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VISTOS Y TENIENDO PRESENTE:

a) La Ley N° 16.744/1969, que establece Normas sobre Accidentes del Trabajo y
Enfermedades Profesionales y sus decretos auxiliares.

b) El Cddigo del Trabajo, en su Capitulo |, Del Reglamento Interno, articulo N° 153 y
siguientes

c) Las atribuciones que me confiere la Ley N° 18.695, Orgdnica Constitucional de
Municipalidades, cuyo texto refundido fue fijado por el D.F.L. 01 del 09.05.2006,
publicado en el D.O. del 26.07.2006.

CONSIDERANDO:

a) La necesidad de mantener un Sistema de Gestion Integrado de Seguridad y Salud
Ocupacional para el resguardo de funcionarios de Planta y a Contrata de la
Municipalidad de Puerto Varas.

b) La necesidad que la llustre Municipalidad de Puerto Varas estd obligada a
mantener al dia el Reglamento Interno de Higiene y Seguridad en el trabajo y los
funcionarios a cumplir con las exigencias que dicho reglamento les impongan.

c) El Reglamento Interno de Orden, Higiene y Seguridad es pilar fundamental del
Sistema de Gestion Integrado de Seguridad y Salud Ocupacional.

8
D ECRETO N: 287 /

APRUEBESE el siguiente REGLAMENTO INTERNO DE ORDEN, HIGIENE Y SEGURIDAD PARA LOS
FUNCIONARIOS/AS DE LA PLANTA 'Y A CONTRATA DE LA MUNICIPALIDAD DE PUERTO VARAS:

REGLAMENTO INTERNO DE ORDEN, HIGIENE Y SEGURIDAD 2022
ILUSTRE MUNICIPALIDAD DE PUERTO VARAS

INTRODUCCION

El Reglamento Interno de Orden, Higiene y Seguridad (RIOHS), es la heramienta que
entrega la normativa legal vigente para que la llustre Municipalidad de Puerto Varas, en
adelante la Municipalidad, pueda establecer formalmente las obligaciones y prohibiciones
a que estdan sujetos los funcionarios en relacién al Orden, Higiene y Seguridad, a objeto de
fomentar la prevencion de accidentes y enfermedades del Trabajo, permitiendo sancionar
disciplinariamente a quienes las incumplen.

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

REGLAMENTO INTERNO DE ORDEN.

El presente Reglamento Interno de Orden se ha establecido para dar cumplimiento de este
modo con lo dispuesto en los articulos 153 a 157, del Codigo del Trabajo.

El Reglamento Interno es un instrumento juridico que constituye el estatuto de !o
Municipalidad, que fija las condiciones generales de Orden por las cuales se rige el frabajo
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dentro de la misma e informa al funcionario sobre las normas de Orden, Higiene y Seguridad
que le son aplicables. Sus normas son obligatorias para todos los funcionarios de la
Municipalidad de Puerto Varas, cualquiera sea el Servicio en que presten sus servicios y su
calidad juridica (Planta, Contrata, Suplencias y Codigo del Trabagjo, contrafistas o
subcontratistas) debiendo dar estricto cumplimiento a sus disposiciones contenidas en su
texto. Desde la fecha de su ingreso, no podrd alegar ignorancia de las disposiciones del
Presente Reglamento, debiendo hacer declaracion expresa de conocerlo y de su
obligacion de cumplirlo.

El Reglamento Interno de Orden, Higiene y Seguridad estd fundado en el orden juridico
laboral vigente, establecido especialmente por el Cédigo del Trabajo, en la Ley N° 16.744
y el Decreto Supremo N°40, que Aprueba el Reglamento sobre Prevencion de Riesgos
Profesionales, del ministerio del Trabajo y Prevision Social

El Articulo N° 153 del Codigo del Trabajo establece que: “Las empresas, establecimientos,
faenas o unidades econdmicas que ocupen normalmente diez o mads frabajadores
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 inferno de orden, higiene y seguridad que contenga las obligaciones y
prohibiciones a que deben sujetarse los trabajadores, en relacion con sus labores,
permanencia y vida en las dependencias de la respectiva empresa o establecimiento.”

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

La finalidad de este Reglamento es lograr relaciones laborales 6ptimas y expeditas entre la
Municipalidad y todas las personas que laboren para ella. Se encuentra constituido por un
conjunto de normas bdsicas que establecen y precisan las obligaciones y prohibiciones, asi
como los derechos y beneficios a que deben sujetarse los funcionarios de la Municipalidad
de Puerto Varas que se desempenen en cualquiera de sus dependencias y que dicen
relacion con sus labores, permanencia y vida en ellas.

Este Reglamento Interno de Orden, (en adelante Reglamento), se basa estrictamente en
las disposiciones legales vigentes y han sido fijadas con el propdsito de establecer una
armonica y correcta relacion laboral entre la MUNICIPALIDAD DE PUERTO VARAS vy los
funcionarios de las diferentes dreas. También, este Reglamento regula las condiciones,
requisitos, obligaciones, prohibiciones y en general, las formas de frabagjo, de todas las
personas que laboran para la Municipalidad de Puerto Varas, en relaciéon con su quehacer,
permanencia y vida en las dependencias de la Municipalidad de Puerto Varas y/o en los
lugares donde presten servicios, sin perjuicio de lo que dispongan al respecto las
disposiciones legales y reglamentos actualmente vigentes o alas 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.

DEPARTAMENTO DE RECURSGS HUMANOS
Fono: 65 2 361196 — 65 2 361343

San Francisco 413
Puerto Varas




P N

-

Puerto Varas
A\ 4 Exmummpahdad {

Puerto Varas

TiTULO |

CAPITULO PRIMERO

NORMAS GENERALES DE ORDEN, HIGIENE Y SEGURIDAD DE LA MUNICIPALIDAD DE
PUERTO VARAS

Articulo 1: El presente Reglamento contiene y regula las obligaciones, prohibiciones
y condiciones de trabajo, Higiene y Seguridad al que debe cenirse todo el personal
dependiente de la Municipalidad de Puerto Varas en calidad de funcionarios
municipales: Planta, contrata, suplencia y codigo del trabajo, ademas de
funcionarios independientes que presten servicios al Municipio y las empresas
contratistas, subcontratistas y empresas de servicio transitorio cualquiera sea el
lugar en donde presten sus servicios.

e Ley N°18.833 Aprueba el Estatuto Administrativo para funcionarios Municipales.

e Ley N°19.378 Establece Estatuto de Atencion Primaria de Salud Municipal.

e Codigo del Trabgjo.

e Ley N°16.744 sobre Accidentes del trabajo y Enfermedades Profesionales y todos sus
Decretos Supremo-complementarios vigentes o que se dicten a futuro.

e Ley N°19.345 aplicacion de la Ley N°16.744, sobre seguro social contra riesgos de
accidentes del trabagjo y enfermedades profesionales, a trabajadores del sector
publico.

e Sobre probidad administrativa aplicable de los érganos de la administracion del
estado
(Ley N°19.563).

e Ley 20.123 regula trabajo en régimen de subcontratacion, el funcionamiento de las
empresas de servicio transitorio y el contrato de servicios transitorio. ’

Articulo 2: El presente Reglamento se entregard formalmente en una charla de induccion
al personal contratado, una vez iniciadas sus funciones en el cargo y se dejara un registro
de ello. Todo funcionario que labore para la Municipalidad de Puerto Varas esta obligado
al estricto y fiel cumplimiento de las disposiciones que contiene este texto.

CAPITULO SEGUNDO

DEFINICIONES BASICAS.

Ariculo 3: Para los efectos del siguiente reglamento se entenderd por:

e FUNCIONARIO: Toda persona, hombre o mujer, que ejerce un empleo publico
regido por el estatuto administrativo de funcionarios municipales, Ley 18.883, Ley
19.378 o preste servicio a la Municipalidad de Puerto Varas, en calidad de planta,
contrata, codigo del frabajo, suplencia o subrogancia.

e EMPLEADOR: Municipalidad de Puerto Varas, entidad empleadora que utiliza los
servicios intelectuales o materiales de una o mds personas, en virtud de su
contratacion.

o JEFE INMEDIATO: La persona que estd a cargo del trabajo que se desarrolla, tales
como: director, encargado de departamento, jefe de turno, capataz, y otro. En
aquellos casos en que existan dos 0 mas personas que revistan esta categoria, se
entenderd por jefe inmediato al de mayor jerarquia.

e RIESGO PROFESIONAL: Los riesgos a que esta expuesto el frabajador y que pueda
provocarle un accidente del trabajo y/o enfermedad profesional. (Art. 5y 7, Ley
N°16.744).
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e EQUIPOS DE PROTECCION PERSONAL: El elemento o conjunto de elementos que
permite al actuar los funcionarios o trabajadores en contacto directo con una
sustancia o medio hostil, sin deterioro para su integridad fisica.

e ENFERMEDAD PROFESIONAL: Es la causada de una manera directa por el ejercicio
de la profesion o el frabajo que realice una persona y que le produzca incapacidad
o muerte. (Art. 7, Ley N°16.744).

e ACCIDENTE DEL TRABAJO: Para los efectos de laley de la Ley 16.744, se entiende por

accidente del trabajo toda lesion que una persona sufra a causa o con ocasion del
frabajo y que le produzca incapacidad o muerte.
Son también accidentes del trabajo los ocurridos en el trayecto directo, de ida o
regreso, entre la casa habitacién y el lugar de trabajo, y aquéllos que ocurran en el
trayecto directo entre dos lugares de trabajo, aunque correspondan a distintos
empleadores.

En este Ultimo caso, se considerard que el accidente dice relacion con el trabajo al
que se dirigia el trabajador al ocurrir el siniestro.

Se considerardn también accidentes del trabajo los sufridos por dirigentes de
instituciones sindicales a causa o con ocasidon del desempeno de sus cometidos
gremiales.

Exceptudndose los accidentes debido a fuerza mayor extrana que no tengan
relaciéon alguna con el frabajo y los producidos intencionalmente por la victima. La
prueba de las excepciones corresponderd al organismo administrador. (Art. 5, Ley
N°16.744).

e FAENAS AFECTADAS: Aquella drea o puesto de trabajo en que ocurrié el accidente, 4
pudiendo incluso abarcar la faena en su conjunto, dependiendo de las
caracteristicas y origen del siniestro, y en la cual, de no adoptar la Municipalidad
las medidas correctivas inmediatas, se pone en peligro la vida o salud de ofros
trabajadores.

e ORGANISMO ADMINISTRADOR DEL SEGURO: Se entiende a: el Servicio de Seguro
Socidal, el Servicio Nacional de Salud, de las Cajas de Previsién y de las Mutualidades
de Empleadores, en conformidad a las reglas contenidas en los articulos del Titulo Il
de la Ley N°16.744 y al organismo al cual se encuentren dfiliados los funcionarios/as
o trabajadores/as y en cuyas leyes o estatutos se contemple el pago de las
prestaciones que establece la Ley N°16.744. La Municipalidad de Puerto Varas, se
encuentra afiliada al Instituto de Seguridad del Trabajo (IST).

e NORMAS DE SEGURIDAD: Es el conjunto de reglas obligatorias emanadas de este
Reglamento o del Comité Paritario de Higiene y Seguridad.

e ACCION INSEGURA: Acto, hecho u omisién que posibilita o produce un accidente.

e CONDICION INSEGURA: Circunstancia o condicidon del ambiente, de las
herramientas, de los vehiculos, instalaciones o equipos, que posibilita o produce un
accidente.

