Universidad
Catodlica
Silva

emmleml Henriquez

REGLAMENTO INTERNO DE ORDEN,
HIGIENE Y SEGURIDAD



Universidad
Catoélica
I .

I . Silva‘
== mm Henriquez

INTRODUCCION

El presente REGLAMENTO INTERNO DE ORDEN, HIGIENE Y SEGURIDAD, en adelante el
“REGLAMENTO”, se dicta en conformidad a lo dispuesto en el articulo 153 del Cédigo del Trabajo,
en la Ley N° 16.744 de 1968 y en el Decreto Supremo N° 40 de 1969, del Ministerio del Trabajo y
Previsién Social, y es aplicable a todas las personas trabajadoras de la UNIVERSIDAD CATOLICA SILVA
HENRIQUEZ, en adelante la “UNIVERSIDAD”, sin perjuicio de las disposiciones legales contenidas en
otros cuerpos legales.

Los Objetivos del presente REGLAMENTO son los siguientes:

e Dar a conocer a todas las personas que tienen vinculo contractual con la universidad, los derechos,
obligaciones y prohibiciones, asi como las sanciones a que estaran sometidos en relacion con sus
labores y permanencia en las dependencias de la UNIVERSIDAD; y

e Prevenir y minimizar los riesgos de accidentes del trabajo y enfermedades profesionales que pudieran
afectar a las personas que trabajan en la UNIVERSIDAD en el desempenfio de sus funciones, evitando
con ello la ejecucion de practicas inseguras.

Todos los estamentos de la UNIVERSIDAD, representantes del empleador, trabajadoras y trabajadores
estan llamados a colaborar en el logro de los objetivos comunes de la UNIVERSIDAD, basandose en
un cumplimiento y control estricto de las normas que regulan las condiciones laborales y de seguridad
en el trabajo.

Para ello, debe existir una estrecha colaboracion entre todas las trabajadoras y trabajadores vy, las
personas que desempefan cargos directivos de la UNIVERSIDAD. Las trabajadoras y trabajadores
deberan mantener unirrestricto respetoy cumplimiento de las normas basicas de seguridad en el trabajo,
y las personas que desempefien cargos directivos, junto al aporte de sus esfuerzos y conocimientos,
deberan procurar los medios para capacitar a las personas tanto en materias relacionadas con los
procesos de trabajo y principalmente con aquellos destinados a prevenir accidentes del trabajo.
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REGLAMENTO INTERNO DE ORDEN, HIGIENE Y SEGURIDAD

LIBRO PRIMERO
NORMAS DE ORDEN

TiTULO |
DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1.- El presente REGLAMENTO regulara los derechos, obligaciones y prohibiciones a que
estaran sometidas todas las personas que laboran como trabajadores y trabajadoras dependientes
de la UNIVERSIDAD en las faenas, obras o actividades que en cualquier lugar estén a cargo o sean
desarrolladas por ésta.

Este REGLAMENTO se entiende que forma parte integrante de cada contrato de trabajo y sera
obligatorio para la persona trabajadora el fiel cumplimiento de las disposiciones contenidas en su
texto, debiendo hacer declaracion expresa en el respectivo contrato de conocerlo y de su obligacion
de cumplirlo, no pudiendo por tanto alegar ignorancia de las disposiciones que éste contiene.

Articulo 2.- La UNIVERSIDAD declara su irrestricto apego y respeto a los derechos fundamentales de
todas las personas, reconociendo y garantizando la existencia de relaciones laborales fundadas en la
dignidad de la persona.

La UNIVERSIDAD rechaza toda practica, por accién u omisién, que pudiere suponer una conducta
de acoso sexual o laboral en el trabajo, sea esta llevada a cabo por cualquier persona o por alguna
jefatura, asimismo cualquier practica de discriminacion.

Articulo 3.- Para los efectos de este REGLAMENTO, se entendera por:

a) Universidad: Universidad Catolica Silva Henriquez. Entidad empleadora que contrata los servicios
del trabajador o trabajadora.

b) Trabajador o Trabajadora: corresponde a toda persona natural dependiente de la UNIVERSIDAD
0 que, en cualquier caracter, ya sea como académico, académica o personal de gestién, preste
servicios bajo subordinacion y dependencia y en virtud de un contrato de trabajo, en adelante las
personas.

c) Académico(a) o Personal Académico: persona que integra la comunidad de la universidad,
nombrada por el Rector para realizar las labores propias de la universidad a través de sus facultades
o institutos, en alguna de las diversas categorias establecidas en el Reglamento del Académico y
mientras el nombramiento se mantenga vigente.'

d) Personal de Administracion o Gestion: Son aquellas personas que se desempefian en funciones
no académicas, bajo cualquier régimen contractual.?

e) Reglamento del Académico: cuerpo normativo interno de la UNIVERSIDAD, que regula la Carrera
Académica, estableciendo la forma de incorporacion, las categorias, promocion, calificacion y
egreso de los académicos y académicas de la UNIVERSIDAD, asi como sus derechos y deberes.

1. Reglamento del Académico, Universidad Catdlica Silva Henriquez. Resolucion N°2018/060, del 17 de agosto de 2018.
2. De acuerdo al Manual de Gestién de Personas 2023.
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Jefatura Directa: persona que esta a cargo del trabajo que desarrolla una persona, tales como
Jefaturas de Unidad, Directivos Académicos y/o de Gestion, etc.

Riesgo Profesional: riesgo a que esta expuesta la persona y que pueda provocarle un accidente
o una enfermedad profesional de conformidad a lo dispuesto en la Ley N° 16.744 sobre accidentes
del trabajo y enfermedades profesionales y sus reglamentos complementarios.

Equipo de Proteccién Personal: todo equipo, aparato o dispositivo especialmente proyectado y
fabricado para preservar el cuerpo humano, en todo o en parte, de riesgos especificos de accidentes
del trabajo o enfermedades profesionales.

Accidente de Trabajo: toda lesién que una persona sufra a causa o con ocasién de su trabajo, y
que le produzca incapacidad o muerte.

También se considera como accidente de trabajo, aquel que ocurre si la persona debe salir de
alguno de los establecimientos de la UNIVERSIDAD para tomar su colacién. Es por esto que, si un
trabajador o trabajadora de la UNIVERSIDAD sale de ésta en el horario mencionado, sin razén de
consumir su colacién sino para fines personales, el accidente es considerado de causa comun y no
de trabajo.

Se consideraran también accidentes de trabajo los sufridos por dirigentes sindicales a causa o con
ocasion del desempefio de sus cometidos gremiales.

Accidente del Trayecto: es el que ocurre en el trayecto directo, de ida o regreso, entre la casa
habitacion de las personas y el lugar de trabajo, y aquellos que ocurran en el trayecto directo
entre dos lugares de trabajo, aunque correspondan a distintos empleadores. En este ultimo caso,
se considerara que el accidente dice relacion con el trabajo al que se dirigia la persona al ocurrir
el siniestro. Se considera no tan sélo el viaje directo, sino también el tiempo transcurrido entre el
accidente y la hora de entrada o salida del trabajo.

Enfermedad Profesional: es la causada de una manera directa por el ejercicio de la profesion u
oficio de una persona y que le produzca incapacidad o muerte. Seran enfermedades profesionales
las descritas en el articulo 19 del Decreto N° 109 del Ministerio del Trabajo y Previsién Social de
1968.

Denuncia Individual de Accidente del Trabajo (DIAT): documento oficial y obligatorio por el cual
se solicita al Centro de Salud del Organismo Administrador las prestaciones médicas y econdémicas
derivadas de la aplicacion de la Ley N° 16.744.

m) Organismo Administrador del Seguro: institucién a la que se encuentra afiliada la UNIVERSIDAD y

n)

que se encarga de administrar el seguro sobre accidentes del trabajo y enfermedades profesionales.

Normas y Procedimientos de Seguridad: conjunto de reglas obligatorias emanadas de este
Reglamento, del Comité Paritario de Higiene y Seguridad, de la Unidad de Prevencion de Riesgos
y Salud Ocupacional, del Organismo Administrador del Seguro, de la Direccién de Gestidén de
Personas o de alguna autoridad competente de la UNIVERSIDAD.

Sustancias Controladas: drogas ilicitas, alcohol, drogas de venta controlada por receta retenida
para las cuales las personas no tengan justificacion de tratamiento médico.

Unidad de Prevencion de Riesgos y Salud Ocupacional: unidad dependiente de la Direccidon

de Gestion de Personas, que tiene a su cargo la deteccion y evaluacion de riesgos de accidentes
o enfermedades profesionales, control de riesgos en el ambiente o medios de trabajo, accion
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educativa de prevencion de riesgos y de promocion de la capacitacion de los trabajadores, registro
de informacion y evaluacién estadistica de resultados, asesoramiento técnico a los comités
paritarios, jefaturas y directivos, entre otros.

Articulo 4.- La UNIVERSIDAD entregara gratuitamente a cada persona, por los medios que esta
disponga (ejemplar impreso o en version electronica) un ejemplar que contenga el texto de este
REGLAMENTO.

Cada persona debe leer y estudiar cuidadosamente sus normas, consultar y aclarar con su jefatura
directa o con el Prevencionista de Riesgos de la Universidad, cualquier duda que se le presente.

Desde la fecha de ingreso a la UNIVERSIDAD las personas no podran alegar ignorancia de las
disposiciones de este REGLAMENTO, debiéndose dejar expresa constancia en sus contratos de
trabajo, del deber de conocerlo y de sus obligaciones y de cumplirlo plenamente, ello sin perjuicio del
comprobante de recepcidon del mismo que debera ser firmado por el trabajador o trabajadora.

Articulo 5.- Los incumplimientos de las obligaciones e infracciones a las prohibiciones calificadas
como graves en este REGLAMENTO, en tanto, se trata de conductas que atentan a los principios,
valores y vision esenciales de la UNIVERSIDAD, seran sancionadas segun lo prescribe este mismo
instrumento en el titulo XVII; sin perjuicio de que a su respecto se verifique una causal legal de
terminacion del Contrato de Trabajo en conformidad a las normas legales vigentes o de las sanciones
contempladas en el Reglamento de Convivencia y Responsabilidad Universitaria, en el Reglamento
Especial de Investigacion y Sancion frente a conductas de Acoso Sexual, Violencia y Discriminacion
de Género o en el cuerpo normativo que lo reemplace.
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TiTULO Il
DEL INGRESO

Articulo 6.- Toda persona interesada en ingresar a trabajar para la UNIVERSIDAD debera llenar la
Ficha de Antecedentes dispuesta por la Direccién de Gestion de Personas, la que contendra, a lo
menos, los antecedentes que siguen, cuyos certificados y comprobantes deberan ser acompafnados
por la persona que postula junto con la misma:

a) Individualizacion completa de la persona interesada, con mencion de su nacionalidad, profesion u
oficio, domicilio y correo electrénico personal;

b) Curriculum vitae actualizado que resuma antecedentes académicos, experiencia profesional y/o
académica.

c) Cédula de Identidad vigente, de la que debera entregar fotocopia por ambos lados, a fin de acreditar
una edad minima de 18 afos.

d) Los documentos que acrediten el cumplimiento de la obligacién escolar, si fuere menor de 18 afios
y mayor de 16 afos y la autorizacion expresa del padre o madre; a falta de ellos, el abuelo paterno
o materno; a falta de éstos de los guardadores, personas o instituciones que hayan tomado a su
cargo a la persona menor de edad, o, a falta de todos los anteriores, del Inspector del Trabajo que
corresponda, sin perjuicio de los aprendices que se contraten de acuerdo a las normas del Cédigo
del Trabajo.

e) Certificado de Inscripcidn en el Registro Nacional de Discapacidad (en caso de que la persona lo
posea y desee entregarlo).

f) Estudios cursados, comprobados con sus correspondientes certificados originales o fotocopia
legalizada ante Notario, de acuerdo a las exigencias de cada cargo. En el caso de los titulos y grados
obtenidos en el extranjero deben entregarse traducidos y validados por el Ministerio de Relaciones
Exteriores de Chile.

g) Certificado de afiliacién previsional (AFP o INP), certificado de afiliacién de salud (Isapre), indicando
la cotizacion pactada. En caso de estar incorporado a FONASA fotocopia de la credencial de salud;
y

h) En caso de que la persona solicite tramitar autorizaciones de asignacion familiar por el céonyuge
y/0 los hijos como cargas familiares: original de los certificados de nacimiento y matrimonio de uso
exclusivo para asignacion familiar.

Lo anterior es sin perjuicio de las restantes exigencias que la UNIVERSIDAD establezca, segun el cargo
o funcién a que postule la persona. Adicionalmente, en el caso de los académicos o académicas que
ingresen a la UNIVERSIDAD, junto con las normas de este instrumento deberan cumplir las estipuladas
en el Reglamento del Académico.

De conformidad a la legislacion vigente, la UNIVERSIDAD podra solicitar, cuando lo requiera, que los
y las postulantes a un puesto de trabajo se sometan previo a su ingreso, a un examen de salud pre
ocupacional realizado en el Organismo Administrador del Seguro, o en algun otro establecimiento
reconocido por el Ministerio de Salud, o en otro competente en examenes médicos. Esto con el fin de
no exigir ni admitir el desempefo de un trabajador o trabajadora en faenas calificadas como superiores
a sus fuerzas o que puedan comprometer su salud o seguridad.

Cada vez que los antecedentes personales que el trabajador o trabajadora sefialé en su solicitud y/o
ficha de ingreso sufran modificaciones o cambios, debera hacerlo presente a la UNIVERSIDAD con las
certificaciones o documentacion pertinente que permitan la actualizacion de la informacion a través de
los procedimientos que para ello disponga la Direccién de Gestion de Personas.
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Articulo 7.- Para las personas que se incorporen a la UNIVERSIDAD en calidad de “practicantes” se
exigira la presentacion de los siguientes documentos:

a) Ficha de antecedentes personales.

b) Fotocopia de la cédula de identidad.

c) Carta de presentacion de practica emitida por su casa de estudios, la que debera especificar el
numero de horas de practica, carrera que cursa e incorporacién al seguro escolar.

d) Curriculum vitae.

e) Foto tamafo carné.

Articulo 8.- La comprobacién de haberse presentado documentos falsos o adulterados o entregada
informacioén inexacta a la UNIVERSIDAD, sera considerada como un incumplimiento y falta grave de
las obligaciones emanadas de este Reglamento, sin perjuicio de que a su respecto se verifique una
causal legal de terminacion del Contrato de Trabajo en conformidad a las normas legales vigentes.
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TiTULO 1l
DE LA JORNADA DE TRABAJO Y LOS DESCANSOS

Articulo 9.- La duracién de la jornada ordinaria de trabajo para el personal permanente de la
UNIVERSIDAD, sea Académico, Académica o de Gestion, no excedera de cuarenta y cuatro (44) horas
semanales.

No obstante, podran existir jornadas inferiores a la maxima ordinaria, las cuales se precisaran en los
respectivos contratos individuales de trabajo y/o anexos, en los cuales se detallara su distribucion y
tiempo maximo destinado para colacion.

Estaran excluidas de la limitacién de jornada de trabajo las personas que se desempefien como
administradores, apoderados con facultades de administracion, y todos aquellos que trabajen sin
fiscalizacion superior inmediata; los que tengan un régimen contractual especial; y, en general, todos
aquellos que se encuentren en alguno de los supuestos que sefala el inciso 2° del articulo 22 del
Caddigo del Trabajo. Lo anterior, sin perjuicio de las demas exclusiones establecidas en la Ley o que se
establezcan a futuro en ella.

Articulo 10°.- La jornada de trabajo podra estar distribuida entre los dias lunes a sabado de cada
semana, en horario de 07:00 a 23:00 horas, conforme lo establecido en el siguiente cuadro en el que
se detallan los diferentes turnos existentes en la UNIVERSIDAD.

TURNOS Y ALTERNATIVAS DE HORARIOS

Lunes a jueves 07:00 a 15:00 horas, viernes 07:00 a 14:00 horas, sabado 08:00 a 13:00 horas.
Lunes a jueves 07:30 a 15:30 horas, viernes 07:30 a 14:30 horas, sabado 08:00 a 13:00 horas.
Lunes a jueves 07:30 a 16:30 horas, viernes 07:30 a 15:30 horas.

Lunes a jueves 08:00 a 16:00 horas, viernes 08:00 a 15:00 horas, sabado 08:00 a 13:00 horas.
Lunes a jueves 08:00 a 17:00 horas, viernes 08:00 a 16:00 horas.

Lunes a jueves 08:15 a 17:15 horas, viernes 08:15 a 16:15 horas.

Lunes a jueves 08:15 a 16:15 horas, viernes 08:15 a 15:15 horas, sabado 08:15 a 13:15 horas.
Lunes a jueves 08:30 a 17:30 horas, viernes 08:30 a 16:30 horas.

Lunes a jueves 09:00 a 18:00 horas, viernes 09:00 a 17:00 horas.

Lunes y miércoles 09:00 a 14:00 horas, martes, jueves y viernes 09:00 a 13:00 horas.

Lunes a jueves 09:15 a 18:15 horas, viernes 10:15 a 18:15 horas.

Lunes a jueves 09:45 a 18:45 horas, viernes 09:45 a 17:45 horas.

Lunes a jueves 09:45 a 17:45 horas, viernes 09:45 a 16:45 horas, sdbado 08:15 a 13:15 horas.
Lunes a jueves 10:00 a 19:00 horas, viernes 11:00 a 19:00 horas.

Lunes a jueves 10:00 a 19:30 horas, viernes 10:00 a 16:00 horas.

Lunes a jueves 10:30 a 19:30 horas, viernes 10:30 a 18:30 horas.

Lunes a jueves 11:30 a 20:30 horas, viernes 12:30 a 20:30 horas.

Lunes a jueves 12:00 a 20:00 horas, viernes 12:00 a 19:00 horas, sabado 08:00 a 13:00 horas.
Lunes a jueves 12:30 a 20:30 horas, viernes 13:30 a 20:30 horas, sabado 08:15 a 13:15 horas.
Lunes a jueves de 13:45 a 21:30 horas, viernes 08:45 a 14:00 horas.

Lunes a jueves 14:00 a 22:00 horas, viernes 14:00 a 21:00 horas, sabado 13:00 a 18:00 horas.
Lunes a jueves 14:00 a 22:00 horas, viernes 15:00 a 22:00 horas, sabado 13:00 a 18:00 horas.
Lunes a jueves 14:30 a 22:30 horas, viernes 14:30 a 21:30 horas, sabado 13:00 a 18:00 horas.
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Lunes a jueves 14:30 a 22:30 horas, viernes 15:00 a 22:00 horas, sabado 13:00 a 18:00 horas.
Lunes 14:30 a 21:30 horas, martes a viernes 13:30 a 21:30 horas, sabado 09:00 a 14:00 horas.
Lunes a jueves 15:00 a 23:00 horas, viernes 15:00 a 22:00 horas, sabado 13:00 a 18:00 horas.
Lunes 10:00 a 19:00 horas, martes 09:00 a 17:00 horas y miércoles 09:00 a 14:00 horas.
Lunes a jueves de 08:15 a 17:15 horas, viernes 08:15 a 16:15 horas.

En los respectivos contratos de trabajo y/o anexos de modificacidn de jornada de trabajo, se establecera
el tiempo maximo destinado para la colacion.

Articulo 11.- Los trabajadores madres y padres de nifios y nifias de hasta doce afios y las personas
que tengan el cuidado personal de éstos tendran derecho a una banda de 2 horas en total, dentro de
las cuales podran anticipar o retrasar hasta en una hora el comienzo de sus labores, lo que determinara
también el horario de salida al final de la jornada.

Para ejercer este derecho, el trabajador o trabajadora debera entregar al empleador el respectivo
certificado de nacimiento o la sentencia que otorgue el cuidado personal del menor. Ahora bien, por
motivo fundado, la UNIVERSIDAD podra negarse. Si ambos padres son trabajadores, cualquiera de
ellos, a eleccion de la madre, podran hacer uso de este derecho.

Articulo 11 bis.- Durante el periodo de vacaciones definidas por el Ministerio de Educacién, conforme
al calendario escolar respectivo, y cuando la naturaleza de sus funciones lo permita y la universidad
funcione en un horario que sea compatible, los trabajadores o trabajadoras que tengan el cuidado
personal de un nifio o nifna menor de catorce afnos o adolescente menor de dieciocho afios con
discapacidad o en situacion de dependencia severa o moderada, tendran derecho a que se modifiquen
transitoriamente los turnos o la distribucion de la jornada diaria y semanal.

El trabajador o trabajadora debera acompanar el certificado de nacimiento o la resolucién judicial que
otorga el cuidado personal; el certificado de inscripcion en el Registro Nacional de la Discapacidad,
o el documento emitido por el Ministerio de Desarrollo Social y Familia que acredite la calidad de
cuidador o cuidadora, segun corresponda, y efectuara una propuesta al empleador con treinta dias
de anticipacién, a lo menos, a fin de que se pronuncie respecto de dicha circunstancia. El empleador
dara su respuesta dentro de los diez dias siguientes a su presentacién, pudiendo ofrecer una formula
alternativa o rechazar la propuesta, en cuyo caso, debera acreditar la o las circunstancias que la
justifican.

El empleador debera dejar constancia en un documento anexo al contrato de trabajo, de la modificacién
transitoria, la que en ningun caso implicara una alteracion en la duracién de la jornada de trabajo
semanal, la naturaleza de los servicios prestados y en la remuneracion de la persona trabajadora, o
que el empleador tenga que disponer de un reemplazo o cambios de horarios o funciones de otros
trabajadores.

Articulo 12.- Con el objeto de controlar las horas de trabajo, la UNIVERSIDAD dispondra de un sistema
de control de asistencia, que podra consistir en un libro de asistencia, reloj control o un sistema
automatizado, electronico o digital y sera obligacion de todas las personas sujetas a control horario,
registrar diariamente su hora de llegada como de salida del establecimiento donde desempefie sus
funciones.

Las anotaciones que consten en los sistemas de control de asistencia no podran alterarse o enmendarse

por ningun motivo. Toda correccidon o aclaracion debera solicitarse exclusivamente en la Direccién de
Gestion de Personas.
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No tendran obligacion de registrar asistencia el personal directivo y las personas excluidas de la
limitacion de jornada.

Articulo 13.- Las personas solo podran laborar horas extraordinarias en las condiciones determinadas
por el cédigo del trabajo y previa autorizacién escrita de la jefatura directa, la cual debera indicar: la
fecha, niumero de horas y el motivo por el cual se pactan, lo que debera quedar expresado en los
sistemas que disponga la UNIVERSIDAD para tal efecto.

Las personas podran permanecer en los recintos de la UNIVERSIDAD sélo durante el tiempo que
estén desarrollando sus labores propias. Su permanencia adicional no laboral, sin requerimiento de la
jefatura, no sera bajo dependencia contractual y, por tanto, no es responsabilidad de la UNIVERSIDAD
ni generara horas extraordinarias.

No seran extraordinarias las que se trabajen en exceso de la jornada pactada, en compensaciéon de un
permiso autorizado por el empleador.

