios o
trabajadores un ambiente laboral digno, para ello tomara las medidas necesarias en conjunto con
los Comité Paritario de Higiene y Seguridad para que los funcionarios y trabajadores laboren en
condiciones acordes con su dignidad.

La Municipalidad de Algarrobo promovera al interior de la organizacion el mutuo respeto entre los
funcionarios y trabajadores y ofrecera un sistema de solucién de conflictos cuando la situacion lo
amerite, sin costo para ellos.

A. ORGANIZACION EN PREVENCION DE RIESGOS.

Articulo 140: El Decreto Supremo N2 40 “Aprueba Reglamento Sobre Prevencién de Riesgos
Profesionales”, establece las normas que regiran la aplicacién de Titulo VII, sobre Prevencion de
Riesgos Profesionales y demds disposiciones sobre igual materia contenidas en la Ley N2 16.744,
Sobre el Seguro Social Contra Riesgos de Accidentes del Trabajo y Enfermedades Profesionales.
Asimismo, establece normas para la aplicacion del Articulo 184, Titulo |, Libro I, de la Proteccion de
los Trabajadores, del Cadigo del Trabajo.

B. DEL ASESOR EN PREVENCION DE RIESGOS

Articulo 141: Desde el 2017 la llustre Municipalidad de Algarrobo cuenta con un programa de
Prevencion de Riesgos trabajado por un Prevencionista De Riesgos el cual debera asesorar a la
Municipalidad y a sus servicios traspasados de acuerdo a lo estipulado en el contrato de trabajo, la
asesoria en los temas que se requieran deberan ser solicitada o comunicada por el Administrador o
los directores de los servicios traspasados Salud y Educacion o quien lo requiera.
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C. COMITE PARITARIO DE HIGIENE Y SEGURIDAD.

Articulo 142: De acuerdo con la legislacidn vigente, en toda empresa, faena, sucursal o agencia en
que trabajen mas de 25 personas, se organizaran Comités Paritarios de Higiene y Seguridad,
compuestos por representantes patronales y representantes de los trabajadores, cuyas decisiones,
adoptadas en el ejercicio de las atribuciones que les encomienda la Ley N° 16.744, serdn obligatorias
para la empresa vy los trabajadores.

A. No obstante por la rotacién de los funcionarios en las areas ; los Comités Paritarios En La
llustre Municipalidad De Algarrobo son por Areas de trabajo por lo cual la organizacién
presenta desde el 2017 tres comités paritarios cada uno perteneciente a e area que le
corresponda

B. Los Comités Paritarios De Higiene Y Seguridad Son :

Area Decreto
CPHS MUNICIPAL D.A 3131 /2017
CPHS SALUD D.A 4305 - 4306 /2018
CPHS EDUCACION D.A 1274 /2017

Articulo 143: Los Comités Paritarios de Higiene y Seguridad estaran integrados por tres
representantes patronales y tres representantes de los trabajadores.

Por cada miembro se designara, ademas, otro en cardcter de suplente. Los representantes
patronales deberdn ser preferentemente personas vinculadas a las actividades técnicas que se
desarrollen en la Municipalidad de Algarrobo de donde se haya constituido el Comité Paritario.

Articulo 144: La designacidn o eleccidn de miembros integrantes de los Comités Paritarios se
efectuard en la forma que lo establece el Decreto N° 54 del Ministerio del Trabajo y Previsidn Social,
de fecha 21 de Febrero de 1969 y sus Modificaciones.

Articulo 145: Para ser elegido miembro representante de los trabajadores se requiere:
a) Tener mas de 18 afios
b) Saber leer y escribir

c) Encontrarse actualmente trabajando en la respectiva empresa o faena y pertenecer a la
empresa un afio como minimo.

d) Acreditar haber asistido a un curso de orientacién de Prevencion de Riesgos
Profesionales, dictado por Servicio Nacional de Salud u otros Organismos Administradores
del Seguro contra riesgos de Accidentes del Trabajo y Enfermedades Profesionales, o prestar
o haber prestado servicios en el Departamento de Prevencidn de Riesgos de la Empresa, en
tareas relacionadas con la prevencion de riesgos por lo menos durante un afo.

Articulo 146: Correspondera a la Inspeccién del Trabajo respectivo decidir, en caso de duda, si debe
0 no constituirse el Comité Paritario de Higiene y Seguridad en Municipalidad de Algarrobo Asi
mismo, este organismo debera resolver, sin ulterior recurso, cualquier reclamo o duda relacionada
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mencionada Municipalidad asimismo, este organismo deberd resolver, sin ulterior recurso,
cualquier reclamo o duda relacionada con la designacién o eleccidon de los miembros del Comité
Paritario.

Articulo 147: Tanto la Municipalidad de Algarrobo como los funcionarios deberan colaborar con el
Comité Paritario, proporcionandoles las informaciones relacionadas con las funciones que le
corresponde desempenar.

Articulo 148: El Comité Paritario se reunird, en forma ordinaria, una vez al mes; pero podra hacerlo
en forma extraordinaria a peticién conjunta de un representante de los trabajadores y uno de Ia
empresa.

A. En todo caso, el Comité Paritario debera reunirse cada vez que en la Municipalidad de
Algarrobo ocurra un accidente del trabajo que cause la muerte de uno o mas funcionarios
o trabajadores o que, a juicio del presidente, le pudiera originar a uno o mas de ellos una
incapacidad permanente de un 40%.

B. Lasreuniones que se efectlien en horas de trabajo, se considerara como trabajado el tiempo
en ellas empleado. Por decisién de la Municipalidad de Algarrobo, las sesiones podran
efectuarse fuera del horario de trabajo, pero en tal caso, el tiempo ocupado en ellas sera
considerado como tiempo extraordinario para los efectos de remuneracion.

C. Es de Responsabilidad de la jefatura directa autorizar y dar las facilidades para que los
funcionarios puedan asistir a reuniones de CPHS .

Articulo 149: El Comité Paritario podrd funcionar siempre que concurran, a lo menos, un
representante patronal y un representante de los trabajadores. Cuando a las sesiones no concurran
todos los representantes patronales o de los trabajadores, se entenderd que los asistentes disponen
de la totalidad de los votos de su respectiva representacion.

Articulo 150: Todos los acuerdos del comité se adoptaran por simple mayoria. En caso de empate,
debera solicitarse la intervencion del Organismo Administrador del Seguro, cuyos servicios técnicos
decidiran sin ulterior recurso.

Articulo 151: Los miembros del o los Comités Paritarios de Higiene y Seguridad duraran dos afios
en sus funciones, pudiendo ser reelegidos.

Articulo 152: Cesaran en su cargo los miembros de los Comités que dejen de prestar servicios en
Municipalidad de Algarrobo, o cuando no asista a dos reuniones consecutivas, sin causa justificada.

Articulo 153: Los miembros suplentes entraran a reemplazar a los titulares en caso de impedimento
de éstos, por cualquier causa o vacancia del cargo.

Articulo 154: Son, entre otras funciones del Comité Paritario de Higiene y Seguridad:

a) Asesorar e instruir a los trabajadores para la correcta utilizacidon de los elementos de
proteccion personal.

b) Vigilar el cumplimiento tanto por parte de la empresa como de los trabajadores, de las
medidas de prevencidn, higiene y seguridad.
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c) Investigar las causas de los accidentes del trabajo y enfermedades profesionales que
produzcan en la empresa.

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

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

f) Cumplir las demds funciones o misiones que le encomiende el Organismo Administrador
del Seguro.

Articulo 155: Para todo lo que no esté contemplado en el presente Reglamento, el Comité Paritario
se atendera a lo dispuesto en la Ley N° 16,744, en el Decreto Supremo N° 54.

XXVI.

DEL PERSONAL NUEVO; Y LOS EXAMENES MEDICOS O PSICOTECNICOS

Articulo 156: Todo postulante, previo a su contratacion deberd ser sometido a un examen pre
ocupacional, con el objeto de determinar si posee o no las condiciones de salud necesaria para
desempenar las labores a que postula.

Articulo 157: Todo trabajador, durante su contratacién puede ser sometido a exdamenes
ocupacionales, con el objeto de determinar si posee o no las condiciones de salud necesaria para
desempenar las labores que se requieran; esto con el objetivo de dar cumplimiento a Art 186 del
Cddigo del Trabajo y la negacidn a esto sera sancionado como una falta grave.

Articulo 158: Al ingreso, el trabajador recibird por parte de su RRHH, Jefatura directa o quien ella
estime sobre:

1.
2.
3.

4.

Entrega de Reglamento Interno De Orden Higiene Y Seguridad.

Induccién en Seguridad / Riesgos Asociados a Labores

Los Elementos de Protecciéon Personal y ropa de trabajo relacionada con el cargo a
desempefiar en el drea de la Municipalidad de Algarrobo en la cual fue contratado.
Adiestramiento operacional.

Articulo 159: El trabajador no podra entrar a desempefiar sus labores sin haber recibido Ila
informacidn en su trabajo especifico, por la supervisién respectiva incluyendo politicas, normas
y procedimientos de seguridad y controles establecidos por las diferentes areas de la
Municipalidad de Algarrobo; la entrada y salida del lugar de trabajo y el desplazamiento al
interior de ella.

Pagina 46 de 80



J
M%ar YoU
Reglamento de Orden Higiene y Seguridad de la llustre Municipalidad de Algarrobo avanza contigo!

XXVIIl.  DE LA ATENCION DE LOS LESIONADOS.

Producido un accidente que haya ocasionado una lesién, La Jefatura Directa deberd disponer en el
acto, la prestacién de primeros auxilios al accidentado.

Se entiende por “Primeros Auxilios” la atencion inmediata que se debe prestar al accidentado hasta
que sea posible colocarlo bajo la observacion médica apropiada.

Articulo 160: Toda victima de un accidente, por leve que parezca, deberd ser atendida por el
policlinico dispuesto por el Organismo Administrador del Seguro de Accidentes y Enfermedades
Profesionales.

En conformidad con el Titulo VI Reclamaciones y Procedimientos, Art.74 del Decreto Supremo N2
101 de 1968 del Ministerio del Trabajo y Previsidn Social, el plazo maximo para dar cuenta de un
accidente del trabajo, es de 24 horas a contar del momento en que ocurrié la lesion.

Sin perjuicio a lo establecido por la Ley, se establece en el presente Reglamento la Obligatoriedad
al trabajador de informar inmediatamente el accidente sufrido, presenciado o participado. La
comunicacion fuera del plazo pone en duda la veracidad de los hechos.

El incumplimiento de ésta disposicion es considerada falta grave al presente Reglamento.

Practicados los primeros auxilios, el accidentado deberd seguir las indicaciones que la entidad
médica determine.

A. PROCEDIMIENTO DE LA COMUNICACION:

Articulo 161: -Inmediatamente de producido el accidente, se debe comunicar al jefe directo o a
quien lo sustituya (subrogue). En caso contrario, el afectado se expone a perder sus derechos a las
prestaciones que otorga la Ley N2 16.744.

-La Jefatura Directa directo debe informar de inmediato de lo sucedido, llenando el
formulario de denuncia del accidente (DIAT TRABAJADOR) que exige el organismo
administrador correspondiente.

-Recursos Humanos, debe ratificar el accidente (DIAT EMPLEADOR) tan pronto como le sea
posible al Organismo Administrador, para que se haga cargo del accidentado. Ademas, debe
atendery solucionar los problemas sociales y otros que presente el accidentado o a su grupo
familiar.

Articulo 162: Si el accidente se produce en el trayecto directo desde la vivienda y el lugar de trabajo,
y/o viceversa, el accidentado, quién lo asista o sea testigo del accidente deberd dar de inmediato
aviso a Recursos Humanos para que comunique al Organismo Administrador.