* INCIDENTE: Situacion que, al igual que un accidente, tiene su origen en una accidon
O condicion insegura, pero que no causa lesion a las personas y/o dano a la
propiedad. Potencialmente puede tener las mismas consecuencias que un
accidente.

e COMITE PARITARIO DE HIGIENE Y SEGURIDAD: Grupo de tres representantes de la
Municipalidad y tres laborales destinados a preocuparse de los problemas de

seguridad e higiene en conformidad con el Decreto Supremo N°54 del Ministerio del
frabajo.
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e TELETRABAJO: Aquel en que los servicios son prestados mediante la utilizacion de
medios tecnoldgicos, informdticos o de telecomunicaciones, o si tales servicios
deben reportarse mediante estos medios.
e TRABAJO A DISTANCIA: Aquel en que el trabajador presta sus servicios, total o
parcialmente, desde su domiciio u ofro lugar o lugares distinfos a los
establecimientos, instalaciones o faenas de la empresa.

Arliculo 4: El presente Reglamento, que fuera exhibido por la Municipalidad en lugares
visibles de las dependencias, se da conocido por todos los funcionarios y trabajadores,
quienes deberdn recibirlo en forma electrénica.

Articulo 5: Las relaciones laborales entre la Municipalidad de Puerto Varas y los funcionarios
municipales que presten servicios para ella, quedan sujetos tanto a las normas emanadas
de la Ley N°18.883, Estatuto Administrativo para Empleados Municipales y supletoriamente
por las del Coédigo del Trabajo y sus leyes complementarias.

Articulo é: Las relaciones laborales entre la Municipalidad de Puerto Varas y los funcionarios
del Departamento de Salud quedan sujetos al art. N°3 de la ley N°19.378 “Estatuto de
Atencién Primaria de Salud Municipal” y supletoriamente por ley N°18.883 “Estatuto de los
Funcionarios Municipales” segun art. N°4 de la ley N°19.378.

Articulo 7: Todos los funcionarios se regiradn, ademdas, por las normas emanadas de la Ley
N°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, ademds de las instancias oficiales contempladas
enla Ley.

Ariculo 8: De acuerdo a las disposiciones legales vigentes, la Municipalidad de Puerto
Varas estd obligada a proteger a su personal que labore para ella, de los riesgos del trabajo
y les entregard sin costo alguno para los funcionarios, los elementos de proteccion
personal, previo estudio realizado por el Departamento de Prevencion de Riesgos mediante
una matriz de identificacion peligros y evaluacion de riesgos, ademas los funcionarios y
trabajadores, deberan utilizarlos en forma permanente mientras estén expuestos a los
riesgos.

CAPITULO TERCERO

DE LAS CONDICIONES DE INGRESO

Ariculo 9: Para ingresar al drea municipal serd necesario cumplir con los requisitos que se
encuentran estipulados en el Articulo 10 de la Ley N°18.883, que aprueba el Estatuto
Administrativo para Funcionarios Municipales.

Articulo 10: Para ingresar a una dotacién al drea de salud sera necesario cumplir con los
requisitos que se encuentran estipulados en el Articulo 13° de la Ley N°19.378, que aprueba
el Estatuto de Atencién Primaria de Salud Municipal.

Articulo 11: Los requisitos sefialados en los articulos anteriores y que se estipulan en los
diferentes estatutos deberdn ser acreditados mediante documentos o certificados oficiales

auténticos.
ASESOR 7 L
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS — z-:gg; e *,j”i
Fono: 65 2 361196 — 65 2 361343 s “‘N 4 PuertoVaras
San Francisco 413 - T

e

Puerto Varas



Puerto Varas

v ¥municipalidad §

Articulo 12: Si, con posterioridad al ingreso del funcionario se comprobare que para ingresar
a las diferentes areas de la Municipalidad de Puerto Varas 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 sin indemnizacion alguna,
previa investigacion sumaria o sumario administrativo, debiendo denunciar este hecho al
Ministerio PUblico, sin perjuicio de la calificacién que de este hecho realicen los Tribunales
de Justicia.

Articulo 13: Cada vez que tengan variacion los antecedentes personales, el funcionario y
el trabajador deberd comunicarlo al Departamento de Personal o Area de Recursos
Humanos en el drea de la municipalidad donde se encuentra trabajando, en el mismo mes
de producirse las variaciones, acompanando las certificaciones pertinentes.

CAPITULO CUARTO

DE LA RELACION LABORAL

AREA MUNICIPIO

Articulo 14: El personal podrd ser contratado en calidad de planta, contrata, Codigo del
Trabajo o alumnos en practica.

Para los efectos de la Ley N°18.883, son funcionarios de planta, los que ingresen previo
concurso publico de antecedentes y que conforman la organizaciéon estable de la
Municipalidad y sélo podrdn corresponder a las funciones que se cumplen en conformidad
alaley N° 18.695.

Sus Decretos de Nombramiento, segun corresponda, deberdan escriturarse dentro del plazo
de quince dias, de incorporado el funcionario a la Municipalidad de Puerto Varas, dicha
contratacion se extenderd al menos en duplicado, quedando un ejemplar en poder del
funcionario y el otro en poder de la Municipalidad. Se dejard constancia escrita del hecho
de que el funcionario ha recibido copia de su nombramiento.

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 nombramiento deberd escriturarse
dentro de los cinco dias siguientes a la incorporaciéon del funcionario.

Articulo 15: Los empleos a contrata durardn, como maximo sélo hasta el 31 de diciembre
de cada ano y los empleados que los sirvan cesardn en sus funciones en esa fecha, por el
solo ministerio de la ley, salvo que hubiere sido dispuesta la prérroga con treinta dias de
anticipacion, alo menos.

Articulo 16: Quedaran sujetas a las normas del Cédigo de Trabajo las actividades que se
efectuen en forma fransitoria en Municipalidades que cuenten con balnearios u otros
sectores turisticos o de recreacion. El personal que se desempene en servicios fraspasados
desde organismos o entidades del sector publico y que administre directamente la
municipalidad se regird también por las normas del Codigo del Trabajo. Los médicos
cirujanos que se desempenen en los gabinetes sicotécnicos se regirdn por la Ley N°15.076,
enlo que respecta a remuneraciones y demas beneficios econdmicos, horario de atencion
e incompatibilidades. En las demds materias, que procedan, se les aplicard las normas del
Estatuto Administrativo para Funcionarios Municipales.

Articulo 17: La Municipalidad de Puerto Varas cuando tome estudiantes en prdactica, se

someterd a las disposiciones contenidas en el Capitulo |, Titulo Il Libro | del Caédigo del
Trabagjo.
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AREA SALUD

Articulo 18: El personal podrd ser contratado a plazo fijo o indefinido. Para los efectos de la
Ley N°19.378, son funcionario con contrato indefinido, los que ingresen previo concurso
publico de antecedentes, de acuerdo con las normas de dicha ley. Se consideraran
funcionarios con contrato a plazo fijo, los contratados para realizar tareas por periodos
iguales o inferiores a un ano calendario. El nUmero de horas contratadas a través de esta
modalidad no podrd ser superior al 20% de la dotacion.

Arliculo 19: Contrato de reemplazo, es aquel que se celebra con un trabajador no
funcionario para que, preste servicio transitoriamente, y sélo mientras dure la ausencia del
reemplazado, realice las funciones que éste no puede desempenar por impedimento,
enfermedad o ausencia autorizada. Este contrato no podrd exceder de la vigencia del
contrato del funcionario que se reemplaza.

CAPITULO QUINTO
- "
AREA MUNICIPIO
Articulo 20: El funcionario municipal cesard en el cargo por las causales que se estipulan en
el Articulo 144, del Estatuto Administrativo (Ley N°18.883).
AREA SALUD
Articulo 21: El funcionario de una dotacion municipal de salud dejard de pertenecer a ella
solamente por las causales que se estipulan en el Articulo 48, del Estatuto de Atencion

Primaria de Salud Municipal (Ley N°19.378).

CAPITULO SEXTO

DE LA JORNADA DE TRABAJO

AREA MUNICIPIO

Articulo 22: La jornada ordinaria de trabajo de los funcionarios municipales y trabajadores
es de cuarenta y cuatro (44) horas semanales, distribuidas de lunes a viernes, no pudiendo
exceder de 9 horas diarias. Los funcionarios deberdn desempenar su cargo en forma
permanente durante la jornada ordinaria de trabajo. No obstante, podrd contratarse
personal con una jornada parcial de trabajo, de acuerdo con los requerimientos de la
entidad administradora, en cuyo caso la remuneracion serd proporcional a la jornada
contratada.

Ariculo 23: Los funcionarios no estardn obligados a trabajar las tardes de los dias 17 de
septiembre y 24 y 31 de diciembre de cada ano.

Arficulo 24: El funcionario y trabajador deberd cumplir estrictamente con su horario de
trabajo, y no deberd atfrasarse reiteradamente enla hora de llegada o regreso de colacion.
El tiempo destinado a las actividades de cambio de vestuario, uso de elementos de
proteccién y/o aseo personal constituira jornada de trabajo cuando el desarrollo de la
labor convenida requiera necesariamente la realizacion de las mismas por razones de
higiene y seguridad, ademds par razones de imagen corporativa, atencion de publico u

otras similares.
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AREA SALUD

Articulo 25: La jornada ordinaria de trabajo serd de 44 horas semanales. No obstante, podra
contratarse personal con una jornada parcial de trabajo, de acuerdo con los
requerimientos de la entidad administradora, en cuyo caso la remuneracion sera
proporcional a la jornada contratada. Sin embargo, para los funcionarios senalados en las
letras D, E, y F del articulo 5 de la Ley 19.378, el contrato por jornada parcial no podrd ser
inferior a 22 horas semanales.

Ante cualquier diferencia entre la jornada de trabajo del trabajador con las antes
expuestas, primard la estipulada en el contrato individual de trabajo.

Articulo 26: El horario de trabajo se adecuard a las necesidades de funcionamiento de los
establecimientos y acciones de atencién primaria de salud

FUNCIONARIOS

Articulo 27: La jornada ordinaria de trabajo de los trabajadores transitorios, sera de 44 horas
semanales distribuidas de lunes a viernes, no pudiendo exceder de 9 horas diarias.

Dentro de la jornada habrd un descanso de 45 minutos para la colacién, tiempo que se
considerard trabajado para computar la duracion de la jornada diaria.

Estardn excluidas de la limitacién de la jornada de trabajo las personas que se desempenen
como personas que no marquen el reloj control, todos aquellos que frabajen sin
fiscalizacion inmediata.

CAPITULO SEPTIMO

DE LAS HORAS EXTRAORDINARIAS ¢
AREA MUNICIPIO

Articulo 28: Se entiende por jornada extraordinaria la que excede del mdaximo legal o de la
pactada contractualmente, si fuese menor.

Las horas extraordinarias sélo podrdn pactarse para atender necesidades o situaciones
temporales de la Municipalidad. Dichos pactos deberdn constar por escrito y tener una
vigencia transitoria no superior a tres meses, pudiendo renovarse por acuerdo de las partes.
El tiempo que ocupe el funcionario en guardar sus Utiles, materiales o herramientas de
trabagjo, no constituye trabajo en horas extraordinarias, ni tampoco el tiempo que
permanezcan en la Municipalidad de Puerto Varas una vez concluida su jornada, sin
prestar servicios.