Articulo 13 bis.- Las partes podran acordar por escrito que las horas extraordinarias se compensen
por hasta cinco dias habiles adicionales de feriado al afno, las cuales deberan ser utilizados dentro de
los seis meses siguientes al ciclo en que se originaron las horas extraordinarias. Esta compensacion de
horas extraordinarias por dias adicionales se regira por el mismo recargo de una hora extraordinaria, es
decir por cada hora extraordinaria, correspondera una hora y media de feriado. En caso de que existan
dias pendientes, se compensara como feriado legal.

Para utilizar los dias adicionales, el trabajador o trabajadora debera dar aviso al empleador con
cuarenta y ocho horas de anticipacién. Si la persona trabajadora no los solicita en la oportunidad
correspondiente, correspondera el pago de dichas horas dentro de la remuneracién del respectivo
periodo.
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TiTULO IV
DEL FERIADO Y LOS PERMISOS

Articulo 14.- Las personas que cumplan un afio o mas en la UNIVERSIDAD, tendran derecho a un
feriado anual de 20 dias habiles. El exceso por sobre los 15 dias habiles de feriado legal que contempla
el articulo 67 del Codigo del Trabajo, es decir, 5 dias habiles, seran imputables a los dias de feriado
progresivo indicados en el articulo 68 del mismo cuerpo legal, de la forma como se explica en la tabla
siguiente:

~Cant.idad Vacaciones Dias Vgcacipnes UC?’H Dias
anos sistema | legales (15 dias ; Total (Universidad Catdlica . Total
previsional habiles) progresivos Silva Henriquez) progresivos
10 15 0 15 20 0 20
13 15 1 16 20 0 20
16 15 2 17 20 0 20
19 15 3 18 20 0 20
22 15 4 19 20 0 20
25 15 5 20 20 0 20
28 15 6 21 20 1 21
31 15 7 22 20 2 22
34 15 8 23 20 3 23
37 15 9 24 20 4 o4
40 15 10 25 20 5 o5

Para el caso del Personal Académico, este feriado Anual debera ser utilizado preferentemente en el
mes de febrero de cada afo.

Articulo 15.- El feriado sera otorgado de preferencia en primavera o verano, considerandose las
necesidades del servicio, todo ello de conformidad a la legislacién vigente.

Para los efectos de solicitar y conceder el feriado legal debera seguirse el siguiente procedimiento:

a) Las personas deberan efectuar la solicitud exclusivamente a través de la aplicacién o del sitio web
de la plataforma de Gestion de Personas que la UNIVERSIDAD ha dispuesto para ello.

b) El feriado solicitado sélo podra materializarse una vez que el trabajador o trabajadora cuente con la
autorizacion de su jefatura directa y haya firmado electronicamente el comprobante respectivo en
sefal de aceptacion del otorgamiento, lo que en todo caso debera hacer, al menos con un dia habil
de anticipacion al inicio del feriado.

c) La omisién por parte las personas de la firma de dicho comprobante unida a su no presentacion a
trabajar podran ser considerada como ausencia injustificada.

Articulo 15 bis.- El feriado se concedera preferentemente durante el periodo de vacaciones definidas
por el Ministerio de Educacién, conforme al calendario del afio escolar respectivo, al trabajador o
trabajadora que tenga el cuidado personal de un nifio o nifia menor de catorce afios o adolescente
menor de dieciocho afios con discapacidad o en situacion de dependencia severa o moderada, por
sobre otras personas trabajadoras sin tales obligaciones.

Para estos efectos, el trabajador o trabajadora hara la solicitud, al menos, con treinta dias de
anticipacion, y debera acompanar el certificado de nacimiento que acredite la filiacion respecto de un
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nino o nifa; o la resolucion judicial de un tribunal que otorga el cuidado personal de éstos o éstas; o
el certificado de inscripcion en el Registro Nacional de la Discapacidad, conforme a lo dispuesto en
la letra b) del articulo 56 de la ley N° 20.422; o el documento emitido por el Ministerio de Desarrollo
Social y Familia, conforme a la informacién contenida en el instrumento establecido en el articulo 5° de
la ley N° 20.379, o a través del instrumento que lo reemplace, que dé cuenta de la calidad de cuidador
o cuidadora, segun corresponda.

Articulo 16.- En la solicitud y en el otorgamiento de Permisos en la UNIVERSIDAD, debera seguirse el
siguiente procedimiento:

a) En cualquier circunstancia, todo permiso debera solicitarse con 48 horas de anticipacion,
exclusivamente a través de la App o del sitio web de la plataforma de Gestion de Personas que la
UNIVERSIDAD ha dispuesto para ello.

b) Cualquier persona que se vea imposibilitada de asistir a su trabajo, debera notificar a su jefatura
directa personalmente, si le fuere posible, verbalmente o por escrito, con al menos dos horas de
anticipacioén al inicio de su jornada, explicando la razén de la inasistencia y el tiempo de atraso
previsto.

Si no le es posible comunicarse con su superior, debera dejar un mensaje con el superior jerarquico
mas cercano, estableciendo claramente su nombre y cargo, el dia y la hora que tenia que trabajar,
las razones de su inasistencia y un niumero de teléfono donde poder ubicarlo.

Con todo, el simple aviso o0 comunicacioén previa o posterior de inasistencias no liberan al trabajador
o trabajadora de su justificacién por los medios legales, acompanando los comprobantes o
certificados que correspondan.

c) Los permisos que pueden ser compensados corresponden a medio dia o permisos por horas, y
pueden ser solicitados, durante y antes del inicio o término de la jornada de trabajo. En ningun caso
se podran compensar dias completos de permiso. Estos permisos deben ser autorizados por la
jefatura directa.

d) Ninguna persona podra autorizar sus propios permisos, debiendo siempre hacerlo la jefatura
respectiva.
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TiTULOV
DE LAS REMUNERACIONES

Articulo 17.- Las personas recibiran como remuneracién las contraprestaciones en dinero y las
adicionales en especies avaluables en dinero, por causa del contrato de trabajo, tales como: sueldos,
comisiones, bonos, etc.

Las remuneraciones y contraprestaciones en dinero adicionales asociadas a la naturaleza del cargo
asignado, se pagaran soélo mientras la persona desempefie dicho cargo.

Articulo 18.- Las remuneraciones se pagaran el ultimo dia habil de cada mes, o el dia habil
inmediatamente anterior, si éste fuera inhabil, dentro de la jornada contractual.

Las remuneraciones seran pagadas en moneda nacional de curso legal, a través de depdsito bancario
(cuenta corriente, cuenta vista y ahorro) siempre y cuando el titular sea el trabajador o la trabajadora.

Articulo 19.- Para efectos de solicitar anticipos de la remuneracion, el trabajador o trabajadora debera
cumplir con los procedimientos y plazos que para ello establezca la Direccion de Gestion de Personas,
los que seran publicados en el Calendario de Remuneraciones de cada afno en el medio de difusién
vigente en la Institucion. Sin perjuicio de ello, en ningun caso un anticipo podra sobrepasar el 50% de la
remuneracion liquida percibida por el trabajador o trabajadora en el mes anterior. Se deja expresamente
establecido que cuando la persona se encuentre haciendo uso de licencia médica el pago del anticipo
quedara condicionado a que éste no implique sobregiro en la remuneracion a percibir durante en el
periodo de licencia.

Articulo 20.- Las personas recibiran, junto con el pago de las remuneraciones, un comprobante de
pago denominado “Liquidacién de Sueldo”, el cual sera enviado a su cuenta de correo electronico
institucional, en el que se indicara el monto de lo pagado, la forma en que se determind y las deducciones
efectuadas a la remuneracion, las personas deberan firmar electrénicamente mediante la aplicacion
que la UNIVERSIDAD disponga la “liquidacion de sueldo”.

Si el trabajador tiene objeciones a la liquidacion practicada, debe contactar con la Unidad de Gestion
de Personas y Remuneraciones para presentar su reclamo. En caso de ser acogido, se realizara una
reliquidacion de remuneraciones y la diferencia adeudada se le pagara en un plazo maximo de 5 dias
habiles.

REGLAMENTO INTERNO DE ORDEN, HIGIENE Y SEGURIDAD 12



TiTULO VI
DE LAS OBLIGACIONES

Articulo 21.- Todos los trabajadores y trabajadoras de la UNIVERSIDAD estan obligados a cumplir
de forma estricta la normativa vigente, las estipulaciones del contrato de trabajo, las obligaciones
establecidas en los normativas, manuales, resoluciones o cartas circulares de la UNIVERSIDAD vy las
del presente REGLAMENTO.

Articulo 22.- Obligaciones Generales: son obligaciones generales del personal las que se sefialan a
continuacion:

a Conocer, respetar y cumplir las normas e instrucciones que imparten los superiores jerarquicos.

b) Atender y cumplir las érdenes de trabajo que su jefatura le imparta, cuidando los Utiles, muebles,
maquinas, vehiculos, herramientas y/o materiales que se le entregasen para su cometido, debiendo
evitar accidentes y dafios a terceros, su integridad personal o en sus bienes.

c) Poner el maximo cuidado y observar fielmente las instrucciones que reciba respecto de las
medidas de prevencion de riesgos a poner en practica en la UNIVERSIDAD, debiendo denunciar las
imprudencias temerarias cometidas por terceros que hagan peligrar la integridad personal de las
personas o de sus bienes o los de la UNIVERSIDAD o de las maquinas y materiales de todo tipo.
En general, esmerarse en el cuidado de los bienes de la UNIVERSIDAD vy, por consiguiente, de su
fuente de trabajo.

d) Cumplir su horario de trabajo y no llegar atrasado, debiendo registrar personalmente su asistencia
diaria (entrada y salida), en los casos que corresponda.

e) Las personas deberan dar aviso por escrito o por los medios que tenga disponibles a su jefatura
directa y/o a la Direccién de Gestion de Personas en caso de inasistencia por enfermedad u otra
causa que le impida concurrir transitoriamente a su trabajo. Especial obligacién tendran aquellas
personas que tuvieren programadas actividades académicas en el dia de ausencia. Con todo, el
simple aviso no justifica la inasistencia, razén por la cual, la obligacion anterior es sin perjuicio de
la presentacion, en tiempo y forma, de la respectiva licencia médica o documento que justifique
suficientemente su inasistencia.

f) Ser corteses y respetuosos con sus jefaturas, companeros y compafieras de trabajo, con sus
subordinados y subordinadas, con los estudiantes, ademas de las personas que concurran o
permanezcan en el establecimiento.

g) Acatar estrictamente las normas establecidas o que se establezcan con relacion a vigilancia, ingreso
de personas extrafas a las dependencias de la UNIVERSIDAD, usos distintivos de identificacion del
personal, ingreso y salida de personas u otras, destinadas a conservar el orden y la seguridad de las
personas y bienes dentro de la UNIVERSIDAD.

h) En el evento de constatarse algin hecho constitutivo de delito, ya sea en contra de los bienes de la
UNIVERSIDAD o de las personas que trabajan en la UNIVERSIDAD, se dara cuenta de inmediato a
la autoridad respectiva y se ejerceran las acciones que correspondan, de acuerdo a la ley.

i) Las personas estan obligadas a utilizar para los fines que le fue asignado y conforme a sus
caracteristicas técnicas, todo equipo, software o material que se le haya entregado para el
cumplimiento de sus labores tales como, equipos de telefonia movil, computadores (portatiles o
no), dispositivos de almacenamiento de datos, etc.

j) Las personas que en el ejercicio de su cargo sean usuarios de sistemas computacionales, estan
obligados a efectuar esta labor respetando los procedimientos definidos por la UNIVERSIDAD
para la proteccion de la informacién vy, en particular, que la informacién ingresada a los sistemas
computacionales sea correcta y oportuna. En forma especial deberan dar cumplimiento a las
siguientes obligaciones:

REGLAMENTO INTERNO DE ORDEN, HIGIENE Y SEGURIDAD 13



() El usuario de sistemas computacionales debera abstenerse de efectuar modificaciones no
autorizadas en los sistemas que puedan cambiar su forma normal de procesamiento o interferir
con la arquitectura informatica.

(i) Aquellas personas que en el ejercicio de su cargo hayan recibido una clave de acceso a
sistemas computacionales de la UNIVERSIDAD, deberan cuidarla, no compartirlay preocuparse
periddicamente que dicha clave sea reemplazada a efecto de evitar accesos no autorizados a
estos sistemas.

(i) Todas aquellas personas que, en el ejercicio de su cargo hacen uso de un computador personal,
deberan abstenerse de cargar en este software no autorizados.

(iv) Cerrar debidamente la sesion al momento de terminar de trabajar con el sistema, con el fin de
evitar que terceros puedan ingresar y actuar bajo su identificacion.

(v) Utilizar los recursos informaticos para los exclusivos fines e intereses de la UNIVERSIDAD,
incluyendo el correo electrénico.

(vij Reportar en forma inmediata al area Informatica respectiva, sobre cualquier problema de
comunicaciones, sistemas u otras circunstancias que podrian indicar riesgos de seguridad en
el sistema informatico de la UNIVERSIDAD.

(vii) Mantener en el lugar de trabajo, su computador portatil, asegurado mediante cable de seguridad
con candado, o guardarlo adecuadamente bajo llave cuando se ausente.

(viii) Mantener en adecuadas condiciones los elementos de tecnologia de informacion entregados
para el desempefio de sus funciones. Cualquier elemento que sea entregado o retirado debera
ser recibido y/o entregado formalmente.

k) En caso de encontrarse el pais, region, ciudad, comuna o zona en la que se encuentren las

dependencias de la UNIVERSIDAD, bajo alerta sanitaria por riesgos a la salud derivados de una
pandemia u otro factor de riesgo similar, los trabajadores y trabajadoras de la UNIVERSIDAD que
deban trabajar presencialmente deberan seguir las instrucciones que sus respectivas jefaturas
(inmediata o de grado superior) hayan entregado para efectos de facilitar los turnos de entrada
y salida a fin de evitar aglomeraciones en transporte publico de pasajeros. Queda prohibido
expresamente ingresar a las instalaciones de la UNIVERSIDAD sin respetar las medidas sanitarias
que se establezcan por la autoridad, tales como control o testeo diario de temperatura, respetar
aforos, uso de alcohol gel, distanciamientos, entre otras que, de acuerdo con las necesidades y
recomendaciones sanitarias, se impongan para evitar riesgos a la salud.
De conformidad a lo dispuesto en la Ley N° 21.369 que REGULA EL ACOSO SEXUAL, LA
VIOLENCIA Y LA DISCRIMINACION DE GENERO EN EL AMBITO DE LA EDUCACION SUPERIOR,
la UNIVERSIDAD ha resuelto dictar, implementar, publicar y difundir una serie de instrumentos que
contienen normativa interna en materia de acoso sexual, violencia y discriminacion de género en
el ambito académico, toda la cual los trabajadores y trabajadoras declaran en este acto conocer,
aceptar y obligarse a cumplir en forma irrestricta. Sin perjuicio de toda otra normativa adicional y
complementaria que se dicte en el futuro, las personas declaran haber leido, entendido y se
obliga a especialmente a cumplir, la siguiente normativa interna dictada sobre esta materia:
() Reglamento Especial de Investigacion y Sancion frente a conductas de Acoso Sexual, Violenciay
Discriminacién de Género, dictado mediante Resolucién N° 2022/081 de fecha 13 de septiembre
de 2022.
(i) Protocolo contra Actos de Acoso Sexual, Violencia y Discriminacion de Género, dictado mediante
Resoluciéon N° 2022/080, de fecha 13 de septiembre de 2022.
(i) Politica de Igualdad de Género y Diversidad, dictada mediante Resolucion N° 2022/074, de
fecha 23 de agosto de 2022.

Lanormativaanterior se encuentra publicaday disponible en el sitio web institucional de laUNIVERSIDAD,
https://www.ucsh.cl el cual es conocido y ha sido visitado por el trabajador o trabajadora, habiendo
accedido y descargado dicho material normativo.
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Toda la normativa anteriormente descrita, conjuntamente con toda otra politica integral contra el acoso
sexual, la violencia y la discriminacion de género, y sus modelos, asi como los demas reglamentos,
planes y protocolos institucionales que correspondan, forman parte integrante del presente contrato
de trabajo, y, por ende, es vinculante para el(la) Trabajador(a) y la UNIVERSIDAD.

El no cumplimiento de las obligaciones establecidas en este articulo constituye una falta de conformidad
a lo prescrito en el articulo 5° de este REGLAMENTO.

Articulo 23.- Obligaciones Especiales: son obligaciones especificas del personal, las que se sefialan
a continuacion:

a) Administrativas: firmar comprobantes de vacaciones, permisos u otro documento de la misma
indole, digitalmente, en la oportunidad que ello le sea requerido por la Direccién de Gestién de
Personas.

Las personas deberan respetar los procedimientos vigentes en la UNIVERSIDAD, ya sea para hacer
uso de permisos, trabajo en horas extraordinarias y toda norma de buen funcionamiento de la
UNIVERSIDAD.

Asimismo, las personas deberan rendir cuenta de fondos fijos, fondos por rendir, 0, en general,
cualquier otro dinero que se hubiere entregado para algun fin o fines especificos, a mas tardar,
dentro de los 15 dias corridos siguientes a aquel en que dichos fondos o dineros se hubieren
destinado a la finalidad prevista o, en el plazo que la UNIVERSIDAD estipule para el caso particular,
si éste fuera distinto.

b) De Reserva: observar absoluta discrecion y estricta reserva acerca de los asuntos que conozca
con motivo del desempeno de su cargo, como asimismo los que tenga noticias por conducto
de terceros y que, relacionandose con la UNIVERSIDAD, deban ser mantenidos en secreto. Lo
anterior, implicara no divulgar por ningun medio escrito o digital, ni comentar con terceros ajenos
al empleador, cualquier informacion sobre los registros mantenidos y/o procesados, operaciones,
actividades, desarrollo de productos, planes estratégicos, o cualquier otro dato que a juicio exclusivo
del empleador pueda atentar contra el deber de confidencialidad adquirida. Esta obligacion se
extiende también a la informacién personal de los alumnos(as), trabajadores(es), y proveedores(as).

c) De restitucion de equipos al término de servicios: las personas estan obligadas a restituir todo
equipo, software o material que se le haya entregado con anterioridad al cese de sus funciones para
el cumplimiento de sus labores tales como, equipos de telefonia mévil, computadores (portatiles o
no), dispositivos de almacenamiento de datos, etc.

De conformidad a lo dispuesto en el articulo 58 del Cddigo del Trabajo, en caso de robo, hurto,
pérdida o destruccién por parte de terceros de bienes de la UNIVERSIDAD y habiendo mediado
responsabilidad del trabajador o trabajadora, el empleador podra descontarle la remuneracion del
o de los trabajadores o trabajadoras el monto de lo robado, hurtado, perdido o dafado. Para estos
efectos, se considerara valor neto excluido IVA del elemento que se reponga.

Altérmino de su contrato de trabajo las personas deberan restituir ala UNIVERSIDAD los implementos
entregados. De no efectuar esta devolucion, procedera el descuento respectivo de los haberes a
que hubiere lugar con ocasion del término del contrato de trabajo.

d) De Derivacién: Las personas estaran siempre obligadas a procesar o derivar a quien corresponda
todo documento interno o externo (en especial guias de despacho y facturas emitidas por
proveedores), dentro del plazo maximo de 48 horas, para asi evitar que la UNIVERSIDAD sufra
perjuicios tributarios o de otra indole.

e) De informacién previsional y de salud: Las personas que cambien su afiliacion previsional o de
salud estara siempre obligadas a comunicar este hecho a la Direccién de Gestién de Personas,
dentro del plazo maximo de 5 dias habiles contados desde la fecha del cambio, mediante los
formularios respectivos FUN en caso de cambio de FONASA a ISAPRE o carta de desafiliacion en
caso de ISAPRE a FONASA. Las consecuencias derivadas de incumplimiento de esta obligacion
seran de responsabilidad exclusiva del trabajador.
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Cuando a juicio del Organismo Administrador del Seguro se sospechen riesgos de enfermedad
profesional o de un estado de salud que cree situacion peligrosa a alguna persona, éste tiene la
obligacion de someterse a los examenes que dispongan sus servicios médicos en la fecha, hora
y lugar que éstos determinen, considerandose que el tiempo empleado en el control debidamente
comprobado corresponde a tiempo efectivamente trabajado. Las personas afectadas por trastornos
o alteraciones evidentes de su salud deberan requerir y aceptar los tratamientos e indicaciones
prescritas por facultativos reconocidos por el Ministerio de Salud.

f) De presentacion Personal: Las personas deberan cuidar al maximo su presentacion personal,
como también, sus actitudes y conducta, ya que ello constituye un complemento importante de
su trabajo, dentro o fuera de los recintos de la UNIVERSIDAD. En especial se debera cuidar que
su presentacion personal esté acorde al contexto en que le corresponda actuar. Particular cuidado
ameritara su asistencia a examenes de grado y/o titulo y a ceremonias institucionales.

Las personas a quienes la UNIVERSIDAD les proporcione indumentaria corporativa para trabajar
deberan usarla y mantenerla en buen estado de conservacion y presentacion.

g) De probidad: ninguna persona podra auto asignarse algun beneficio laboral o previsional, de la

naturaleza que sea; como tampoco, autorizar o visar documentos, de caracter interno o externo,
privado o publico, en que él mismo sea el beneficiario.
Igualmente, ninguna persona podra contratar a un familiar (hasta tercer grado de consanguineidad
y/o afinidad) para la realizacion de labores de ninguna indole y/o proyectos que queden bajo su
dependencia directa o sobre las cuales posea poder de decisién y evaluacion. Esta prohibicion no
sélo se aplica a las contrataciones que se realicen bajo la modalidad de contrato de trabajo, sino
también a aquellas que impliquen la prestacion de servicios temporales o a honorarios.

h) De conocimiento y respeto de normas de higiene y seguridad: todas las personas que trabajan
en la UNIVERSIDAD estaran obligadas a tomar cabal conocimiento de la normativa interna de
higiene y seguridad que la regula debiendo poner en practica sus disposiciones y medidas.

En los casos que corresponda, usar los elementos de proteccion personal que han sido proporcionados
por la UNIVERSIDAD, acatando las instrucciones recibidas, dando cuenta de inmediato a sus jefaturas
directas de todo accidente que se produzca o de que tenga conocimiento.

El no cumplimiento de las obligaciones establecidas en este articulo constituye una falta grave de
conformidad a lo prescrito en el articulo 5° de este REGLAMENTO.

Articulo 24.- Obligaciones Especiales del Personal Académico: sin perjuicio de lo sefalado
precedentemente, las funciones especificas del personal académico de la UNIVERSIDAD seran
reguladas por el Reglamento del Académico, debiendo especialmente, respetar y promover los
derechos de los estudiantes que la normativa vigente les reconozca. De este modo contribuiran a la
generacion de un ambiente educativo fecundo y respetuoso.