El accidente debera constar en parte o informe de Carabineros, Hospital o posta de la localidad. En
caso de ser necesario para la investigacion, el Organismo Administrador podra exigir al funcionario
o trabajador accidentado una declaracion jurada ante notario de dos testigos del hecho. El
Departamento Juridico del Organismo Administrador puede citar a declarar al accidentado o
testigos si existieran dudas con respecto a lo acontecido con el fin de establecer la configuracién del
hecho y si las prestaciones que otorga la Ley son aplicables.
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Articulo 163: Ningun funcionario o trabajador dejado en reposo por el Organismo Administrador,
podrd reintegrarse a sus labores sin haber presentado el certificado de alta médica correspondiente
al Jefe directo el cual lo entregara a Recursos Humanos y Comité Paritario.

Serd responsabilidad de la Jefatura Directa del trabajador solicitar tal documento o verificacién a
Recursos Humanos correspondiente.

Si el, accidentado se negare a seguir el tratamiento o dificultara o impidiera deliberadamente su
curacion, el Organismo Administrador otorgard Alta Administrativa al funcionario o trabajador por
abandono del tratamiento.

B. PROCEDIMIENTO DE LA INVESTIGACION DE LAS CAUSAS DE LOS ACCIDENTES.

Articulo 164: En todas las dependencias municipales, establecimientos educacionales y
consultorios, deberan investigarse las causas de los accidentes:

La Jefatura Directa directo del funcionario o trabajador lesionado debera informar la ocurrencia del
accidente en el mismo dia y de acuerdo a las normas anteriores. La denuncia de accidente fuera de
plazo compromete al denunciante acerca de la veracidad de la informacién o de si dicho accidente
reviste o no los caracteres de un accidente de trabajo. El informe de investigacién deberd ser
confeccionado por La Jefatura Directa directo, usando el DIAT, Declaracién Individual de Accidente
del Trabajo, disefiado para tal efecto. Al jefe directo le corresponde, al mismo tiempo tomar las
acciones de prevencion de inmediato, o mantener el control de las medidas de seguridad que se
deban adoptar en el futuro para prevenir lesiones, dafos y pérdidas. Los funcionarios, trabajadores
y jefes deberdn tener clara conciencia de que el propdsito de estas disposiciones no le hayan sido
asignados al jefe bajo su responsabilidad es encontrar culpables, sino, esencialmente, investigar las
causas y establecer responsabilidades en el hecho, con la finalidad de prevenir tanto los accidentes
como sus efectos lamentables, evitando que estos vuelvan a repetirse.

Del mismo modo, toda vez que ocurra un incidente con o sin dafio a la propiedad, maquina, equipo,
vehiculos o instalaciones de la Municipalidad de los Muermos y que, debera confeccionar el informe
de investigacién del hecho, haciendo uso de la DIAT descrito en el inciso anterior de este articulo.
Para ambas situaciones, dichas DIAT emitidas por La Jefatura Directa, seran despachados por La
Jefatura Directa de la unidad y seguiran el conducto de la linea de mando hasta el nivel jerarquico
superior. Recursos Humanos por intermedio del Comité Paritario de Higiene y Seguridad registrar3,
evaluard y archivard este informe para los posteriores controles de cumplimiento sobre las medidas
de seguridad emitidas. Dicho control también serd llevado por cada jefatura de area o
departamento.

Articulo 165: En conformidad con lo dispuesto en los incisos cuarto y quinto del Articulo 76 de la
Ley N2 16.744, si en una empresa ocurre un accidente del trabajo grave o fatal, el empleador debera
cumplir con las siguientes obligaciones:

a) Suspender en forma inmediata las faenas afectadas y, de ser necesario, permitir a los
trabajadores evacuar el lugar
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b) Informar inmediatamente de lo ocurrido a la Inspeccion del Trabajo (Inspeccién) y a la
Secretaria Regional Ministerial de Salud (SEREMI) que corresponda.

c) Para los efectos de las obligaciones antes sefialadas, se definieron en el Art. 1 de este
Reglamento lo que se entiende por Accidente del trabajo fatal, Accidente del trabajo
grave, Faenas afectadas.

d) El procedimiento que debe seguir el empleador en caso de, los tipos de accidentes antes
sefialados se encuentra estipulado en la Circular N2 2.345, Il Procedimiento (10 enero
2007).

XXVIII. DE LOS ELEMENTOS DE PROTECCION PERSONAL.

Articulo 166: La Municipalidad de Algarrobo debera proporcionar a sus funcionarios vy
trabajadores, libres de costos, los elementos de proteccion personal adecuados al riesgo a cubriry
el adiestramiento necesario para su correcto empleo, debiendo, ademas, mantenerlos en perfecto
estado de funcionamiento. Por su parte, el trabajador deberd usarlos en forma permanente
mientras se encuentre expuesto al riesgo.

Articulo 167: Los elementos de proteccion de personal usados en los lugares de trabajo, sean estos
de procedencia nacional o extranjera, deberan cumplir con las normas y exigencias de calidad que
rijan a tales articulos segun su naturaleza, de conformidad a lo establecido en el Decreto N2 18, de
1982, del Ministerio de Salud.

Articulo 168: Todos los trabajadores deberan usar y cuidar en forma correcta los elementos de
proteccion personal tales como; zapatos de seguridad, casco, guantes, anteojos de seguridad,
proteccion auditiva, buzo de trabajo y la proteccidn personal adicional entregados por trabajos
especificos que tengan a su cargo. Del cual es de su responsabilidad el cuidado y dar aviso del
término de su vida util para su reposicion.

Articulo 169: Los elementos de proteccién personal deberdn ser conservados por los funcionarios y
los trabajadores dentro de su lugar de trabajo.

Articulo 170: No se permitira Modificaciones al Uniforme que es considerado Elemento de
Proteccidn personal; el uso de mangas o piernas recortadas o remangadas.

Articulo 171: Para el personal en terreno, en el momento en que se declaren emergencias debido
a condiciones climaticas u otras, cada uno serda provisto de ropa adecuada (por ejemplo: ropa de
PVC, botas de goma de seguridad y/o buzo térmico).

Articulo 172: En la temporada estival, el personal expuesto a rayos ultravioleta, cada uno serd
provisto de: bloqueador solar de factor 50 o mas en periodo de primavera-verano y factor 30 en
periodo otofo-invierno; Gorro con visera y Anteojos con filtro UV.

Articulo 173: Cuando un elemento de proteccidn esté en malas condiciones de uso, el trabajador
debera informar a su jefe inmediato para que solicite su recambio al Comité Paritario de Higiene y
Seguridad.
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En caso de pérdida o deterioro de un elemento de proteccion, se debe informar del hecho al jefe
directo. Si dicha pérdida o deterioro fuere imputable al trabajador, éste sera obligado a efectuar el
pago del elemento en cuestién.

La Municipalidad de Algarrobo entregara su reposicién el mismo dia o el Departamento de Recursos
Humanos Gestionara su Reposicidn a la Brevedad.

Articulo 174: Cada vez, que un trabajador necesite un elemento de proteccidon personal adecuado
a su labor o tarea que realizard, se deberd demandar la asesoria del Comité Paritario de Higiene y
Seguridad y/o al profesional idéneo del drea involucrada, y/o Organismo Administrador.

Articulo 175: Serd responsabilidad del trabajador conservar y dar buen trato a las vestimentas de
trabajo entregadas para su uso, encontrandose entre estas, los elementos de proteccién personal.
La ropa de trabajo o uniforme es IMAGEN personal y de la Municipalidad de Algarrobo, por tanto
sera responsabilidad del trabajador mantenerla y conservarla limpia.

XXIX. DE LA OBLIGACION DE INFORMAR LOS RIESGOS LABORALES.

Articulo 176: Conforme al articulo 184 del Cédigo del Trabajo “El empleador estara obligado a tomar
todas las medidas 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
en las faenas, como también los implementos necesarios para prevenir accidentes y enfermedades
profesionales.

Deberd asimismo prestar o garantizar los elementos necesarios para que los trabajadores en caso
de accidente o emergencia puedan acceder a una oportuna y adecuada atencién médica,
hospitalaria y farmacéutica.

Articulo 177: Los organismos administradores del seguro de la ley N2 16.744, deberan informar a
sus empresas afiliadas sobre los riesgos asociados al uso de pesticidas, plaguicidas y, en general, de
productos fitosanitarios.”

1. La Institucidn informara oportuna y convenientemente a todos sus funcionarios acerca de
todos los riesgos que entrafian sus labores como, asimismo, las medidas preventivas y de
los métodos de trabajo correctos. Adicionalmente, se debe informar acerca de los
elementos, productos y sustancias que puedan ser utilizados en el trabajo, sobre la
identificacién de los mismos (férmulas, sinénimos, aspecto, color, olor, etc.) sobre los
limites de exposicidon permisibles de esos productos, acerca de los peligros para la salud y
sobre las medidas de control y prevencién que deben adoptar para controlar tales riesgos.

2. La Institucién dara cumplimiento a las obligaciones referidas en el Decreto Supremo N°40,
a través del Departamento de Recursos Humanos quien Solicitara al Asesor en Prevencion
de Riesgos, al ingresar nuevos funcionarios o cuando se incorporen o modifiquen los
procesos.

Articulo 178: El procedimiento para informar de los riesgos es el siguiente:

a) Recursos Humanos se ocupard de Solicitar o impartir la Induccion oportunamente la
educacion al Personal Nuevo que ingresa, sobre los fundamentos de la prevencién de
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riesgos, los riesgos potenciales de accidentes, las medidas preventivas y los métodos de
trabajo seguros.

b) El Personal, una vez que ingresa a una secciéon especifica de trabajo, recibira el
entrenamiento de su Jefe Directo, sobre los riesgos inherentes, y los procedimientos de
trabajo seguros.

¢) El Comité Paritario apoyara en vigilar el cumplimiento de las Normas de Seguridad de parte
de los Funcionarios y la Institucion.

Derecho a saber de los riesgos existentes, sus consecuencias y las medidas preventivas a seguir.

Articulo 179: Algunos de los Riesgos Existentes al Interior de la Institucién son los que a continuacién
se mencionaran, no obstante la realizacidon de nuevas labores o diferentes a las que aqui se sefialan
pueden generar riesgos identificados o mezclas de los que aqui se sefialan o se mencionaran en los
procedimientos especificos de las labores realizadas.

A. DE LOS RIESGOS QUIMICOS.

Articulo 180: Los quimicos son sustancias presentes en algunos ambientes de trabajo y que pueden
ingresar al organismo, causando reacciones negativas en él, si la cantidad inhalada sobrepasa los
limites de tolerancia del organismo (Parrafo I, Il, Titulo IV, de la Contaminacion Ambiental, D.S. N@
594, Aprueba Reglamento Sobre Condiciones sanitarias y Ambientales Basicas en los Lugares de
Trabajo).

Articulo 181: Los agentes quimicos y que extraifan riesgos para la salud de las personas, se
encuentran en el Articulo 182, Letra A) Agentes Quimicos, del Decreto Supremo N2 109, los
funcionarios y trabajadores deberan conocer los Procedimientos correspondientes, serd
responsabilidad de la Jefatura Directa o encargado del area instruir y educar al personal de los
riesgos, de las medidas preventivas y de las posibles consecuencias. Ademas, cuando se manipulen
dichos productos es importante conocer también las Fichas de Seguridad de ellos.

Ademas, se deberd aislar el area de trabajo con cinta de demarcacién u otro elemento, para evitar
la presencia de personas ajenas a las tareas que realiza el personal de la Municipalidad de
Algarrobo.

a) El personal que toma parte en los operativos, debera emplear todos los elementos de
proteccion personal adecuados y exigidos para tales operativos.

b) En caso de contacto de alguna parte del cuerpo con productos quimicos, debera actuarse
de inmediato, para detener las consecuencias.

¢) Como norma permanente, después de sufrir algiin contacto con productos quimicos, se
debera pedir asistencia médica en un organismo autorizado.

Articulo 182: Los productos quimicos deben ser almacenados segun la normativa vigente,
segregados, dependiendo de su toxicidad, peligrosidad, punto de inflamacidn, corrosividad, etc.

Articulo 183: Se considera un riesgo quimico a un contaminante (agente) quimico al elemento o
compuesto quimico cuyo estado y caracteristicas fisicoquimicas le permiten entrar en contacto con
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los individuos, de forma que pueden originar un efecto adverso para su salud. Sus vias principales
de penetracion son la inhalatoria, la dérmica y la digestiva.