Articulo 29: El Alcalde y/o superior jerarquico podra ordenar trabajos extraordinarios a
continuacion de la jornada de trabajo ordinaria, de noche o en sdbados, domingos y
festivos, cuando hayan de cumplirse tareas impostergables.

Articulo 30: Los frabaijos extraordinarios se compensaran con descanso complementario. Si
ello no fuere posible por razones de buen servicio, aquellos serdn compensados con un
recargo en las remuneraciones.

Articulo 31: No serdn horas extraordinarias las trabajadas en compensacion de un permiso,
siempre que dicha compensacion haya sido solicitada por escrito por el funcionario y
autorizada por la Municipalidad de Puerto Varas.

Articulo 32: El frabajo en horas extraordinarias serd pagado con el recargo legal del 25%
sobre el valor de la hora ordinaria de lunes a viernes, entre las 17.33 hasta las 21:00 horas.
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Articulo 33: Las horas extraordinarias trabajadas en dias domingo o festivos no domingos,
seran pagadas con el recargo legal del 50%, siendo estas las realizadas entre las 21:00 y las
07:00 am

Articulo 34: Las horas extraordinarias trabajadas en horario nocturno, serédn pagadas con el
recargo legal del 50%.

Articulo 35: La liquidacion y pago de las horas extraordinarias se hard juntamente con el
pago de la respectiva remuneraciéon. No puede estipularse anticipadamente el pago de
una cantidad determinada por horas extraordinarias. El derecho a reclamarlas prescribira
a los seis meses contados desde la fecha en que debieron ser pagadas. La prescripcion se
interrumpe por la interposicion de un reclamo administrativo.

AREA SALUD

Articulo 3é: El horario de trabajo se adecuard a las necesidades de funcionamiento de los
establecimientos y acciones de atencién primaria de salud. No obstante, cuando por
razones extraordinarias de funcionamiento se requiera el servicio de personas fuera de los
limites horarios, fijados en la jornada horaria de trabajo, se podrd proceder al pago de horas
extraordinarias, considerando como base de cdlculo los conceptos de remuneracion
definidos en las letras a) y b) del articulo 23 de la Ley N°19.378.

Articulo 37: El personal contratado con jornada parcial no podrd desempenar horas
extraordinarias, salvo que, en la respectiva categoria, el establecimiento no cuente con
funcionarios con jornadas ordinarias, o de contar con ellos, no estén en condiciones de
trabajar fuera del horario establecido.

CAPITULO OCTAVO

DEL CONTROL DE ASISTENCIA DE LOS FUNCIONARIOS

Articulo 38: Para todos los efectos del presente Reglamento se considerard que el
funcionario de las diferentes areas de la Municipalidad de Puerto Varas, se encuentra a
disposicion desde su hora de ingreso al frabajo, que es aquella en que se presenta al lugar
en que habitualmente trabaija, se toma asistencia, o en el lugar de trabajo mismo, si éste le
hubiera sido asignado con anterioridad o se hubiese establecido en la respectiva
contratacion.

Arliculo 39: Para los efectos de controlar la asistencia y determinar las horas de trabajo,
tanto de la jornada ordinaria como extraordinaria, los funcionarios estan obligados a
registrar personalmente su asistencia, al inicio y al tférmino de la jornada de trabajo en el
sistema de control de asistencia habilitado en la Municipalidad de Puerto Varas. Por
ninguna razén deberd marcar la asistencia o hacer marcar su asistencia por un tercero.
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Los directores deben informar por escrito al Departamento de Personal, en un plazo no
superior a veinticuatro (24) horas, la justificacion de no registro horario, de cualquier
trabajador de su dependencia ya sea de entrada o de salida en el reloj control, de lo
contrario se procederd a descontar las horas o dias no trabajados.

Todo funcionario y trabajador, al ingresar o al dejar el frabajo, o que deba ausentarse del
recinto donde frabaja durante la jornada, deberd dejar debida constancia de sus entradas
y salidas en un sistema de Control de Asistencia, la Municipalidad de Puerto Varas deberda
velar por su buen funcionamiento.

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

Articulo 40: Los atrasos y ausencias reiterados, sin causa justificada, serdn sancionados con
destitucion, previa investigacion sumaria.

Se descontardn de la remuneracion del funcionario los atrasos y los dias u horas de
inasistencia no justificada.

TITULO Il: NORMAS ESPECIFICAS PARA LOS FUNCIONARIOS MUNICIPALES

CAPITULO UNO

DE LAS REMUNERACIONES

AREA MUNICIPIO

Articulo 41: Se entiende por remuneracion las contraprestaciones que el funcionario y
trabajador tenga derecho a recibir debido a su empleo o funcion.

Articulo 42: Las remuneraciones se devengardn desde el dia en que el funcionario asuma
SU cargo y se pagardan por mensualidades iguales y vencidas.

Articulo 43: Queda prohibido deducir de las remuneraciones del funcionario otras
cantidades que las correspondientes al pago de impuestos, cotizaciones de seguridad
social y demas establecidas expresamente por las leyes.

Con todo, el alcalde a peticion escrita del funcionario podrd autorizar que se deduzcan de
la remuneracion de este Ultimo, sumas o porcentajes determinados a efectuar pagos de
cualquier naturaleza, pero que no podrdn exceder en conjunto el 15% de la remuneracion.
Si existieren deducciones ordenadas por sistema de bienestar, el limite indicado se reducirad
en el monto que representen en aquellas.

Articulo 44: Por el tiempo durante el cual no se hubiere efectivamente trabajado no podran
percibirse remuneraciones, salvo que se trate de feriados, licencias o permisos con goce
de remuneraciones, previstos en el estatuto administrativo (Art. 69).

AREA SALUD

Articulo 45: Las remuneraciones deberdn fijarse por mes, en nUmero de horas de
desempeno semanal y la constituyen solamente las siguientes:

a. El Sueldo Base, que es la retribucion pecuniaria de cardcter fijo y por periodos
iguales, que cada funcionario tendrd derecho a percibir conforme al nivel y
categoria funcionaria en que esté clasificado o asimilado de acuerdo con el TITULO
Il de la Ley N° 19.378 y que se encuentre senalado en el respectivo contrato.

b. La Asignacion de Atencién Primaria Municipal, que es un incremento del sueldo

base a que tiene derecho todo funcionario por el solo hecho de integrar una
dotacion.
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c. Las demds asignaciones, que constituyen los incrementos a que se tiene derecho
en consideracion a la naturaleza de las funciones o acciones de atencion primaria
de salud a desarrollar a las peculiares caracteristicas del establecimiento en que se
labora y a la evaluacion del desempeno funcionario. Estas son: la asignacion por
desempeno en condiciones dificiles; la asignacion de zona y la asignacion de
mérito. (Parrafo 3°, Remuneraciones, Artficulos: 23° al 30° bis; Ley N° 19.378).

Articulo 46: La remuneracion en dinero que percibirdn los funcionarios seradn aquellas que
se hayan convenido con la Municipalidad de Puerto Varas, en sus respectivas
contrataciones. En ningun caso la remuneracion que perciba un funcionario podra ser
inferior al ingreso minimo mensual que fije la ley, si la jornada es completa o proporcional a
él si fuere parcial. Con todo, las remuneraciones de este grupo seran asimiladas a los grados
de la escala municipal, ingresando al grado menor de cada escalafén. Sin perjuicio de la
Ultima decision tomada por el Sr. Alcalde.

Articulo 47: Para gozar del derecho al pago de la semana corrida, el funcionario y
trabajador deberd haber cumplido la jornada diaria completa de todos los dias trabajados
en la Municipalidad de Puerto Varas correspondiente, en la semana respectiva.

Articulo 48: El pago de las remuneraciones mensuales se hard a mas tardar el 5° dia habil
del mes siguiente al que se devenguen las remuneraciones, en la ciudad donde el
funcionario presta los servicios, dentro de la jornada laboral y segun las modalidades que
establezca la Municipalidad de Puerto Varas o que se acuerden con los funcionarios.

Articulo 49: La Municipalidad de Puerto Varas deducird de las remuneraciones, los
impuestos que las graven, las cotizaciones de seguridad social, las cuotas sindicales en
conformidad a la legislacion respectiva en su caso y las obligaciones con instituciones de
prevision o con organismos publicos.

Articulo 50: Junto con el pago de las remuneraciones, la Municipalidad de Puerto Varas
entregard al funcionario un comprobante con la liquidacion del monto pagado y la
relacion de los pagos y de los descuentos que se le han hecho. El trabajador debera firmar
la respectiva liquidacion.

CAPITULO 1l

DE LOS FERIADO Y DE LOS PERMISOS ADMINISTRATIVOS, PERMISOS SIN GOCE DE SUELDO
AREA MUNICIPIO

Articulo 51: Las solicitudes de permisos (feriado legal, permisos administrativos y permisos sin
goce de sueldo), autorizados y firmados por las jefaturas pertinentes, deberdan ser
presentadas al Departamento de RR.HH., cuarenta y ocho horas (48) antes de hacer uso
de dicho beneficio, indicando la fecha en que hard uso de este derecho, debiendo el
funcionario asegurarse del curso y la autorizaciéon de su solicitud antes de hacer uso de

ellas.
Ariculo 52: Se entiende por feriado el descanso a que fiene derecho el funcionario con el

goce de todas las remuneraciones durante el tiempo y bajo las condiciones que se
establecen en el Estatuto Administrativo y en este Reglamento.
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Articulo 53: El feriado corresponderd a cada ano calendario y rige para fodos los
funcionarios, por lo tanto, para efectos de feriados progresivos la cantidad de dias serd la
siguiente:

e Quince (15) dias hdbiles, los funcionarios con menos de 15 anos de servicio.

e Veinte (20) dias hdabiles, los funcionarios con 15y menos de 20 anfos de servicio.

e Veinticinco (25) dias habiles, los funcionarios con 20 o mds anos de servicio.

Para estos efectos no se consideran como dias hdbiles los sGbados y se computardn los
trabajados como dependientes, vale decir, con empleados e imposiciones voluntarias, por
lo tanto, es deber de todo funcionario, presentar un certificado de feriados progresivos que
acredite el tiempo trabajado como dependiente, que no corresponda a la antigbedad
municipal, otorgado por la AFP o IPS en el Departamento de Personal, unidad que
determinar la antigledad laboral.

Articulo 54: Para los efectos del feriado, no se considerardn como dias hdbiles los dias
sdbado, domingo y festivos no domingos, y se computardn los anos trabajados como
dependientes, en cualquier calidad juridica, sea en el sector publico o privado.

Articulo 55: El funcionario solicitard su feriado indicando la fecha en que hard uso de este
derecho, el cual no podrd en ningin caso ser denegado discrecionalmente. (Art. 103
Estatuto Administrativo).

Articulo 56: El funcionario que ingrese a la Municipalidad no tendrd derecho a hacer uso
de feriado en tanto no haya cumplido efectivamente un ano de servicio.

Articulo 57: Se entfiende por permiso administrativo la ausencia transitoria de la
Municipalidad solicitada con anticipacién por parte de un funcionario en los casos y
condiciones que mas adelante se indican.

El Alcalde podrd conceder o denegar discrecionalmente dichos permisos.

Articulo 58: Los funcionarios podran solicitar permiso para ausentarse de sus labores por
motivos particulares hasta por seis dias hdbiles en el ano calendario, con goce de
remuneraciones. Estos permisos serdn concedidos por la Municipalidad de Puerto Varas y
podran fraccionarse por medios dias.