Sin perjuicio de lo sefialado por el Reglamento de Responsabilidad y Convivencia Universitaria y el
Reglamento Especial de Investigacion y Sancién frente a conductas de Acoso Sexual, Violencia y
Discriminacién de Género, seran consideradas como faltas graves los incumplimientos de las siguientes
obligaciones especificas del personal Académico:

a) Concurrencia o realizar las actividades que tenga asignadas.
b) Cumplir a cabalidad con el horario de clase asignado, tanto en lo referente a su hora de inicio como
de término.
c) Cumplir con las obligaciones propias de la funcion docente, tales como:
i. Entregar el programa de la actividad curricular a sus estudiantes a inicios del semestre.
i. Dar cumplimiento al programa de las actividades curriculares que tenga asignadas.
iii. Mantener al dia los registros fisicos y virtuales de asistencia, calificaciones y cualquier otro que la
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Unidad Académica, Secretaria de Estudios, Direccién de Docencia u otra instancia competente
de la UNIVERSIDAD le soliciten.
iv. Informar dentro de los plazos estipulados por los organismos institucionales pertinentes, las
calificaciones obtenidas por sus estudiantes.
d) Salvo por acuerdo en el consejo de cada facultad se podran modificar las condiciones asistencia
informadas.
e) Respetar las normas institucionales relacionadas con la actividad docente.
f) Efectuar las labores de programacion, preparacion y evaluacion de todas las actividades que se
deriven de las funciones de docencia, extension y/o investigacion que le sean solicitadas por su
Jefatura Directa, acorde a lo sefialado en su contrato.

El no cumplimiento de las obligaciones establecidas en este articulo constituye una falta grave de
conformidad a lo prescrito en el articulo 5° de este Reglamento.

Articulo 25.- Obligaciones Especiales de las personas que conduzcan vehiculos institucionales: los
trabajadores que en razén de sus funciones o por necesidad de la UNIVERSIDAD tengan que conducir
vehiculos de propiedad de la UNIVERSIDAD o puestos a disposicién de la misma, deberan:

a) Contar con Licencia de Conducir vigente reglamentaria y legalmente emitida, y correspondiente a
la categoria del vehiculo que conduzca. La verificacion del cumplimiento de esta condicién sera
responsabilidad de la Direccién de Recursos Fisicos de la Vicerrectoria de Administracion y Finanzas.

b) Conocer y respetar en todo momento la legislacion del transito vigente.

c) Usar siempre el cinturdn de seguridad y verificar que sus acompafiantes también lo utilicen.

d) No exceder los limites de carga en vehiculos.

e) Mantener al dia el libro de mantencion, en el que se registra todo lo realizado con el vehiculo (viajes,
mantencién, cambios de aceite, carga de combustible, etc.).

f) En cada oportunidad en que la persona reciba o entregue un vehiculo, debera dejar constancia
escrita en la bitacora o registro que pondra a su disposicién la Direccion de Recursos Fisicos, del
estado de recepcion del vehiculo, trayecto y kildmetros recorridos, carga de combustible, entre
otros que dicho registro demande. Lo anterior, sin perjuicio de lo establecido en este Reglamento
en materia de seguridad.

g) La persona que notase alguna falla o desperfecto mecanico, eléctrico o de otro tipo en el vehiculo,
debera informar de inmediato a la Direccién de Recursos Fisicos, para que se efectlen las revisiones
y/0 reparaciones necesarias. Asimismo, el trabajador estara obligado a informar de cualquier dafio
que le ocasionase al vehiculo o hurto que se produzca.

h) En caso de choque o accidente causado por el conductor o conductora o por terceros, o en
cualquier evento en que se viere involucrado el vehiculo o el conductor, éste debera dar aviso
inmediato a la Direccion de Recursos Fisicos y debera proporcionarle una redaccion escrita fiel de lo
ocurrido, declaracién que debera contener una descripcion precisa del siniestro, antecedentes del
otro vehiculo y su conductor, croquis explicativo del incidente, posibles testigos, sus datos, numero
telefénico y unidad policial (carabineros) en que se dejé la constancia o denuncia.

El no cumplimiento de las obligaciones establecidas en este articulo constituye una falta grave de
conformidad a lo prescrito en el articulo 5° de este Reglamento.

Articulo 26.- Obligaciones Especiales del Personal de Recursos Fisicos: las personas autorizadas
que efectlen reparaciones, revisiones o cualquiera otra actividad que exija retirar las protecciones
de herramientas o maquinarias, deberan reponerlas inmediatamente después de haber terminado su
labor. Mientras se trabaja en estas actividades se tomaran las precauciones necesarias, cortando el
suministro eléctrico para estos trabajos, sefializando el lugar y bloqueando los sistemas de manera
que terceras personas no puedan intervenirlos.
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TiTULO VII
DE LAS PROHIBICIONES

Articulo 27.- En general, se prohibe a las personas que trabajan en la universidad:

a) Permanecer en la UNIVERSIDAD fuera de su jornada laboral sin autorizacién de un superior
jerarquico. Dicha autorizacién podra ser otorgada para la ejecuciéon de horas extraordinarias o en
compensacion a un permiso.

b) Marcar o registrar la asistencia de otros trabajadores o hacer registrar por una persona distinta
su propia asistencia o la de otros. Borrar o hacer cualquier adulteracién o dafio en su registro de
asistencia o en el de otra persona.

c) Interponer influencias o empefos encaminados a obtener una resolucién en su propio beneficio;

d) Ejercer actividades particulares de caracter comercial o profesional dentro de los recintos de la
UNIVERSIDAD y/o durante la jornada laboral.

e) Las personas no podran celebrar dentro del establecimiento reuniones personales o de cualquier
indole, no vinculadas a sus funciones.

f) Prestar servicios a otro u otros empleadores, en funciones similares dentro del mismo giro que
desarrolla la UNIVERSIDAD, salvo que sean expresamente autorizados por el (la) Directivo (a)
Superior que corresponda a su area.

g) Pedir o recibir de cualquier estudiante y/o proveedor, regalos o préstamos en dinero y/o documentos
crediticios, que no digan relacién directa con el ejercicio de sus funciones.

h) Disponer de creaciones computacionales, que, en el desempefio de sus funciones como trabajador o
trabajadora, ha desarrollado o contribuido a crear. Todas ellas son de propiedad de la UNIVERSIDAD.

i) Dar a conocer, usar o permitir a terceros el uso indebido de las claves de acceso a los sistemas de la
UNIVERSIDAD o password personales. Asimismo, acceder, modificar, compartir, comunicar, borrar
o mantener informacién sin tener autorizacién expresa para ello.

j) Instalar software no autorizados en los equipos de la UNIVERSIDAD. Descargar cualquier elemento
o sistema no autorizado expresamente por la UNIVERSIDAD, tales como, musica o peliculas.

k) Usar el correo para interferir cualquier sistema computacional o enviar informacién refiida con la
ley o la moral o los principios o criterios operacionales definidos por la UNIVERSIDAD. El mal uso
incluye entre otros:

i. Divulgar, almacenar, enviar, solicitar o recepcionar mensajes o material obsceno o imagenes con
pornografia, comercio sexual u otro similar;

ii. Envio o recepcion solicitada de programas que violen los derechos de autor (copyright) o
programas no licenciados; y

iii. Propagacion a través del correo de virus informaticos o cualquier otra forma de programas
potencialmente dafinos.

[) Usar vehiculos, teléfono y ttiles o materiales propios de la UNIVERSIDAD para fines particulares. Asi
mismo, el trabajador no podra vender o prestar la ropa de trabajo o uniformes proporcionados por
la UNIVERSIDAD.

m)Utilizar el correo electronico para propoésitos personales o que no guarden relacion directa con las
propias funciones o la prestaciéon del servicio de que se trate.

n) Utilizar los sistemas comunicacionales, como teléfonos celulares, o cualquier otro medio
proporcionado por la UNIVERSIDAD para asuntos personales.

o) Ingresar al lugar de trabajo o trabajar en estado de intemperancia, prohibiéndose terminantemente
la venta, consumo o introduccion de alcohol y/o sustancias ilicitas en los lugares de trabajo.

p) Ingresar al lugar de sus funciones portando armas de cualquier tipo, naturaleza u origen, asi como
también réplicas o similes de ellas.

g) Fumar al interior de los recintos o dependencias de la UNIVERSIDAD, salvo en patios y espacios
al aire libre. Todo ello, de conformidad a lo dispuesto por el articulo 11 de la Ley 19.419 de 1995
(modificada por la Ley N° 20.660 de 2013) que regula actividades relacionadas con el tabaco.
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r) Dormir, comer o preparar alimentos en los lugares de trabajo.

s) Apropiarse o usar elementos de proteccion personal pertenecientes a la UNIVERSIDAD o asignados
a algun otro comparero de trabajo.

t) Correr listas de sorteos, rifas, colectas, juegos de azar o de suscripciones de cualquier naturaleza
dentro del establecimiento y durante las horas de trabajo que no hayan sido autorizadas por la
Direccion de Gestion de Personas.

u) Hacer mal uso de dineros o fondos que la UNIVERSIDAD destine para el cumplimiento de sus
funciones.

v) Representar o comprometer a la UNIVERSIDAD ante terceros, sin tener facultad para ello o sin
contar con la autorizacién de las autoridades competentes.

w) Trabajar en altura, conducir vehiculos motorizados de cualquier tipo, padeciendo de vértigos,
mareos o epilepsia. Trabajar en faenas que exigen esfuerzo fisico padeciendo insuficiencia cardiaca
o hernia, o ejecutar trabajos o acciones similares sin estar capacitado o autorizado para ello.

x) Direccion o participacion activa en la interrupcién o paralizacion ilegal de actividades, total o parcial,
en la UNIVERSIDAD o en los lugares de trabajo, o en la retencion indebida de personas o bienes;

y) Realizar actos de “acoso sexual”, entendiéndose por tal, ejercer en forma indebida, cualquier
medio, requerimientos de caracter sexual, no consentidos por quien los recibe y que amenacen o
perjudiquen su situacién laboral o sus oportunidades en el empleo.

Del mismo modo, ejercer actos de “acoso laboral”, entendiéndose por tal, toda conducta que constituya
agresion u hostigamiento reiterados, ejercida por el empleador o por uno o mas trabajadores o
trabajadoras, en contra de otro u otros trabajadores o trabajadoras, por cualquier medio, ya sea que se
manifieste una sola vez o de manera reiterada, y que tenga como resultado para él o las y los afectados
su menoscabo, maltrato o humillacion, o bien que amenace o perjudique su situacion laboral o sus
oportunidades en el empleo.

La transgresion e infraccion de las prohibiciones establecidas en este articulo constituye una falta
grave de conformidad a lo prescrito en el articulo 5° de este REGLAMENTO.

Articulo 28.- Prohibiciones Especiales de los Conductores o conductoras: queda estrictamente
prohibido que las personas que conduzcan vehiculos de la UNIVERSIDAD:

a) Utilizarlos para fines personales o particulares, salvo que existiese autorizacion escrita del director
(a) de Recursos Fisicos o el Vicerrector (a) de Administraciéon y Finanzas.

b) Desviarse injustificadamente de los recorridos en viajes con personal de la UNIVERSIDAD o visitas.
El conductor o conductora debera siempre efectuar el recorrido mas corto y légico.

c) Incumplir con las normas del transito.

d) Consumir alcohol durante la jornada de trabajo.

e) Fumar durante la conduccién del vehiculo.
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TiTULO VIII
DE LAS LICENCIAS Y DE LOS PERMISOS

Articulo 29.- Por enfermedad. El trabajador o trabajadora enferma o imposibilitada para asistir al
trabajo, debera de inmediato dar aviso a la UNIVERSIDAD, por si o por medio de un tercero.

Asi mismo, debera presentar a la UNIVERSIDAD su licencia médica (electrénica o manual), dentro
del plazo de 2 dias habiles de iniciada ésta, segun lo precisa el articulo 11 del Decreto N°3 de 1984
del Ministerio de Salud, certificando su recepcién, y complementandola con los antecedentes que
ese mismo Decreto y, sus normativas complementarias establecen, actualizaciones o aquel que lo
reemplace.

Mientras dure la licencia médica, el trabajador no podra reintegrarse a su trabajo.

Las personas recibiran la atencion médica, los subsidios y los beneficios correspondientes a su
enfermedad conforme a las normas legales y reglamentarias vigentes y de acuerdo a su sistema de
afiliacion de salud.

En caso de que una persona se vea afectada por una enfermedad contagiosa de caracter grave, en
pos de prevenir que ésta se propague en su equipo de trabajo, ella debera dar aviso inmediato de su
condicién a su jefatura directa.

Articulo 29 bis.- La UNIVERSIDAD adoptara las medidas necesarias para controlar el debido
cumplimiento de la licencia que haya sido otorgada a sus trabajadores y trabajadoras y respetara
rigurosamente el reposo médico que se les haya indicado, prohibiéndoles realizar cualquier labor
durante su vigencia, sea en el lugar de trabajo o en el domicilio particular, a menos que se trate de
actividades autorizadas por el médico tratante no susceptibles de remuneracion y compatibles con el
tratamiento indicado.

Articulo 29 ter.- De conformidad a lo dispuesto en el articulo 47 del Decreto N° 969 de 1933 del Ministerio
del Trabajo y en el articulo 51 del Decreto N.° 3 de 1984 del Ministerio de Salud, la UNIVERSIDAD
podra comprobar en cualquier momento la existencia de la enfermedad y tendra derecho a que un
facultativo que ella designe examine en su domicilio a la persona enferma. Asi mismo, la UNIVERSIDAD
podra verificar que el trabajador o trabajadora dé cumplimiento a cabalidad al reposo que se le haya
ordenado.

En caso de comprobar incumplimiento del reposo otorgado por accidente del trabajo, la UNIVERSIDAD
informara a la Mutualidad que corresponda para los efectos de la suspension del subsidio respectivo.
Si existiere engano o fraude en una declaracion de accidente del trabajo, una vez comprobada esta
accion delictual, la UNIVERSIDAD podra poner término al contrato de trabajo de la persona implicada
por manifiesta falta de probidad.

Articulo 30.- Para el acompafamiento de nifios y niflas mayores de 1 afio y menores de 18 afnos,
afectados por una condicién grave de salud: el formulario SANNA, al igual que los demas tipos de
licencia médica, otorga al trabajador o trabajadora el beneficio de ausentarse al trabajo durante
un lapso determinado de tiempo y durante el cual podra recibir un subsidio que remplace total o
parcialmente su remuneracion, siempre que se cumpla con los requisitos y condiciones que para estos
efectos establece la Ley N°21.603, en cumplimiento de una indicacion prescrita por el médico tratante
del nifio o nifia, debiendo certificarse en dicho formulario la ocurrencia de alguna de las condiciones
graves de salud.

REGLAMENTO INTERNO DE ORDEN, HIGIENE Y SEGURIDAD 20



Las condiciones graves de salud y contingencias protegidas son:

a) Cancer (cobertura a contar del 1° de febrero de 2018).

b) Trasplante de 6rgano sélido y de progenitores hematopoyéticos (cobertura a contar del 1° de julio
de 2018).

c) Fase o estado terminal de la vida (aquella condicién de salud en que no existe recuperacion de la
salud del nifio o nifa y su término se encuentra determinado por la muerte (cobertura a contar del
1° de enero de 2020).

d) Accidente grave con riesgo de muerte o de secuela funcional severa y permanente (cobertura a
contar del 1° de diciembre de 2020).

Esta licencia médica se tramitara en conformidad a lo dispuesto en al articulo 29, esto es, dentro del
plazo de dos dias habiles en conformidad a lo dispuesto en el articulo 11 del D.S. N°3, de 1984, del
Ministerio de Salud, que aprueba el Reglamento de autorizacion de licencias médicas por las COMPIN
e Instituciones de Salud Previsional.

En caso de que el trabajador o trabajadora que se encuentre acompafnando a su hijo o hija en el
tratamiento de la contingencia protegida fuera del lugar de domicilio del empleador, se entendera que
cumple con los plazos reglamentarios entregando la licencia médica y el informe complementario
SANNA directamente en la COMPIN del lugar en que se encuentre, en conformidad a lo dispuesto en
la Circular N° 3346 del 31 de enero del 2018 de la Superintendencia de Seguridad Social. Sin perjuicio
de lo anteriormente sefalado, el trabajador o trabajadora debera enviar electrbnicamente copia de la
licencia médica a la Direccion de Gestion de Personas.

Articulo 31.- Por maternidad. Las trabajadoras tienen derecho a un descanso de seis semanas
antes del parto y doce semanas después de él, manteniendo sus empleos durante dichos periodos y
recibiendo el subsidio que establecen las normas legales y reglamentarias vigentes.

Para hacer uso del descanso de maternidad, la trabajadora debera presentar a la UNIVERSIDAD la
licencia médica que ordena el Decreto N° 3, de 1984, ya citado.

Las trabajadoras tendran derecho a un permiso postnatal parental de doce semanas a continuacién
del periodo postnatal, durante el cual recibiran un subsidio cuya base de calculo sera la misma del
subsidio por descanso de maternidad.

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

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

Para ejercer los derechos establecidos antes sefnalados, la trabajadora debera avisar a su empleador
mediante carta certificada, enviada con a lo menos treinta dias de anticipacion al término del periodo
postnatal, con copia a la Inspeccién del Trabajo.

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

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

Durante el periodo de embarazo y hasta un afio después de expirado el descanso de maternidad,
excluido el permiso postnatal parental, la trabajadora gozara de fuero laboral. En caso de que el padre
haga uso del permiso postnatal parental también gozara de fuero laboral, por un periodo equivalente al
doble de la duracion de su permiso, a contar de los diez dias anteriores al comienzo del uso del mismo.
Con todo, este fuero del padre no podra exceder de tres meses.

Articulo 31 bis.- Toda mujer trabajadora tendra derecho a permiso y al subsidio que establece el
articulo anterior, cuando la salud de su hijo menor o hija de un afio requiera de su atencién en el hogar
con motivo de enfermedad grave, circunstancia que debera ser acreditada mediante licencia médica
otorgada en la forma y condiciones que ordena el decreto citado en el articulo anterior.

En el caso que ambos padres sean trabajadores, cualesquiera de ellos a eleccién de la madre, podra
gozar del permiso y subsidio referidos. Con todo, gozara el padre del permiso y subsidio indicados
precedentemente, cuando la madre hubiere fallecido o él tuviera la tuicién del o la menor por sentencia
judicial. También tendra derecho a este subsidio y permiso la trabajadora o el trabajador que tenga a
su cuidado un menor de edad inferior a un afio, respecto de quien se le haya otorgado judicialmente la
tuicién o cuidado personal como medida de proteccion.

Este derecho se extendera al cényuge o conviviente civil en los mismos términos sefialados en el
inciso anterior.

Si los beneficios anteriores fueran obtenidos en forma indebida, los trabajadores o trabajadoras
involucradas seran solidariamente responsables de la restitucion de las prestaciones pecuniarias
percibidas sin perjuicio de las sanciones penales que por hecho les pudiere corresponder.

Articulo 32.- Permiso por nacimiento del hijo. El padre tendra derecho a un permiso pagado de cinco
dias en caso de nacimiento de un hijo o hija, el que podra utilizar a su eleccién desde el momento del
parto, y en este caso sera de forma continua, excluyendo el descanso semanal, o distribuirlo dentro del
primer mes desde la fecha del nacimiento. Este permiso también se otorgara al padre que se encuentre
en proceso de adopcion, y se contara a partir de la notificaciéon de la resolucién que otorgue el cuidado
personal o acoja la adopcion del menor, en conformidad a los articulos 19° y 24° de la Ley N° 19.620.

Articulo 33.- Permiso por fallecimiento. En caso de muerte de un hijo o hija, todo trabajador o
trabajadora tendra derecho a diez dias corridos de permiso pagado. En caso de la muerte del conyuge
o conviviente civil, todo trabajador o trabajadora tendra derecho a un permiso similar, por siete dias
corridos. En ambos casos, este permiso sera adicional al feriado anual, independientemente del tiempo
de servicio.

Igual permiso se aplicara por siete dias habiles en el caso de muerte de un hijo o hija en periodo de

gestacion, y por cuatro dias habiles, en caso de la muerte del padre, madre, hermana o hermano del
trabajador. Estos dias de permiso no podran ser compensados en dinero.
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Estos permisos deberan hacerse efectivos a partir del dia del respectivo fallecimiento, siendo el primero
de ellos el dia siguiente de ocurrido el fallecimiento. No obstante, tratdndose de una defuncion fetal,
el permiso se hara efectivo desde el momento de acreditarse la muerte, con el respectivo certificado
de defuncion fetal.

El trabajador o trabajadora al que se refiere el inciso primero gozara de fuero laboral por un mes,
a contar del respectivo fallecimiento y por tanto no podra ser despedido durante ese lapso. En el
caso de los trabajadores o trabajadoras contratadas a plazo fijo o por obra o servicio determinado,
so6lo gozaran del fuero laboral sefalado por el periodo que dure su contrato después de la fecha de
fallecimiento, si aquel periodo es inferior a un mes, sin que se requiera solicitar su desafuero al término
de cada uno de ellos.

Articulo 34.- Por Servicio Militar. Los trabajadores llamados a reservas movilizadas o llamados a
instruccion, conservan la propiedad de su empleo, debiendo al momento de reincorporarse a su
trabajo, ser reintegrados a sus funciones u otra similares y con igual nivel de remuneraciones, siempre
que el trabajador esté capacitado para ello.

Esta obligacién de la UNIVERSIDAD cubre los 30 dias siguientes a la fecha del respectivo certificado
de licenciamiento y en caso de enfermedad probada por certificado médico, hasta un maximo de
cuatro meses.

El tiempo de ausencia del trabajador por esta causa no interrumpira su antigiedad en la UNIVERSIDAD,
para todos los efectos legales.

Articulo 35.- Por Matrimonio o Acuerdo de Unién Civil. En el caso de contraer matrimonio, o celebrar
un acuerdo de unién civil, de conformidad con lo previsto en la ley N° 20.830, todo trabajador o
trabajadora tendra derecho a cinco dias habiles continuos de permiso pagado, adicional al feriado anual,
independientemente del tiempo de servicio. Este permiso se podra utilizar, a eleccién del trabajador
o trabajadora, en el dia del matrimonio o del acuerdo de unién civil y en los dias inmediatamente
anteriores o posteriores al de su celebracion.

La persona trabajadora debera dar aviso a su empleador con treinta dias de anticipacion y presentar
dentro de los treinta dias siguientes a la celebracién, el respectivo certificado de matrimonio o de
acuerdo de unién civil otorgado por el Servicio de Registro Civil e Identificacion.

Articulo 36.- Para dar alimento. Las trabajadoras tendran derecho a disponer, a lo menos, de una
hora al dia, para dar alimento a sus hijos menores de dos afios.

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

Para todos los efectos legales, el tiempo utilizado se considerara como trabajado.

En caso que el padre y la madre sean trabajadores, ambos podran acordar que sea el padre quien ejerza
el derecho. Esta decisidon y cualquier modificacion de la misma deberan ser comunicadas por escrito
a ambos empleadores con a lo menos treinta dias de anticipacion, mediante instrumento firmado por
el padre y la madre, con copia a la respectiva Inspeccion del Trabajo.