1. Aerosoles sdlidos: Los polvos son particulas sélidas generadas por la desintegracién de
materiales (trituraciéon, molienda, impacto, detonacion, etc.). Pueden ser de origen organico
natural como el polen, cal de conchas, etc. O artificiales como los plasticos y pesticidas. En
general, todos los polvos, pueden producir una alteraciéon a los pulmones, llamada
“neumoconiosis”, cuyos efectos dependerdn de la concentracion del polvo y del tiempo de
exposicién a él.

| Medida Preventiva: Humectar la zona de trabajo. ‘

2. Humos, son particulas sdlidas que se generan de la condensacién de una sustancia en
estado gaseoso; generalmente, se producen por la volatizacidon de metales fundidos (plomo,
fierro, zinc, manganeso, etc.). Su exposicion no controlada, puede causar enfermedades
profesionales (edemas pulmonares).

\ Medida Preventiva: Realizar trabajos siempre y cuando exista ventilacion suficiente. ‘

3. Aerosoles liquidos: Los rocios y nieblas son producto de la fragmentacién (pulverizacidn)
de liquidos en pequefias particulas. El peligro de estos aerosoles radica en que al ser
inhalados llegan a los alvéolos pulmonares, produciendo presiones altas y pasando al
torrente sanguineo. Puede tratarse de liquidos puros como el benzol o diluidos, en cuyo
caso, al evaporarse el solvente, los residuos sélidos quedan depositados en los alvéolos
pulmonares.

Medida Preventiva: Realizar trabajo con mascarillas y Filtros de medio Rostro. O Full
Face segun toxicidad del agente.

4. Gases: Se define a un “gas” como un fluido normalmente sin forma, que ocupa el espacio
del recipiente que lo contiene y que puede adquirir el estado de liquido o sdlido al ser
sometidos al efecto combinado de aumento de presién y descenso de temperatura.

Medida Preventiva: Realizar trabajos con ventilacion suficiente y preocupdndose de
la temperatura del lugar de trabajo, no alterar los recipientes.

5. Gas permanente: Fluido que en estado o condiciones normales, se encuentra en estado
gaseoso, por ejemplo, nitrédgeno, oxigeno, hidrégeno, etc.

Medida Preventiva: Realizar trabajos con ventilacion suficiente y preocupdndose de
la temperatura del lugar de trabajo, no utilizar en conjunto con herramientas
eléctricas. Evaluar el uso de mascarillas, filtros.
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6. Vapor: Elemento o compuesto que normalmente se encuentra en estado liquido, pero que
vaporiza constantemente, por ejemplo, benzol o benceno.

Medida Preventiva: Realizar trabajos con ventilacion suficiente y preocupdndose de
la temperatura del lugar de trabajo, no utilizar en conjunto con herramientas
eléctricas. Evaluar el uso de mascarillas, filtros y ropa adecuada.

*Todo el personal expuesto a los riegos del presente. Serd sometido a exdimenes ocupacionales
segun lo establece el Articulo 166 del presente reglamento segtn la frecuenta que el organismo
administrador sugiera.

B. DE LOS RIESGOS FiSICOS.

Articulo 184: Los agentes fisicos representan a menudo un intercambio brusco de energia entre el
individuo y el ambiente de trabajo. Los agentes fisicos que pueden existir en el ambiente y que
podrian causar dafios a los funcionarios y trabajadores, se encuentran sefialados en el Parrafo lll, .
IV, de la Contaminacién Ambiental, D.S. N2 594.

Articulo 185: Los trabajos que exponen al riesgo durante la exposicion al agente fisicos se
encuentran estipulados en el Articulo 189, Letra B) Agentes Fisicos: 19), 20), 21), 23), del Decreto
Supremo N2 109. El personal deberd conocer los Procedimientos correspondientes, sera
responsabilidad de la Jefatura Directa o encargado del area instruir y educar al personal de los
riesgos y de las medidas preventivas.

Articulo 186:

A. Temperaturas: los trabajadores deberan exigir los elementos de proteccion personal
correspondientes a las temperaturas a la cual se pudiesen encontrar expuestos.

B. Ruidos: Todo trabajador que se encuentre expuesto a un ruido que no permita la facil
comunicacion entre dos personas en una distancia no superior a los dos metros debe
utilizar Elementos de Proteccidn Auditivos.

En el caso de conducir vehiculos de emergenciay utilizar sirena de emergencia el conductor
debe conducir con ventanas arriba. Por la existencia de ruidos impulsivo.

C. lluminacion Todos los trabajos deberan ser provistos de luz natural en especial los trabajos
administrativos.

D. Vibraciones; los trabajos donde el cuerpo completo de encuentre expuestos a vibraciones
(ejemplo: Conductores de Retroexcavadora) deberan tener un descanso de 30 minutos por
cada 2 horas de exposicién continua. en el caso de exposicion de mano brazo (motosierras
y otros); 10 minutos de descanso por cada 30 de exposicion.
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Articulo 187: La Municipalidad de Algarrobo debera tomar las medidas preventivas necesarias y
adecuadas para prevenir cualquier riesgo de enfermedad profesional, ademds, de entregar los
elementos de proteccidn personal adecuados a los diferentes agentes.

Se entendera por enfermedades profesionales, todas aquellas enfermedades de trabajos que
entrafian el riesgo a agentes especificos durante la exposicion, las operaciones a la accion de éstos,
tales como: temperaturas anormales, ruidos, radiaciones, vibraciones, iluminacion, etc. (Parrafos lll
y IV, D.S. N2 594),

*Todo el personal expuesto a los riegos del presente. Serd sometido a exdmenes ocupacionales segtn
lo establece el Articulo 156 del presente reglamento segun la frecuencia que el organismo
administrador sugiera.

C. DE LOS RIESGOS BIOLOGICOS.

Articulo 188: Los agentes especificos bioldgicos y que entrafian riesgos para la salud de las
personas, son trasmitidos al hombre por razén de su trabajo. Los agentes bioldgicos se clasifican en:
virus, bacterias, hongos, parasitos, insectos y otros, se encuentran sefialados en el Articulo 189,
Letra C) Agentes Bioldgicos: 24), 25), 26), del Decreto Supremo N2 109, los funcionarios y
trabajadores que estén expuestos a estos agentes deberan conocer los Procedimientos
correspondientes, sera responsabilidad de la Jefatura Directa o encargado del area instruir y educar
al personal de los riesgos y de las medidas preventivas.

1. El personal que trabaja con agentes bioldgicos, debera emplear todos los elementos de
proteccion personal adecuados y exigidos para realizar su trabajo, estos elementos
deberan ser usados mientras dure la tarea que se realiza, debido a que, las vias de
ingreso al organismo de los agentes bioldgicos son: ingestidn, absorcidon cutdnea e
inhalacion.

2. Como norma permanente, en caso de sufrir algin contacto con agentes bioldgicos en
alguna parte del cuerpo, debera actuarse de inmediato y pedir asistencia médica para
minimizar las consecuencias.

Ademas, el personal debera tomar las medidas preventivas para evitar los riesgos de accidentes al
tener:

a) Contacto con objetos cortos punzantes (agujas, vidrios, branulas equipos de fleboclisis, etc.)

b) Contacto con fluidos biolégicos contaminados (sangre, secreciones buco, nasofaringeas,
etc.)

c) Contacto con sustancias irritantes, y/o alergénicas (jabdn, antisépticos, detergentes, cloro,
latex)

d) Contacto con microorganismos que podrian causar enfermedad (virus, bacterias, hongos).

También deberan cumplir con las siguientes medidas:

a) Manejar o manipular en forma cuidadosa objetos corto punzantes que puedan estar
contaminados con sangre u otros fluidos bioldgicos del paciente.

b) Realizar lavado riguroso de manos con jabdn antiséptico, antes y después de atender un
paciente.
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c) Seguir estrictamente normas de bioseguridad establecidas por el SEREMI de Salud.
d) Realizar lavado riguroso de manos con jabdn antiséptico cada vez que tenga contacto con
agentes bioldgicos ( Area de recoleccién de residuos domiciliarios)

Articulo 189: Los lugares de trabajo deberdan mantenerse siempre en buenas condiciones de
limpieza y salubridad. Ademas deberan tomarse las medidas necesarias y efectivas para evitar el
contagio intralaboral. Es por ésta razon que:

a) Se debe sanitizar los lugares de trabajo en forma periddica, las que mantienen alta atencién
de publico, tales como: consultorios, postas, colegios, jardines infantiles, liceos, atencién social
o cualquier dependencia similar que se observe la presencia, o por presuncién fundada, la
accion de agentes bioldgicos.

*Todo el personal expuesto a los riegos del presente Serd sometido a exdmenes ocupacionales segun
lo establece el Articulo 166 del presente reglamento segun la frecuenta que el organismo
administrador sugiera.

D. DE LOS RIESGOS ERGONOMICOS.

Articulo 190: Los riesgos ergondmicos son aquellos causados por una cantidad de movimientos que
pueden efectuar los distintos segmentos corporales. El cuerpo humano tiene limites, de manera tal
gue, sobre una cierta frecuencia de movimientos, posturas incorrectas del cuerpo o sobre una cierta
magnitud de un esfuerzo individual las estructuras corporales tales como: musculos, tendones,
ligamentos, huesos, etc., se pueden dafiar.

Articulo 191: En el Decreto Supremo N2 109, Articulo 1992, se encuentran estipuladas las
Enfermedades Profesionales causadas por trabajos que entrafian el riesgo y agentes especificos:

12) Lesiones de los 6rganos del movimiento (huesos, articulaciones y musculos).

14) Todos los trabajos que expongan al riesgo y se compruebe relacidn de causa a efecto.
(Laringitis con disfonias y/o nddulos laringeos).

Articulo 192: Para cada trabajo que realiza el personal, ya sea, digitar, apalear, barrer, escribir,
cargar, etc., los musculos requieren de un cierto tiempo para recuperarse. Cabe sefialar que cuanto
mayor sea la fuerza ejercida sobre cualquier segmento del cuerpo, tanto mas sera el tiempo
necesario para su recuperacion.

Articulo 193: Para minimizar la influencia de los factores causantes de enfermedades musculo
esqueléticas, algunas medidas de prevencion son:

a) Es conveniente poder alternar posiciones (de pie a sentado u otra) en el puesto de trabajo.

b) Se recomienda trabajar con los brazos junto al cuerpo y no separados de éste o elevados
por sobre los hombros.

¢) Esconveniente evitar movimientos de torsidn, o rotacién con fuerza del antebrazo y tronco.

d) Las maquinas y herramientas deben tener asideros ergondmicos, que permitan una
manipulaciéon anatémica y con superficies suaves y no deslizantes.

e) Los funcionarios y trabajadores deben adoptar posturas cémodas y estabilidad de la carga.
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f) Los funcionarios y trabajadores que deben digitar deben mantener una buena postura
sentada.

g) Los docentes que realizan un sobreesfuerzo de las cuerdas vocales y movimientos
repetitivos de ellas, deberan utilizar los medios necesarios para poder comunicarse con sus
alumnos.

Articulo 194: Para cumplir con el Articulo 201 de este Reglamento, los funcionarios y trabajadores
deberan contar con el mobiliario ergonédmico adecuado a la labor que realizan, tales como, sillas,
mesas, micréfonos, herramientas, etc.,. Ademas, el personal deberad ser capacitado para que
conozca los ejercicios de micro pausas, las que permitirdn minimizar los daios y las posibles secuelas
que causan las enfermedades musculo esqueléticas, serd responsabilidad de la Jefatura Directa o
encargado del area instruir y educar al personal de los riesgos y de las medidas preventivas.

*Todo el personal expuesto a los riegos del presente serd sometido a exdmenes ocupacionales segtn
lo establece el Articulo 166 del presente reglamento segun la frecuenta que el organismo
administrador sugiera.