Articulo 59: El funcionario podra solicitar permiso sin goce de remuneraciones, por motivos
particulares, hasta tres meses en cada ano calendario.

El limite senalado en el inciso anterior no serd aplicable en el caso de funcionarios que
obtengan becas otorgadas de acuerdo con la legislacion vigente.

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

e

AREA SALUD

Articulo 60: El personal con mas de un afio de servicio tendrd derecho a un feriado con
goce de todas sus remuneraciones.

El feriado corresponderd a cada afo calendario y serd de quince dias hdbiles para el
personal con menos de quince anos de servicios; de veinte dias hdbiles para el personal
con quince o mds anos de servicios y menos de veinte, y de veinticinco dias hdbiles para
el personal que tenga veinte o mds anos de servicios.
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Para estos efectos, no se consideraradn como dias hdbiles los sabados, domingos y festivos
no domingos, y se computardn los anos trabajados en el sector publico en cualquier
calidad juridica.

Articulo 61: El personal solicitard su feriado indicando la fecha en que hard uso de él, el que
en ningun caso podrd ser denegado discrecionalmente.

Cuando las necesidades del establecimiento lo requieran, el director podrd anticipar o
postergar la época del feriado, a condicion de que éste quede comprendido dentro del
ano respectivo, salvo que el funcionario pidiere, expresamente, hacer uso conjunto de su
feriado con el que le correspondiere al ano siguiente. Sin embargo, no podran acumularse
mas de dos periodos consecutivos de feriados.

Articulo 62: El funcionario podrd solicitar hacer uso del feriado en forma fraccionada, pero
una de las fracciones no podrd ser inferior a diez dias.

Arliculo 63: Los funcionarios podrdn solicitar permisos para ausentarse de sus labores por
motivos particulares hasta por seis dias hdbiles en el ano calendario, con goce de sus
remuneraciones. Estos permisos podran fraccionarse por dias, o medios dias y serdn
concedidos o denegados por el Director del establecimiento, segun las necesidades del
servicio.

Asimismo, podrdn solicitar sin goce de remuneraciones, por motivos particulares, hasta tres
meses de permiso en cada ano calendario.

El limite sefalado en el inciso anterior no serd aplicable en el caso de funcionarios que
obtengan becas otorgadas de acuerdo a la legislacién vigente.

TRABAJADORES.

Articulo 64: Los funcionarios con mas de un ano de servicio tendran derecho a un feriado
anual de quince dias hdbiles, con remuneracion integra que se otorgard de acuerdo con
las formalidades que establezca el reglamento. Los funcionarios solo pueden realizar uso
de su feriado anual de 15 dias cuando cumplen un ano de servicio en la organizacion

Arliculo 65: Todo funcionario con mds de diez anos de trabagjo, para uno o mads
empleadores, continuos o no, tendrd derecho a un dia adicional de feriado por cada fres
nuevos anos trabajados y este exceso NO serd susceptible de negociacion individual o
colectiva.
Con todo, sélo podran hacerse valer hasta diez anos de trabajo prestados a empleadores
anteriores.

Ariculo 66: El feriado deberd ser continuo, pero el exceso sobre diez dias podrd
fraccionarse de comun acuerdo. El feriado también podrd acumularse por acuerdo de las
partes, pero sélo hasta por dos periodos consecutivos. El empleador cuyo funcionario tenga
acumulados dos periodos consecutivos, deberd en fodo caso otorgar al menos el primero
de éstos, antes de completar el ano que le da derecho a un nuevo periodo.

Articulo 67: Para los efectos del feriado, el sdbado, domingo y festivos no domingos, se
considerard siempre inhdabil.

Ariculo 68: En los casos de nacimiento y muerte de un hijo, asi como la muerte de su
cényuge, todo funcionario tendrd derecho a un dia de permiso pagado, adicional al

N -

Municlpatidad
PuertoVaras

3
F
s



AN

Puerto Varas
W ¥municipalidad ;
“’\J"““’“’”’

feriado anual, independiente del tiempo de servicio. Dicho permiso deberd hacerse
efectivo dentro de los tres dias siguientes al hecho que lo origine.

CAPITULO TERCERO

LEY N°20.137: OTORGA PERMISO LABORAL POR MUERTE Y NACIMIENTO DE PARIENTES QUE
INDICA

Articulo é9: En el caso de muerte de un hijo, asi como en el de muerte del cényuge, todo
funcionario 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 hdbiles en el caso de muerte de un hijo en periodo
de gestacion, asi como en el de muerte del padre o de la madre del funcionario.

Articulo 70: Estos permisos deberdn hacerse efectivos a partir del dia del respectivo
fallecimiento. No obstante, tratdndose de una defuncion fetal, el permiso se hard efectivo
desde el momento de acreditarse la muerte, con el respectivo certificado de defuncion
fetal.

Articulo 71: El funcionario al que se refiere el inciso primero gozard de fuero laboral por un
mes, a contar del respectivo fallecimiento. Sin embargo, tratdndose de funcionarios cuyas
contrataciones sean a plazo fijo o por obra o servicio determinado, el fuero los amparard
solo durante la vigencia del respectivo contrato si éste fuera menor a un mes, sin que se
requiera solicitar su desafuero al término de cada uno de ellos.

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

CAPITULO CUARTO

DE LAS LICENCIAS MEDICAS DE LOS FUNCIONARIOS

Articulo 72: Se entiende por licencias médicas el derecho que tiene el funcionario de
ausentarse o reducir su jornada de frabajo durante un determinado lapso, con el fin de
atender al restablecimiento de su salud, en cumplimiento de una descripcion profesional
certificada por un médico cirujano, cirujano dentista o matrona, segun corresponda,
autorizada por el competente Servicio de Salud o Institucion de Salud Previsional, en su
caso. Durante su vigencia el funcionario continuard gozando del total de sus
remuneraciones.

Articulo 73: Es responsabilidad del empleador dar el curso correspondiente a la licencia
para que los organismos pertinentes las visen y se proceda con los pagos de subsidios y
demas beneficios a los que el funcionario o trabajador involucrado pudiera tener acceso.
Se prohibe, ademas, las actividades remunerativas, durante el periodo que duré la licencia
meédica.

Articulo 74: La Municipalidad de Puerto Varas prohibiré al funcionario y trabajador enfermo,
con licencia médica que asista al trabajo o efectué con su conocimiento, cualquier
actividad o labor mientras dure la licencia, ya sea en el trabajo o en su casa, a menos que

se frate de actividades recreativas no remuneradas y compatible con el tratamiento
meédico.
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CAPITULO QUINTO

DE LA PROTECCION A LA MATERNIDAD

Articulo 75: Las funcionarias tendrdn derecho a un descanso de maternidad de seis

semanas antes del parto y doce semanas después de €l, 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 frabajo de las mujeres embarazadas o puérperas

y a las licencias suplementarias que correspondan conforme a la Ley.

Articulo 76: Para hacer uso del descanso de maternidad, la funcionaria deberd presentar
a la Municipdlidad una licencia médica de matrona que acredite que el estado de
embarazo ha llegado al periodo fijado para obtenerlo.

Articulo 77: 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 que correspondan.

Articulo 78: Durante el periodo de embarazo, la funcionaria que esté ocupada
habitualmente en trabajos considerados por la autoridad como perjudiciales para su salud,
deberd ser trasladada, sin reduccion de sus remuneraciones, a otro trabajo que no sea
perjudicial para su estado.
Para estos efectos se entenderd, especialmente, como perjudicial para la salud todo
trabajo que:

e Obligue alevantar, arrastrar o empujar grandes pesos.

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

e Se ejecute en horario nocturno.

e Serealice en horas extraordinarias de frabajo vy,

e La autoridad competente declare inconveniente para el estado de gravidez.

e cualquier otra accién que atente contra la salud.

Articulo 79: No obstante, lo indicado en el punto anterior, si a consecuencia o en razén de
su estado la funcionaria estima que no estd en condiciones de desempenarse en
determinadas labores deberd acreditar el hecho ante el empleador con el
correspondiente certificado médico.

Articulo 80: La madre funcionaria tendrd ademas derecho:

a. A permiso y subsidio cuando la salud de su hijo menor de un ano 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 atencion médica.

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

c. Tendrdan derecho a gozar del beneficio de sala cuna las madres funcionarias que
laboren en Municipalidad que ocupen veinte o mads trabajadoras. Lo anterior con
el fin de que ellas puedan dar alimento a sus hijos menores de dos anos y dejarlos

mientras estén en el trabajo.
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Articulo 81: Sin perjuicio del permiso establecido en el articulo 66 (Cddigo del Trabajo), el
padre funcionario tendrd 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 serd de dias corridos, o distribuido dentro del primer mes desde la fecha del
nacimiento.

Este permiso también se otorgard al padre funcionario que se le conceda la adopcién de
un hijo, contado desde la respectiva sentencia definitiva. Este derecho es irenunciable.

Articulo 82: Durante su embarazo y hasta un ano después de nacido su hijo, la mujer tendrd
fuero y no podra ser despedida si no es por una causa justa y con autorizacion previa ala
autoridad pertinente o juez competente.

Articulo 83: Si la madre muriera en el parto o durante el periodo de permiso posterior a éste,
dicho permiso o el resto de €l que sea destinado al cuidado del hijo correspondera al padre
funcionario, quien gozard del fuero establecido en el Articulo 201 del Codigo del Trabajo y
tendrd derecho al subsidio a que se refiere el Articulo 198 del Codigo del Trabagjo.

Articulo 84: La declaracion de salud irrecuperable de funcionario, serd resuelta por la
Comision médica competente de cada ISAPRE o COMPIN, segun el articulo 112 del Estatuto
Administrativo de funcionarios Municipales.

CAPITULO SEXTO

LEY 21.155 PROTECCION DE LA LACTANCIA MATERNA: ESTABLECE LOS MECANISMOS DE
PROTECCION DE LA LACTANCIA MATERNA Y EL EJERCICIO LIBRE DE AMAMANTAMIENTO.
Articulo 85: La presente Ley 21.155 tiene por objeto reconocer, promover y proteger el
derecho a la lactancia materna como, asimismo, garantizar el ejercicio libre del
amamantamiento de la madre a sus hijos. En efecto, atendido el interés superior del
lactante, la madre tiene el derecho de amamantar libremente a sus hijos en cualquier lugar
en que legitimamente transiten, no pudiendo exigirseles a las madres, en los recintos donde
ejerzan este derecho tanto ocultamiento como imponerles un cobro por su ejercicio. La ley
sanciona con una multa de una a cuatro unidades tfributarias mensuales a aquel que
arbitrariamente prive a una madre de ejercer su derecho de amamantar.

Toda persona tiene el derecho tanto a promover el amamantamiento, sin perjuicio del libre
ejercicio que le concierne a la madre, como a exigir el cumplimento de esta ley y
denunciar su contravenciéon ante las autoridades competentes.