Con todo, el padre trabajador ejercera el referido derecho cuando tuviere la tuicién del menor por

sentencia judicial ejecutoriada, cuando la madre hubiere fallecido o estuviere imposibilitada de hacer
uso de él.
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Asimismo, ejercera este derecho la trabajadora o el trabajador al que se le haya otorgado judicialmente
la tuicién o el cuidado personal de conformidad con la ley N°19.620 o como medida de proteccion de
acuerdo con el numero 2 del articulo 30 de la Ley de Menores. Este derecho se extendera al conyuge,
en los mismos términos sefialados en los incisos anteriores.

Articulo 37.- Para examenes médicos. Las trabajadoras y los trabajadores, cuyos contratos de
trabajo sean por un plazo superior a treinta dias, tendran derecho a de permiso, una vez al ano
durante la vigencia de la relacién laboral, para someterse a los exdmenes de mamografia y préstata,
respectivamente, pudiendo incluir otras prestaciones de medicina preventiva, tales como el examen
de papanicolau, en las instituciones de salud publicas o privadas que corresponda. En el caso de los
contratos celebrados por un plazo fijo, o para la realizacién de una obra o faena determinada, este
derecho podra ejercerse a partir de los treinta dias de celebrado el contrato de trabajo, y en cualquier
momento durante la vigencia de éste.

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

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

El tiempo en el que los trabajadores se realicen los examenes, sera considerado como trabajado para
todos los efectos legales; asimismo, este permiso no podra ser compensado en dinero, ni durante ni al
término de la relacion laboral, entendiéndose por no escrita cualquier estipulacion en contrario.

Si los trabajadores estuvieren afectos a un instrumento colectivo que considerare un permiso analogo,
se entendera cumplida la obligacion legal por parte del empleador.

Articulo 38.- Para padres, madres o tutores legales de menores de edad debidamente
diagnosticados con trastorno del espectro autista. Los padres, madres o tutores legales de
menores de edad debidamente diagnosticados con trastorno del espectro autista, podran acudir a
emergencias respecto a su integridad en los establecimientos educacionales en los cuales cursen
su ensefanza parvularia, basica o media. El tiempo que estos trabajadores destinen a la atencién
de estas emergencias sera considerado como trabajado para todos los efectos legales. El tiempo
durante el cual el trabajador o la trabajadora que se enfrente a la emergencia ya sefialada se encontrara
autorizado para ausentarse de sus labores por el tiempo que medie entre el momento en que reciba la
comunicacioén de la emergencia que afecta al menor y en que éste quede a resguardo en su integridad.

Para el ejercicio de esa facultad, el trabajador o trabajadora debera previamente dar aviso ala Inspeccion
del Trabajo del territorio respectivo respecto a la circunstancia de tener un hijo, hija o menor bajo su
tutela legal, diagnosticado con trastorno del espectro autista, circunstancia que la persona trabajadora
debera notificar al empleador, presentando el respectivo certificado de aviso ante la Direccién del
Trabajo.

La UNIVERSIDAD se reserva la facultad de solicitar respaldos que acrediten la circunstancia de la

emergencia por parte del trabajador o la trabajadora, siendo obligatorio, en caso de solicitarse, la
corroboracién de tal circunstancia por parte de éste.
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TiTULO IX
DEL TRABAJO A DISTANCIA Y DEL TELETRABAJO

Articulo 39.- Se entiende por trabajo a distancia aquel en el que el trabajador o la trabajadora
presta sus servicios, total o parcialmente, desde su domicilio u otro lugar o lugares distintos de los
establecimientos, instalaciones o faenas de la UNIVERSIDAD.

Por su parte, se denominara teletrabajo si los servicios son prestados mediante la utilizacion de medios
tecnoldgicos, informaticos o de telecomunicaciones o si tales servicios deben reportarse mediante
estos medios.

No se considerara trabajo a distancia o teletrabajo si el trabajador o trabajadora presta servicios en
lugares designados y habilitados por el empleador, aun cuando se encuentren ubicados fuera de las
dependencias de la UNIVERSIDAD.

Articulo 40.- Los trabajadores y trabajadoras que prestan servicios a distancia o teletrabajo gozaran
de todos los derechos individuales y colectivos contenidos en el Codigo del Trabajo, cuyas normas les
seran aplicables en tanto no sean incompatibles con las contenidas en la Ley N°21.220.

Articulo 41.- La persona trabajadora y el empleador podran pactar, al inicio o durante la vigencia de
la relacion laboral, en el contrato de trabajo o en documento anexo al mismo, la modalidad de trabajo
a distancia o teletrabajo.

En caso de que la modalidad de trabajo a distancia o teletrabajo sea pactada en un anexo de contrato
de trabajo, con posterioridad a la entrada en vigencia del contrato de trabajo, cualquiera de las partes
tendra derecho al retracto, es decir, podra unilateralmente volver a las condiciones originalmente
pactadas en el contrato de trabajo, previo aviso por escrito a la otra con una anticipacién minima de
treinta dias.

Articulo 42.- En el caso que entre la persona trabajadora y el empleador se pacte el desarrollo de las
labores a distancia o mediante teletrabajo, se podra disponer que esas funciones sean desarrolladas:

a. En el domicilio del trabajador o trabajadora,

b.En un domicilio determinado y convenido por las partes, distinto del domicilio de la persona
trabajadora y del empleador o

c. En un lugar libremente determinado por el trabajador o trabajadora, en caso de que sus funciones,
por su naturaleza, pudieran prestarse en distintos lugares.

La modalidad de trabajo a distancia o teletrabajo podra abarcar todo o parte de la jornada laboral,
combinando tiempos de trabajo de forma presencial en establecimientos, instalaciones o faenas de la
UNIVERSIDAD con tiempos de trabajo fuera de ella.

Articulo 43.- El trabajador o trabajadora a distancia podra estar sujeto a jornada de trabajo, en el caso
que la naturaleza de los servicios asi lo requiera, en cuyo caso se determinara dicha jornada mediante
su contrato de trabajo o anexo posterior. En este caso la asistencia se registrara de acuerdo con el
sistema implementado para ello por la UNIVERSIDAD.

Por su parte, si la naturaleza de las funciones del trabajador o trabajadora a distancia lo permite, las
partes podran pactar que el trabajador distribuya libremente su jornada en los horarios que mejor se
adapten a sus necesidades, respetando siempre los limites maximos de la jornada diaria y semanal,
de acuerdo con las normas generales establecidas en la ley laboral.
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Con todo, en el caso del teletrabajo las partes podran acordar que el trabajador o trabajadora quede
excluido de la limitacién de jornada de trabajo, conforme la naturaleza de sus funciones.

En el caso de trabajadores o trabajadoras a distancia que distribuyan libremente su horario o de
teletrabajadores excluidos de la limitacién de jornada de trabajo, la UNIVERSIDAD garantizara su
derecho a desconexion, esto es, el tiempo durante el cual estos no estaran obligados a responder sus
comunicaciones, 6rdenes u otros requerimientos. El tiempo de desconexidn debera ser de, al menos,
doce horas continuas en un periodo de veinticuatro horas.

Articulo 44.- El empleador debera ofrecer al trabajador o trabajadora que, durante la vigencia de la
relacion laboral, tenga el cuidado personal de un nifilo o nifia menor de catorce afios o que tenga a su
cargo el cuidado de una persona con discapacidad o en situacion de dependencia severa o moderada,
no importando la edad de quien se cuida, sin recibir remuneracion por dicha actividad, que todo o
parte de su jornada diaria o semanal pueda ser desarrollada bajo modalidad de trabajo a distancia o
teletrabajo, en la medida que la naturaleza de sus funciones lo permita.

La circunstancia de encontrarse en alguna de las situaciones sefaladas precedentemente debera
acreditarse mediante certificado de nacimiento que acredite la filiacidon respecto de un nifio o nifa; o
la resolucion judicial de un tribunal que otorga el cuidado personal de éstos o éstas; o el certificado
de inscripcion en el Registro Nacional de la Discapacidad, conforme a lo dispuesto en la letra b) del
articulo 56 de la ley N° 20.422; o el documento emitido por el Ministerio de Desarrollo Social y Familia,
conforme a la informacién contenida en el instrumento establecido en el articulo 5° de la ley N° 20.379,
o a través del instrumento que lo reemplace, que dé cuenta de la calidad de cuidador o cuidadora,
segun corresponda. Lo anterior, no se aplicara a los trabajadores que tengan poder para representar
al empleador, tales como gerentes, subgerentes, agentes o apoderados.

Para lo anterior, el trabajador o trabajadora debera presentar su requerimiento por escrito,
acompafnando los documentos antes sefalados y formulando una propuesta en la que se contenga la
combinacion de trabajo presencial y de trabajo fuera de los establecimientos, instalaciones o faenas
de la UNIVERSIDAD, durante la jornada diaria o semanal, los que no podran superar los limites diarios
y semanales de trabajo.

El empleador dara respuesta dentro de los quince dias siguientes a dicha presentacion, pudiendo
ofrecer una férmula alternativa o rechazar la propuesta, fundando lo anterior.

En caso de aceptarse la propuesta, se debera consignar en un anexo de trabajo que contenga la
identificacion del trabajo de cuidado no remunerado; el medio de acreditacion de lo anterior y la
férmula de combinacién de tiempos de trabajo presencial y fuera de ellas. Tanto el empleador como el
trabajador o trabajadora podran volver unilateralmente a las condiciones originalmente pactadas en el
contrato de trabajo, dando aviso por escrito con al menos con treinta dias de anticipacion.

Articulo 45.- Se consideran obligaciones del trabajador o trabajadora que desarrolle sus labores a
distancia o mediante teletrabajo aquellas que emanen de su cargo, asi como todas aquellas contenidas
en su contrato de trabajo, anexos de contrato y aquellas estipuladas en el presente Reglamento.
Asimismo, y considerando la modalidad de desarrollo de sus labores, el trabajador o trabajadora que
desarrolle labores a distancia, ademas, se encontrara especialmente obligado a:

a. Reportar de manera habitual y/o cuando el empleador asi lo requiera sobre las solicitudes, encargos
y/o labores encomendadas por el empleador, en razén de su cargo. Dichos reporten podran ser
solicitados mediante correo electrénico, mensajeria instantanea, telefénicamente o bien, mediante
cualquier via de comunicacién a distancia.
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b. El trabajador o trabajadora debera estar disponible para las reuniones o meetings a las que se le
convoque, para el desarrollo de sus funciones. Dichas reuniones o meetings preferiblemente se
realizaran por medios telematicos.

c. La modalidad de trabajo a distancia y teletrabajo, hace obligatorio al trabajador o trabajadora
tomar especiales y mas efectivas medidas de cuidado para cumplir con la confidencialidad de
la informacién que, en razén de su cargo, tenga acceso, debiendo tomar las acciones que sean
necesarias para proteger, en todo momento, la confidencialidad de la informacién a la que acceda
via remota desde su domicilio, debiendo garantizar que nadie ajeno a su persona pueda observar
ni menos acceder a dicha informacién, plataformas comerciales, datos contables, financieros, ni
cualesquiera otros a los que, a distancia, pueda tener acceso via remota mientras dure la modalidad
de trabajo objeto del presente contrato.

d. Utilizar el y/o los equipos que le sean entregados por la UNIVERSIDAD para el desarrollo de sus

labores de manera cuidadosa, asi como utilizarlos Unicamente para fines laborales. El o los equipos
que el empleador entregue son de propiedad de la UNIVERSIDAD, obligandose el trabajador o
trabajadora a la devolucién de dichos equipos a sola solicitud del empleador, en cualquier momento
de la relacion laboral o, en su caso, a su término, en las mismas condiciones que fue otorgado.
En caso del término de la relacion laboral, el trabajador o trabajadora reconoce la facultad del
empleador y autoriza desde ya a descontar del finiquito de la persona trabajadora el valor de el o los
equipos otorgados en caso que el o los equipos no haya sido devuelto por éste a la UNIVERSIDAD
o bien éste haya sido devuelto con fallas que impidan su uso, de cualquier monto u haber que
correspondiera al trabajador o trabajadora por el término del vinculo laboral, ya sea indemnizacién
por afios de servicio, sustitutiva de aviso previo, feriado legal y/o proporcional, indemnizacién
voluntaria y/o cualquier otro haber pagadero a la terminacién de la relacion laboral, ya sea legal o
contractual. De la misma manera, el trabajador o trabajadora se obliga a dar aviso de inmediato a
su jefatura directa en caso de robo o hurto del o los equipos entregados, debiendo en cualquier
caso contar con la respectiva constancia de Carabineros de Chile de dicha situacion. En caso de
que se determine que el dafo, falla y/o pérdida del equipo fue producido por un uso negligente
o inadecuado de éste, la reparacion o reemplazo del mismo seran de cargo del trabajador o
trabajadora, autorizando, desde ya, a que el empleador efectle los descuentos de remuneraciones
que correspondan producto de la reparaciéon y/o reemplazo del mismo, todo conforme al articulo 58
del Codigo del Trabajo.

Las obligaciones antes mencionadas, asi como todas aquellas que emanen de la naturaleza de
los servicios del trabajador o trabajadora, su contrato de trabajo y anexos de contrato y aquellas
establecidas en el presente Reglamento resultan esenciales y, en consecuencia, de no ser cumplidas,
resultan en graves incumplimientos a las obligaciones del trabajador o trabajadora, habilitando al
empleador a aplicar las sanciones que la ley, el contrato y el presente Reglamento indiquen.

Articulo 46.- Los equipos, las herramientas y los materiales para el trabajo a distancia o para el
teletrabajo, seran de cargo del empleador, conforme se regule en el contrato de trabajo. Igualmente,
los costos de operacion, funcionamiento, mantenimiento y reparacién de equipos seran siempre de
cargo del empleador.
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TiTULO X
DEL CONSUMO DE TABACO EN LA UNIVERSIDAD

Articulo 47.- De conformidad a lo dispuesto en la Ley N° 20.660 de 2013) sobre consumo de tabaco
y a la letra ) del articulo 27 de este REGLAMENTO, se prohibe fumar al interior de los recintos o
dependencias de la UNIVERSIDAD (oficinas, salas de reuniones, servicios sanitarios, pasillos, etc.),
salvo en sus patios o espacios al aire libre debidamente identificados como zonas de fumadores.

La UNIVERSIDAD proporcionara a todos sus trabajadores y trabajadoras informacion sobre los dafos

que provoca en el organismo el consumo de productos hechos con tabaco o la exposicion al humo de
este producto y acerca de los beneficios de adoptar estilos de vida y ambientes saludables.
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TiTULO XI
DEL MANEJO O MANIPULACION MANUAL DE CARGA

Articulo 48.- La UNIVERSIDAD velara que, en el desarrollo de las actividades de carga y descarga,
cuando ello sea posible, se utilicen medios técnicos tales como automatizacion de procesos o el
empleo de ayudas mecanicas, a fin de reducir las exigencias fisicas de esos trabajos.

Con todo, en los casos en que no existan dichos medios, la UNIVERSIDAD tomara las acciones
que correspondan para que los trabajadores que deban manejar o manipular manualmente la carga
reciban formacion e instruccion satisfactoria sobre los métodos correctos para manejar cargas y para
la ejecucion de trabajos especificos.

Articulo 49.- De conformidad a lo dispuesto en el Codigo del Trabajo, si la manipulacién manual
es inevitable y las ayudas mecanicas no pueden usarse, no se permitird que se opere con cargas
superiores a 25 kilogramos, tope que se reducira a 20 kilogramos tratandose de mujeres.

En el caso de las mujeres embarazadas se prohibe la realizacién de toda operacion de carga y descarga
manual, segun lo dispone el articulo 211-1 del Codigo del Trabajo.

Articulo 50.- Teniendo en consideracion lo dispuesto en el Titulo V del Libro Il del Codigo del Trabajo,
el Decreto Supremo N° 63/2005 (MINTRAB) y la Guia Técnica de Evaluacion de Riesgos de Manejo o
Manipulacion Manual de Carga dictada por la Subsecretaria de Previsidon Social (2008) o aquella que
la actualice o reemplace, sera obligatorio para todas las personas de la UNIVERSIDAD, cuando sus
labores asi lo exijan, cumplir con las siguientes medidas en el manejo o manipulacion manual de carga:

a) Privilegiar siempre el uso de carros o dispositivos mecanicos de movimiento de cargas, cuando la

carga manual sea inevitable se deben seguir los siguientes consejos:

Usar los implementos de seguridad adecuados (vestuario, calzado, casco, etc.);

Seguir indicaciones que aparezcan en embalaje;

d) Observacién de la carga a fin de sopesar su peso, forma, tamafo, zonas de agarre, etc.;

e) Determinar previamente la ruta de desplazamiento cuidando que esté libre de obstaculos;

f) Efectuar maniobras de carga en equipos cuando sea necesario;

g) Siempre que sea posible usar la gravedad;

h) La manipulacién manual de carga debe hacerse siempre cercana al cuerpo, a la altura entre los
codos y los nudillos;

i) Sila carga se encuentra en el suelo deben utilizarse técnicas que permitan utilizar los musculos de
las piernas mas que los de la espalda;

j) Separar los pies para proporcionar mayor equilibrio, adelantando un pie en la direcciéon del
movimiento;

k) Doblar las piernas manteniendo la espalda derecha;

[) No girar el tronco o dar giros bruscos. Si es necesario hacerlo primero con los pies;

m)Sujetar la carga pegado al cuerpo;

n) Al levantarse hacerlo suavemente extendiendo las piernas y manteniendo derecha la espalda; y

o) Realizar breves pausas programadas para recuperar la fatiga.

b
c
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TITULO XII
DE LA RADIACION ULTRAVIOLETA

Articulo 51.- La UNIVERSIDAD adoptara las medidas necesarias para proteger eficazmente a las
personas cuando puedan estar expuestos a radiacion ultravioleta, esto es, las personas que por
razones ocupacionales deben estar permanentemente al aire libre o cuando la autoridad competente
establezca la alerta roja por alta temperatura.

Sin perjuicio de lo anterior, las personas sefialadas en el inciso anterior estan obligados a tener en
cuenta las recomendaciones y dar cumplimiento a las medidas de resguardo y proteccién que a
continuacion se indican:

a) Lamagnitud del riesgo esta asociada de forma directa al tiempo de exposicion continuo y discontinuo,
y a los indices de radiacion ultravioleta, los que a su vez dependen en forma directa de la hora del
dia en la cual se produce la exposicion. Los trabajadores deben tener en cuenta lo siguiente:

Horario aproximado en periodo de alta

radiacion UV (septiembre - marzo) Condiciones

06:00 a 09:59 Sale el sol, no hay riesgo para la piel.
Inicio de la exposicién a radiacién UV dafiina para
10:00 a 11:59 la piel, se recomienda comenzar el uso de filtro

solar con aplicaciéon cada 30 minutos.

Tramo horario muy dafiino para la piel. Evite
exponerse directamente al sol. Se recomienda usar
12:00 a 16:59 polera o camisa manga larga y gorro de ala ancha.
La aplicacién de filtro solar en las zonas expuestas
de la piel debe ser cada 30 minutos.

Sol aun dafino para la piel, aplicar protector solar
cada 30 minutos.

19:00 a 21:00 Sol no presenta gran riesgo para la piel.

17:00 a 18:59

b) Es recomendable el menor tiempo de exposicidon a radiacion solar, no obstante, si por la naturaleza
de la actividad productiva ello es dificultoso, se debe considerar pausas, en lo posible bajo techo o
bajo sombra.

c) Aplicacion de filtro solar de factor 30 o superior, al inicio de la exposicion y repetirse cada 30
minutos.

d) Uso de anteojos con filtro ultravioleta.

e) Eleccion adecuada de laropa de vestir para que cubra la mayor parte del cuerpo, ojala de confeccion
en algodon.

f) Uso de sombrero o casco que cubra orejas, sienes, parte posterior del cuello y proteja la cara.

g) Cuando a juicio de la autoridad competente se declare alerta por calor extremo se deberan tomar
los resguardos necesarios para evitar la exposicion de los trabajadores y trabajadoras a altas
temperaturas.

La supervisidon del cumplimiento de las medidas anteriormente sefialadas sera de cargo de la jefatura

directa y/o de la Direccion de Gestion de Personas a través de la unidad de Prevencion de Riesgos y
Salud Ocupacional.
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TITULO X1l
DEL PROCEDIMIENTO DE RECLAMACION EN MATERIA DE IGUALDAD DE
REMUNERACIONES ENTRE HOMBRES Y MUJERES QUE PRESTEN UN MISMO TRABAJO

Articulo 52.- La UNIVERSIDAD dara cabal cumplimiento al principio de igualdad de remuneraciones
entre hombres y mujeres que presten un mismo trabajo establecido en el articulo 62 bis del Cédigo
del Trabajo.

Articulo 53.- De conformidad a lo dispuesto en el inciso primero del articulo 62 bis de Codigo del
Trabajo, no se consideraran discriminatorias o arbitrarias, las diferencias objetivas en las remuneraciones
que se funden, entre otras razones, en las capacidades, calificaciones, idoneidad, responsabilidad o
productividad.

Articulo 54.- Todo trabajador o trabajadora de la UNIVERSIDAD, que considere se haya contravenido
el principio de igualdad de remuneraciones entre hombres y mujeres que presten un mismo trabajo,
tendra derecho a presentar un reclamo a la UNIVERSIDAD, el que debera canalizarse por escrito a la
Direccion de Gestion de Personas.

El reclamo debera sefalar los nombres y apellidos, el cargo especifico que ejerce, el lugar que ocupa
dentro del organigrama de la UNIVERSIDAD y la remuneracion que percibe, tanto respecto de él o
ella como de la trabajadora o trabajador, respectivamente, que estaria ejerciendo el mismo trabajo y
recibiendo mayor remuneracién, ademas de una relacion detallada de los hechos que son materia del
reclamo, y sus fundamentos.

Articulo 55.- El reclamo interpuesto se tramitara conforme al procedimiento siguiente:

a) Recibido el reclamo, se formara una comisién ad-hoc para analizar los fundamentos del mismo y dar
la respuesta que corresponda, en la que participaran la Jefatura respectiva, el director o directora
del area, decano o decana, segun corresponda, y un representante de la Direccion de Gestion de
Personas designado por su director o directora.

b) La respuesta debera estar fundamentada por escrito y sera entregada la persona a través de la
Jefatura Directa dentro de un plazo no mayor a 30 dias corridos de presentado el reclamo.

c) Se debera guardar confidencialidad sobre el proceso de reclamo hasta que éste se considere
terminado.

Articulo 56.- La Direccion de Gestion de Personas sera responsable de mantener actualizado el

Manual de Descripciones de Cargo de la UNIVERSIDAD o del instrumento que le reemplace, manual
que se entendera forma parte del presente Reglamento.
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TiTULO XIV
DE LA INCLUSION LABORAL DE PERSONAS EN SITUACION DE DISCAPACIDAD

Articulo 57.- La UNIVERSIDAD dara cumplimiento a lo establecido en la Ley 21.015 y 21.275, relativa
a la inclusion de personas con discapacidad al mundo laboral y la adopcién de medidas que faciliten
dicha inclusion.

Articulo 58.- La UNIVERSIDAD se compromete a implementar de forma participativa los procesos que
aseguren igualdad de oportunidades de las personas con discapacidad, para esto, se implementaran
medidas para facilitar la accesibilidad universal, realizar los ajustes razonables en los ambientes de
trabajo y prevenir las conductas discriminatorias y de acoso.