E. DE LOS RIESGOS ELECTRICOS.

Articulo 195: En cualquier dependencia de la Municipalidad de Algarrobo, o faena que tenga ésta
en otro lugar que no sea las dependencias, sera prioritario el cumplimiento de la normativa vigente
y procedimientos eléctricos. Sélo podran intervenir los circuitos eléctricos personal calificado y
debera ceiiirse al procedimiento establecido.

-No se puede intervenir circuitos eléctricos, que correspondan a la Municipalidad de Algarrobo sin
la autorizacidn previa y escrita correspondiente. Al poner en marcha motores u otros equipos
eléctricos, La Jefatura Directa controlara que lo haga la persona autorizada para ello. Siempre que
el espacio lo permita, se debera aislar o cercar el drea en reparacion y colocar la seializacién
correspondiente, vedando su acceso a ella.

Para la operacion de equipos eléctricos, deberan observarse especialmente las siguientes
obligaciones:

a) No usar equipos eléctricos con las manos humedas o si estuviere parado sobre piso
mojado.

b) Por ningiin motivo se podra pasar cables de extension sobre pasillo o por agua o aceite.
Siempre se deberd comprobar su perfecto estado de uso y su buena instalacion. Las lineas
eléctricas provisorias como extensiones de 220 V 0 380 V, deberdn ser extendidas en forma
aéreas.

c) No usar cables que tengan uniones en huinchadas, acometidas, terminales mal soldados,
sueltos o en mal estado.

d) Debera aislarse cuidadosamente el metal expuesto, con huinchas, barniz, goma, etc., o
como sea mas seguro en maquinas o equipo energizados eléctricamente.

e) Asegurarse de usar el instrumento adecuado para toda medicidn eléctrica.
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f) Para mediciones de voltaje deben usarse instrumentos expresamente autorizados para
los niveles de tensidn que se tiene en la Municipalidad de Algarrobo.

g) Usar los elementos de proteccidon personal adecuados a esta labor, éstos deben ser
aislantes de conduccién eléctrica.

*Todo el personal expuesto a los riegos del presente; serd sometido a exdmenes ocupacionales segtn
lo establece el Articulo 166 del presente reglamento segun la frecuenta que el organismo
administrador sugiera.

F. DE LOS TRABAJOS DE SOLDADURA.

Articulo 196: La Jefatura Directa en conjunto con los funcionarios o trabajadores involucrados
deberd analizar los riesgos propios y del entorno previamente antes de comenzar la tarea, y respetar
los procedimientos de trabajo en caliente.

-Es obligatorio antes de iniciar trabajos de soldaduras y corte, que el trabajador se cerciore de que
sus equipos y accesorios estén en buen estado de uso y que no haya gente trabajando a su
alrededor, en especial que no exista presencia o posible derrame de hidrocarburos. Del mismo
modo, deberd comprobar que no existan materiales que puedan entrar en combustion.

-Ademas, se debera tener presente lo siguiente:
a) Coordinar y planificar el trabajo correspondiente.

b) Cubrir convenientemente cualquier material combustible que no pueda quitarse y estar
provisto del extintor adecuado.

c) Cercar o aislar adecuadamente el drea, a fin de evitar al transito de personal, cuando fuere
necesario. Del mismo modo, al soldar al arco, colocar biombos como medida de proteccién
de los ojos de otras personas que se encuentren a su alrededor o que pasen casualmente.

d) El soldador y ayudante deberan usar mdscara protectora especial, protector auditivo,
protector de ojos especiales, ademas de pantalones, peto, chaqueta, polainas y guantes de
cuero, también los zapatos de seguridad.

e) Los cilindros de gases comprimidos deben manejarse con gran precaucion. Deben
evitarse golpes, topones o sacudidas. Se mantendra las botellas sujetas y en posicion
vertical, los cilindros que no estén en uso deben tener puestas sus tapas.

f) Los cilindros se deben transportar en medios adecuados y especificados para ello.
g) Se prohibe el traslado de gases industriales en triciclos.
h) Evitar trabajar en superficies mojadas o bajo lluvia.

i) Evitar trabajar en recintos confinados o con poca ventilacién, de ser necesario efectuar
ventilacién forzada.
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*Todo el personal expuesto a los riegos del presente. Serd sometido a exdmenes ocupacionales segun
lo establece el Articulo 172 del presente reglamento segun la frecuenta que el organismo
administrador sugiera.

G. DE LOS TRABAJOS EN ALTURA.

Articulo 197: La Jefatura Directa serd responsable de dar a conocer a sus funcionarios o
trabajadores el Procedimiento de Trabajo, los riesgos a los que estan expuestos los trabajadores y
las medidas preventivas correspondientes, se debe dejar constancia escrita de la capacitacion
impartida.

a) Se considera trabajo en altura desde 1.80 metros o mds sobre el nivel de piso seguro.

b) Todos los trabajos en altura deben realizarse de manera evaluada y con su equipo de
proteccion personal correspondiente

¢) Ningun trabajo en altura debe realizarse sin supervision.

d) Los Funcionarios que trabajen en Altura deben demarcar su zona de trabajo.

e) Las escalas deben emplearse amarradas a puntos seguros y con zapatos, cuidar que la base
se apoye en terreno firme, trabajar con un angulo de inclinacién seguro y no tener mas de
6 metros de largo.

f) Los andamios se construirdn de acuerdo al Procedimiento correspondiente, sean estos de
catres o tubulares y no deben sobrepasar los 10 metros. Cada plataforma de trabajo tendra
una baranda de seguridad a 40 y 80 centimetros de altura, los tablones de piso cubriran
toda la superficie y deberan estar amarrados entre ellos, ademds deberdn contar con el
respectivo rodapié. Cada andamio se amarrara a una estructura fija.

g) Los andamios no deben ser movidos mientras haya personas sobre ellos.

h) Se debera subir a un andamio o estructura, siempre con el arnés de seguridad puesto y con
su respectivo cabo de vida, pero, el personal debe amarrarse a un punto de anclaje.

i) Los funcionarios o trabajadores que sufran de vértigo o hipertension, éstos no deberany no
podran realizar trabajo en altura en ningun caso.

*Todo el personal expuesto a los riegos del presente. Serd sometido a exdmenes ocupacionales segun
lo establece el Articulo 1562 del presente reglamento segun la frecuencia que el organismo
administrador sugiera.

H. DE LOS CONDUCTORES

Articulo 198: Conductor es toda persona que conduce, maneja o tiene el control fisico de un
vehiculo motorizado en la via publica, que controla o maneja un vehiculo remolcado por otro; que
dirige, maniobra o esta a cargo del manejo directo de cualquier otro vehiculo (Art. 22, significado de
Conductor, . Preliminar, Ley N2 18.290, Ley de Transito).

Todos los conductores, sean estos funcionarios y trabajadores de la Municipalidad de Algarrobo o
de empresas contratistas o subcontratistas, deberan cumplir a cabalidad con la Ley N2 18.290, Ley
de Transito.
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Articulo 199: Los conductores de la Municipalidad de Algarrobo tendran una conduccién atenta,
educada, tranquila y silenciosa, es el mejor modo de ganar la simpatia de los demds usuarios. Asi
contribuirdn a mejorar y mantener la imagen de los conductores que laboran para la Municipalidad
de Algarrobo.

Articulo 200: Los conductores de vehiculos de: transporte de pasajeros, de carga, transporte de
personal, ambulancias, camiones aljibes, etc., deberdn tener una actitud preventiva, responsable y
educada frente al volante, contrarrestando los malos habitos, costumbres y motivaciones negativas
que lo conllevan a no respetar las normas de trdnsito ni considerar o reconocer situaciones de
riesgo.

Articulo 201: Todo conductor debera contar con la licencia de conducir al dia y que ésta sea la
adecuada al tipo de vehiculo que conducird. La licencia de conducir es el documento extendido por
la Municipalidad competente que faculta a su titular para la conduccidn de vehiculos motorizados,
previo examen de haber demostrado poseer los requisitos y aptitudes necesarias.

Articulo 202: El transito por via publica implica compartir espacios con otros usuarios, por ello es
importante que, el conductor conozca su:

a) Estado fisico-psiquico, conservando las facultades perceptivas y motoras en las mejores
condiciones posibles.

b) Formacion técnica, ya que es indispensable para afrontar con garantia las diferentes
situaciones adversas, como por ejemplo ¢ COmo reaccionar ante un imprevisto?

c¢) Vehiculo, conocerlo es saber las reacciones que puede tener éste en las diferentes
circunstancias para poder prever y aminorar, en lo posible, su efecto negativo.

d) Comportamiento vial, comprendiendo que no es el Unico usuario de las vias, y por
consiguiente, debe asumir una conducta de responsabilidad social, velando por cumplir
cabalmente las normas que regulan el transito publico y recordar que el desconocimiento
de la Ley de Transito, le puede llevar a tomar una accion riesgosa y protagonizar un
accidente.

Articulo 203: Todo conductor debera conducir a la defensiva, y asumir esta conducta de
permanente atencion con el entorno, evitando incurrir en acciones riesgosas que pueden terminar
en un accidente, y adoptando las maniobras defensivas correctas que permitan evitarlo. Por
ejemplo:

a) Mantener una distancia razonable y prudente.

b) No cambiar de pista sorpresivamente.

¢) No adelantar indebidamente.

d) Dormir las horas necesarias para evitar; fatiga, cansancio, suefio, por ende, no perder el
control del vehiculo.

e) No exceder la velocidad permitida.

f) No realizar virajes indebidos.

g) No Superar la capacidad maxima de personas en el vehiculo.

h) No fumar en vehiculos Municipales.
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i) No Movilizar a funcionarios en pick up, tolvas brazo excavador o balde cargador o partes
no disefiadas para personas.

j) Sefalar a los Peatones distancias minimas de seguridad.

k) En el caso de utilizar sirena de emergencia el conductor debe conducir con ventanas arriba.
Por la existencia de ruidos impulsivo.

I) Por ultimo los Conductores bajo ningln punto de vista pueden llevarse las llaves de los
vehiculos a sus domicilios.

Articulo 204: A los conductores se les prohibe ingerir alcohol, drogas, alucinégenos y
estupefacientes. También se les prohibe fumar mientras conducen, hablar por celular, al menos que
este tenga manos libres. Todos estos agentes afectan los sentidos, y la capacidad de respuesta ante
cualquier circunstancia en la via publica.

Articulo 205: Los conductores deberdn preocuparse de mantener en perfecto estado de
funcionamiento el vehiculo. Por ésta razén se debe hacer mantencién al vehiculo peridédicamente,
manteniendo una bitdcora de éste:

a) Revisar frenos, direccidn, neumaticos y luces.

b) Revisar y realizar los cambios de aceite cuando corresponda.

¢) No sobrecargar el vehiculo, debido a que dificulta la conduccidn, con peligro de
volcamiento o derrame del producto que se transporta.

d) Reponer los accesorios tales como: espejos, retrovisor, limpiaparabrisas, vidrios, seguros
de puertas.

e) Preocuparse de que el vehiculo tenga la revisidn técnica al dia.

f) Dar Aviso al Mecanico en Caso de Cualquier situacion Anémala.

Una correcta y oportuna mantencién mecanica, el mantener todos los accesorios en buen estado y
no sobrecargar el vehiculo, dardn un mayor margen de seguridad al conducir.

*Todo el personal expuesto a los riegos del presente. Serd sometido a exdmenes ocupacionales segtn
lo establece el Articulo 156 del presente reglamento segun la frecuencia que el organismo
administrador sugiera.

I. DE LOS TRABAJOS EN LA VIA PUBLICA O DONDE EXISTA PEATONES.

Articulo 206: Se entendera como trabajo en la via publica o donde existan peatones todo trabajo
realizado en calles, bienes nacionales de uso publico o al interior de establecimientos publicos.
Para lo cual se deben tomar las siguientes medidas.

a) Lostrabajadores deben revisar y demarcar el area a trabajar.

b) Deben realizar los trabajos con equipos donde su equipamiento sea visible; es por lo cual
los trabajadores deben ocupar de manera permanente el uniforme entregado por la
institucion.

c) Lostrabajadores deben dar aviso de los trabajos a los pobladores, peatones o personas
cercanas.

d) La demarcacion solo correspondera a Conos viales, cintas de Peligro y relacionados.
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J. DE LOS EQUIPOS Y HERRAMIENTAS.