CAPITULO SEPTIMO

LEY 21.133 PROTECCION SOCIAL PARA PRESTADORES A HONORARIOS: ESTABLECE LA
OBLIGATORIEDAD DEL PAGO DE LEYES SOCIALES A PRESTADORES INDEPENDIENTES

Articulo 86: La referida Ley 21.133 modifica una serie de normas con el objeto de incorporar
a los prestadores independientes a los regimenes de proteccién social, en materias de
salud y pension, mediante la obligatoriedad de efectuar cotizaciones con estos propositos.
Establece que deberdan cotizar quienes hayan emitido boletas de honorarios por un monto
igual o superior a cinco ingresos minimos mensuales durante 2018, 1o que aproximadamente
equivale a $1.300.000, extendiéndose esta obligacién a los socios de sociedades
profesionales que tributen en la segunda categoria de la Ley sobre Impuesto a la Renta.
Dentro de las exenciones, no estardn obligados a cotizar los hombres mayores de 55 anos

al 1° de enero de 2018 y las mujeres mayores de 50 afos a la misma fecha, y quienes hayan
percibido menos de cuatro ingresos minimos mensuales en el afo.
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Por medio del pago de esta cotizacion, que se realizard a partir del 2019 a través de la
Declaracion Anual de Impuesto a la Renta, los prestadores serdn beneficiarios de una serie
de seguros en el periodo comprendido entre el 1° de julio al 30 de junio del ano siguiente:
e ElSeguro de Invalidez y Sobrevivencia, establecido en el articulo 492 del Decreto Ley
N°3.500, del Ministerio del Trabajo y Prevision Social, de 1980;
e FEl Seguro Social contra Riesgos de Accidentes del Trabajo y Enfermedades
Profesionales de la Ley N°16.744; y
e El Seguro de Acompanamiento para Ninos y Ninas de la Ley N°21.063 (Ley Sanna).
e También esta nueva modalidad permitird el pago de las cotizaciones a su
respectiva institucion de salud previsional o Fonasa y de las AFP, como también
perfecciona las normas sobre acceso y cdlculo de los beneficios y subsidios a que
tienen derecho los independientes, como licencias médicas, entre ofros.
Para aminorar el impacto en las rentas liquidas de estos prestadores, se contempla una
etapa de transicion que culminard en el ano 2027. Para ello, se aumentard en un plazo de
nueve anos, de 10% a 17%, el porcentaje de retencion mensual de honorarios, sobre una
base imponible del 80% de la renta bruta anual. En tanto, operard un sistema de
gradualidad respecto de la base imponible sobre la cual el prestador podra cotizar para
salud y pensiones, de 5% a 100%, que podrd aceptar o no al momento de realizar su
Declaracion Anual de Impuesto a la Renta.
Segun el articulo quinto de la Disposiciones Transitorias de este proyecto de ley, se
incrementard el porcentaje de retencion mensual 0,75% cada ano, entre 2019 y 2026; y de
1% en 2027:
e ANO0 2022:12,25%.
e ANO0 2023: 13%.
e AN02024:13,75%
e ANo 2025: 14,5%.
e ANO 2026:15,25%.
e ANO0 2027:16%.
e AN02028:17%

CAPITULO OCTAVO

LEY 21.156 DESFIBRILADORES EN ESPACIOS PUBLICOS: ESTABLECE LA OBLIGACION DE TENER
DESFIBRILADORES EXTERNOS AUTONOMICOS EN ESPACIOS PUBLICOS.

Articulo 87: La referida ley establece la obligaciéon para los establecimientos comerciales y
recintos, tales como: terminales de buses, puertos, aeropuertos, estaciones de trenes
subterrdneos y de superficie; recintos deportivos, gimnasios y otros con una capacidad
igual o superior a mil personas (1000); establecimientos educacionales de nivel basico,
medio y superior; casinos de juego; hoteles, moteles, hostales y residenciales con
capacidad igual o superior a veinte habitaciones; centros de eventos, convenciones y
ferias: centros de atencion de salud; cines, teatros y parques de diversion, de contar con
desfibriladores externos que estén disponibles y aptos para su funcionamiento inmediato.
Un desfibrilador externo es un aparato electrénico portatii que diagnostica paros
cardiorrespiratorios. Es altamente efectivo para casos de emergencia, puesto que permite
recuperar el ritmo cardiaco normal.

Las caracteristicas y demas especificaciones técnicas que deberdn tener estos aparatos,
como las normas de ubicacion, certificaciones y capacitaciones para su correcto uso,
seran determinadas por un reglamento que sera elaborado por el Ministerio de Salud.

El incumplimiento de esta obligacion estard sujeto a las sanciones previstas en el Libro X del

Codigo Sanitario.
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Las respectivas dreas ya sea municipal y salud, deberd gestionar la adquisicion del
desfibrilador y designarlo en las dreas correspondientes, mediante el respectivo andilisis
técnico.

CAPITULO NOVENO

DE LAS SUGERENCIAS, CONSULTAS Y RECLAMOS

Articulo 88: La comunicacion es un tema estratégico para la administracion de la
Municipalidad de Puerto Varas, por lo cual es de especial interés y preocupacion que el
funcionario esté permanentemente informado acerca de la marcha, de las dificultades,
proyecciones y resultados de la organizacion.

Las sugerencias, consultas y reclamos relacionados con el desempeno del funcionario o
con la forma en que este debe cumplir con sus obligaciones contractuales, deberdn
plantearlas a su Jefe directo, y aquellas que se refieran a sus derechos y obligaciones de
indole laboral, sean estos legales o convencionales, también deberdn interponerse ante
dicho superior, quien solo en caso de no poder o no tener atribuciones para resolver,
deberd remitirlos cuando corresponda al Departamento de Personal de la respectiva drea
municipal y salud. Con todo, el funcionario podr& omitir hacer la presentacion en que se
contenga su sugerencia, consulta o reclamo a su jefe inmediato cuando este pudiere estar
0 aquel creyere que estd implicado en los hechos que lo motivaron, en cuyo caso lo hard
al superior del jefe en cuestion, de acuerdo con el articulo siguiente.

Articulo 89: El Jefe directo del funcionario o la Jefatura superior a la cual excepcionalmente
se haya dirigido en forma directa, segun el caso, se ocupard de revisar la presentacion y
los antecedentes que le sirven de fundamento, y en conjunto con la opinidén personal que
se haya formado del caso, elevard la documentacion a los niveles administrativos a
quienes corresponda conocer, resolver y/o responder la presentacion del funcionario, 1o
que deberd ejecutar en un plazo no superior a freinta dias, contado desde aquel en que
recibio la documentacion, salvo que la cuestion, por su naturaleza, requiera ser resuelta en
un lapso menor, evento en el cual deberd solucionarse tan pronto como aconsejen las
circunstancias.

Articulo 90: Cuando las peticiones o reclamos sean de cardcter colectivo, éstas deberdn
hacerse a la Administracion, la que contestard a los requirentes en un plazo méximo de 30
dias contados desde el momento de su presentacion.

TITULO I111: OBLIGACIONES DE ORDEN PARA FUNCIONARIOS Y TRABAJADORES
Articulo 91: Todos los funcionarios de la Municipalidad estardn obligados a tomar
conocimiento de este Reglamento Interno de Orden Higiene y Seguridad, ademds de
poner en practica las normas y medidas contenidas en el, en el conjunto con el cabal
cumplimiento de las obligaciones estipulada en el Estatuto Administrativo para funcionarios
Municipales y de Salud:
1) Desempenar personalmente las funciones del cargo en forma regular y continua,
sin prejuicios de las normas establecidas por la Municipalidad de Puerto Varas.
2) Orientar el desarrollo de sus funciones al cumplimiento de los objetivos de la
Municipalidad de Puerto Varas y a la mejor prestaciéon de los servicios que esta
correspondan.

3) Realizar sus labores con esmero, cortesia, dedicado y eficiencia, contribuyendo a
materializar los objetivos de la Municipalidad.
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4) Cumplir con la jornada de trabajo y realizar los trabajos extraordinarios que ordene
el superior jerdrquico.

5) Cumplir las destinaciones y las comisiones de servicios que disponga la autoridad
competente.

6) Obedecer las 6rdenes impartidas por el superior jerarquico.

7) Observar estrictamente el principio de la probidad administrativa regulad por la Ley
N?18.575 y demdas disposiciones legales.

8) Guardar secreto en los asuntos que revistan el caracter de reservados en virtud de
la Ley, el presente Reglamento Interno de Orden, Higiene y Seguridad.

9) Serpuntuales enlas horas de entrada y salida del trabajo, fanto en la manana como
en la tarde, como en relacién con la salida a descanso durante la jornada de
tfrabajo y su posterior reingreso a las labores firmando el libro de registro para los
controles que lleva la Municipalidad de Puerto Varas, tanto para los efectos del
coémputo de asistencia, de las horas extraordinarias, como para los efectos de
posibles accidentes de trayecto.

10) Todo funcionario y trabajador debera registrar la hora exacta de llegada y salida
del trabajo mediante los sistemas de registro para los controles que lleva la
Municipalidad de Puerto Varas, para los efectos de posibles accidentes con
ocasion del trabajo, sobre todo el personal de terreno.

11) Cumplir estrictamente los manuales de operaciones y procedimientos, las normas y
métodos de trabajo establecidos, las érdenes e instrucciones que imparte su
superior jerarquico y el departamento de prevencion de Riesgos.

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

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

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

15) Velar por los intereses de la Municipalidad de Puerto Varas, cuidando los uUfiles,
instrumentos y materiales que se le entreguen para el desempeno de sus labores o
los que estén bajo su custodia, vigilancia o supervision, sea que pertenezcan a la
Municipalidad de Puerto Varas, o a terceros.

16) Cuidar las instalaciones, maquinarias, enseres, efectos, elementos y vehiculos de la
Municipalidad de Puerto Varas, que deban usar en el desempeno de sus labores,
debiendo informar oportunamente en caso de desperfecto. Si por negligencia no
cumple lo antes expuesto, el municipio se reserva el derecho de solicitar al
funcionario y trabajador los costos asociados a la reparacion o reposicion del bien.

17) El personal que deba atender publico lo hard en forma eficiente y deferente. En
cuanto a las relaciones con sus companeros de trabajo, con sus superiores
jerarquicos y jefatura de cada drea de trabajo, deberd observar un
comportamiento respetuoso y educado.

18) Ejecutar los trabajos que se le encomienden evitando accidentes y/o danos a
terceros, tanto en las personas como en los bienes.

19) Respetar los horarios de atencion de publico designados por la Municipalidad de

Puerto Varas.
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20) Dar aviso al jefe directo dentro de la primera hora del dia en caso de inasistencia
por enfermedad u otras causas que le impidan concurrir, transitoriamente al frabajo
y este dard aviso al departamento de personal de lo ocurrido, mediante una
llamada teleféonica o correo electronico.

21) El jefe directo podrd rechazar el permiso solicitado por el funcionario y frabajador,
cuando este no constituya una licencia médica.

22) Aquellos que reciban instrumentos, herramientas o implementos de seguridad para
el desempeno de sus labores, lo hardn bajo recibo y con cargo, y responderdn de
su buen uso, mantencién y conservacion, constituyendo una falta la perdida y el
deterioro por mal uso de los elementos su deterioro o pérdida.

23) El funcionario y trabajador que renuncie, sea desvinculado, cambie de funciones o
deje de usar los instrumentos, herramientas o implementos de trabajo o seguridad
que se le haya entregado a cargo, deberda devolverlos, de lo contrario se expone
a una investigaciéon sumaria.

24) EI funcionario debe dar informar su jefe inmediato y este dard aviso al
Departamento de Prevencion de Riesgos todos los incidentes y accidente del
trabajo que se produzca y del que tenga conocimiento, en el menor plazo posible.