La UNIVERSIDAD pondra en uso servicios de apoyo, destinados a prestar la asistencia necesaria para
que toda persona en situacién de discapacidad pueda realizar sus actividades laborales con la mayor
autonomia funcional posible.

Articulo 59.- La UNIVERSIDAD implementara mecanismos y procedimientos de seleccion que
aseguren la igualdad de oportunidades de las personas en situacion discapacidad.
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TiTULO XV
DE LAS MEDIDAS DE SEGURIDAD POR CAMARAS DE VIDEOVIGILANCIA

Articulo 60.- Con la unica y exclusiva finalidad de velar por la seguridad de las personas y de las
instalaciones, se podra implementar un sistema de camaras de video vigilancia en la UNIVERSIDAD,
tanto en el exterior (entrada del recinto y cierre perimetral) como el interior (pasillos, patios, etc.), el que
debera cumplir con los siguientes requisitos.

a) La camara de video vigilancia no debe dirigirse directamente las personas, sino que en lo posible
orientarse a un plano panoramico.

b) Suemplazamiento no debe abarcar lugares, aun cuando ellos se ubiquen dentro de las dependencias
de la UNIVERSIDAD, dedicados al esparcimiento de las personas, tales como, salas de descanso,
asi como tampoco a aquellos en los que no se realiza actividad laboral, como los bafos, casilleros,
salas de vestuarios, etc.; y

c) El Jefe de Mantencién y Servicios garantizara la debida custodia y almacenamiento de las
grabaciones, de acuerdo con los procedimientos que establezca la Direccion de Recursos Fisicos.

Se exceptuan aquellos recintos que por manejo de valores deben contar con un sistema de video
vigilancia los que seran de control interno y exclusivamente para el fin con el que fueron dispuestos.

TITULO XVI
DE LAS INFORMACIONES, PETICIONES Y RECLAMOS

Articulo 61.- Las peticiones, reclamos, consultas o sugerencias individuales seran formuladas por
escrito por las personas interesadas, a su superior directo y/o directamente a la Direccion de Gestion
de Personas a través de los medios que dicha direccién disponga para tal efecto. Las respuestas
que entregue la UNIVERSIDAD podran ser verbales o mediante cartas individuales, por el canal que
disponga para tal efecto.
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TITULO XVII
DE LAS SANCIONES Y SU PROCEDIMIENTO DE APLICACION

Articulo 62.- Los incumplimientos de las obligaciones e infracciones a las prohibiciones contempladas
en este REGLAMENTO y en el contrato de trabajo, seran sancionados de acuerdo a su gravedad, con
las siguientes medidas disciplinarias:

a) Amonestacion verbal;
b) Amonestacion escrita; y
c) Multa.

Articulo 63.- La amonestacion verbal es la medida disciplinaria menor y se aplicara para sancionar
faltas leves de las personas, constituyendo la primera advertencia, para que enmiende su conducta y
evite de este modo sanciones de mayor gravedad a futuro.

La amonestacién escrita constituye una medida disciplinaria destinada a sancionar las faltas menos
graves Y la reiteracion de faltas leves previamente sancionadas o el continuo mal desempefio. Se
dejara copia firmada por el trabajador o trabajadora en el registro personal que mantiene la Direccion
de Gestion de Personas.

La multa constituye una medida disciplinaria destinada a sancionar las faltas graves y la reiteracion de
faltas menos graves previamente sancionadas.

La multa es una sancién pecuniaria consistente en la privacion de 10% hasta un 25% de laremuneracion
diaria las personas (considerando para estos efectos un periodo maximo de descuento equivalente a
30 dias), con la obligacion de seguir desempefiando sus funciones. Para estos efectos, remuneracion
diaria sera la remuneracion bruta imponible percibida por la persona en el mes inmediatamente anterior
a aquél en que se aplique la sancion, dividida por treinta.

De su aplicacién podra reclamarse ante la Direccion del Trabajo competente, dentro del tercer dia de
aplicada.

Articulo 64.- Las sanciones seran aplicadas oportunamente por la respectiva Jefatura Directa
tratandose de amonestaciones verbales y en coordinacion con la Direccion de Gestion de Personas
cuando la sancién consista en amonestacién por escrito 0 multa, en el mismo momento en que tome
conocimiento de la infraccion o una vez terminada la investigacion practicada al efecto.

Articulo 65.- La aplicacion de una sancion no libera a la persona responsable de las demas sanciones
que impongan las leyes civiles, penales y del trabajo. La UNIVERSIDAD siempre podra perseguir
dicha responsabilidad a través de los tribunales de justicia o la autoridad policial o administrativa
correspondiente.
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TITULO XV
PROTOCOLO DE PREVENCION DEL ACOSO SEXUAL, LABORAL
Y VIOLENCIA EN EL TRABAJO

Articulo 66.- Protocolo de Prevencion del Acoso Sexual, Laboral y Violencia en el Trabajo.

I. ANTECEDENTES GENERALES.

1. INTRODUCCION.

Considerando lo dispuesto en la Ley N°21.643, UNIVERSIDAD CATOLICA SILVA HENRIQUEZ en
adelante también denominada como la UNIVERSIDAD, ha elaborado el presente protocolo con las
acciones dirigidas a prevenir el acoso sexual, laboral y la violencia en el trabajo, teniendo presente
la Constitucion Politica de la Republica de Chile, que en su articulo 19, N°1 establece el derecho a
la vida y a la integridad fisica y psiquica de las personas, y lo dispuesto en el articulo 2° del Cédigo
del Trabajo, que sefala que “Las relaciones laborales deberan siempre fundarse en un trato libre de
violencia, compatible con la dignidad de la persona y con perspectiva de género, lo que, para efectos
de este Cdédigo, implica la adopcion de medidas tendientes a promover la igualdad y a erradicar la
discriminacion basada en dicho motivo”, siendo contrarias a ello las conductas de acoso sexual,
acoso laboral y la violencia en el trabajo ejercida por terceros ajenos a la relacién laboral.

2. OBJETIVO.

El objetivo de este protocolo es fortalecer entornos laborales seguros y libres de violencia, donde
se potencie el buen trato, se promueva la igualdad con perspectiva de género y se prevengan las
situaciones constitutivas de acoso sexual, laboral y de violencia en el trabajo, las que se generan por
la ausencia o deficiencia de la gestion de los riesgos psicosociales en la organizacién, asi como en la
mantencién de conductas inadecuadas o prohibidas en el lugar de trabajo, asumiendo la UNIVERSIDAD
su compromiso en la prevencién de conductas contrarias a la dignidad de las personas en el ambiente
de trabajo.

Ademas, tanto el empleador como los trabajadores y trabajadoras se comprometen, participativamente,
aidentificar y gestionar los riesgos psicosociales en el trabajo. En el caso del Empleador, a incorporarlos
a su matriz de riesgos, evaluarlos, monitorearlos, mitigarlos o corregirlos constantemente, segun
corresponda a los resultados de su seguimiento. En el caso de los trabajadores y trabajadoras, a apoyar
al empleador en la identificacién de aquellos riesgos que detecte en su actividad, sin perjuicio de su
principal responsabilidad como garante de la salud y seguridad de los trabajadores o trabajadoras
conforme a lo dispuesto en el articulo 184 del Cédigo del Trabajo.

3. ALCANCE.

Este protocolo se aplicara a todas las personas trabajadoras, incluidas autoridades universitarias,
directivos y jefaturas, independiente de su relacidn contractual, contratistas, subcontratistas y de los
proveedores. Ademas, se aplicara, cuando corresponda, a las visitas, estudiantes que cursen sus
estudios de pregrado y post grado, usuarios o clientes que acudan a las dependencias vy, los y las
estudiantes en practica que desempefien sus labores en la universidad.

4. DEFINICIONES.

A continuacién, se describen algunas de las conductas que, de no ser prevenidas o controladas,
pudiesen, generar acoso o violencia en el trabajo:
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A.

Acoso sexual: El acoso sexual es una conducta ilicita no acorde con la dignidad humana'y contraria
ala convivencia al interior de la Universidad, entendiéndose por tal toda conducta o comportamiento
que una persona realice en forma indebida, por cualquier medio, efectuando requerimientos de
caracter sexual, no consentidos por quien los recibe y que amenacen o perjudiquen su situacion
laboral o sus oportunidades en el empleo.

Se entiende por “amenacen o perjudiquen su situacion laboral’; aquella conducta de acoso sexual
que ocurre no solo cuando la persona afectada sufre un perjuicio o dafo laboral directo en su
situacion al interior de la Universidad, sino que también cuando por la creacion de un ambiente
hostil y ofensivo de trabajo, se pone en riesgo su situacién laboral u oportunidades en el empleo.

De este modo, existe acoso sexual, cuando una persona, ya sea el empleador u otro trabajador
o trabajadora, efectla o solicita requerimientos de naturaleza sexual a la persona afectada, no
consentidos por ésta, o bien provoca asedios a la otra, amenazandola en su situaciéon y entorno
laboral o perjudicandola en sus oportunidades en el empleo.

Las conductas constitutivas de acoso no se encuentran limitadas a acercamientos o contactos
fisicos, sino que incluyen también cualquier accién de la persona acosadora sobre la victima que
pueda representar un requerimiento de caracter sexual indebido, tal como lo sefala expresamente
el primer parrafo de este literal, cuando se expresa que el acoso sexual puede producirse “por
cualquier medio”, incluyendo en ese sentido, propuestas verbales, correos electrénicos, cartas o
misivas personales, etc.

En esta Universidad seran consideradas especialmente como conductas de acoso sexual y sin que
su enumeracioén sea taxativa, ademas de las conductas descritas anteriormente, las siguientes:

a) La coercidén sexual, que involucra avances sexuales no deseados, solicitudes de favores sexuales
y otra conducta verbal o fisica de naturaleza sexual, cuando la aceptacién de dicha conducta
se entiende, de manera implicita o explicita, como un término o condicién de empleo. O cuando
la aceptaciéon o rechazo de dicha conducta se usa como base para decisiones de empleo que
afectan a dicho individuo.

b) La molestia sexual comprende una conducta verbal o fisica de naturaleza sexual que interfiere
de manera irracional con el desempefio laboral de un individuo o crea un ambiente intimidante,
hostil u ofensivo.

c) El acoso sexual puede incluir coqueteos sexuales persistentes o peticiones de favores sexuales,
comportamiento sugerente u orientado al aspecto sexual que resulte ofensivo para la persona
que lo recibe; contacto fisico deliberado o que se repite de manera innecesaria con otra persona;
el despliegue de objetos o imagenes sexualmente sugerentes o cualquier otra conducta ofensiva
con connotaciones sexuales en el lugar de trabajo.

Acoso laboral: Se entiende por acoso laboral toda conducta que constituya agresion u hostigamiento
ejercida por el empleador o por uno o mas trabajadores o trabajadoras, en contra de otro u otros
trabajadores o trabajadoras, por cualquier medio, ya sea que se manifieste una sola vez o de
manera reiterada, y que tenga como resultado para el o los afectados su menoscabo, maltrato
o humillacién, o bien que amenace o perjudique su situacién laboral o sus oportunidades en el
empleo.

El acoso laboral, ademas de la agresion fisica, incluye el acoso psicologico, abuso emocional o
mental, por cualquier medio, amenace o no la situaciéon laboral. Ejemplos de acoso psicoldgico,
abuso emocional o mental, considerando el contexto y caso concreto en el que se presente, son
los siguientes:
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¢ Juzgar el desempefio de un trabajador o trabajadora de manera ofensiva.

¢ Aislamiento, cortar o restringir el contacto de una persona con otras, privandola de redes de
apoyo social; ser aislado, apartado, excluido, rechazado, ignorado, menospreciado, ya sea por
orden de un jefe o por iniciativa de los comparieros de trabajo.

¢ El uso de nombres ofensivos para inducir el rechazo o condena de la persona.

e Usar lenguaje despectivo o insultante para menospreciar o degradar a alguien.

e Hacer comentarios despectivos sobre la apariencia, inteligencia, habilidades, competencia
profesional o valor de una persona.

e Obligar a un trabajador o trabajadora a permanecer sin tareas que realizar u obligarle a realizar
tareas que nadatienen que ver con su perfil profesional con el objetivo de denigrarlo o menospreciar.

e Expresar intenciones de dafar o intimidar a alguien verbalmente.

e Enviar mensajes amenazantes, abusivos o despectivos por correo electrénico, redes sociales o
mensajes de texto.

e Hacer comentarios despreciativos de otros referidos a cualquier caracteristica personal, como
género, etnia, origen social, vestimenta, o caracteristicas corporales.

e En general, cualquier agresion u hostigamiento que tenga como resultado el menoscabo, maltrato
o humillacion que atente contra la dignidad de la persona o que amenace o perjudique la situacion
laboral o situacion de empleo.

. Violencia en el trabajo ejercidas por terceros ajenos alarelacién laboral: Son aquellas conductas

que afecten a las trabajadoras y a los trabajadores, con ocasién de la prestacion de servicios, por

parte de clientes, proveedores, usuarios, visitas, entre otros (articulo 2° inciso segundo del Codigo

del Trabajo). Algunos ejemplos:

e Gritos 0 amenazas.

e Uso de garabatos o palabras ofensivas.

e Golpes, zamarreos, pufetazos, patadas o bofetadas.

e Conductas que amenacen o resulte en lesiones fisicas, dafios materiales en los entornos laborales
utilizados por las personas trabajadoras o su potencial muerte.

e Robo o asaltos en el lugar de trabajo.

. Conductas incivicas: El incivismo abarca comportamientos descorteses o groseros que carecen

de una clara intencién de dafar, pero que entran en conflicto con los estandares de respeto mutuo.

A menudo surge del descuido de las normas sociales. Sin directrices claras, el comportamiento

descortés puede perpetuarse y generar situaciones de hostilidad o violencia necesarias de

erradicar de los espacios de trabajo. Al abordar las conductas incivicas de manera proactiva, las

organizaciones pueden mitigar su propagacion y evitar que evolucione hacia transgresiones mas

graves.

Para enfrentar eventuales conductas incivicas en el marco de las relaciones laborales se debe:

e Usar un tono de voz apropiado y carente de agresividad cuando se habla.

e Evitar gestos fisicos no verbales hostiles y discriminatorios propendiendo a una actuacion amable
en el entorno laboral.

e E| respeto a los espacios personales del resto de las personas trabajadoras propendiendo a
consultar, en caso de dudas, sobre el uso de herramientas, materiales u otros implementos ajenos.

e Mantener especial reserva de aquella informacion que se ha proporcionado en el contexto
personal por otra persona del trabajo, en la medida que dicha situacion no constituya delito
encubra una situacién potencial de acoso laboral o sexual.

. Sexismo: Es cualquier expresion (un acto, una palabra, una imagen, un gesto) basada en la idea de
que algunas personas son inferiores por razdn de su sexo o género.
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El sexismo puede ser consciente y expresarse de manera hostil. El sexismo hostil defiende los

prejuicios de género tradicionales y castiga a quienes desafian el estereotipo de género, los que

en determinados contextos podrian dar lugar a conductas constitutivas de acoso. Ejemplos, de

sexismo hostil es:

e Comentarios denigrantes para las mujeres o diversidades basados en dicha condicion.

e Humor y chistes sexistas o discriminatorios hacia la mujer o diversidades basados en dicha
condicion.

e Comentarios sobre fendmenos fisioldgicos de una mujer o diversidades.

e Silenciamiento o ninguneo basado en el sexo o género.

En el caso del acoso sexual y laboral, ademas, se consideraran manifestaciones de ello, las siguientes
conductas, entre otras:

a Acoso horizontal. Es aquella conducta ejercida por personas trabajadoras que se encuentran en
similar jerarquia dentro de la Universidad.

b) Acoso vertical descendente. Es aquella conducta ejercida por una persona que ocupa un cargo
jerarquicamente superior en la Universidad, la que puede estar determinada por su posicién en
la organizacion. los grados de responsabilidad, posibilidad de impartir Instrucciones. entre otras
caracteristicas.

c) Acoso vertical ascendente. Es aquella conducta ejercida por una o mas personas trabajadoras
dirigida a una persona que ocupa un cargo jerarquicamente superior en la Universidad, la que puede
estar determinada por su posicién en la organizacion, los grados de responsabilidad, posibilidad de
impartir instrucciones, entre otras caracteristicas.

d) Acoso mixto o complejo. Es la conducta ejercida por una o mas personas trabajadoras
horizontalmente en conocimiento del empleador, quien en vez de intervenir en favor del afectado
no toma medidas o ejerce el mismo tipo de conducta de acoso. También puede resultar en aquella
circunstancia en que coexiste acoso vertical ascendente y descendente.

Se debe tener presente que existen conductas que, en general, no son consideradas acoso y violencia,
y tampoco son conductas incivicas, o sexismo inconsciente. Entre ellas, debiendo considerar siempre
el contexto y cada caso en particular, es posible advertir conductas relativas a los comentarios y
consejos legitimos referidos a las asignaciones de trabajo, incluidos las evaluaciones propias sobre
el desempefio laboral o la conducta relacionada con el trabajo, la implementacién de la politica o
reglamentos de la Universidad o las medidas disciplinarias impuestas, asignar y programar cargas
de trabajo, cambiar las asignaciones de trabajo y las funciones del puesto, informar a un trabajador
o trabajadora sobre su desempenfio laboral insatisfactorio y aplicar medidas disciplinarias, informar a
un trabajador o trabajadora sobre un comportamiento inadecuado, aplicar cambios organizativos o
reestructuraciones, cualquier otro ejercicio razonable y legal de una funcion de gestion, en la medida
que exista respeto de los derechos fundamentales del trabajador o trabajadora y que no sea utilizado
subrepticiamente como mecanismos de hostigamiento y agresion hacia una persona en especifico.

5. PRINCIPIOS DE LA PREVENCION DEL ACOSO SEXUAL, LABORAL
Y VIOLENCIA EN EL TRABAJO.

La UNIVERSIDAD dara cumplimiento a los principios establecidos en la Politica Nacional de Seguridad
y Salud en el trabajo, aprobada a través del DS N° 2, de 7 de mayo de 2024; y, asimismo, los principios
para una gestion preventiva en materia de riesgos psicosociales en el lugar de trabajo en la forma en
que estan desarrollados en la circular sobre esta materia de la Superintendencia de Seguridad Social,
especificamente el Compendio de Normas del Seguro de la Ley 16.744. Entre otros, forman parte de
tales principios los siguientes:
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Vi.

Vii.

viii.

Respeto a la vida e integridad fisica y psiquica de trabajadores y trabajadoras. Se debe proteger
efectivamente la dignidad y garantizar a todas las personas trabajadoras el respeto a su integridad
fisica y psicosocial, incluidos ambientes laborales libres de discriminacion, violencia y acoso.

Desarrollo de un enfoque preventivo de la seguridad y salud en el trabajo, a través de
la gestion de los riesgos en los entornos de trabajo. El enfoque de las acciones derivadas
de este Protocolo sera el de la prevencion de los riesgos laborales, priorizando la eliminacion
o el control de los riesgos en el origen o fuente, para garantizar entornos de trabajo seguros
y saludables, incluyendo sus impactos en las dimensiones fisicas, mentales y sociales de las
personas trabajadoras.

Equidad de género y diversidad. A través de este principio se reconoce que las personas
trabajadoras pueden enfrentar riesgos laborales y de salud especificos debido a sus diferencias y
expectativas sociales. Por lo tanto, la gestion preventiva y las politicas y programas de seguridad
y salud en el trabajo deben abordarlas, asegurando el respeto y la promocién de medidas de
prevencion y proteccién adecuadas.

Universalidad e inclusién. Las acciones y programas que se desarrollen favoreceran a todas las
personas trabajadoras de la Universidad sin discriminacion alguna, sean estas dependientes o
independientes, considerando, ademas, aquellas situaciones como: la discapacidad, el estado
migratorio, la edad o la practica laboral. Dichas acciones seran aplicadas en todo lugar de
trabajo en forma equitativa, inclusiva, desde un enfoque de derechos, con perspectiva de género,
diversidad y atendiendo las diferencias generacionales, étnicas y culturales.

Mejora continua. Los procesos de gestidon preventiva deberan ser revisados permanentemente
para lograr mejoras en el desempefo, asi como también las normativas destinadas a la proteccion
de la vida, salud e integridad de las personas trabajadoras. En los lugares de trabajo se efectuaran
revisiones periodicas respecto de sus programas preventivos, los que deberan contener metas
e indicadores claros y medibles. Debe existir un compromiso de fomentar un dialogo abierto y
participativo entre los trabajadores, trabajadoras y la Universidad, asegurando que los protocolos
que abordan estos temas sean monitoreados, evaluados y modificados en pro de los procesos de
mejora continua.

Confidencialidad. El proceso de Denuncia, Investigacién y Sancion de actos constitutivos de
vulneraciéon de la dignidad de las personas incorpora como principio fundamental el deber de
prudencia y discrecién, especialmente en quienes asumen la responsabilidad de llevar a cabo el
procedimiento en sus distintas etapas, tanto en la relacion con los involucrados como en su actuar
general, ello respecto a la informacion de que se tome conocimiento. Las partes involucradas
(denunciante y denunciado) y testigos que declaren en el proceso investigativo, tengan y perciban
que se les otorga garantia de privacidad y reserva en el proceso, siendo ellos igualmente
responsables de cumplir con la correspondiente obligacién de confidencialidad de la informacién
que tomen conocimiento con motivo de su participacién en dicho proceso.

Imparcialidad. Se debe asegurar y garantizar que el proceso de investigacion se caracterice por
juicios objetivos y fundados, sin sesgo ni conductas estigmatizadoras para ninguna de las partes
involucradas, evitando todo tipo de discriminacion, ya sea por género, orientacidon sexual, opinion
o militancia politica, religion, origen étnico, discapacidad u otras de similar naturaleza.

Debido Proceso. El procedimiento investigativo requiere la existencia de instancias de defensa,

que permita a cada parte el derecho a ser oido y a ofrecer y rendir pruebas, y a que la decision/
conclusién respectiva sea debidamente fundada.
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Xi.

Xii.

Xiii.

Xiv.

XV.

XVi.

XVii.

XViii.

Celeridad. La naturaleza del procedimiento investigativo implica la necesidad de llevarse a cabo
con la mayor diligencia, evitando la burocratizacion de los procesos. La celeridad con que se lleve
a cabo el procedimiento debe ser acorde a los plazos maximos legales establecidos para estos
efectos, sin consideracion de quien realice la denuncia y dando estricto cumplimiento al principio
de igualdad de género, debiendo igualmente resolverse con perspectiva de género.

Colaboracion. Es deber de cada persona que trabaje en la Universidad, cualquiera sea su jerarquia
y/o cargo, calidad juridica y/o tipo de contratacion, colaborar con los procesos de investigacion.

Proporcionalidad de la sancion. Toda medida disciplinaria que corresponda aplicar en base al
mérito de las conclusiones del proceso investigativo debe aplicarse en relacién a la gravedad de
la infraccion cometida, debiendo ser la sancién proporcional a la conducta reprochada.