Articulo 207: Es obligacién de todo el personal velar por la mantencién de los equipos, instalaciones
y herramientas para que estén en buen estado de uso, lo que comprobaran mediante inspecciones
periddicas.

El trabajador deberd dar aviso inmediato a su jefe directo de toda anormalidad que observe en las
instalaciones, herramientas, maquinarias, ambiente, incluyendo también las acciones de personas
gue puedan traducirse en lesiones, dafos o pérdidas, el trabajador debe considerar ademas las
condiciones de trabajo de las tareas a ejecutar en lugares fuera de las dependencias de la
Municipalidad de Algarrobo.

Articulo 208: Antes de trabajar en cualquier maquina o entrar a instalaciones o proceso en que
existan riesgos, si éstas se pusieran en marcha o se activaran accidentalmente, es obligacion del
funcionario o trabajador observar las normas de trabajo que estén en vigencia.

Articulo 209: Todo trabajo a ejecutar con equipos y herramientas debe ejecutarse segun las normas
de seguridad que se establece en los procedimientos de las labores que se ejecutan en la
municipalidad de Algarrobo no obstante también se deben seguir las normas de seguridad que
establezca el proveedor.

K. DE LA MANTENCION Y REPARACIONES.

Articulo 210: Las reparaciones de madquinas o equipos deberan ser efectuadas por personal
competente, autorizado, bajo el respaldo del Procedimiento de Trabajo correspondiente vy
cumpliendo las normas de seguridad descritas o recibidas verbalmente.

a) Toda mantencion o reparaciéon de maquina y equipos debera cefiirse a lo establecido en
las Instrucciones o Procedimientos vigentes en la Municipalidad de Algarrobo

b) Al trabajador en altura, se debera cerciorar de que la escala o andamio esté en perfectas
condiciones de uso, empleando arnés de seguridad cuando corresponda y sobre 1.50
metros de altura en plataformas provisorias. Ejemplo andamios, tablones, etc.

c) Todas las protecciones que se saquen para reparaciones de mdaquinas, equipos y otros
deberan ser repuestas inmediatamente después de terminado el trabajo, sera
responsabilidad de la Jefatura Directa Directo el cumplimiento de esta norma.

d) Debera quedar registrada toda reparacion que se realice a las maquinas, a los equipos en
especial a aquellos calificados como criticos.

e) Se llevara una bitacora de cada maquina, equipo, herramienta, vehiculo, etc.,
especificamente, fecha de compra, fecha y tipo de reparaciéon, nombre de la empresa o
persona que realizé la reparacién, etc.
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XXX. OTROS FACTORES DE RIESGOS EXISTENTES.
Articulo 211: Trabajos con Elementos corto punzantes

Al trabajar con elementos punzantes, corto punzante, cortante o abrasivo use siempre guantes de
proteccion, el no protegerse se estara exponiendo a graves lesiones.

Articulo 212: Contacto con Superficies Calientes

1. Al trabajar con elementos calientes o exposicidon a vapores, protéjase con una mascara de
rostro completo y guantes de asbesto, si no lo hace estard exponiendo su integridad fisica.

2. Tener siempre presente en el Area de Cocina que alguna superficie u objeto puede haber
sido recientemente manipulado y por ende estar a una temperatura alta.

Articulo 213: Caida de mismo nivel

Mantenga siempre su area de trabajo limpia y ordenada. Elimine cualquier elemento que bloquee
el libre transito del personal. Limpie grasas, aceites y liquidos que pudiesen estar en la superficie de
trabajo, de no hacerlo se expone usted y sus compafieros de trabajo a caidas con graves resultados.

Articulo 214: Proyeccion de particulas sdlidas:

a) En trabajos de esmeril o desgaste de materiales utilice sus gafas de policarbonato blanco
y careta facial.

b) De realizar trabajos de raspado, picado de corte, o cualquier otro que proyecten
particulas a gran velocidad, se usara proteccién visual y careta facial.

Articulo 215: Proyeccion de particulas liquidas:

En la manipulacién de acidos o corrosivos proteja su vista con una careta facial con visor
antiespumante, ademads, de sus guantes de goma con pufio largo.

Articulo 216: Atrapamientos:

Al realizar trabajos donde existe probabilidad de derrumbe de cualquier objeto, usar casco y
zapatos de seguridad, asi minimizara lesiones y posibles consecuencias fatales.

Articulo 217: Riesgos No Informados

Los Riesgos que no se cuenten tipificados en este Reglamento deberan ser analizados en los
procedimientos de trabajo o protocolos de accidn para dichas labores. Y es de responsabilidad de
la jefatura directa su difusién y concientizacion del trabajador a dichos trabajos.

XXXI.  NORMATIVA LEGAL VIGENTE ASOCIADA A HIGIENE Y SEGURIDAD

A. Ley N°21.012; GARANTIZA SEGURIDAD DE LOS TRABAJADORES EN SITUACIONES DE
RIESGO Y EMERGENCIA
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Articulo 218: El 184 bis al Cédigo del Trabajo, incorporado en virtud de la Ley N°21.012 (publicada
en el Diario Oficial de 09.06.2017), establece que, sin perjuicio de lo establecido en el articulo 184,
cuando en el lugar de trabajo sobrevenga un riesgo grave e inminente para la vida o salud de los
trabajadores, el empleador debera:

a) Informar inmediatamente a todos los trabajadores afectados sobre la existencia del
mencionado riesgo, asi como las medidas adoptadas para eliminarlo o atenuarlo.

b) Adoptar medidas para la suspensién inmediata de las faenas afectadas y la evacuacion de
los trabajadores, en caso que el riesgo no se pueda eliminar o atenuar.
Incluso el trabajador tendra derecho a interrumpir sus labores y, de ser necesario,
abandonar el lugar de trabajo cuando considere, por motivos razonables, que continuar con
ellas implica un riesgo grave e inminente para su vida o salud.

El trabajador que interrumpa sus labores debera dar cuenta de ese hecho al empleador dentro del
mas breve plazo, el que deberd informar de la suspension de las mismas a la Inspeccion del Trabajo
respectiva.

Los trabajadores no podran sufrir perjuicio o menoscabo alguno derivado de la adopcion de las
medidas sefaladas en esta norma, y podrdn siempre ejercer la accién contenida en el Parrafo 6° del
Capitulo 1l del Titulo | del Libro V del Cédigo del Trabajo (Procedimiento de Tutela Laboral).
En caso que la autoridad competente ordene la evacuacién de los lugares afectados por una
emergencia, catastrofe o desastre, el empleador debera suspender las labores de forma inmediata
y proceder a la evacuacidn de los trabajadores. La reanudacién de las labores sélo podra efectuarse
cuando se garanticen condiciones seguras y adecuadas para la prestacion de los servicios.
Corresponderd a la Direccion del Trabajo fiscalizar el cumplimiento de lo dispuesto en este articulo.".

B. LEY DE LA SILLA; Ley N2 2951

Articulo 219: En los almacenes, tiendas, bazares, bodegas, depdsitos de mercaderias y demas
establecimientos municipales semejantes, aunque funcionen como anexos de establecimientos de
otro orden, el empleador mantendra el nimero suficiente de asientos o sillas a disposicidn de los
dependientes o trabajadores. La disposicion precedente serd aplicable en los establecimientos
industriales, y a los trabajadores municipales, cuando las funciones que éstos desempefien lo
permitan.

C. DELALEY 20.105 RELATIVA AL CONSUMO DE TABACO

Articulo 220: Conforme a la legislativa vigente, y en lo pertinente, se prohibe fumar en los siguientes
lugares, incluyendo en sus patios o espacios al aire libre:

a) Establecimientos de educacién pre basica, basica y media;

b) Aquellos en que se fabriquen, procesen, depositen o manipulen explosivos, materiales
inflamables, medicamentos o alimentos; Gimnasios y recintos deportivos.

¢) Medios de transporte de uso publico o colectivo.

Articulo 221: Asimismo, se prohibe fumar en los siguientes lugares, salvo en sus patios o espacios al

aire libre:
a) establecimientos de educacién superior, publicos y privados;
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b) establecimientos de salud, publicos y privados;
¢) gimnasiosy recintos deportivos;
d) centros de atencién o de prestacidn de servicios abiertos al publico en general.

Los trabajadores que fumen en patios o espacios libres fuera de las dependencias de la
Municipalidad de Algarrobo, deberan hacerlo sin prendas que contengan el logo institucional.

Segun lo antes dictado el trabajador podrd fumar en patios o espacios al aire libre utilizando una
casaca que oculte el logo institucional.

En los lugares de trabajo de propiedad de particulares no comprendidos en los incisos precedentes,
la existencia de prohibicion de fumar o la determinacion de sitios y condiciones en que ello se
autorizard serdn acordadas por los respectivos propietarios o administradores, oyendo el parecer
de los empleados.

D. DE LA LEY 20.001 QUE REGULA EL PESO MAXIMO DE CARGA HUMANA

Articulo 222: Estas normas se aplicaran a las manipulaciones manuales que impliquen riesgos a la
salud o a las condiciones fisicas del trabajador asociados a las caracteristicas y condiciones de la
carga.

La manipulacién comprende toda operacién de transporte o sostén de carga cuyo levantamiento,
colocacién, empuje, tracciéon, porte o desplazamiento exija esfuerzo fisico de uno o varios
trabajadores.

Articulo 223: El empleador velarad para que en la organizacion de la faena se utilicen los medios
adecuados, especialmente mecdnicos, a fin de evitar la manipulacién manual habitual de las cargas.

Asimismo, el empleador procurara que el trabajador que se ocupe en la manipulacién manual de las
cargas reciba una formacion satisfactoria, respecto de los métodos de trabajo que debe utilizar, a
fin de proteger su salud.

Articulo 224: Si la manipulacién manual es inevitable y las ayudas mecdnicas no pueden usarse, no
se permitird que se opere con cargas superiores a 25 kilogramos para Hombres.

Articulo 225: Los menores de 18 afios y mujeres no podran llevar, transportar, cargar arrastrar o
empujar manualmente, y sin ayuda mecdnica, cargas superiores a los 20 kilogramos.

Articulo 226: La Municipalidad de Algarrobo se obliga a velar para que en la organizacién de sus
faenas se utilicen medios técnicos, tales como la automatizacién de procesos o el empleo de ayudas
mecanicas, entre las que se pueden indicar:

a) Gruas, montacargas, tecles, carretillas elevadoras, sistemas transportadores.

b) Carretillas, superficies de altura regulable, carros provistos de plataforma elevadora.

c) Otros, que ayuden a sujetar mas firmemente las cargas y reduzcan las exigencias fisicas del
trabajo.
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Articulo 227: La Municipalidad de Algarrobo se obliga a procurar los medios adecuados para que
los trabajadores reciban la formacidn e instruccion satisfactoria sobre los métodos correctos para
manejar cargas y en la ejecucidn del trabajo especifico. Para ello, confeccionara un programa que
incluird como minimo:

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

b) Informacién acerca de la carga que debe manejar manualmente;

¢) Uso correcto de las ayudas mecanicas;

d) Técnicas seguras para el manejo o manipulacién manual de carga.

La formacidn por parte de la Municipalidad de Algarrobo podra ser realizada con la colaboracion
del Organismo Administrador del Seguro de la Ley N2 16.744 al que se encuentre afiliado o adherido,
del Comité Paritario, del experto en Prevencién de Riesgos o por medio de un representante de la
Municipalidad de Algarrobo capacitado en la materia.

Articulo 228: Sera obligacidon del trabajador cumplir con los procedimientos de trabajo para el
manejo o manipulacidn manual de carga.