25) Cumplir con todas normas y procedimiento que dicten los superiores de la
Municipalidad de Puerto Varas.

26) Cumplir con todas las normas y procedimientos de seguridad que dicte el
Departamento de Prevencion de Riesgos de las dreas Municipales (municipal y
salud).

27) Efectuar los reemplazos que dispongan los superiores de la Municipalidad de Puerto
Varas, de acuerdo con las instrucciones de su jefe directo.

28) El funcionario y el trabajador deberd comunicar a su director o jefatura directa las
omisiones o infracciones que cometan sus respectivos jefes o superiores. Si el director
hace caso omiso, el funcionario podrd comunicar dichas omisiones o infracciones
al Departamento de personal.

29) Prestar colaboracion, auxilio y ayuda en caso de siniestro o riesgo dentro de todas
las dependencias de la Municipalidad de Puerto Varas.

30) Guardar la debida lealtad a la Municipalidad de Puerto Varas, en sus diversos
aspectos. Este punto especifica, ademds, de que son infracciones a este deber de
lealtad el aceptar dadivas, regalos o ventajas de terceros, en relacion con su labor
en la Municipalidad de Puerto Varas, y su responsabilidad en ella promoviendo en
todo momento el principio de probidad administrativa.

31) Presentarse debidamente vestidos y aseados en el lugar de trabajo a la hora
convenida.

32) Dedicar todo el esfuerzo laboral en las tareas contractuales.

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

Articulo 92: A la hora sefialada, el funcionario deberd presentarse en su drea de trabajo

debidamente vestido y equipado con los elementos de proteccion personal que la
Municipalidad haya destinado para su labor.

Articulo 93: El funcionario deberd respetar las siguientes normas de higiene en las
dependencias de la Municipalidad, a fin de evitar condiciones que puedan ocasionar
enfermedades, contaminantes y atraer vectores sanitarios.

a. Mantener los lugares de trabajo libres de comida y otros.
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b. Hacer correcto uso de los servicios higiénicos, cuidando el aseo y denunciando
condiciones antihigiénicas al Comité paritario de Higiene y Seguridad de cada
dependencia municipal y/o Departamento de Prevencion de Riesgos de cada
area de la Municipalidad (municipal y salud).

c. Utilizar los escritorios, gabinetes o casilleros individuales exclusivo que para lo que
fueron destinados, prohibiendo almacenar en ellos desperdicios, restos de comida,
trapos impregnados de grasas y aceites y otros materiales que puedan dar origen
a algun accidente de tfrabajo o enfermedad Profesional.

Articulo 94: De acuerdo con las disposiciones legales vigentes, la Municipalidad ésta
obligada a proteger a todo su personal de los Riesgos del Trabajo, enfregandole al
funcionario y tfrabajador cuya labor que lo requierq, sin costo alguno, pero a su cargo y
responsabilidad, el equipo de proteccidn personal especificos para cada funcion.

Articulo 95: El funcionario deberd usar el equipo de proteccidon personal que proporciona
la Municipalidad de Puerto Varas, cuando el desempeno de sus funciones asi lo exija. Sera
la obligaciéon del funcionario y trabajador dar cuenta en el acto, a su jefe inmediato,
cuando no sea posible usar el equipo o elemento de proteccidn personal.

Los elementos de proteccion personal que se reciban son de la propiedad de la
Municipalidad, por lo tanto, no pueden ser enajenados, canjeados, fuera del recinto
municipal o de la faena, exponiéndose a posibles actos administrativos.

Articulo 96: Es obligacion de la jefatura directa, encargados de dreas, capataces y
supervisores velar por el estricto cumplimiento del presente Reglamento, como, asimismo,
de las leyes laborales vigentes. La no observancia de esta obligacién serd considerada
como falta gravisima.

21

Articulo 97: El funcionario que maneje herramientas y herramientas manuales tales como:
martillo, limas, cinceles u otros deberdn mantenerlas en perfecto estado, con mangos en
buenas condiciones, los cinceles deberdn estar convenientemente afilados prohibiéndose
terminantemente el tfrabajo con estos deformados, ya que suelen ser causa de accidentes
graves.

Articulo 98: Al término de cada etapa de la jornada de trabajo, el encargado de un equipo
y/o herramienta deberd desconectar el sistema eléctrico que la impulsa, para prevenir
cualquiera imprudencia o bromas de terceros, que al poner en movimientos la maquina
creen condiciones inseguras.

La misma preocupacion, sefalada en el articulo anterior, deberd tomarse en caso de
abandono momentdneo del lugar de trabagjo.

Articulo 99: El funcionario que efectle reparaciones, revisiones, mantenimiento o
cualquiera otra faena que exija refirar las defensas o protecciones de los equipos y/o
herramientas deberdn reponerlas inmediatamente después de haber terminado su labor.
Todo equipo y/o herramienta deberd ser utilizado con su respectiva proteccion intrinseca.
Mientras se trabaja en estas actividades se tomardn las preocupaciones necesarias,
senalizando el lugar y bloqueando los sistemas, de manera de que terceras personas NO

puedan poner en marcha el equipo en reparacion.
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Articulo 100: El funcionario deberd preocuparse y velar por el buen funcionamiento y uso
de la maquinarias y equipos, implementos herramientas e instalaciones en general que
utiliza el efectuar su trabajo. Deberd asi mismo, preocuparse de que su drea de frabajo se
mantenga limpia, ordenada y despejada de obstdaculos para evitar accidentes o lesiones
de cualquiera que transite a su alrededor.

Si por cualquier motivo el funcionario abandona su maquina, se debe detener la marcha
del motor o sistema que la impulse, en el caso que corresponda.

Articulo 101: El funcionario encargado revisard periddicamente las mdaquinas y equipos a
su cargo limpidandolas, lubricdndolas, para poder asi laborar de forma segura y franquila en
cada jornada de frabajo

Articulo 102: Mantener las vias de circulacion interna y/o de evacuacion despejadas,
prohibiéndose depositar en ellas elementos que puedan producir accidentes,
especialmente en caso de siniestros.

Los lugares de trabajo deberdn mantenerse limpios y ordenados, evitando la acumulaciéon
de materiales y derames de aceites, grasas y ofras sustancias que puedan producir
resbalones y caidas.

Articulo 103: El almacenamiento de piezas, partes, conjuntos o subconjuntos de
fabricacion, lo mismo de los desechos, despuntes, materiales u otros, se hardn en lugares
designados especificamente para tales fines, no pudiendo los funcionarios improvisar los

lugares de depdsito, y menos atochar las vias de evacuacion, subterrdneos, salida y/o
entradas para equipos de emergencia. =
Articulo 104: Toda persona o empresa que labore y preste servicio para la Municipalidad
de Puerto Varas deberd conocer y cumplir fielmente las normas de seguridad que emita el
Departamento de Prevencion de Riesgos y/o Comité Paritario de Higiene y Seguridad, para
evitar accidentes del frabajo y enfermedades profesionales a que se refiere la Ley 16.744 y
su Decretos complementarios vigentes o que en el futuro se dicten, relacionados con la
labor que debe efectuar o con las actividades que se desarrollaran dentro de la
Municipalidad.

Articulo 105: Toda persona que labore para la Municipalidad de Puerto Varas y que sufra
un accidente de trabajo, dentro o fuera de la Municipalidad o dependencias municipales,
por leve o sinimportancia que le parezca, debe dar cuanta en el acto a su jefe inmediato
y este deberd comunicarlo al Departamento de Prevencién de Riesgos de las respectivas
unidades municipales.

Estardn obligados a hacer la denuncia al Organismo Administrador, El Departamento de
Prevencion de Riesgos y Comité Paritario de Higiene y Seguridad de las dreas municipales,
Asi mismo, la denuncia podrd ser hecha por cualquier persona que haya tenido
conocimiento de los hechos, un plazo no mayor a 24 horas de haber ocurido el
acontecimiento no deseado.

Articulo 106: Toda persona que labore o preste algun tipo de servicio para la Municipalidad
de Puerto Varas estard obligado a colaborar en la investigacion de accidentes que
ocurran en las dependencias municipales. Deberd avisar a su jefe inmediato cuando tenga
conocimiento o haya presenciado cualquier incidente o accidente de algun companero
de trabajo, aun en el caso de que no lo estime de importancia o no hubiere sufrido lesion.
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Igualmente estar obligado a declarar en forma completa y real, los hechos presenciados
o de que tengan noticias, cuando el Departamento de Prevencion de Riesgos o el
organismo Administrador lo requieran.

Cada vez que ocurra un accidente de trabajo y enfermedad profesional con o sin lesiones
que pueda significar la interrupcidn de una jornada de trabajo, se realizard una
investigacion completa para determinar las causas que lo produjeron. Enviard un informe
escrito en el plazo de 48 horas a contar del momento en que ocurrio el accidente, al,
Departamento de Prevencién de Riesgos y al Comité Paritario de Higiene y Seguridad, el
que debera ser firmado por la jefatura directa. Estos a su vez, podrdn remitirlo al Organismo
Administrado.

Articulo 107: Toda persona que labore para la Municipalidad que haya sufrido un
accidente o enfermedad profesional y como consecuencia de ello sea sometido a
tratamiento médico, no podrd trabajar en la Municipalidad sin que previamente presente
un ‘“certificado de alta laboral” dado por el area médica Organismo Administrador. Este
control serd de responsabilidad de la jefatura directa.

OBLIGACIONES BASICAS DE LA MUNICIPALIDAD DE PUERTO VARAS
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Ariculo 108: La Municipalidad de Puerto Varas estard obligada a cumplir las siguientes
normas de Orden:

a. Respetar la persona humana y la dignidad del funcionario y trabajador.

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

c. Adoptar las medidas necesarias para la proteccion de la vida y de la salud de los
funcionarios y trabajadores con la prevencion 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 ocupacion efectiva y en las labores convenidas.
Confiar su representaciéon a mandos medios idoneos 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 Puerto Varas.
g. Escuchar las sugerencias que formulen, tanto los Departamento de Prevencion de

Riesgos y también en lo que corresponda al Comité Paritario de Higiene y

Seguridad.

h. Cumplir las normas contractuales y laborales

—n

TITULO IV: PROHIBICIONES DE ORDEN FUNCIONARIOS

Ariculo 109: Sin perjuicio de lo dispuesto en las leyes vigentes y las contrataciones, seran
prohibiciones de orden para el funcionario, las que en muchos casos tendrdn vigencia en
asuntos de seguridad en los lugares de trabajo, estas son las siguientes:

1) 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 Puerto Varas.

2) Presentarse al trabajo bajo los efectos del alcohol, drogas o estupefacientes.

3) 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 legislacion vigente.
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4) Causar intencionalmente, o actuando con negligencia culpable, danos a
maquinarias, equipos, instalaciones, materias primas, productos y ropa de trabajo.

5) Disminuir injustificadamente el ritmo de ejecucion del trabajo, suspender
ilegalmente las labores o inducir a la realizacion de tales actividades.

6) Ausentarse del lugar especifico de trabajo, si no estd autorizado por su superior
inmediato.

7) Ofrecer en los establecimientos, objetos de venta, de cualquier tipo, origen o
naturaleza, hacer compras o pedir u otorgar préstamos a otro funcionario y
trabajador o a terceros.

8) Usar elementos, efectos o materiales de la Municipalidad para beneficios
personales.

9) Deteriorar, modificar, transformar o mutilar la ropa de trabajo proporcionada sin
costo alguno por la Municipalidad de Puerto Varas.