Presuncion de inocencia. No pueden aplicarse sanciones sin que haya culminado completamente
la investigacion que se realice tras la presentacion de una denuncia por acoso laboral, sexual o
violencia en el trabajo.

Proteccion de la victima. La persona denunciante debera ser debidamente protegida mediante
medidas que la legislacién permita implementar, tales como la separacion de espacios fisicos
con el denunciado(a), cambios en la jornada o turnos de trabajo, implementacion de teletrabajo o
trabajo a distancia cuando ello sea procedente, entre otros, teniendo especial consideracion para
ello la naturaleza de las funciones de la persona denunciante o denunciado(a), sus competencias,
procesos en los cuales participa, pudiendo aplicarse las medidas, conforme este andlisis, a la
persona denunciada si ello fuera pertinente para proteger eficaz y mayormente a la persona
denunciante.

Responsabilidad. Cada persona que realice una denuncia y que dé lugar a un procedimiento
de investigacion por conductas constitutivas de acoso laboral, acoso sexual o violencia en el
trabajo, debe tener presente todos los aspectos que ésta involucra y que la denuncia no puede
ser anénima. Por consiguiente, debe ser realizada con total seriedad y en conocimiento que, frente
a una denuncia basada en argumentos, evidencia u otros que sean comprobadamente falsos,
podra la persona denunciante ser objeto de medidas disciplinarias de aquellas que correspondan
al mérito y gravedad de los antecedentes.

Perspectiva de género. El procedimiento de investigacion implica analizar y abordar incidentes
desde un enfoque que reconozca las posibles dimensiones de género involucradas, buscando
identificar y enfrentar desigualdades, estereotipos, discriminacion y violencia de género en las
denuncias.

Politica de tolerancia cero. Fomentar una cultura de respeto mutuo, donde cada persona
trabajadora se sienta valorada y reconocida independientemente de su posicion, género,
orientacion sexual, raza, diversidad funcional o creencias religiosas u otros aspectos indiciarios
de cualquier discriminacion.

Valores fundamentales. Compromiso de crear un entorno de trabajo seguro donde todas las
personas trabajadoras puedan realizar sus funciones sin miedo a sufrir violencia o acoso.

Eliminar o controlar el riesgo: potenciando factores psicosociales protectores y promoviendo
conductas empaticas y constructivas en los entornos de trabajo, prohibiendo conductas
reprochables, que pueden ser el preambulo para la aparicién del acoso o la violencia en el trabajo
con perspectiva de género.
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6. DERECHOS Y DEBERES DE LAS ENTIDADES EMPLEADORAS
Y DE LAS PERSONAS TRABAJADORAS.

A. Derechos de las y los trabajadores:
e Derecho a trabajar en un ambiente laboral libre de acoso y violencia.
e Derecho a ser informados sobre el protocolo de prevencién del acoso laboral, sexual y violencia
con el que cuenta la entidad empleadora.
e Derecho a denunciar las conductas de acoso y violencia, por los canales disponibles.

B. Obligaciones de las y los trabajadores:
e Tratar a todos con respeto y no cometer ningun acto de acoso y violencia.
e Cooperar en la investigacion de casos de acoso o violencia cuando le sea requerido y mantener
confidencialidad de la informacién.
e Cumplir con las medidas de resguardo adoptadas por el empleador, en toda investigacion de
acoso y/o violencia.
e Cumplir con la normativa de seguridad y la salud en el trabajo.

C. Obligaciones del empleador:

e Generar medidas preventivas para evitar la violencia y el acoso, incluida la violencia y el acoso
por razén de género, mediante la gestion de los riesgos y la informacion y capacitacion de las
personas trabajadoras.

e Informar y orientar sobre los mecanismos para las denuncias de acoso y violencia.

e Asegurar la estricta confidencialidad de las denuncias y su investigacion.

e Asegurar que la parte denunciante, la victima o los testigos no sean objeto de represalias por
iniciar y/o participar, segun corresponda, del proceso investigativo.

e Adopcion de las medidas que resulten de la investigacion del acoso o la violencia.

e Monitorear y dar cumplimiento al Protocolo de Prevencion del acoso laboral, sexual y violencia
en el trabajo, incorporando las mejoras que sean pertinentes.

7. ORGANIZACION PARA LA GESTION DEL RIESGO.

En laidentificacion de los riesgos y el disefio de las medidas para la prevencion del acoso laboral, sexual
y violencia en el trabajo, participaran en conjunto con su empleador o su representante; personal de
la Unidad de Prevencion de Riesgos y Salud Ocupacional, y representantes de los Comités Paritarios
de Higiene y Seguridad.

Es responsabilidad de la UNIVERSIDAD la implementacion de medidas, la supervision de su
cumplimiento y la comunicacion con cualquier organismo fiscalizador con competencias sobre la
materia. Para estos fines, la entidad empleadora ha designado a la Direccién de Gestion de Personas.

Los Comités Paritarios de Higiene y Seguridad de acuerdo con sus funciones, deberan participar en el
monitoreo del cumplimiento de las medidas establecidas.

Se capacitara a los y las trabajadoras sobre el o los riesgos identificados y las medidas preventivas,
a través de cursos y charlas, siendo responsable de estas capacitaciones la Unidad de Desarrollo y
Formacion.

Los trabajadores y trabajadoras podran manifestar sus dudas e inquietudes referente a lo indicado

en el presente protocolo a la Direccion de Gestion de Personas, a través de los distintos canales de
comunicacién que se habilitaran para ello.
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Respecto a aquellos trabajadores o trabajadoras en régimen de subcontratacion, la Universidad se
coordinara con el administrador de contrato de la empresa contratista y/o subcontratista para dar
cumplimiento alas normas parala prevenciony vigilara el cumplimiento de las normas que correspondan
por parte de dichas empresas.

Sin perjuicio de la existencia de canales digitales/electrénicos para realizar denuncias sobre conductas
de acoso y/o violencia en el trabajo, las respectivas denuncias podran presentarse en forma verbal,
siendo el area responsable de la orientacién y recepcién de tales denuncias, la Direccién de Gestion
de Personas a través de la persona que dicha area designe, estando siempre validamente legitimada
para ello el o la directora de gestion de personas.

Il. GESTION PREVENTIVA

La prevencion del acoso sexual, laboral y violencia en el trabajo contempla la gestién de los factores
de riesgo psicosociales, y la identificacion y eliminacion de las conductas incivicas y sexistas. Muchos
de los factores de riesgo psicosocial, cuando son mal gestionados suelen ser el antecedente mas
directo de las conductas de acoso y violencia en el trabajo. Pero también las conductas incivicas y
sexistas pueden ser el comienzo de una escalada de conductas que terminan en violencia y acoso,
sobre todo el acoso y la violencia por razones de género.

El empleador se compromete en este protocolo de prevencion del acoso laboral, sexual y violencia en
el trabajo a desarrollar e implementar procesos de mejora continua, identificando y gestionando los
riesgos psicosociales en su matriz de riesgos.

La entidad empleadora elaborara, en forma participativa, la politica preventiva del acoso laboral, el
acoso sexual y la violencia en el lugar de trabajo, y la revisara cada dos afios. Esta politica contendra
la declaracién de tolerancia cero ante el acoso laboral, sexual y la violencia en el trabajo, siendo
estas conductas intolerables y no permitidas en la organizacion, propiciando y fomentando relaciones
interpersonales basadas en el buen trato y el respeto hacia todos sus integrantes.

Este protocolo y cada politica que exista destinada a fortalecer su debida implementacién, se dara
a conocer a las personas trabajadoras mediante comunicados institucionales, publicaciones en el
boletin “Somos UCSH”, portales internos como zona de gestion y zona de académicos.

1. IDENTIFICACION DE LOS FACTORES DE RIESGO.

Se identificaran las situaciones y conductas que pueden dar origen al acoso laboral, sexual y violencia
en el trabajo, relacionadas con las caracteristicas organizacionales y la presencia de factores de
riesgos psicosociales laborales, asi como la existencia de conductas inciviles o sexistas, de acoso
sexual o violencia en el trabajo, a lo menos cada dos afos. Para ello, se podran analizar, entre otros
antecedentes, los resultados de la aplicacion del cuestionario CEAL- SM, asi como, el nimero de
licencias médicas, de denuncias por enfermedad profesional (DIEP) producto de situaciones de
acoso o de violencia externa; las solicitudes de intervencién para resolver conflictos y el nimero de
denuncias por acoso o violencia presentadas en la Universidad o ante la Direccién del Trabajo, entre
otros, registradas durante el periodo de evaluacion.

Laidentificaciony evaluacion de los riesgos se realizara con perspectiva de género y con la participacion
de los Comités Paritarios de Higiene y Seguridad de la Universidad.

REGLAMENTO INTERNO DE ORDEN, HIGIENE Y SEGURIDAD 42



Identificacion de factores de riesgo

ACOSO SEXUAL: Es aquella conducta en que una jefatura, persona trabajadora, estudiante o
proveedor realiza, en forma indebida, por cualquier medio, requerimientos de caracter sexual, no
consentidos por la persona trabajadora que los recibe y que amenacen o perjudiquen su situacién
laboral o sus oportunidades en el empleo.

Las conductas consideran: insinuaciones de caracter sexual, halagos y/o piropos, oferta de
recompensas a cambio de favores sexuales y/o amenazas con consecuencias negativas, enviar
mensajes de texto o imagenes sexualmente explicitas, contacto fisico no consentido, desde
manoseos hasta violacion.

La caracteristica esencial es que no es deseado ni aceptado por la persona que lo recibe.

ACOSO LABORAL: Es toda conducta que constituya una agresion u hostigamiento ejercida por
el empleador o por uno o mas trabajadores o trabajadoras, en contra de otro u otros trabajadores
o trabajadoras, por cualquier medio, ya sea que se manifieste una sola vez o de forma reiterada, y
que tenga como resultado para la persona afectada su menoscabo, maltrato o humillacién, o bien
amenace o perjudique su situacion laboral o sus oportunidades en el empleo.

Las conductas consideran: juzgar el desempefo de manera ofensiva, aislar o restringir el contacto
a una o varias personas privandoles de apoyo social, uso de nombres ofensivos, obligar a una
persona a permanecer sin tareas u obligar a que realice tareas que no tienen relaciéon con su perfil
laboral o funciones por las que fue contratada, acoso psicolégico, abuso emocional o mental, por
cualquier medio, amenace o no la situacion laboral, también se incluye la agresién fisica, usar
lenguaje despectivo para referirse a una persona, expresar intensiones de infligir dafio a una persona
o intimidarlo verbalmente, o enviar amenazas.

VIOLENCIA: Son aquellas conductas que afecten a los trabajadores y trabajadoras, con ocasién de
la prestacidn de servicios, ya sea por parte de estudiantes, proveedores, visitas, entre otros

Las conductas consideran: humillar publicamente al trabajador o trabajadora que presta servicios,
emitir insultos en las salas de espera o espacios de trabajo con el propdésito de intimidar, robo o
asalto en el lugar de trabajo por parte de terceros.

CONDUCTAS INCIVICAS: comportamientos descorteses o groseros por parte de jefaturas o
personas trabajadoras que carecen de una clara intencién de danar, pero que entran en conflicto
con los estandares de respeto mutuo. Suele aparecer cuando se descuidan de las normas sociales,
este comportamiento puede perpetuarse en el tiempo en los equipos de trabajo y generar hostilidad.
Las conductas consideran: discutir elevando el tono de voz con la finalidad imponer la opinién,
normalizar el uso de apodos que son despectivos para las personas, descuidar el espacio de
trabajo afectando a las personas con las cuales se comparte (Escuchar musica a alto volumen sin
audifonos, interrumpir reuniones sin fundamento).

SEXISMO: Es cualquier expresion (un acto, una palabra, una imagen, un gesto) basada en la idea
de que algunas personas son inferiores por razén de su sexo o género. El sexismo puede ser
consciente o inconsciente y expresar de manera hostil. De forma hostil defiende los prejuicios de
género tradicionales y castiga a quienes desafian el estereotipo de género, los que en determinados
contextos pueden generar una conducta de acoso.

Las conductas consideran: comentarios denigrantes para las mujeres o diversidades basados
en esa condicion, humor y chistes sexistas o discriminatorios hacia las mujeres o diversidades,
Comentarios sobre fendbmenos fisioldgicas de una mujer o diversidades, silenciamiento o ninguneo
basado en el sexo o género.
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2. MEDIDAS PARA LA PREVENCION

En base al diagnostico realizado y la evaluacién de riesgos, se programaran e implementaran acciones
o actividades dirigidas a eliminar las conductas que puedan generar acoso laboral o sexual. Asimismo,
se adoptaran medidas para abordar la violencia ejercida por terceros ajenos a la relaciéon laboral.

En las medidas para la prevencion del acoso laboral, se tendran presentes aquellas definidas en el
marco de la evaluacion de riesgo psicosocial del trabajo.

Las medidas para abordar la violencia ejercida por terceros ajenos a la relacién laboral seran definidas
considerando la opinién de los trabajadores y las trabajadoras de las areas o unidades afectadas.

Asimismo, se daran a conocer las conductas incivicas que la Universidad abordara y se implementara
un plan de informacién acerca del sexismo con ejemplos practicos (mediante charlas, webinars,
cartillas informativas u otros).

Ademas, la entidad empleadora organizara actividades para promover un entorno de respeto en el
ambiente de trabajo, considerando la igualdad de trato, no discriminacion, y la dignidad de las personas.

Las autoridades, directivos, jefaturas y los trabajadores y las trabajadoras se capacitaran en las
conductas concretas que podrian llegar a constituir acoso o violencia, las formas de presentacion,
su prevencion y los efectos en la salud de estas conductas. Lo anterior sera responsabilidad del
empleador, que debera capacitar e informar sobre los riesgos identificados y evaluados, asi como las
medidas de prevencion y proteccidon que se adoptara, mediante charlas, capacitaciones y/o webinars,
siendo responsable de ello La Direccién de Gestidén de Personas. Estas medidas de prevencion deben
implementarse y se consideraran parte del presente protocolo de prevencion. Cada medida debera
tener un responsable, plazo y forma de implementacion. Podran existir desviaciones a ello, las que
deberan ser debidamente justificadas. Los trabajadores y trabajadoras podran formular observaciones,
las que se deberan evaluar y eventualmente incorporar, cuando sean pertinentes, para la mas pronta
oportunidad den que el protocolo pueda ser modificado, implementado y dado a conocer a la
organizacion.

Completar con medidas destinadas a prevenir conductas de acoso laboral, sexual y violencia de
terceros.

Plazos/Formas de

Medidas de prevencion a implementar Responsable . ..
implementacion
Establecer una politica de “cero tolerancias” para todos (1
los incidentes de violencia, acoso laboral y sexual en el Autoridades Agosto 2024
trabajo. Universitarias
Informar a todos los y las trabajadoras en su
incorporacion a la Universidad sobre el compromiso DGP Desde Agosto 2024

con una cultura de respecto y trato amable (Induccién).

Implementar programa de capacitacion dirigido a los
trabajadores y las trabajadoras en materia de "acoso DGP
sexual, laboral y violencia en contextos laborales".

Aplicacion del cuestionario CEAL-SM en todos los
centros de trabajo.

Julio — Diciembre
2025

DGP Abril 2025
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Medidas de prevencion a Plazos/Formas de
. Responsable . L.
implementar implementacion

Generar e implementar un programa
con intervenciones organizacionales
para gestionar los resultados de los
factores de riesgo psicosocial (CEAL-
SM).

Informar a empresas subcontratistas,
proveedores y a estudiantes sobre| °
el compromiso con una cultura de| Arearesponsable de adquisiciones
respeto y trato amable, indicando| Direccién de Asuntos Estudiantiles
que conductas configuran acoso y
violencia por terceros.

Autoridades

Trabajadores(as)DGP Agosto 2024

Area responsable Subcontratacion
Desde Agosto 2024

Oficina de Género y Diversidad

3. MECANISMOS DE SEGUIMIENTO

Las medidas que el Empleador implemente para prevenir, mitigar y/o gestionar los riesgos psicosociales
(y cualesquiera otros constitutivos de posibles conductas de acoso y violencia en el trabajo) deben
considerar la definicidon de objetivos controlables, propendiendo a su revision y mejoramiento.

La UNIVERSIDAD con la participacién de los Comité Paritario de Higiene y Seguridad evaluara
anualmente el cumplimiento de las medidas preventivas programadas en esta materia y su eficacia,
identificando aspectos para la mejora continua de la gestion de los riesgos.

En esta evaluacioén se consideraran los resultados del cuestionario CEAL/SM, cuando corresponda su
medicidn; el numero denuncias por enfermedad profesional (DIEP) producto de situaciones de acoso o
de violencia externa; solicitudes de intervencion para resolver conflictos y el niumero de denuncias por
acoso o violencia presentadas en la Universidad o ante la Direccion del Trabajo, entre otros, registradas
en el periodo de evaluacion.

Se elaborara un informe con los resultados de esta evaluacion, que podra ser consultado por las
personas trabajadoras, solicitandolo a la Direccion de Gestion de Personas (siendo responsable de su
entrega el o la directora de Gestion de Personas).

lll. MEDIDAS DE RESGUARDO DE LA PRIVACIDAD Y LA HONRA DE LAS
PERSONAS INVOLUCRADAS UNIVERSIDAD

La Universidad establecera medidas de resguardo de la privacidad y la honra de todas las personas
involucradas en los procedimientos de investigacion de acoso sexual o laboral -personas denunciantes,
personas denunciadas, victimas y testigos-, disponiendo la reserva en los lugares de trabajo de los
hechos denunciados y de su investigacién, y prohibiendo las acciones que los intimiden o que puedan
colocar en riesgo su integridad fisica o psiquica.

IV. DIFUSION

Se dara a conocer el contenido de este protocolo a las personas trabajadoras, mediante los siguientes
medios: comunicados institucionales, publicaciones en el boletin “Somos UCSH”, portales internos
como zona de gestiébn y zona de académicos. Asimismo, sus disposiciones se incorporaran en
el reglamento interno de orden, higiene y seguridad de la Universidad, y se dara a conocer a los
trabajadores y las trabajadoras al momento de su incorporacion a la organizacion.
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Ademas, para los efectos de informar a las personas trabajadoras y prevenir los riesgos de las
conductas de acoso y violencia, se deben desarrollar actividades de capacitacién interna, en donde
se aborden las medidas para reconocer las conductas que pueden constituir acoso laboral, y las
formas de presentacién del acoso sexual, su prevencion, y los efectos en la salud de estas, asi como
las situaciones que no constituyen acoso o violencia laboral.

Las capacitaciones deberan considerar a todas las personas trabajadoras, incluidas las autoridades,
directivos y la informacion debe publicarse o remitirse a través de los medios de que disponga la
Universidad (por ej. Paginas web, correo electrénico, entrega fisica, entre otros).

De igual modo, la UNIVERSIDAD debe informar y capacitar sobre la forma de realizar una denuncia
para evitar que sea inconsistente, esto es, incoherente o incompleta, informando y orientando a las
personas trabajadoras de la Universidad sobre los elementos propios de las conductas que constituyen
acoso y violencia en el trabajo, asi como toda informacién relevante de considerar al momento de
denunciar. Asimismo, esta capacitacion debe incorporar la necesidad de resguardo de informacion
sensible que pueden conocer en el marco de procesos de investigacion relativos a estas materias.

Para dar cumplimiento a las actividades de capacitaciéon y de difusién sobre la prevencién de las
conductas de acoso o violencia en los lugares de trabajo, la Universidad podra, ademas, realizar, entre
otras, las siguientes actividades:

Promover el desarrollo de una cultura preventiva, orientada a fomentar conductas laborales y ambientes
de trabajo que eviten los riesgos que puedan afectar la vida, salud y dignidad de trabajadores y
trabajadoras, incluyendo programas de formacion de competencias laborales, de acuerdo a la Politica
Nacional Seguridad y Salud en el Trabajo vigente.

Realizar acciones de difusion, formacién y monitoreo destinadas a informar, educar y sensibilizar sobre
materias de prevencién del acoso sexual, laboral y violencia en el trabajo.

Difundir el protocolo de prevencion del acoso laboral, sexual y la violencia en el trabajo.

Realizar actividades de capacitacion en gestion de los riesgos asociados al acoso laboral, sexual y la
violencia en el trabajo, que incluya la identificacion y evaluacién de los riesgos psicosociales asociados
a estas conductas, asi como, otras que puedan propiciar su aparicién, con perspectiva de género.

Promover los entornos de respeto en los ambientes de trabajo, considerando la igualdad de trato y la
no discriminacion.

Informar sobre los derechos y responsabilidades de las y los trabajadores para preservar la prevencion
del acoso laboral, sexual o la violencia en el trabajo, haciendo presente el rol de garante de la salud y
seguridad en el trabajo que tiene la entidad empleadora.

Informar sobre las conductas que pueden constituir acoso laboral, y las formas de presentacién del
acoso sexual, su prevencion, y los efectos en la salud de estas. Asi como, sobre las situaciones que
no constituyen acoso o violencia laboral.

La UNIVERSIDAD informara semestralmente a las personas trabajadoras, los canales que mantiene
disponible para la recepcion de las denuncias sobre acoso sexual, laboral y violencia en el trabajo. Para
lo anterior, debera disefiar dichos canales e informarlos debidamente, indicando la forma de presentar
dichas denuncias, el area y responsables de recepcionarlas en caso de que sean presentadas en
forma verbal, conjuntamente con todo el procedimiento asociado para que las respectivas denuncias
sean idbneas.
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Asimismo, la UNIVERSIDAD debe informar a las personas trabajadoras las instancias estatales para
denunciar el incumplimiento a la normativa laboral. En este sentido, la informacién debera contener
las distintas vias o canales de denuncia y acceso, indicando portales web, telefénicos y presenciales.

La Unidad a cargo de la recepcion de las denuncias de acoso sexual, laboral o violencia en el trabajo
y de orientar en lo pertinente a las personas trabajadoras en estas materias, sera:

e Unidad de Prevencion de Riesgos y Salud Ocupacional, Lira 204, piso 2.
prevencionucsh@ucsh.cl. Teléfono de contacto: 226652720.

e Unidad de Bienestar y Calidad de Vida, Lira 204, piso 2.
bienestar@ucsh.cl. Teléfono de contacto: 226652720.
V. ANTECEDENTES FINALES
Las personas trabajadoras y las organizaciones sindicales, de conformidad a lo dispuesto en el articulo

220 N° 8 del Codigo del Trabajo, podran formular planteamientos y peticiones con el objetivo de
mejorar la prevencion de los riesgos establecidos en el presente protocolo.
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TITULO XIX
DEL PROCEDIMIENTO DE INVESTIGACION Y SANCION DEL ACOSO SEXUAL,
LABORAL Y VIOLENCIA EN EL TRABAJO

Articulo 67.- Antecedentes. El presente titulo contiene el procedimiento para la denuncia de acoso
laboral, acoso sexual y cualquier manifestaciéon de violencia laboral de la cual pudiera ser victima una
persona trabajadora de la Universidad. Sin perjuicio de lo sefialado en el Reglamento Especial de
Investigacion y Sancion contra Actos de Acoso Sexual, Violencia y Discriminacion de Género en la
aplicacion de conformidad a las disposiciones de la Ley N°21.369.