Articulo 229: Se prohibe las operaciones de carga y descarga manual para las mujeres embarazadas;
y, no podrdn exigirse ni admitirse el desempefio de un trabajador en faenas calificadas como
superiores a sus fuerzas o que puedan comprometer su salud o seguridad.
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E. DE LA LEY 20.096 ESTABLECE MECANISMOS DE CONTROL APLICABLES A LAS
SUSTANCIAS AGOTADORAS DE LA CAPA DE OZONO

De Acuerdo a lo establecido en la Ley N° 20.096 respecto a los mecanismos de control aplicable a
las sustancias agotadoras de la capa de ozono, principalmente en su Titulo Il de las medidas de
difusion, evaluacién, prevencién y proteccion.

Articulo 230: Se entiende por trabajador expuesto a Radiacion Ultravioleta de Origen Solar a
aquellos que ejecuten labores sometidos a radiacidn solar directa en dias comprendidos entre el 1°
de Septiembre y el 31 de marzo, entre las 10 y las 17 horas, asi como también, a los trabajadores
gue desempenan funciones habituales bajo radiacién ultravioleta de origen solar directa con un
indice UV igual o superior a 6 en cualquier época del afio. De acuerdo a lo establecido en el D.S
N°594, se entiende que el término “habitual bajo radiacién ultravioleta solar directa” se refiere a
aquel trabajador cuyas funciones o tareas cotidianas permanentes se realizan a la intemperie.

Articulo 231: El trabajador debera conocer las medidas de prevencidn para la exposicion a las
radiaciones ultravioletas, esto de acuerdo, al indice de Radiacién Ultravioleta al que se encuentre
expuesto de forma diaria.

indice UV | Clasificacién Medidas de Conducta
1
Bajo 1. Puede estar al aire libre con proteccién minima.
2
3 1. Gorro (Casco)
4 Moderado 2. Crema. con Filtro Solar
3. Anteojos
5 4. Pausas en dreas sombrias
6 1. Gorro (Casco)
2. Crema con Filtro Solar
Alto 3. Anteojos
7 4. Pausas en Areas Sombrias
5. Dentro de lo posible no se exponga entre las 10:00 y 14:00 Horas.
8
1. No se exponga al sol dentro de lo posible.
9 2. De Ser necesario, aplique lo mismo que la categoria anterior.
10
11 1. lgual que la categoria anterior.
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XXXIl. SOBRE GUIAS Y PROTOCOLOS DE EXPOSICION A AGENTES MINSAL; SEGUN
LABORES INSTITUCIONALES.

El empleador y las Jefaturas son quienes deben realizar la gestién para la Evaluacion del Personal
Expuesto. Solicitando a el Prevencionista de Riesgos, RRHH u Organismo Administrador las
evaluaciones Cualitativas y acciones pertinentes a los niveles de exposicion.

A. MODIFICACION D.S N° 594 TRASTORNOS MUSCULOSESQUELETICOS (TMERT)

Articulo 232: Es una lesion fisica originada por trauma acumulado, que se desarrolla gradualmente
sobre un periodo de tiempo, como resultado de repetidos esfuerzos sobre una parte especifica del
sistema musculo esquelético.

También puede desarrollarse por un esfuerzo puntual que sobrepasa la resistencia fisioldgica de los
tejidos que componen el sistema musculo esquelético, tales como musculos, tendones, vasos
sanguineos y nervios periféricos.

El empleador y las Jefaturas son quienes deben realizar la gestién de riesgos de Trastornos Musculo
esqueléticos Relacionados con el Trabajo de Extremidades Superiores (TMERT-EESS), conforme a los
criterios indicados en la modificacién al DS N2 594, expresado en el DS N2 4 (25 de enero de 2011),
punto 9, articulos 110 a, 110 a.1, 110 a.2y 110 a.3.

Realizar la identificacion y evaluacién de los factores de riesgo.
Implementar las medidas de control necesarias para eliminar o mitigar los riesgos detectados.

Informar a sus trabajadores sobre los factores a los que estan expuestos, las medidas preventivas y
los métodos correctos de trabajo.

B. PROTOCOLO DE EXPOSICION OCUPACIONAL A RUIDO PREXOR (2013)

Articulo 233: Para dar cumplimiento a lo exigido con respecto al Protocolo de Exposicion
Ocupacional al Ruido (PREXOR), es que la empresa cuenta con un Programa de Vigilancia de Salud
Ocupacional donde se definen las acciones a desarrollar en las diferentes obras por respecto a la
exposicién al Ruido, con el fin de mantener bajo las normas establecidas a los trabajadores que
realizan trabajos con exposicidn a este agente, en los lugares de trabajo.

Se cuenta con un Plan de control de exposicidn y vigilancia a los trabajadores, segun lo dispuesto
por el Ministerio de Salud y Del Trabajo.

Para dar proteccion al personal se entregara elementos proteccién personal a los trabajadores
cuando no sea factible evitar su exposicion al ruido, estos elementos utilizados son de calidad
certificada y se entregaran cada vez que los trabajadores se expongan al ruido y/o cada vez que el
equipo se deteriore, pierda sus propiedades o se extravié, sin costo alguno para el trabajador.
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C. RESOLUCION EX N° 218 (ISTAS 21) RIESGOS PSICOSOCIALES EN EL TRABAJO

Articulo 234: Los factores psicosociales en el dmbito ocupacional hacen referencia a situaciones y
condiciones inherentes al trabajo y la ejecucion de la tarea, y que tienen la capacidad de afectar, en
forma positiva o negativa, el bienestar y la salud (fisica, psiquica o social) del trabajador y de sus
condiciones del trabajo).

La Municipalidad para dar cumplimiento a lo exigido cuenta con un Programa de riesgos
Psicosociales, el cual serd medido a través de la aplicacién del cuestionario SUSESO/ISTAS21 y
evaluado por una comisién. Los resultados del cuestionario orientaran a la organizacidn sobre la
necesidad de realizar medidas correctivas en aquellas dimensiones que muestren niveles de riesgo
medio y alto.

D. PLANESI; PLAN NACIONAL DE ERRADICACION DE LA SILICOSIS

Articulo 235: Para dar cumplimiento con respecto al Plan Nacional de erradicacion de la silicosis, la
Municipalidad Evaluara y segun la exposicion realizada un programa de vigilancia ambiental y
vigilancia de la salud de los trabajadores expuestos al agente Silice.

E. NORMAS SANITARIAS PARA USO Y VIGILANCIA DE TRABAJADORES EXPUESTOS A
PLAGUICIDAS

Articulo 236: En el Municipio a la fecha se esta intentando normalizar esta situacién, aunque a la
fecha no se aplican plaguicidas, solo Herbicidas de Bajo espectro. No obstante Para dar
cumplimiento con esta norma la Municipalidad plantea evaluar Aplicaciones.

F. PROGRAMA DE VIGILANCIA DE TRABAJADORES EXPUESTOS A POLIMETALES/
SOLVENTES/HUMOS METALICOS

Articulo 237: La Municipalidad Evaluara los Puestos de Trabajo donde se determine la exposiciéon a
Polimentales, gases u humos metalicos

G. TRABAJADOR(A) OCUPACIONALMENTE EXPUESTO(A) A RADIACIONES IONIZANTES

Articulo 238: Para las radiaciones ionizantes, el concepto de trabajador expuesto se debe analizar
de manera distinta a los otros agentes de riesgo ocupacional, dado que cualquier nivel de exposicidn
a éstas, conlleva un riesgo. Como se conoce internacionalmente, los efectos de las radiaciones
pueden ser deterministicos y estocdsticos, los primeros asociados a umbrales, cuyos valores son
superiores a los limites de dosis establecidos, y en los estocasticos, se asume la no existencia de
umbrales, por lo que cualquier exposicidn asocia este riesgo.

De lo anterior se deriva que, en toda practica con exposicidn a radiaciones ionizantes se debe tener
siempre presente el cumplimiento de los principios de justificacidn, optimizacién y limitacién de
dosis.

En proteccion radioldgica se utiliza el concepto de Trabajador Ocupacionalmente Expuesto a
Radiaciones lonizantes, en adelante TOE, y la determinacion de cuales trabajadores deben tener
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esta consideracidn, no siempre es una tarea simple, debido a las multiples situaciones y relaciones
con el agente que pueden presentarse en el ambito laboral.

Todos los funcionarios expuestos a este agente deben estar capacitados, previamente informados
y respetar los procedimientos relacionados a la higiene y seguridad respectiva.

H. MANUAL IMPLEMENTACION PROGRAMA VIGILANCIA AMBIENTAL DE TRABAJADORES
EXPUESTOS A USO INTENSIVO DE LA VOZ

Articulo 239: Reconociendo la complejidad del problema de Disfonia de origen ocupacional, existe
el Protocolo de Vigilancia Epidemioldgica de Trabajadores Expuestos a Esfuerzo Vocal, cuyo objetivo
principal es establecer herramientas que permitan controlar el riesgo y detectar tempranamente
los dafios en la salud de los trabajadores; representando un instrumento que, ademas de incluir la
vigilancia médica necesaria, considera aspectos de control ambiental.

De acuerdo a lo anterior, son objetivos del Protocolo de Vigilancia Epidemiolégica de Trabajadores
Expuestos a uso intensivo de la voz los siguientes:

— Estandarizar las tareas que se deben realizar para llevar a cabo la vigilancia ambiental y de la salud.

— Estandarizar la identificacion del peligro y las evaluaciones de riesgo por exposicidn a condiciones
que pueden producir disfonia.

— ldentificar los factores ambientales asociados a la aparicién de disfonia para indicar medidas de
control.

— Detectar precozmente alteraciones de salud derivadas de la exposicién a esfuerzo vocal en
trabajadores definidos como expuestos a riesgo de desarrollar Disfonia.

. GUIA PARA EL CONTROL DE LA EXPOSICION A DIFERENTES RIESGOS DE
TRABAJADORES DEL SECTOR DE RECOLECCION DE RESIDUOS DOMICILIARIOS;
RESOLUCION EXENTA 3531.

Articulo 240: El tenor de la siguiente guia es:

a) Describir y proponer medidas preventivas en los puestos del drea de trabajo con respecto
a residuos domiciliarios.

b) Determinar Elementos de Proteccion personal para la actividad

c) Apoyar a la difusién de los Riesgos existentes para con ello y sus medidas colaborar en la
prevencion de enfermedades profesionales.

De acuerdo a esta guia y la solicitud que en ella se realiza es que los funcionarios de esta area estan
sujetos a controles de salud y ademds vacunas contra la hepatitis B.
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J. REGLAMENTO SOBRE MANEJO DE RESIDUOS DE ESTABLECIMIENTOS DE ATENCION DE
SALUD (REAS)

Articulo 241: Considerando La necesidad de prevenir y controlar los riesgos provenientes de los
residuos que se generan en los establecimientos de atencién de salud respecto de sus usuarios, de
quienes se desempenan en ellos, de quienes participan directamente en el manejo de los mismos y
de la poblaciéon en general:

La Aplicacion del siguiente reglamento se aplica solo para el drea de salud el cual estd siempre
Supervigilado por el Director del Area de salud el cual designa un encargado del 4rea el cual
confecciona y ademads ejecuta las medidas en el reglamento para de manejo de residuos en los
establecimientos de salud.

XXXIIl.  SOBRE LOS LUGARES DE TRABAIJO:
A. DEL ORDEN Y LIMPIEZA.

Articulo 242: Es obligacion de todos los funcionarios y trabajadores, mantener limpia y ordenada su
area de trabajo, en especial deberan:

a) Mantener los pisos secos, no derramar liquidos y, si se han derramado, secar
inmediatamente.

b) Evitar acumular desperdicios o cualquier tipo de basura en sus areas de trabajo.
c) Recoger todo elemento o material que pueda generar accidentes o lesiones.

d) Mantener los pasillos de transito de vehiculos y de peatones despejados, sefializados y
demarcados.

e) Cumplir las normas sobre sefializacion y demarcacion de las adreas de almacenamiento.

f) Mantener siempre expeditas las vias de evacuacion para casos de Emergencia.