10) Sacar de los recintos municipales o faenas, mdaquinas, herramientas, elementos de
trabajo, productos, materiales, o cualquier elemento nuevo o usado de propiedad
de la Municipalidad, sin autorizacion expresa y por escrito de su jefe directo.

11) 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 funcionario
y tfrabajador desarrollar las funciones para las que fue contratado, la Municipalidad
de Puerto Varas, solamente ejercerd las acciones o medidas que la ley y el presente
Reglamento le conceden al funcionario y trabajador y salir antes de la hora.

12) Adulterar el registro de hora de llegada o salida al trabajo, marcar o registrar la
llegada o salida de algun otro funcionario o trabajador.

13) Introducir, vender o consumir bebidas alcohdlicas en las dependencias de la
Municipalidad de Puerto Varas, y lugares de trabagjo.

14) Introducir, vender o usar juegos de azar o similares, drogas, alucindégenos,
psicotropicos u otros similares en los lugares de trabajo o dependencias de la
Municipalidad de Puerto Varas.

15) 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 companeros de trabajo, de sus jefes o de la Municipalidad de Puerto
Varas.

16) 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 Puerto Varas, o
sus labores.

17) Revelar datos de que tengan conocimiento con motivo de su cargo o de sus
relaciones con la Municipalidad de Puerto Varas, aun cuando no se le hubiere
encargado reserva de ellos.

18) Retirar de las dependencias de la Municipalidad de Puerto Varas, instrumentos,
implementos, materiales o equipos de ésta, sin autorizacién previa. En todo caso,
los bienes, instrumentos, materiales o equipos de la Municipalidad de Puerto Varas,
no podrdn ser ocupados en negocios, trabajos o asuntos personales de los
funcionarios y trabajadores.

19) Presentarse al frabajo sin uniforme entregado por la Municipalidad de Puerto Varas,
desaseado o en otfra forma que sea contraria a las normas de higiene.

20) Se prohibe fumar en establecimientos de salud, segun letra f) art. N°11 Ley N°19.419,
salvo en patios o espacios libres, siempre y cuando sean debidamente autorizados
por el Director del establecimiento. Para tal efecto, el director serd el responsable
de establecer un drea claramente delimitada y senalizada, procurando siempre
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que el humo del cigarrilo no alcance las dependencias internas del
establecimiento.

21) Agredir de palabra o de hecho a los companeros de trabajo, al publico, a los
superiores jerarquicos u otra autoridad de la Municipalidad de Puerto Varas.

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

23) Ingresar a los recintos de la Municipalidad de Puerto Varas, en periodos que no se
trabaja o que no correspondan a su turno, sin previa autorizacion verbal o escrita
del jefe directo o de la persona encargada segun corresponda.

24) Rayar, romper, retirar, o destruir avisos, afiches, sefaléticas, circulares o cualquier
publicacion que coloque o redlice la administracion de la Municipalidad de Puerto
Varas, y los Comités Paritarios de Higiene y Seguridad.

25) Manejar u ocupar los vehiculos de la Municipalidad de Puerto Varas, sin
autorizacion, y que estén a su cargo en objetivos ajenos a sus obligaciones.

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

27) Reparar o intervenir maquinarias o equipos pertenecientes a la Municipalidad de
Puerto Varas sin la autorizacion correspondiente.

28) Atribuirse autoridad, facultades y/o titulos que no le competen o estén contra la
organizacioén de la Municipalidad de Puerto Varas y el presente Reglamento.

29) Botar basura o desperdicios en lugares no destinados a ello.

30) Queda estrictamente prohibido a todo funcionario de la Municipalidad de Puerto
Varas ejercer en forma indebida por cualquier medio, requerimientos de cardacter
infimo sexual, no consentidos por quien los recibe y que amenacen o perjudiquen
su situacion laboral o sus oportunidades en el empleo, lo cual constituird para todos
los efectos una conducta de acoso sexual.

31) Se prohibe el consumo de medicamentos y drogas que alteren la percepcion,
atencién, concentracion, juicio de realidad, comportamiento, coordinacion
psicomotriz o capacidad de trabajo, sin la debida prescripcion y asesoria medica.

32) Tratarse lesiones o enfermedades profesionales sin nofificar.

33) En general realizar acciones peligrosas o imprudentes que constituyan riesgos para
si mismo o terceros.

25

PROHIBICIONES PARA LA MUNICIPALIDAD DE PUERTO VARAS.
Articulo 110: A la Municipalidad de Puerto Varas le estara prohibido lo siguiente:
a. Discriminar politica, religiosa y racialmente en la contratacion de funcionarios,
ademads, de la diferencia de sexo de la persona.
b. Inmiscuirse en la forma que sea en las actividades de las asociaciones de los
funcionarios municipales.
c. Permitir que se dirijan las labores o que el funcionario la ejecute, ya sea bajo la
influencia del alcohol o estupefacientes u otros.

Articulo 111: Se prohibe todos aquellos actos que sean considerados como faltas graves
que constituyan una negligencia inexcusable, segun lo dispuesto en el inciso final del

articulo 19 de D.S.N° 40.
a. En caso de accidente de frabajo, el accidentado no puede tratarse por su cuenta

ya que corre riesgos de agravar la condicion.
b. El afectado no permitird que una persona no calificada para ello frate de remover

desde sus ojos o herida algin objeto extrano.
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DE LAS SANCIONES Y MULTAS

Articulo 112: Las infracciones a las normas del presente Reglamento se sancionardn, de
acuerdo a lo esfipulado en la Ley N218.883, Estatuto Administrativo para Funcionarios
Municipales.

TiTULO VI
LEY 20.005 DE ACOSO SEXUAL
Articulo 113: Se entiende por acoso sexual laboral, aquella conducta que se da en el
ambito del trabajo y en la que una persona realiza en forma indebida y por cualquier
medio, requerimientos de cardcter sexual, no consentidos por quien los recibe y que
amenazan o perjudican la situacién laboral y las oportunidades en el empleo, de la
persona acosada.
A modo de ejemplo, sin que esta numeracion se entienda taxativa o excluyente de otras
conductas, se presentan los siguientes niveles para categorizar las conductas de acoso
sexual en el trabgjo:
e NIVEL 1 Acoso menos leve: broma, chistes, piropos, halagos, conversaciones de
contenido connotacion sexual.
e NIVEL 2 Acoso leve: miradas, gestos lascivos muecas.
e NIVEL 3 Acoso menos grave: llamadas telefénicas, correos electronicos, misivas
personales, y/o cartas, presiones para salir o invitaciones con intenciones sexuales.
e NIVEL 4 Acoso grave: manoseos, sujetar, acorralar.
e NIVEL 5 Acoso gravisimo: presiones tanto fisicas como psiquicas para tener contacto
intimo.

Articulo 114: La denuncia deberd contener:

e Laindividualizaciéon del presunto acosador.

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

DE LA INVESTIGACION Y SANCION DEL ACOSO SEXUAL.

Articulo 115: 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 Puerto
Varas.

La cdlificacion y persecucion se remitird a las normas de la Ley N°18.834 y sus
modificaciones.

Articulo 116: Todo funcionario de la Municipalidad de Puerto Varas, que sufra o conozca
de hechos ilicitos definidos como acoso sexual porla Ley o este Reglamento, tiene derecho
a denunciarlos, por escrito al Departamento de Recursos Humanos o al Tribunal
competente, el Departamento de Recursos Humanos, una vez recibida la denuncia,
deberd ser analizada mediante la instruccién de un procedimiento sumarial,
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correspondiendo al Alcalde ordenarlo, a fin de determinar la efectividad de los hechos
denunciados y asi poder establecer de ellos eventuales responsabilidades funcionarias.

Articulo 117: Recibida la denuncia el Departamento de Recursos Humanos, se informard al
Alcalde, quien deberd adoptar las medidas de resguardo necesarias respecto de los
involucrados, tales como la separacion de los espacios fisicos o la redistribucion del tiempo
de jornada, considerando la gravedad de los hechos imputados y las posibilidades
derivadas de las condiciones de trabajo.

Articulo 118: La denuncia escrita dirigida al Departamento de RR. HH. deberd senalar los
nombres, apellidos y RUT del denunciante y/o afectado, el cargo que ocupa en la
Municipalidad de Puerto Varas, y cudl es su dependencia jerdrquica; una relacion
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 119: Todo proceso de investigacion constard por escrito, dejandose constancia de
las acciones realizadas por el investigador, de las declaraciones afectadas por los
involucrados, de los testigos y las pruebas que pudieran aportar. Se mantendrd estricta
reserva del procedimiento y garantizard a ambas partes que serdn oidas.

Arliculo 120: Una vez que el investigador haya concluido la etapa de recoleccion de
informacion, a través de los medios senalados en el articulo anterior, procederd a emitir el
informe sobre la existencia de hechos constitutivos de acoso sexual.

Arliculo 121: El informe contendrd la identificacion de las partes involucradas, los testigos
que declararon, una relacion de los hechos presentados, las conclusiones a que llego el
investigador y las medidas y sanciones que se proponen para el caso.

Articulo 122: El informe con las conclusiones a que llegd el investigador, incluidas las
medidas y sanciones propuestas, deberd ser entregado al Departamento de Recursos
Humanos.

TiTULO VI
LEY 20.348: DERECHO A LA IGUALDAD EN LAS REMUNERACIONES

Ariculo 139: La Municipalidad darad cumplimiento al principio de igualdad de
remuneraciones entre hombres y mujeres que presten un mismo tfrabajo, no siendo
consideradas arbitrarias las diferencias objetivas en las remuneraciones que se funden,
entre otras razones, en las capacidades, calificaciones, idoneidad, responsabilidad o
productividad. Todo funcionario que se considere afectado por hechos que atenten
contra la igualdad de las remuneraciones entre hombres y mujeres tiene derecho a
reclamarlos por escrito a la Jefatura directa.

TiTuLo vil
PROCEDIMIENTO DE RECLAMACION DEL PRINCIPIO DE IGUALDAD DE REMUNERACIONES

ENTRE HOMBRES Y MUJERES QUE PRESTEN UN MISMO TRABAJO AL INTERIOR DE LA
MUNICIPALIDAD ] ,

Articulo 140: Los funcionarios que consideren infringido su derecho sefalado en el OI'T.ICU|O
precedente, podran presentar el correspondiente reclamo conforme al siguiente

procedimiento:

Puerto Varas
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a. Aquella persona legalmente habilitada que considere que se ha cometido una
infraccion al derecho a la igualdad de las remuneraciones, podrd reclamar por
escrito mediante carta dirigida al Departamento de Personal o la que haga sus
veces, senalando los nombres, apellidos y R.U.T. del denunciante y/o afectado, el
cargo que ocupa y funcidn que redliza en la Municipalidad y cudl es su
dependencia jerarquica, como también la forma en que se habria cometido o
producido la infraccidén denunciada.

b. Recibido el reclamo, el Departamento de RR.HH. citard a las partes involucradas,
las que se reunirdn para resolverlo y dar respuesta del mismo, al Alcalde.

c. Larespuestadeberd estarfundamentada, ser escritay serd enfregada al frabajador
a través de la Jefatura directa dentro de un plazo no mayor a 30 dias corridos,
contados desde la presentacion del reclamo.

d. Se deberd guardar confidencialidad sobre el proceso de reclamo hasta que esté
terminado.