El objetivo tras la existencia de un procedimiento idéneo para la canalizacién de las denuncias frente a
estos hechos es promover para todos los trabajadores y las trabajadoras un ambiente laboral saludable,
de mutuo respeto y no discriminacion.

Articulo 68.- Alcance. Este procedimiento es aplicable a todas las personas que se desempefien en
la Universidad, incluyendo personal contratado de forma indefinida, a plazo fijo, personal a honorarios,
como también a toda persona que se vincule laboralmente con la Universidad, ya sean personal
externo, trabajadores y trabajadoras directas, estudiantes en practica, entre otros. Sin perjuicio de
lo sefalado en el Reglamento Especial de Investigacion y Sancion contra Actos de Acoso Sexual,
Violencia y Discriminacién de Género, con relacion a lo dispuesto en el articulo 1° de dicha normativa.

Articulo 69.- Definiciones y marco conceptual.

- Denunciante: persona que realiza una denuncia de violencia/maltrato, acoso laboral y/o sexual.

- Victima: persona quien sufre o es objeto de acciones de violencia/maltrato o acoso laboral y/o sexual.

- Denunciado o Denunciada: persona a quien se indica ha realizado acciones presuntamente
constitutivas de violencia/maltrato, acoso laboral y/o sexual.

- Denuncia: documento a través del cual se expone de forma escrita una situacién de violencia/
maltrato, acoso laboral y/o sexual.

- Participantes del procedimiento: Son aquellas personas o sus representantes, instituciones que
intervienen en el procedimiento, ya sea en calidad de denunciante, denunciado, testigo, empleador o
persona investigadora. Todos ellos deberan proporcionar su direccién de correo electrénico personal
para efectos de realizar las notificaciones que correspondan.

- Acoso sexual, acoso laboral, violencia en el trabajo ejercidas por terceros ajenos a la relacion
laboral, conductas incivicas y sexismo: todas estas conductas fueron definidas en el Protocolo de
Prevencién del Acoso Sexual, Laboral y Violencia en el trabajo establecido en el articulo 66 de este
reglamento.

- Riesgo laboral: Es aquella posibilidad de que las personas trabajadoras sufran un dafio a su
vida o salud, a consecuencia de los peligros involucrados en la actividad laboral. considerando la
probabilidad que el dafio ocurra y la gravedad de éste.

- Factores de riesgos psicosociales laborales. Son aquellas condiciones que dependen de la
organizacion del trabajo y de las relaciones personales entre quienes trabajan en un lugar, que poseen
el potencial de afectar el bienestar de las personas, la productividad de la organizacion o Universidad,
y que pueden generar enfermedades mentales e incluso somaticas en las personas trabajadoras, por
lo que su diagndstico y medicién son relevantes en los centros de trabajo.

- Medidas de resguardo. Son aquellas acciones de caracter cautelar que se implementan por parte
del empleador una vez recibida la denuncia o durante la investigacién para evitar la ocurrencia de
un dafio a la integridad fisica y/o psiquica, asi como la revictimizacion de la persona trabajadora,
atendiendo a la gravedad de los hechos denunciados, la seguridad de las personas involucradas y
las posibilidades derivadas de las condiciones de trabajo.
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- Medidas correctivas. Son aquellas medidas que se implementan por el empleador para evitar
la repeticién de las conductas investigadas conforme al procedimiento regulado en el presente
Reglamento, sean o no sancionadas, las que deberan establecerse en las conclusiones de la
investigacion y materializarse, en los casos que corresponda.

Articulo 70.- Principios. El proceso investigativo se rige por reglas o principios basicos que permiten
llevarlo a cabo otorgando garantias esenciales de un debido proceso a las personas involucradas, en
el contexto de garantizar ambientes laborales dignos y de mutuo respeto, resguardando siempre la
dignidad de los trabajadores y trabajadoras. En este sentido, se debe garantizar que el proceso sea
llevado en forma escrita, sin perjuicio de que puedan existir grabaciones audiovisuales debidamente
consentidas por los declarantes (denunciante, denunciado y eventuales testigos) como garantia de un
fiel testimonio de lo expuesto por parte de éstos. Asimismo, se debe garantizar que ambas partes del
proceso sean oidas y puedan fundamentar sus dichos.

Los principios generales que regiran el procedimiento son:

a) Perspectiva de género. Deberan considerarse durante todo el procedimiento, las discriminaciones
basadas en el género que pudiesen afectar el ejercicio pleno de derechos y el acceso a oportunidades
de personas trabajadoras, con el objetivo de alcanzar la igualdad de género en el ambito del trabajo,
considerando entre otras, la igualdad de oportunidades y de trato en el desarrollo del empleo u
ocupacion.

b) No discriminacidn. El procedimiento de investigacién reconoce el derecho de todas las personas
participantes de ser tratadas con igualdad y sin distinciones. exclusiones o preferencias arbitrarias
basadas en motivos de raza, color, sexo, maternidad. lactancia materna, amamantamiento. edad,
estado civil, sindicacion, religion, opinién politica, nacionalidad, ascendencia nacional, situacion
socioeconomica, idioma, creencias, participacion en organizaciones gremiales, orientacion sexual,
identidad de género, filiacién, apariencia personal, enfermedad o discapacidad. origen social o
cualquier otro motivo, que tengan por objeto anular o alterar la igualdad de oportunidades o de trato
en el empleo y la ocupacion.

Para alcanzar este principio se deberan considerar, especialmente, las situaciones de vulnerabilidad
o discriminaciones multiples en que puedan encontrarse las personas trabajadoras.

c) No revictimizacion o no victimizaciéon secundaria. Las personas receptoras de denuncias y
aquellas que intervengan en las investigaciones internas dispuestas por el empleador deberan
evitar que, en el desarrollo del procedimiento, la persona afectada se vea expuesta a la continuidad
de la lesion o vulneracion sufrida como consecuencia de la conducta denunciada, considerando
especialmente los potenciales impactos emocionales y psicologicos adicionales que se puedan
generar en la persona como consecuencia de su participacion en el procedimiento de investigacion,
debiendo adoptar medidas tendientes a su proteccion.

d) Confidencialidad. Implica el deber de los y las participantes de resguardar el acceso y divulgacion
de la informacién a la que accedan o conozcan en el proceso de investigacion de acoso sexual,
laboral y de violencia en el trabajo. Asimismo, el empleador deberda mantener reserva de toda la
informacién y datos privados de las personas trabajadoras a que tenga acceso con ocasién de
la relacion laboral, en virtud del articulo 154 ter del Codigo del Trabajo. Con todo, la informacion
podra ser requerida por los Tribunales de Justicia o la Direccion del Trabajo en el ejercicio de sus
funciones.

e) Imparcialidad. Es el actuar con objetividad, neutralidad y rectitud, tanto en la sustanciacién del
procedimiento como en sus conclusiones, debiendo adoptar medidas para prevenir la existencia
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de prejuicios o intereses personales que comprometan los derechos de los participantes en la
investigacion.

f) Celeridad. El procedimiento de investigacion sera desarrollado por impulso de la persona que

investiga en todos sus tramites, de manera diligente y eficiente, haciendo expeditos los tramites y
removiendo todo obstaculo que pudiera afectar su pronta y debida conclusién, evitando cualquier
tipo de dilacién innecesaria que afecte a las personas involucradas, en el marco de los plazos
legales establecidos.

g) Razonabilidad. El procedimiento de investigacion debe respetar el criterio l6gico y de congruencia

que garantice que las decisiones que se adopten sean fundadas objetivamente, proporcionales y no
arbitrarias, permitiendo ser comprendidas por todos los participantes.

h) Debido proceso. El procedimiento de investigacion debe garantizar a las personas trabajadoras

que su desarrollo sera con respeto a los derechos fundamentales, justo y equitativo, reconociendo
su derecho a ser informadas de manera clara y oportuna sobre materias o hechos que les pueden
afectar, debiendo ser oidas. pudiendo aportar antecedentes y que las decisiones que en este se
adopten sean debidamente fundadas. Se debera garantizar el conocimiento de su estado a las
partes del procedimiento considerando el resguardo de los otros principios regulados en el presente
Procedimiento, asi como aquellos consignados en el Protocolo de Prevencién del Acoso Laboral,
Sexual y Violencia en el trabajo de la Universidad y aquellos que la ley o la autoridad dispongan.

Colaboracién. Durante la investigacién las personas deberan cooperar para asegurar la correcta
sustanciacién del procedimiento, proporcionando informacién util para el esclarecimiento y sancién
de los hechos denunciados, cuando corresponda.

Ademas, el presente procedimiento se regira por todos aquellos principios indicados en el Protocolo
de Prevencion del Acoso Laboral, Sexual y Violencia en el trabajo de la Universidad, asi como todos
aquellos que la autoridad establezca para estos efectos, procurando siempre el respeto y resguardo
de las personas involucradas.

Articulo 71.- Los Derechos de las personas trabajadoras en el contexto de una investigaciéon
de acoso laboral, sexual o de violencia en el trabajo. Las personas trabajadoras que se vean
involucradas en una investigacion de acoso laboral, sexual o violencia en el trabajo, sin perjuicio de
aquellos que la ley les consagre, tendran derecho a:

a

) Que se adopten e implementen por el empleador medidas destinadas a prevenir, investigar y
sancionar las conductas de acoso sexual, laboral y de la violencia en el trabajo.

b) Que se garantice el cumplimiento de las directrices establecidas en el presente Procedimiento y la

C

d

ley.

) Que se establezcan e informen, en la oportunidad legal correspondiente, las medidas de resguardo
necesarias en el procedimiento de investigacion.

) Que, en conformidad al mérito del informe de investigacion, el empleador disponga y aplique las
medida o sanciones, segun corresponda.

Articulo 72.- Obligaciones del Empleador. Sin perjuicio de otras obligaciones que disponga la ley u
otra normativa reglamentaria, los empleadores deberan:

a

) Elaborar y poner a disposicion de las personas trabajadoras el protocolo de prevencién de acoso
sexual, laboral y de violencia en el lugar de trabajo, teniendo como contenido minimo el establecido
en la ley.
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b) Elaborar y poner a disposicion de las personas trabajadoras un procedimiento de investigacién de
acoso sexual, laboral y de violencia en el trabajo,

c) Informar semestralmente a las personas trabajadoras los canales digitales u otros, que mantiene
para la recepcion de denuncias sobre incumplimientos relativos a la prevencion. investigacion y
sancion del acoso sexual, laboral y de la violencia en el trabajo. debiendo identificar especialmente
los canales de comunicacion de la Direccion del Trabajo, del organismo administrador de la ley
N°16.744 y de la Superintendencia de Seguridad Social para denunciar cualquier incumplimiento a
la normativa laboral y para acceder a las prestaciones en materia de seguridad social.

d) Garantizar la correcta sustanciacion del procedimiento de investigacién de acoso sexual, laboral y
de violencia en el trabajo. disponiendo las medidas necesarias para cumplir con dicho objetivo y
dando cumplimiento a las normas establecidas en el presente documento.

e) Informar a la persona denunciante el derecho que le asiste para presentar la denuncia ante el
empleador o la Direccién del Trabajo, derivandola a esta ultima cuando la persona manifieste esa
voluntad.

f) Informar de la facultad que le asiste de llevar la investigacion internamente o derivarla a la Direccion
del Trabajo.

g) Informar a la persona denunciante, cuando los hechos puedan ser constitutivos de delitos
penales, los canales de denuncia ante el Ministerio Publico, Carabineros de Chile. la Policia de
Investigaciones, debiendo proporcionar las facilidades necesarias para ello. sin perjuicio de lo
dispuesto en el articulo 175 del Cédigo Procesal Penal.

h) Garantizar y supervisar el cumplimiento efectivo de las medidas de resguardo que se dispongan.
segun corresponda, protegiendo de forma eficaz la vida y salud de las personas trabajadoras en
conformidad a lo dispuesto en el articulo 1B4-del Cédigo del Trabajo.

i) Derivar a la persona denunciante a los programas de atencidén psicolégica temprana que
disponga su organismo administrador de la ley N°16.744, conforme las instrucciones que dicte la
Superintendencia de Seguridad Social, garantizando el debido acceso a las prestaciones de los
referidos organismos frente a las contingencias cubiertas por el seguro de accidentes del trabajo y
enfermedades profesionales.

j) Abstenerse de interferir en la imparcialidad de la persona investigadora.

k) Darlasfacilidades necesarias para que las personas participantes del procedimiento de investigacion
puedan colaborar con el mismo.

[) Informar a los representantes legales de contratistas, de servicios transitorios y proveedores, en
los casos que corresponda, que tuvo conocimiento de hechos y/o denuncias en los cuales se
encuentran involucradas una o mas personas trabajadoras de sus empresas, sin perjuicio de las
facilidades y coordinaciones para el desarrollo de la investigacion, como las medidas de resguardo,
correctivas y sanciones que deba aplicar como consecuencia del procedimiento.

m) Informar, a requerimiento de la Direccion del Trabajo, el estado y desarrollo de los procedimientos
de investigacion realizados por la Universidad.

n) Dar respuesta a los planteamientos y peticiones de las organizaciones sindicales, de existir, en
conformidad a lo dispuesto en el articulo 220 N°8 del Codigo del Trabajo.

o) Cualquier otra que imponga la normativa vigente.

Articulo 73.- Area encargada del procedimiento de investigacion. El area de Gestiéon de Personas
sera la encargaday responsable de la gestion del canal de denuncias y del procedimiento de denuncias.
Dicha area debera velar por el correspondiente registro de toda la informacion relacionada a la denuncia
y su posterior proceso investigativo. Lo mismo regira en caso de derivacion de denuncias a la Inspeccion
de Trabajo, debiendo mantenerse registros también de tal derivacién y de las investigaciones que se
reciban por parte de esta.

Asimismo, esta area sera la responsable de informar y difundir a todos los trabajadores y trabajadoras,
al menos cada seis meses, la existencia y forma de utilizacion de los canales de denuncia dispuestos
para los fines de este procedimiento.
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Todo trabajador o trabajadora de la Universidad que sufra o conozca de hechos ilicitos definidos
como acoso sexual, laboral y/o violencia en el trabajo, por la ley o este procedimiento, tiene derecho a
denunciarlos, por escrito, a la gerencia y/o administracién superior de la Universidad (o establecimiento,
0 servicio), o a la Inspeccion del Trabajo competente.

Articulo 74.- Sobre la recepcion de denuncias. La denuncia escrita dirigida al area de Gestion de
Personas debera sefalar, entre otros:

a) ldentificacion de la persona afectada, con su nombre completo, nimero de cédula de identidad y
correo electrénico personal, de existir. De no contar con un correo electronico, debe sefialarse una
forma de comunicacién formal para efectos de la investigacion. En caso de que la persona sea
distinta del denunciante, debera indicar dicha informacién y la representacién que invoca.

b) Identificacién de la o las personas denunciadas y sus cargos, cuando sea posible.

c) Vinculo organizacional que tiene la persona afectada con la o las personas denunciadas. En caso de
que la persona denunciada sea externa a la Universidad, indicar la relacién que los vincula.

d) Relacién de los hechos que se denuncian.

A. Sobre la presentacion de la denuncia / canal de denuncia.

En caso de acoso sexual, laboral o violencia en el trabajo, la persona afectada debera hacer llegar
su denuncia por escrito o de manera verbal a la Universidad, la cual velara siempre por la proteccién
a la persona afectada, dando un trato digno e imparcial y entregando informacion clara y precisa
sobre el procedimiento de investigacion.

La denuncia verbal debera realizarse a la Direccion de Gestiéon de Personas quien deberd levantar
un acta, la que sera firmada por la persona denunciante. Una copia de ella debera entregarse a la
persona denunciante.

Tratandose de denuncias por escrito, la persona trabajadora victima de acoso laboral, acoso
sexual o algun tipo de violencia laboral debe hacer llegar su denuncia escrita a mediante la entrega
fisica directa del formulario de denuncias a la Direccion de Gestion de Personas de la Universidad
utilizando para ello, principalmente, el formulario de denuncia que se describe en el Anexo N° 1 del
presente Procedimiento. Tras la entrega de la denuncia por escrito, en forma fisica directa, quien
recepcione la misma entregara al denunciante un comprobante de recepcion, el cual se contiene en
el Anexo N° 2 del presente Procedimiento.

Ya sea que la denuncia sea realizada de manera verbal o escrita, debe informarsele al denunciante
que a éste le asiste el derecho de presentar dicha denuncia ante el empleador o la Direccion del
Trabajo y en el caso de optar éste por la Direccidn del Trabajo, derivarlo a ella. Siempre sera decision
de la persona denunciante optar por presentar la denuncia en forma directa ante la Inspeccién del
Trabajo respectiva para que sea esta entidad quien realice el proceso investigativo correspondiente.
Una vez presentada la denuncia en la Universidad o bien en la Inspeccion del Trabajo, sera quien la
haya recibido quien deba efectuar la investigacion respectiva.

Las denuncias que no cumplan con la entrega de la informaciéon necesaria para poder instruir
una investigacién seran consideradas denuncias inconsistentes, esto es, aquellas que carecen
de elementos suficientes para su adecuada comprension, existiendo una deficiencia de
informacién que requiere ser subsanada. En tal caso, tales denuncias deberan ser debidamente
complementadas por el(la) denunciante a solicitud verbal y/o escrita de la Unidad de Prevencion de
Riesgos y Salud Ocupacional. Si no se complementan con la informacién necesaria, se entenderan
como no presentadas. No obstante, lo anterior, la Universidad se reserva el derecho para poder
efectuar investigaciones de oficio cuando lo estime pertinente en el ejercicio de su deber general
de seguridad y proteccion estatuido en el articulo 184 del Codigo del Trabajo.
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B. Sobre la recepcion de denuncias en forma escrita presencial o verbal.

La recepciéon de denuncias en formato escrito presencial o bien en forma verbal, se encontrara a
cargo de la Direccién de Gestion de Personas.

En este acto se designa como personas encargadas de la recepcion de denuncias a:

¢ Unidad de Prevencion de Riesgos y Salud Ocupacional, Lira 204, piso 2.
prevencionucsh@ucsh.cl. Teléfono de contacto: 226652720.

¢ Unidad de Bienestar y Calidad de Vida, Lira 204, piso 2.
bienestar@ucsh.cl. Teléfono de contacto: 226652720.

Tal(es) persona(s) tendran un rol receptor y orientador, debiendo efectuar el correspondiente registro
y entregar un comprobante de recepcion a quien realiza la denuncia.

C. Investigacion interna o derivacion a la Inspeccién del Trabajo.

La Direccion de Gestidon de Personas una vez recibida la denuncia, a través de alguno de los canales
de denuncia dispuestos para ello, puede optar por hacer directamente una investigacion interna o
bien, dentro de los 3 (tres) dias siguientes a la recepcion de la denuncia, derivarla a la Inspeccion
del Trabajo respectiva para que sea dicha instituciéon quien realice el proceso de investigacion.
Asimismo, debera derivarse dicha denuncia a la Direccion del Trabajo cuando el denunciante asi lo
manifieste.

De igual manera, la denuncia debera derivarse por el empleador a la Direccién del Trabajo en todos
aquellos casos en que la ley o el Procedimiento lo disponga.

En cualquier caso, el empleador que derive la investigacion a la Direccidn del Trabajo debera de
informa de ello al denunciante, por escrito.

Articulo 75.- Medidas de resguardo. Recibida la denuncia, la UNIVERSIDAD debera adoptar de
manera inmediata las medidas de resguardo necesarias respecto de los involucrados. Para ello
debera considerar la gravedad de los hechos imputados, la seguridad de la persona denunciante y las
posibilidades derivadas de las condiciones de trabajo. Entre otras, las medidas a adoptar consideraran
la separacion de los espacios fisicos, la redistribucion del tiempo de la jornada y proporcionar a
la persona denunciante atencién psicoldgica temprana, a través de los programas que dispone el
organismo administrador respectivo de la ley N° 16.744. Sin perjuicio de lo anterior, durante toda la
sustanciacién de la investigacion interna el empleador podra adoptar otras medidas de resguardo o
modificar las ya determinadas, considerando las particularidades de cada caso.

Si la denuncia es realizada ante la Inspeccién del Trabajo, ésta solicitara al empleador la adopcion de
una o mas medidas de resguardo de las sefaladas en el inciso anterior, en el plazo maximo de dos dias
habiles, las que se deberan adoptar de manera inmediata, una vez que se notifiquen.

Articulo 76.- Sobre la persona investigadora. Cuando el proceso de investigacion se realice por
la Universidad, esta Ultima podra designar a un trabajador o trabajadora interna para que sea éste
quien conduzca y realice dicha investigacion, debiendo designar, preferentemente en caso de existir,
a un trabajador o trabajadora que cuente con formacidén en materias de acoso, género o derechos
fundamentales. No obstante lo anterior, la Universidad podra utilizar los servicios de una empresa
externa especializada en estas materias, con la finalidad de contar con apoyo y asistencia técnica
que garantice un procedimiento imparcial y objetivo para las partes involucradas, quien representara,
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para todos los efectos que haya a lugar en la realizacién de la investigacion, al empleador, quien sera
el directo y exclusivo responsable de los procedimientos investigativos, sin perjuicio de la delegacion
de la realizacién de la investigacion a un tercero especializado para obtener una asistencia apropiada
y funcional a los fines perseguidos.

La persona denunciante o denunciada, al momento de prestar declaracion en la investigacion, podra
presentar antecedentes que afecten la imparcialidad de la persona a cargo de la investigacion,
pudiendo solicitar el cambio de la persona investigadora, circunstancia que el empleador decidira
fundadamente, pudiendo mantenerla o cambiarla. de lo anterior debera quedar registro en el informe
de investigacion.

Articulo 77.- Plazo de investigacion. En cualquier caso, ya sea que la investigacion sea realizada por
la Universidad (a través de un trabajador o trabajadora interna o una empresa externa especializada),
la investigacion debera concluirse en el plazo de 30 (treinta) dias.

Articulo 78.- Sobre la investigacion. La investigacion debera constar por escrito, ser llevada en
estricta reserva y garantizar que ambas partes (denunciante y denunciado(a) en caso de acoso) sean
oidas y puedan fundamentar sus dichos. En el caso de violencia en el trabajo, se informara al tercero
involucrado en la medida de que sea identificable.

Dentro del mismo plazo, debera notificarse a las partes, en caso de acoso, en forma personal o a
través de carta certificada, en caso que el trabajador o trabajadora se encuentre con licencia médica,
o bien haciendo uso de su feriado legal o, por cualquier motivo, no se encuentre desarrollando labores
en dicho periodo, del inicio de un procedimiento de investigacion por acoso sexual o laboral, segun
sea el caso, y fijara de inmediato las fechas de citacién para oir a las partes involucradas, asi como el
plazo maximo para aportar pruebas al proceso. En el caso de violencia en el trabajo, se informara al
tercero involucrado en la medida de que sea identificable.