B. DEL MEDIO AMBIENTE.

Articulo 243: Todos los funcionarios y trabajadores de la Municipalidad de Algarrobo, las empresas
contratistas y subcontratistas deberan cumplir a cabalidad con la Ley N2 19.300, Ley de Bases del
Medio Ambiente (del 9 marzo 1994).

a) Cuidar el medio ambiente asegura una convivencia armonica y tener buenos habitos de
proteccion de éste, es obligacion de la Municipalidad de Algarrobo y de todos los que
laboramos para la ella, incluyendo los prestadores de servicios, empresas contratistas y
subcontratistas y sus trabajadores, es por esta razén, que debemos:
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b)

d)

e)

f)

Cuidar el consumo de agua, dando a conocer inmediatamente al jefe directo de los
desperfectos que puedan tener los sanitarios, llaves, etc., para evitar escurrimientos de
agua en los lugares de trabajo.
Ahorrar en el consumo de energia eléctrica, verificando que los enchufes estén en buen
estado y sobre todo, los circuitos eléctricos.
No encender las estufas a gas para calefaccionar los lugares de trabajo, sélo si es necesario
y esta es de propiedad del municipio o servicio traspasado.
Los conductores deberan conducir y mantener una velocidad moderada, se ahorra
combustible generando menos gases contaminantes al aire.
Todas las personas que laboran en la Municipalidad de Algarrobo no sélo deberan cuidar
el medio ambiente de trabajo, sino que también cuidar el medio ambiente de nuestra
ciudad y la de nuestra comuna, denunciando los desperfectos que se encuentran en toda
nuestra comuna, por ejemplo:

- -Si existen grifos en mal estado.

- -Si existen cables caidos en la via publica,

- -Si existen personas que atentan contra el medio ambiente de nuestra

comuna, etc.

C. PREVENCION DE INCENDIOS.

Articulo 244: Todo lugar de trabajo debe contar con los equipos de extincion de incendios. Los
extintores se ubicaran en un lugar de facil acceso y deben estar debidamente identificados segln
tipos de fuegos, libres de cualquier obstdculo, y estardn en condiciones de funcionamiento
maximo. Se colocardn a una altura maxima de 1.30 metros, medidos desde el suelo hasta la base
del extintor y estaran debidamente sefializados.

Si los equipos son utilizados: La Jefatura Directa, los funcionarios y trabajadores seran los
responsables de enviarlos a bodega para su recambio, La Jefatura Directa emitird el informe
correspondiente.

Articulo 245: el Personal/ Funcionarios/Trabajadores debera:

a) Respetar los letreros “prohibido fumar”, que se ubican en bodegas de combustibles,
bodegas de productos quimicos y en todo lugar en que exista riesgo de incendio o de
explosion.

b) La operacién de soldadura y corte de oxigeno de tambores o estanques que contengan o
hayan contenido aceite u otros elementos inflamables, debe hacerse solamente después
que el funcionario o trabajador y su jefe hayan tomado las precauciones para evitar fuegos
o explosiones. c) Depositar en basureros especiales, trapos, guaipe, tarros de pintura u otros
gue hayan contenido liquidos inflamables.

d) Dar cuenta de inmediato de los amagos de incendios para que se tomen las medidas del
caso.

e) Operar los elementos de extincidn sdlo si esta suficientemente entrenado para su uso y
empleo.
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f) Es responsabilidad de los jefes velar porque se cumplan las disposiciones establecidas para
los casos de incendio o siniestro.

Articulo 246: los trabajadores de las empresas externas deberan:

a) Cumplir con todas las disposiciones sobre prevencién de incendios que estén vigentes en
la Municipalidad de Algarrobo.

b) Los materiales combustibles y productos quimicos deben mantenerse lejos de fuentes de
calor, tales como, lineas de vapor, lineas de proceso, calefactores, calderas en servicio, etc.

c) No se permitira ningln trabajo de soldadura, ni trabajo con fuego, mientras se desarrolla
una limpieza quimica, ya que, en algunas limpiezas quimicas o trasvasije se generan gasesy
vapores inflamables.

Articulo 247: También serd obligacidn del personal conocer que:

XXXIV.

a) Los equipos extintores son sélo para amagos o principios de incendios, son incapaces de
controlar incendios declarados.

b) El acceso a los extintores debera ser facil y expedito.

c) Los extintores son equipos presurizados y no deben estar ubicados cercanos a fuentes de
calor.

d) La mejor manera de combatir incendios es prevenir que estos ocurran.

DE LAS PROHIBICIONES RESPECTO A HIGIENE Y SEGURIDAD

Articulo 248: Sin perjuicio de lo establecido en otras disposiciones de este Reglamento, sus Normas
Complementarias, Manuales de Operacion e Instruccidn, se prohibe estrictamente:

a)

b)

c)

d)

f)

g)

Retirar, modificar o dejar inoperantes elementos o dispositivos de seguridad e higiene
instalados en cualquier dependencia de la Municipalidad de Algarrobo y vehiculos, sean éstos
pertenecientes a la Municipalidad de Algarrobo o de empresas contratistas o subcontratistas.
Destruir o deteriorar material de propaganda visual o de otro tipo destinado a la prevencién de
riesgos.

Poner en funcionamiento o intervenir en maquinarias o equipos sin la debida autorizacién. Y
con ello dejar la maquinaria o vehiculo sin vigilancia.

Ingerir alimentos o bebidas en lugares no autorizados y/o durante las horas de trabajo.

Lanzar objetos de cualquier naturaleza, jugar, reiiir o realizar acciones en desmedro de
funcionarios, personas, materiales, equipos o maquinarias en jornada de trabajo.

Fumar en sitios donde existe peligro de incendios o explosién, botar colillas de cigarrillo, palos
o fésforos encendidos en los mismos lugares y en general donde esté expresamente prohibido
hacerlo.

Desatender las normas e instrucciones sobre higiene y seguridad impartidas para un trabajo
dado.
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h) Dormir en los lugares de trabajo.

i) Usar ropa suelta, sucia o deteriorada, pelo largo o suelto en forma que comprometa a su
seguridad personal.

j) Limpiar, reparar o lubricar maquinas en movimiento cuando no se estd autorizado para ello.

k) Distraer o interferir de cualquier manera el trabajo que estén realizando otros trabajadores,
poniendo en evidente peligro a las personas, como, a las propiedades de Municipalidad de
Algarrobo

1) Portararmas de fuego u otros elementos que puedan poner en peligro las instalaciones o la vida
del personal.

m) Intervenir circuitos eléctricos sin estar capacitado o autorizado para ello.

n) Destruir o deteriorar los equipos de proteccidon personal otorgados por la Municipalidad de
Algarrobo.

0) Alterar o accionar instalaciones maquinarias, equipos, mecanismos y sistemas eléctricos, sin
haber sido expresamente autorizado y encargado para ello. Queda prohibido el uso de estas en
conjunto con equipos de radio que emitan ruido.

p) Modificar, Desactivar o extraer mecanismos de seguridad o sistemas de ventilacién de
herramientas, equipos o vehiculos sin haber sido autorizado y encargado para ello.

d) Romper, Extraer, Rallar y/o Destruir propagandas o afiches con normas de higiene y seguridad
que la institucion publique para conocimiento masivo.

r) Ingresar o permanecer al lugar de trabajo especialmente a aquellos definidos como peligrosos
(entre ellos Taller Municipal, Taller de Estructuras metalicas del Liceo Técnico Carlos Alessandri
o todos los determinados por el Area de salud sin Autorizacién para hacerlo.

s) Trabajar en estado de intemperancia, prohibiéndose terminantemente el ingreso de bebidas
alcohdlicas al establecimiento, beberla o darla a beber a terceros.

t) Aplicar a si mismo o a otros, medicamentos sin prescripcion autorizada por un facultativo
competente en caso de haber sufrido un accidente de trabajo.

u) Manejar, Activar u Operar maquinarias y/o equipos sin haber sido autorizado previamente.
Toda autorizacidon o aprobacidn para realizar una de estas actividades, la debe otorgar La
Jefatura Directa directo mediante la forma establecida.

v) Se prohibe trabajar y mas ain manejar u conducir, activar u operar algun tipo de maquinaria si:

a. Elfuncionario se encuentra en estado de intemperancia o con sus sentidos disminuidos
producto de la accidon de medicamentos o drogas.

b. Condiciones de Salud Defectuosa.
Utilizar los vehiculos cualquier vehiculo de la Institucion, sin ser autorizado y no
informando a la jefatura correspondiente.
No poseer Pdliza de fianza.
Tener examen Ocupacional Vencido o donde se estipule que no se encuentra apto para
desarrollar la ocupacion.

w) Transitar en vehiculos o maquinarias que no se encuentren disefiadas y/o habilitadas para el
transporte personas, tales como tractores, acoplados, entre otros u en partes de vehiculos que
no sean para el traslado de personas como pisaderas y otros.

X) Usar Elementos de Proteccidén Personal que no sean propios (apropiacion indebida) o en mal
estado, inapropiados o cuyo funcionamiento no sea adecuado para el riesgo a cubrir.
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y) Presentarse al lugar de trabajo sin la ropa, calzado o cualquier elemento de proteccion personal
qgue la institucion le proporcione para tales efectos. Ademas queda prohibido el uso de
accesorios como aros, piercing, collares, anillos y zapatos (zapatos inadecuados como tacos),
gue pudiese poner en riesgo la integridad fisica de los trabajadores.

z) Realizar trabajos en lugares con electricidad, sin haber cortado previamente la energia eléctrica,
esto incluye tanto a electricistas especialistas, como asi también a cualquier funcionario.

XXXV.  OBLIGACIONES RESPECTO A HIGIENE Y SEGURIDAD

Articulo 249: El funcionario y/o trabajador estad obligado a comunicar a Recursos Humanos y/o
Personal del area en la cual trabajay através de su jefe superior respectivo, lo siguiente:

a) Cualquier variacién en los antecedentes personales.
b) Todo accidente, dentro del dia de acaecimiento y en el menor plazo posible al CPHS.

c) Proporcionar informacion con respecto a labores y a las condiciones de trabajo que
puedan afectar su seguridad.

d) Del embarazo de la trabajadora, al tiempo de toma conocimiento de este estado,
acreditandolo con la certificacion médica correspondiente.

Articulo 250: Por su parte, correspondera siempre al jefe o superior directo, comunicar y dar aviso
inmediato a la superioridad de la Municipalidad de Algarrobo de toda mala conducta, negligencia,
impericia, culpa, dolo, u otra accidon u omisién sancionadas en las leyes, en el Contrato de Trabajo o
en el presente Reglamento, que hubiere cometido u omitido cualquier funcionario o trabajador a
su cargo en el desempefio de las labores. Este aviso deberd darse, dentro de las 48 horas de acaecido
el hecho u omisién que lo motiva. Igual comunicacidon podra efectuar cualquier funcionario o
trabajador.

Articulo 251: Si la Municipalidad de Algarrobo lo estimare conducente y oportuno, podra disponer
una investigacién breve o proceder de inmediato a aplicar las sanciones que correspondan. También
podra iniciar este procedimiento cuando a su juicio exclusivo, lo estimare pertinente respecto de
otros hechos u omisiones que no reudnan los requisitos sefialados en el inciso final del articulo
precedente.

Articulo 252: Cualquier funcionario o trabajador que sufra un hurto, robo de cualquier objeto u
especie, éste lo comunicara de inmediato al jefe directo para que tome las medidas necesarias del
caso, investigando e interrogando a todos los funcionarios y trabajadores que trabajan en la unidad,
pero también, podra interrogar a otros funcionarios o trabajadores que se encontraban en el lugar
de donde desaparecio el o los objetos u especies.

Articulo 253: La Municipalidad de Algarrobo tomara todas las medidas necesarias para proteger la
vida y la salud de los funcionarios y trabajadores. Los que estuvieren a cargo del establecimiento
deberan adoptar todas las normas de higiene y seguridad que sean necesarios y velar por el
cumplimiento de las disposiciones relativas a provision de agua potable, servicios higiénicos,
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evacuacién de aguas servidas, residuos, guardarropia, comedores, prevencion de contaminacién
ambiental, etc.

Articulo 254: A su vez, se deberan adoptar las medidas de higiene y seguridad que sirvan para la
prevencion de riesgos profesionales. La infraccidn a esta obligacidon, como asimismo la infraccién de
una norma sanitaria, se considerara incumplimiento grave de las obligaciones que impone el
Contrato de Trabajo, tanto respecto de La Jefatura Directa o superior respectivo que debe velar por
el cumplimiento de estas regulaciones, como del funcionario o trabajador infractor, en su caso.