TITULO Vil

DERECHO A LA IGUALDAD DE OPORTUNIDADES EN LOS TRABAJADORES CON DISCAPACIDAD.
Articulo 141: Con el fin de garantizar el derecho a la igualdad de oportunidades de todas
los funcionarios que laboren para la Municipalidad que presenten alguna discapacidad,
se establecen medidas contra la discriminacion, que consisten en realizar ajustes necesarios
en las normas pertinentes a los diversos departamentos que se desarrollen en la
Municipalidad y en la prevencion de conductas de acoso.

Se entiende como los ajustes necesarios a las medidas de adecuacion del ambiente fisico,
social y de actitud a las caracteristicas especificas de las personas en situacion de
discapacidad que, de forma eficaz y prdctica, y sin que se suponga una carga
desproporcionada, faciliten la accesibilidad o participaciéon de una persona con
discapacidad en igualdad de condiciones que el resto las personas que laboren en la
Municipalidad.

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

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

DE LA LEY 20.105: RELATIVA AL CONSUMO DE TABACO

Articulo 142: Se prohibe fumar al interior de las dependencias municipales, como también
en todo recinto cerrado o interior de los centros de trabajo.

Ademas, la prohibicion de fumar se extiende a lugares accesibles al publico o de uso
comercial colectivo, independiente de quien tenga derecho de acceso a ellos y si tiene
puertas y/o ventanas con salida al exterior.

Se prohibe fumar en los estacionamientos, subterrdneos o espacios con techo adosado al
edificio.

Las personas que deseen fumar deben hacerlo solo en espacios abiertos, nunca bajo techo
adosado y fuera de las dependencias municipales.
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TITULO X

DE LA LEY 20.949 QUE REGULA EL PESO MAXIMO DE CARGA HUMANA

Articulo 143: Estas normas se aplicardn a las manipulaciones manuales que impliquen
riesgos a la salud o a las condiciones fisicas de los funcionarios asociados a las
caracteristicas y condiciones de la carga.

La manipulacién comprende toda operacién de fransporte o sostén de carga cuyo
levantamiento, colocacién, empuje, traccién, porte o desplazamiento exija esfuerzo fisico
de uno o varios funcionarios.

Articulo 144: La Municipalidad velard para que en la organizacion de las tareas se utilicen
los medios adecuados, especialmente mecdnicos, a fin de evitar la manipulacion manual
habitual de las cargas. Asimismo, el empleador procurard que el funcionario que se ocupe
en la manipulaciéon manual de las cargas reciba una formacion satisfactoria, respecto de
los métodos de trabajo que debe utilizar, a fin de proteger su salud.

Articulo 145: Si la manipulacion manual es inevitable y las ayudas mecdanicas no pueden
usarse, no se permitird que se opere con cargas superiores a 25 kilogramos.

Articulo 144: Los menores de 18 anos y mujeres no podrdn llevar, fransportar, cargar arrastrar
o empujar manualmente, y sin ayuda mecdnica, cargas superiores a los 20 kilogramos.

Articulo 147: En la Municipalidad de Puerto Varas se velard para que en la organizacion de
sus faenas se utilicen medios técnicos, tales como la automatizacion de procesos o el
empleo de ayudas mecdnicas, entre las que se pueden indicar:
e Gruas, montacargas, tecles, carretillas elevadoras, sistemas transportadores.
e Carretillas, superficies de altura regulable, carros provistos de plataforma elevadora.
e Ofros, que ayuden a sujetar mdas firmemente las cargas y reduzcan las exigencias
fisicas del trabajo.
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Articulo 148: La Municipalidad procurard los medios adecuados para que los funcionarios
reciban la formacién e instruccion satisfactoria sobre los métodos correctos para manejar
cargas y en la ejecucion del trabajo especifico.
Para ello, Prevencion de Riesgos confeccionard un programa que incluird como minimo:

e Los riesgos derivados del manejo o manipulacion manual de carga y las formas de

prevenirlos;

e Informacién acerca de la carga que debe manejar manualmente;

e Uso correcto de las ayudas mecanicas;

e Técnicas seguras para el manejo o manipulaciéon manual de carga.
La formacion por parte de la Municipalidad, podrd ser realizada con la colaboracion del
Organismo Administrador del Seguro de la Ley N° 16.744 al que se encuentre dfiliado o
adherido, del Comité Paritario, del experto en Prevencion de Riesgos o por medio de un
representante de la Municipalidad de Puerto Varas capacitado en la materia.

Articulo 149: Serd obligacién del funcionario cumplir con los procedimientos de trabajo
para el manejo o manipulacion manual de carga.

Adiculo 150: Se prohibe las operaciones de carga y descarga manual para las mujeres
embarazadas y no podrdn exigirse ni admitirse el desempeno de un funcionario en faenas
calificadas como superiores a sus fuerzas o que puedan comprometer su salud o seguridad.
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DEFINICIONES
Articulo 151: Para estos efectos se entenderd por:

~
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Carga: cualquier objeto, animado, que se requiera mover utilizando fuerza humana
y Cuyo peso supere los 3 kilogramos.

Manejo o manipulacion manual de carga: cualquier labor que requiera
principalmente el uso de fuerza humana para levantar, sostener, colocar, empujar,
portar, desplazar, descender, transportar o ejecutar cualquier otra accion que
permita poner en movimiento o detener un objeto.

Manejo o manipulacién manual habitual de carga: toda labor o actividad
dedicada de forma permanente, sea continua o discontinua al manejo o
manipulacion manual de carga.

Esfuerzo fisico: comrresponde a las exigencias biomecdnica o bioenergética que
impone el manejo o manipulacion manual de carga.

Manejo o manipulaciones manuales que implican riesgos para la salud:
corresponde a todas aqguellas labores de manejo o manipulaciéon manual de carga,
que, por sus exigencias generen una elevada probabilidad de dano del aparato
osteomuscular, principalmente a nivel dorsolumbar u ofras lesiones comprobadas
cientificamente.

Condiciones fisicas del trabajador: corresponde a las caracteristicas somaticas y de
capacidad muscular de un individuo, en términos de su aptitud para realizar
esfuerzo fisico.

Caracteristicas y condiciones de la carga: corresponde a las propiedades
geomeétricas, fisicas y medios de sujecion disponible para su manejo.

Transporte, porte o desplazamiento de carga: corresponde a la labor de mover una
carga horizontalmente mientras se sostiene, sin asistencia mecdnica.
Levantamiento de carga: corresponde a la labor de mover un objeto verticalmente
desde su posicion inicial contra la gravedad, sin asistencia mecdnica

Descenso de carga: corresponde a la labor de mover un objeto verticalmente
desde su posicion inicial a favor de la gravedad, sin asistencia mecanica.

Arrastre o empuje: corresponde a la labor de esfuerzo fisico en que la direccion de
la fuerza resultante fundamental es horizontal. En el arrastre, la fuerza es dirigida
hacia el cuerpo y en la operacién de empuije, se aleja del cuerpo.

Operacién de carga y descarga manual: son aquellas tareas regulares o habituales
que implican colocar o sacar, segun corresponda, carga sobre o desde un nivel,
superficie, persona u otro.

Colocacién de carga: corresponde al posicionamiento de las cargas en un lugar
especifico.

Sostén de carga: es aquella tarea de mantener sujeta una carga, sin asistencia
mecanica.

Medios adecuados: corresponde a aquellos elementos o condiciones que permiten
realizar un esfuerzo fisico, con minima probabiidad de producir dafos,
principalmente a nivel dorso-lumbar.

Medios o ayudas mecanicas: corresponde a aquellos elementos mecanizados que
reemplazan o reducen el esfuerzo fisico asociado al manejo o manipulacion
manual de carga.

Manejo o manipulacién manual inevitable de carga: es aquella labor en que las
caracteristicas del proceso no permiten utilizar medios o ayudas mecdnicas.
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e Formacioén satisfactoria en los métodos de trabajo: corresponde a la capacitacion
en los riesgos a la salud o a las condiciones fisicas del trabajador, asociados al
manejo o manipulacion manual de carga, y en los procedimientos que permitan
prevenir principalmente el dano osteomuscular.

e Evaluacion de riesgos a la salud o a las condiciones fisicas de los trabajadores: es
aquel procedimiento cientifico-técnico cuyo objetivo es identificar y valorar los
factores de riesgo asociados al manejo o manipulacion manual de carga.

Articulo 152: La evaluacion de los riesgos deberd efectuarla la Municipalidad por
intermedio de alguna de las siguientes personas o entidades:
a) Con asesoria técnica del profesional experto en Prevencion de Riesgos de las
diferentes dreas de la Municipalidad de Puerto Varas (Municipal y salud).
b) Con la asistencia técnica del Organismo Administrador de la Ley N° 16.744, al que
se encuentra dfiliado o adherido;
c) Con la asesoria de un profesional competente.
d) El Comité Paritario de Higiene y Seguridad capacitado en la materia.

Articulo 153: La evaluacion de los riesgos se efectuardan por la Municipalidad segun sea
cada faena y se actualizard cada vez que cambien las condiciones de trabajo o cuando
se haya detectado danos en la salud de los funcionarios y trabajadores.
No obstante, lo anterior, los riesgos derivados del manejo o manipulacion manual de carga
podrdn ser evaluados con la periodicidad acordada entre la Municipalidad y los
representantes de los funcionarios, por indicaciones del Comité Paritario de Higiene y
Seguridad. .
Articulo 154: La Municipalidad de Puerto Varas mantendra a disposicion de las entidades
fiscalizadoras:

e Laevaluacion de los riesgos por manejo o manipulacion de carga, y

e El programa de formacién de los funcionarios y trabajadores y el registro de sus

actividades.

Arliculo 155: La Municipalidad de Puerto Varas evaluard los riesgos a la salud o a las
condiciones fisicas de los funcionarios derivados del manejo o manipulacién manual de
carga considerando, a lo menos, los siguientes criterios:
1. Dela carga:
e Siel volumen de la carga facilita su manipulacion;
e Sila carga estd en equilibrio;
e Sila carga se maneja pegada al tfronco y sin torsion, y
e Si la forma y consistencia de la carga puede ocasionar lesiones a los/las
funcionario/as o trabajadores/as, en particular golpes.
2. Del ambiente de trabajo:
e Si el espacio libre, especialmente vertical, resulta suficiente para manejar
adecuadamente la carga.
e Si el ambiente de trabajo permite | funcionario o trabajador el manejo o
manipulaciéon manual de la carga a una altura segura y en una postura correcta.
e Si el suelo es iregular y, por tanto, puede dar lugar a tropiezos; o si éste es
resbaladizo para el calzado que utilice el funcionario o trabajador.
e Sielsuelo de trabajo presenta desniveles.
e Sielsuelo o el punto de apoyo es inestables.
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e Sila temperatura, humedad o circulacion del aire son los adecuados.

e Silailuminacion es la adecuada, y

e Siexiste exposicion a vibraciones.
Del esfuerzo fisico:

e Siel esfuerzo fisico es intenso, repetitivo o prolongado.

e Si el esfuerzo fisico debe ser realizado sélo por movimientos de torsion o de flexion
del tronco.

e Siel esfuerzo fisico se realiza con el cuerpo en posicion inestable.

e Siel esfuerzo fisico implica movimientos bruscos de la carga.

e Si el esfuerzo fisico requiere levantar o descender la carga modificando el tipo de
agarre.

4. De las exigencias de la actividad:

e Siel periodo de reposo fisioldgico o de recupera