Articulo 255: En caso alguno, podran los funcionarios y trabajadores dormir en los lugares de
trabajo. Asimismo, sélo se podra comer en los lugares o dependencias habilitadas para tal efecto.

Articulo 256: Se deberan adoptar las precauciones necesarias para evitar los incendios. En cada
dependencia se instalard un equipo de extinguidores, los que serdn revisados periédicamente para
comprobar su buen funcionamiento.

Articulo 257: La Municipalidad de Algarrobo, podra instalar, donde estime conveniente, un sistema
de circuito cerrado de televisidn al interior o exterior de la Municipalidad de Algarrobo, con el
objetivo expreso de “detectar eventuales anomalias o atentados contra la propiedad y contra la
seguridad y salubridad de los trabajadores”, de la Municipalidad de Algarrobo.

SOBRE LAS SANCIONES APLICABLES

XXXVI.  SANCIONES Y MULTAS

Articulo 258: El incumplimiento a las normas contenidas en el presente reglamento por parte de los
Funcionarios Municipales, podrad dar lugar al inicio de una investigacion sumaria o sumario
administrativo segun corresponda a la gravedad del hecho, pudiendo ser objeto de las siguientes
medidas disciplinarias:

a) Censura, consistente en una anotacion de demérito de dos puntos en el factor de
calificacion correspondiente.
b) Multa, es la privacidon de un porcentaje de la remuneracion mensual, la que no podra
ser inferior a un 5% ni superior a un 20% de ésta.
c) Suspensidon del empleo desde 30 dias hasta 3 meses, en forma temporal, con goce de
un 50 a un 70% de las remuneraciones y sin poder hacer uso de los derechos y
prerrogativas inherentes al cargo.
d) Destitucion, que es la decision del alcalde, de poner término a los servicios de un
funcionario.
Con todo, a los funcionarios del area de educacion, regidos por la Ley N2 19.070, aprueba estatuto
de los profesionales de la educacién, y sus modificaciones, sélo podra aplicarseles las medidas
disciplinarias contempladas en dicho cuerpo normativo.
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Articulo 259: Tratdndose de aquellos funcionarios contratados al amparo de las disposiciones
contenidas en el Cddigo del Trabajo y, que infringieren el presente reglamento, estos podran serdn
ser sancionados con amonestacién verbal o escrita y multas de hasta el 25% de la remuneracién,
previo al procedimiento sumarial correspondiente, conforme a lo dispuesto en el articulo 153 N2 10
de dicho cuerpo normativo.

Articulo 260: Las sanciones establecidas en este capitulo no inhabilitaran a la Institucidn para
disponer la terminacién del Contrato de Trabajo cuando las infracciones, por su naturaleza o
reiteraciéon hagan procedente esta medida, en conformidad a la Ley.

XXXVII.  INFORMACIONES, PETICIONES Y RECLAMOS DE LAS INFORMACIONES

Articulo 261: La comunicacidén es un tema estratégico para la administracion de la Municipalidad
de Algarrobo, por lo cual es de especial interés y preocupacién que los trabajadores estén
permanentemente informados acerca de la marcha, de las dificultades, proyecciones y resultados
de la organizacion.

Para este objetivo se podrdn realizar reuniones informativas con los supervisores, los cuales deberdn
mantener informados a sus trabajadores a través de reuniones grupales o ampliadas. Lo anterior,
sin perjuicio de reuniones generales que se podrdan realizar con todos los trabajadores o bien, con
los representantes de las diferentes organizaciones existentes al interior de la empresa.

Articulo 262: Los trabajadores de manera individual podrdn formular, bajo su nombre y firma, las
peticiones o reclamos de cualquier naturaleza con ocasién de su desempefio laboral o de los hechos
que tomen conocimiento en el ejercicio de sus funciones. Estas deben ser canalizadas por
intermedio del Departamento de Recursos Humanos.

Articulo 263: Cuando las peticiones o reclamos sean de caracter colectivo, éstas deberan hacerse a
la Alcaldia, la que contestara a los requirentes en un plazo maximo de 30 dias contados desde el
momento de su presentacion.

XXXVIIl.  DEL PROCEDIMIENTO DE PETICIONES Y RECLAMOS

Articulo 264: Las trabajadoras que consideren infringido su derecho sefalado en el articulo
precedente, podran presentar el correspondiente reclamo conforme al siguiente procedimiento:
Aguella trabajadora o las personas legalmente habilitadas que consideren que se ha cometido una
infraccion al derecho a la igualdad de las remuneraciones, podra reclamar por escrito mediante
carta dirigida a la administracion central o la que haga sus veces, sefialando los nombres, apellidos
y R.U.T. del denunciante y/o afectado, el cargo que ocupa y funcién que realiza en la Institucion y
cual es su dependencia jerarquica, como también la forma en que se habria cometido o producido
la infraccion denunciada.

La Municipalidad de Algarrobo, designara para estos efectos a un trabajador imparcial del area 'y
debidamente capacitado para conocer de estas materias, quien estard facultado para solicitar
informes escritos a los distintos Departamentos y Jefaturas de la Municipalidad de Algarrobo, como
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también declaraciones de la o los denunciantes, como también realizar cualquier otra diligencia
necesaria para la acertada resolucién del reclamo. Una vez recopilados dichos antecedentes,
procederd a emitir un informe escrito sobre dicho proceso en el cual se concluird si procede o no la
aplicacién del Principio de lgualdad de Remuneraciones. El mencionado informe se notificara a la
Municipalidad de Algarrobo, y a |la o los denunciantes.

La Municipalidad de Algarrobo estara obligada a responder fundadamente y por escrito antes del
vencimiento del plazo de treinta dias contados desde la fecha de la denuncia.

Si a juicio de la o los reclamantes esta respuesta no es satisfactoria, podran recurrir a la justicia
laboral, en la forma y condiciones que sefiala el Cédigo del Trabajo.

Articulo 265: Se incluye el Anexo... en el que se especifica cargos o funciones de los trabajadores de
la Municipalidad de Algarrobo y sus caracteristicas técnicas esenciales (descripcidon general de los
cargos). Este registro contenido en el Anexo...se actualizara cuando se modifique sustancialmente,
estas modificaciones se incorporaran con las debidas medidas de publicidad y entregando una copia
del mismo a los trabajadores y demds entidades a que se refiere el articulo 156, inciso 1° del Cédigo
del Trabajo.

XXXIX.  DEL PROCEDIMIENTO DE RECLAMO.

Articulo 266: El procedimiento de reclamos por accidentes del trabajo y enfermedades
profesionales se rige por las normas de la Ley N2 16.744 que para este efecto forman parte
integrantes de este Reglamento, cuyas disposiciones principales se encuentran estipuladas en:

a) Art. 63; Ley N2 16.744, . VI, Evaluacidn, Reevaluacién y Revision de Incapacidades. b) Art. 69; Ley
N2 16.744, . VII, Prevencion de Riesgos Profesionales. c) Art. 76 y 77; Ley N2 16.744, . VIII, Parrafo
29, Procedimiento y Recursos.

Articulo 267: Asi mismo, forma parte integrante del presente reglamento las normas del Decreto
Supremo N2 101 de 1968 del Ministerio del Trabajo y Previsidn Social, que aprueba Reglamento
para la aplicacién de la Ley N2 16.744, que establece normas sobre Accidentes del Trabajo y
Enfermedades Profesionales referido a la materia, que se encuentran estipuladas en los siguientes
articulos de dicho decreto: 73, 76, 79, 80, 81, 90, 91 y 93.
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FINAL; SOBRE LA CONFECCION, MODIFICACION Y VIGENCIA

Articulo 268: El Presente Reglamento fue Confeccionado hasta el dia viernes 17; Noviembre del

presente por los siguientes funcionarios los cuales asumen la responsabilidad de cada una de las
partes que le competen en este documento.

ILUSTRE MU ICIPALIDAD\ DE ALGARROBO

ILUSTRE MUNICIPALIDAD DE ALGARROBO

Articulo 269: E|l presente Reglamento entrard en vigencia 30 dias después de haberse puesto en
conocimiento de los funcionarios y trabajadores de la Municipalidad de Algarrobo todos los
funcionarios deben sujetarse a sus normas. A contar de esa misma fecha, se entenderd que el
texto del presente Reglamento Interno estd incorporado a los Contratos de Trabajo de todos sus
funcionarios y trabajadores.
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Articulo 270: La Municipalidad de Algarrobo entregara un ejemplar del presente Reglamento
impreso (Articulo N2 156, Titulo Il del Cédigo del Trabajo) a cada uno de sus funcionarios con a lo
menos treinta dias de anticipacion a su entrada en vigencia, mismo plazo de anticipacién que se
observara para comunicar sus modificaciones. Ademds de, fijarse el texto en un sitio visible, a lo
menos, por dependencia con la misma anticipacion.

Articulo 271: El presente reglamento tendra una duracién indefinida y si tuviese modificaciones,
éstas serdn puestas en conocimiento de los funcionarios en la forma y plazo sefialados en el
Articulo anterior y con ello segun lo sefialado en la normativa legal vigente que establece que se
debe visar anualmente por el Servicio De Salud y Direccién Del Trabajo de nuestra provincia,

Articulo 272: Cualquiera modificacion que pudiere introducir la Ley en materias relacionadas con
este Reglamento Interno de Orden, Higiene y Seguridad, se entendera incorporada de inmediato a
este texto; No obstante el documento debe ser modificado en base a anexos o reestructuracién

; ILUSTRE ML{NICIPALIDAD DE ALGARROBO

martes, 23 de octubre de 2018
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COMPROBANTE DE RECEPCION DEL REGLAMENTO INTERNO DE ORDEN, HIGIENE
Y SEGURIDAD

De Parte de la llustre Municipalidad de Algarrobo ; con fecha

)

De acuerdo a lo establecido en el articulo 156 inciso 2° del Cédigo del Trabajo, el cual establece que “el
empleador deberd entregar gratuitamente a los trabajadores un ejemplar impreso que contenga en un
texto el reglamento interno De la empresa y el reglamento a que se refiere la Ley N° 16.744” y ademds En
conformidad en lo dispuesto en el Decreto Supremo N2 40 del Ministerio del Trabajo y prevision Social que
aprueba el “Reglamento sobre Prevencidn de Riesgos Profesionales”, en su titulo VI “De las Obligaciones
de Informar los Riesgos Laborales”, articulos N2 21, 22,23. La empresa en conocimiento de la Ley 16.744
sobre “Accidentes del Trabajo y Enfermedades Profesionales”, ha informado en forma oportuna a sus
trabajadores de los riesgos asociados a la actividad especifica a ejecutar y los procedimientos
correspondientes de trabajo seguro, con el objetivo de dar cumplimiento a la normativa legal existente y
generar conciencia y actitudes proactivas en cada integrante de esta organizacion.

Yo, , RUT N° - .,
declaro haber recibido en Forma gratuita una copia del Reglamento Interno de Orden, Higiene y Seguridad
de la Municipalidad de Algarrobo, Con su Recepcion eh sido Capacitado en Cada Una de sus partes tanto
en lo que corresponde a Orden como a Higiene y Sequridad entendiendo los Riesgos Asociacion inherentes

al trabajo dentro de la Municipalidad de Algarrobo y sus Servicios Traspasados.

Asumo que es mi responsabilidad leer su contenido y muy especialmente, dar cabal cumplimiento a las
obligaciones, Prohibiciones, normas de orden, higiene y seguridad que en él estdn escritas, como asi
también a las disposiciones y Procedimientos que en forma posterior se emitan y/o se modifiquen y que
formen parte integral de éste.

Nombre del Trabajador Firma del Trabajador y Huella

(El trabajador debe escribir de su pufio y letra). Este comprobante se archivard en la carpeta personal del trabajador.
Firma y Timbre de Quien Entrega :

Algarrobo ; Fecha: / / /
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