La persona a cargo de la investigacion, conforme a los antecedentes iniciales que tenga, solicitara
a la Direccion de Gestion de Personas durante el proceso investigativo, disponer de algunas
medidas precautorias relatadas en el articulo 75 para el resguardo de los trabajadores y trabajadoras
involucradas, tales como la separacion de los espacios fisicos de las personas involucradas en el
caso, la redistribucién del tiempo de jornada, la separacién temporal de funciones de cualquiera de
los trabajadores o trabajadoras o la re destinacion de una de las partes, atendida la gravedad de los
hechos denunciados y las posibilidades derivadas de las condiciones de trabajo.

Todo el proceso de investigacién constara por escrito, dejandose constancia de las acciones
realizadas por la persona a cargo de la investigacion, de las declaraciones efectuadas por las personas
involucradas, de los testigos y las pruebas que pudieran aportar. Se mantendra estricta reserva del
procedimiento y se garantizara a ambas partes que seran oidas. El informe contendra la identificaciéon
de las partes involucradas, los y las testigos que declararon, una relacion de los hechos presentados,
las conclusiones a que llego la persona a cargo de la investigacién y las medidas y sanciones que se
proponen para €l caso.

De igual manera, la persona a cargo de la investigacion debera garantizar que todas las partes
involucradas en el proceso sean oidas y puedan fundamentar sus dichos, ya sea por medio de
entrevistas u otros mecanismos, con el objeto de recopilar los antecedentes que digan relacién con
los hechos denunciados y cualquier otro antecedente que sirva como fundamento de estos. En
especial, se deberan considerar los siguientes antecedentes: el protocolo de prevencién del acoso
sexual, laboral y de violencia en el trabajo; Reglamento Interno de Orden, Higiene y Seguridad de
la Universidad: contratos de trabajo y sus respectivos anexos; registros de asistencia; denuncia
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individual de enfermedades profesionales y accidentes del trabajo; Protocolo de Vigilancia de Riesgos
Psicosociales en el Trabajo; resultados del cuestionario de Evaluacién de Ambientes Laborales - Salud
Mental, CEAL-SM, de la Superintendencia de Seguridad Social, entre otros.

Una vez finalizada sera remitida junto a las conclusiones a la Inspeccidén del Trabajo respectiva, la
cual tendra un plazo de 30 (treinta) dias para pronunciarse sobre ésta. En caso de cumplirse el plazo
referido y de no existir tal pronunciamiento, se consideraran validas las conclusiones del informe.

Adicionalmente, el empleador estara obligado a entregar informacion a la persona denunciante respecto
de los canales de denuncias de hechos que puedan constituir eventuales delitos en el contexto del
acoso sexual, laboral o la violencia en el trabajo.

Articulo 79.- Sobre las conclusiones. Una vez finalizada la investigacion interna o aquella desarrollada
por la Direccién del Trabajo, el informe contendra, a lo menos:

a) Nombre, correo electrénico y RUT de la Universidad.

b) Individualizacion de la persona denunciante y denunciada, con a lo menos la indicacién de correo
electrénico y cédula de identidad o de pasaporte.

c) Individualizacion de la persona a cargo de la investigacién, con a lo menos la indicacion de correo
electrénico y cédula de identidad o de pasaporte. Se debera registrar la circunstancia de haber o no
recibidos antecedentes sobre su imparcialidad y/o del cambio, segun corresponda.

d) Las medidas de resguardo adoptadas y las notificaciones realizadas.

e) Individualizacion de los antecedentes y entrevistas recabadas con especial resguardo a la
confidencialidad de los participantes.

f) Relacion de los hechos denunciados, declaraciones recibidas y las alegaciones planteadas.

g) Formulacién de los indicios o razonamientos coherentes y congruentes en los cuales se fundan las
conclusiones de la investigacion para determinar si los hechos investigados constituyen o no acoso
sexual, laboral o de violencia en el trabajo.

h) La propuesta de medidas correctivas, en los casos que corresponda.

i) La propuesta de sanciones cuando correspondan.

Considerando la gravedad de los hechos constatados tras el informe, la Universidad procedera, en los
casos que corresponda, a tomar medidas correctivas tales como la separacién de los espacios fisicos,
redistribuir los tiempos de jornada, redestinar a uno de las personas involucradas, u otra que estime
pertinente, pudiendo aplicarse estas ya sea Unicamente respecto de los involucrados, o bien respecto
de otros trabajadores, por ejemplo, a través de capacitaciones, otorgamiento de apoyo psicolégico,
entre otros.

Atendida la gravedad de los hechos, el empleador podra aplicar sanciones, pudiendo consistir éstas
en una o varias de las siguientes:

- Amonestacion verbal o escrita al trabajador acosador o trabajadora acosadora.

- Descuento de un 25% de la remuneracion diaria del trabajador acosador o trabajadora acosadora,
determinandose, segun la gravedad, el periodo de la sancion.

- Terminacion del Contrato de Trabajo basado en el articulo 160 N° 1, letras b) o f), del Cédigo del
Trabajo, es decir, terminar el contrato por conductas de acoso sexual o acoso laboral.

El empleador podra aplicar una combinacion de medidas correctivas y sanciones, considerando los
hechos constatados y su gravedad. Sin perjuicio de lo anterior, en el caso que corresponda se podran
implementar las medidas o sanciones establecidas en el Reglamento Especial, en el contexto de la
Ley 21.369.
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Cabe indicar que, concluida a la investigacion la UNIVERSIDAD procedera a enviar el informe de
conclusiones a la Direccién del Trabajo, quien dispone de 30 dias para pronunciarse sobre las medidas
correctivas y sanciones establecidas por el investigador, de no existir pronunciamiento se entenderan
como validas las conclusiones del informe. Posterior a lo anteriormente sefialado, la parte empleadora
procedera a la notificacién del informe de conclusiones a los(as) trabajadores(as), contando con 15
dias para la aplicacién de las medidas correcticas y/o sanciones que correspondan. Mismo plazo
tendra el empleador en caso de que quien haya realizado la investigacion sea la Direccién del Trabajo
y ésta notifique las conclusiones y medidas a adoptar por el empleador.

Articulo 80.- Invocacion de falsa denuncia. De conformidad con lo establecido en el inciso final del
articulo 171 del Codigo del Trabajo, si el trabajador o trabajadora hubiese invocado la causal de la letra
b) del N° 1 del articulo 160 del Codigo del Trabajo, esto es, conductas de acoso sexual, falsamente
o con el propdsito de lesionar la honra de la persona demandada y el tribunal hubiese declarado
su demanda carente de motivo plausible, estara obligado a indemnizar los perjuicios que cause al
afectado. En el evento que la causal haya sido invocada maliciosamente, ademas de la indemnizacién
de los perjuicios, quedara sujeto a las otras acciones legales que procedan.
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LIBRO SEGUNDO
NORMAS DE HIGIENE Y SEGURIDAD EN EL TRABAJO

PREAMBULO

Articulo 81.- En cumplimiento a lo dispuesto en el Articulo N° 67 de la Ley N° 16.744 de 1968
sobre Accidentes del Trabajo y Enfermedades Profesionales, y en el Decreto Supremo N° 40 de
1969 (MINTRAB), Reglamento sobre Prevencion de Riesgos Profesionales, se establece el presente
REGLAMENTO INTERNO DE ORDEN HIGIENE Y SEGURIDAD EN EL TRABAJO, para ser aplicado en
la UNIVERSIDAD.

Conforme a lo establecido en el inciso tercero del articulo 16 del Decreto Supremo N° 40, se transcribe
textualmente el articulo 67 de la Ley N° 16.744:

“Las empresas o entidades estaran obligadas a mantener al dia los reglamentos internos
de higiene y seguridad en el trabajo y las personas a cumplir con las exigencias que
dichos reglamentos les impongan. Los reglamentos deberan consultar la aplicacion
de multas a los trabajadores que no utilicen los elementos de proteccion personal que
se les haya proporcionado o que no cumplan las obligaciones que les impongan las
normas, reglamentaciones o instrucciones sobre higiene y seguridad en el trabajo. La
aplicacion de tales multas se regira por lo dispuesto en el articulo N°157 del Codigo
del Trabajo”.

Las disposiciones establecidas en el presente REGLAMENTO tienen por finalidad minimizar los riesgos
de accidentes y enfermedades profesionales que pudieran afectar a las personas que trabajan en la
UNIVERSIDAD, contribuyendo a mejorar las condiciones de seguridad en los ambientes o lugares de
trabajo, como también, evitar las acciones inseguras que pudieran tener lugar en el desempefio de
sus funciones, de tal forma que ellas se cumplan con eficiencia y seguridad, lo que, sin lugar a dudas,
beneficiara a todos quienes de una u otra forma integran la UNIVERSIDAD.

La prevencion de accidentes del trabajo y enfermedades profesionales es responsabilidad de todos
y cada una de las personas que trabajan en la UNIVERSIDAD, en consecuencia, se requiere de la
cooperacion y participacion mancomunada de todos los sectores involucrados en el quehacer laboral
como unica forma de lograr niveles de seguridad y eficiencia compatibles con la importancia de las
funciones desarrolladas en nuestra UNIVERSIDAD.
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TiTULO |
DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 82.- Toda persona que trabaja en la UNIVERSIDAD debera conocer y cumplir fielmente
las normas de seguridad que emita la Direccion de Gestién de Personas a través de la Unidad de
Prevencién de Riesgos y Salud Ocupacional o Comités Paritarios, para evitar accidentes de trabajo
y enfermedades profesionales a que se refiere la Ley N° 16.744 y sus Decretos complementarios
vigentes o que en el futuro se dicten relacionados con la labor que debe efectuar o con las actividades
que se desarrollan dentro de la UNIVERSIDAD.

Las jefaturas Directas seran responsables de la supervision y control del uso oportuno y correcto de
los elementos de proteccion y del cumplimiento de las normas de este Reglamento.

Articulo 83.- Los y las postulantes a un empleo ofrecido por la UNIVERSIDAD deberan practicarse,
para los cargos que asi lo requieran, los examenes de salud pre ocupacionales que se determinen por
ésta y que permitan calificar sus condiciones fisicas.

Asi mismo, las personas que postulen podran ser sometidas a examenes destinados a calificar sus
aptitudes psicoldgicas. Estos controles consistiran, entre otros, en pruebas psicologicas y entrevistas
personales efectuadas por profesionales del area.

Articulo 84.- Toda persona que desempefie labores en la UNIVERSIDAD debe realizarse los examenes
médicos ocupacionales de acuerdo a su eventual exposicidn a riesgos en las condiciones de su puesto
de trabajo.

Los examenes médicos ocupacionales pueden variar de acuerdo a actualizaciones de las exposiciones,
peligros o0 a nuevas técnicas de screening médico. Ademas, se podran solicitar examenes médicos
adicionales cuando el médico designado por la UNIVERSIDAD requiera evaluar aptitud de salud para
el cargo, todo esto con el fin de disminuir el riesgo de accidentes y enfermedades, tanto para el
trabajador o trabajadora como para terceros.

La frecuencia de los examenes médicos ocupacionales varia de acuerdo a multiples factores por lo
cual sera determinada caso a caso mediante la asesoria del organismo administrador al que este
afiliado la UNIVERSIDAD.

Articulo 85.- La UNIVERSIDAD proporcionara a sus trabajadores y trabajadoras, los elementos de
proteccién personal cuando el desempefio de sus labores asi lo requiera. El costo de estos elementos
sera de cargo de la UNIVERSIDAD.

Articulo 86.- El empleador tiene la obligacion de informar oportuna y convenientemente a todas las
personas que desemperien labores en la Universidad, acerca de los riesgos que entrafian sus labores,
de las medidas preventivas y de los métodos de trabajo correctos mediante materiales digitales o
impresos.

Sera obligacion de las personas cooperar con el mantenimiento y buen estado del funcionamiento y
uso de elementos, equipos e instalaciones en general, tanto las destinadas a su trabajo como las de
seguridad e higiene.

Deberan asimismo preocuparse de que su area de trabajo se mantenga limpia, en orden y despejada de
obstaculos, esto para evitar accidentes o que se lesione cualquier persona que transite a su alrededor.
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Toda persona que deba operar equipos, maquinas o dispositivos de trabajo debera preocuparse
permanentemente del correcto funcionamiento del equipamiento a su cargo, para prevenir cualquier
anomalia que pueda provocar algun accidente.

Las Personas deberan informar a su jefatura directa acerca de las anomalias que detecte o de cualquier
elemento defectuoso que note en su trabajo, previniendo las situaciones peligrosas.

Articulo 87.- De conformidad a lo dispuesto en el Titulo VI del Decreto Supremo N° 40 del Ministerio del
Trabajo y Previsién Social de 1969, los trabajadores deben tener conocimiento acerca de los riesgos
especificos que entrafian sus labores.

A continuacion, se indican los principales riesgos a que estan expuestos las personas que trabajan en
la UNIVERSIDAD, sus consecuencias y las medidas preventivas y los métodos de trabajo seguro que

deben implementarse a fin de aminorar y/o controlar dichos riesgos:®

Caida de
personas a
distinto nivel

Definicion
Caida a un plano inferior
de sustentacion.

Consecuencias

Fractura de
zona del cuerpo
afectada

Traumatismos

Heridas abiertas

Caidas desde alturas
(edificios, ventanas,
maquinas, arboles,
vehiculos, ascensores).

Caida en profundidades
(posos, camaras de
desagle)

Método de prevencion

Al cambiar de nivel por ejemplo de un
piso a otro por una escalera, evite transitar
utiizando medios distractores como
teléfonos celulares.

Utilice los pasamanos de las escaleras como
apoyo.

Transite a un paso que le permita reaccionar
en caso de pérdida de equilibrio o tropiezo.

Para trabajos que se desarrollan en altura
fisica es necesario que la plataforma de
trabajo esta afianzada a un punto fijo.

Los trabajadores deben utilizar arnés en
todo momento, el que debera estar sujeto
a un punto de anclaje o linea de seguridad.
La linea de seguridad debera estar sujeta a
puntos de anclajes estructurales.

Se debe trabajar en un area despejada de
obstaculos.

Es preciso que se trabaje a lo menos de 2
personas, con el objetivo de apoyo mutuo.
Se debe dar aviso a la jefatura directa el
inicio y termino del trabajo.

Caida de
personas al
mismo nivel

Caida que se produce
en el mismo plano de
sustentacion.

Fractura de
zona del cuerpo
afectada

Traumatismos

Heridas abiertas

Caidas en lugares de
transito o superficies de
trabajo (inadecuadas
caracteristicas
superficiales, desniveles,
calzado inadecuado).

En el transito se debe realizarse sin
distracciones como el uso de teléfonos
celulares o dispositivos.

De preferencia no transite con objetos
en sus manos gue puedan entorpecer su
desplazamiento.

En caso de trabajos que requieren traslados
de equipamientos o materiales, recuerde
hacerlo por lugares seguros, evite el transito
por desniveles con objetos que puedan
entorpecer el desplazamiento.l

3. Guia para la Identificacién y Evaluacion de Riesgos de Seguridad en los Ambientes de Trabajo del Instituto de Salud

Publica de Chile.
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Caida sobre o contra
objetos (falta de orden y
limpieza).

En su lugar de trabajo evite sobrecargar los
espacios con objetos, procure mantener el
orden en los lugares de desplazamiento de
su oficina o el recinto donde desempefia las
labores.

Caida de | Caida de elementos por Fractura de Se deben disponer las cargas de mayor
objetos por | pérdida de estabilidad zona del cuerpo peso en las zonas bajas del lugar donde se
desplome | de la estructura a la que afectada almacenen.
pertenecen. T . El mobiliario que soporte los objetos debera
raumatismos e .
contar con las sujeciones correspondientes
Heridas abiertas | para soportar el peso.
Se recomienda no almacenar objetos sin
sujecioén sobre la altura de los hombros.
Las herramientas que se utilicen en altura
deben ser amarradas al arnés de seguridad
del trabajador o a algun punto de la
estructura.
Caida de | Caida de objetos y Fractura de Se recomienda no manipular objetos que
objetos en | materiales durante la zona del cuerpo superen la capacidad humana (en caso de

manipulacion

ejecucion de trabajos
en operaciones de
transporte por medios
manuales o con ayudas
mecanicas.

Caida de materiales sobre
un trabajador, siempre
que el accidentado sea

la misma persona a que
se le haya caido el objeto
que esta manejando.

afectada
Traumatismos

Heridas abiertas

manipulacion manual) o mecanica.

Para el caso de la manipulacién manual de
objetos o materiales, se debe considerar
que el peso maximo de estos es de 25 [K(g]
de acuerdo al decreto N°48 del Ministerio
del Trabajo y Prevision Social.

En caso de que la manipulacién manual

sea inevitable se deberan adoptar los

mecanismos de seguridad necesario para
evitar la caida accidental de éstos:

+ Manipular cargas con un peso maximo de
25 [Kg].

« Utilizar carros o elementos mecénicos
para manipular y trasladar cargas u
objetos.

+ Se recomienda manipular cargas u
objetos con sobre la altura de los hombros
acompanado de otra persona.

Choque
contra
objetos
inmoviles

Encuentro violento de
una persona o de una
parte de su cuerpo con
uno o varios objetos
colocados de forma fija o
en situacion de reposo.

Es preciso mantener el estado de alerta en
las tareas que se estan desarrollando a fin
de evitar el contacto con los objetos.

Choque

contra
objetos
moviles

Golpe ocasionado por
elementos moviles de las
maquinas e instalaciones.
No se incluyen
atrapamientos.

Es preciso mantener el estado de alerta en
los trabajos con maquinarias en movimiento.
Se recomienda realizar los desplazamientos
con maxima atencién sobre todo en los
cruces de transito.
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Definicion

Consecuencias

Método de prevencion

Golpes/
cortes por
objetos/
herramientas

Situacién que puede
producirse ante el
contacto de alguna

parte del cuerpo de los
trabajadores con objetos
cortantes, punzantes o
abrasivos (no se incluyen
los golpes por caida de
objetos). Golpes con un
objeto o herramienta que
es movido por una fuerza
diferente a la gravedad.

Heridas Cortantes

Heridas
punzantes

Contusiones

Traumatismos

Para realizar tareas con herramientas
manuales de tipo corte o puncién es preciso
utilizar los elementos de proteccion personal
adecuados de acuerdo al trabajo a realizar.

Ver cartilla de elementos de proteccién
personal de la Universidad Catdlica Silva
Henriquez.

Proyeccion
de
fragmentos o
particulas

Circunstancia que se
puede manifestar en
lesiones producidas por
piezas, fragmentos o
pequefias particulas de
material proyectadas por
una maquina, herramienta
0 materia prima a
conformar.

Heridas
punzantes

Heridas Cortantes

Traumatismos

Al momento de realizar trabajos donde se
puede existir proyeccion de particulas, es
preciso tomar los resguardos necesarios
para evitar que dichas particulas impacten
en alguna zona del cuerpo, para ello es
necesario el uso de elementos de proteccion.

Ver cartilla de elementos de proteccién
personas de la Universidad Catodlica Silva
Henriquez.

Atrapamiento

Situacion que se

Heridas Cortantes

Al momento de realizar trabajos con piezas

por o entre | produce cuando un . moviles no se deben utilizar elementos que
- . Traumatismos

objetos | trabajador, o parte de su se puedan atrapar tales como, pulseras,
cuerpo, es enganchada reloj.
0 aprisionada por Se debe mantener estado de alerta cuando
mecanismos de las se realice la tarea.
maquinas o entre objetos,
piezas o materiales.

Sobre- | Manipulacion, transporte, | Lesiones por Es preciso que al manipular cargas se

esfuerzos por
manipulacion

elevacién, empuije o
traccion de cargas

sobre esfuerzo

Traumatismos

realice respetando el limite méximo de carga
humada fijado por la legislacién nacional en

de cargas | (carros, cajas, etc.) que 25 [kq].
pueda producir lesiones. | Fracturas Cuando el limite sea sobrepasado es
necesario realizar la manipulacién entre 2
0 mas personas o utilizando los medios
mecanicos para tal efecto.
Contactos | Contacto directo Quemaduras en Los trabajos con presencia de energia
eléctricos | con lineas eléctricas la piel eléctrica deben ser realizados por personal

energizadas o
equipamiento electrénico
energizado.

Falla cardiaca

Amputacion

calificado para tal efecto, si usted presencia
desperfectos eléctricos en su lugar de
trabajo avise de forma inmediata a la Unidad
de Mantencion y Servicios.

Para el trabajo con energia eléctrica se
deben utilizar los elementos de proteccion
personal.
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Definicion Consecuencias Método de prevencion

Exposicion a | Exposicién a radiacion de | Quemaduras en Se debe priorizar el trabajo en horarios
Radiacidn Solar | origen solar. la piel. de baja radiacion solar, es decir, entre
uv las 10:00 y las 12:00 y las 17:00 y 20:00
aproximadamente.
Se recomienda utilizar camisas de manga
larga vy filtro solar en las zonas de la piel
que no puedan ser cubiertas por la ropa.

Exposicion | Exposicién a los ruidos Hipoacusia Es necesario evitar la exposicién a fuentes
a Ruido | que sobrepasen el limite Traumatismo de emisién de ruido cuando éstas superen
ocupacional | permisible en la norma actstico los 80 [dB], si la exposicién no se puede
vigente. evitar los trabajadores expuestos deben
utilizar tapones auditivitos que atenden a
lo menos un 30% el nivel de ruido.

Exposicion a | Contagio enfermedad Enfermedad Cuando a juicio de la autoridad sanitaria

enfermedades respiratoria sea necesario, utilice la mascarilla
infecto cubriendo boca y nariz,

contagiosas Lave frecuentemente sus manos con agua

(ej.: COVID-19) y jabdn o en su defecto utilice alcohol gel

al 70%
Riesgos | Aquellas caracteristicas Estrés Laboral Mantener comunicacién fluida y constante
Psicosociales | de las condiciones de sobre la carga laboral. Dar aviso de

Afectaciones

trabajo que afectan a la . forma temprana sobre situaciones que
emocionales

salud de las personas a alteran en desarrollo laboral y afectan a la

través de mecanismos persona con la finalidad de intervenirlas

psicologicos y preventivamente. Mantener relaciones

fisiolégicos, a los que se laborales saludables, en el marco del

llama estrés.* respeto mutuo y sana convivencia.

Articulo 88.- La Universidad generara procedimientos o protocolos de trabajo frente a cualquier
enfermedad infectocontagiosa que sea declarada como pandémica por el Ministerio de Salud
(MINSAL), los que estaran en concordancia con todas aquellas disposiciones que establezcan las
autoridades responsables en materia laboral, tal como Direccion del Trabajo, SEREMI, Ministerio del
Interior o cualquier otra autoridad competente en materia laboral.

Los trabajadores y trabajadoras estaran obligados a conocer y seguir las instrucciones establecidas
por la Universidad con el objeto de evitar el contagio dentro de su jornada de trabajo.

Articulo 89.- Toda persona que observe un amago, inicio o peligro de incendio, debera dar alarma
inmediata y se implementara el procedimiento establecido por la UNIVERSIDAD para estos casos.

Las Personas deben conocer exactamente la ubicacién de los equipos extintores de incendio,
mangueras y cualquier otro elemento de combate de incendios del sector en el cual desarrolle sus
actividades como, asimismo, conocer la forma de operarlos, siendo obligacién de toda jefatura
velar por la debida instruccién del personal al respecto. El acceso a los equipos extintores debera
mantenerse despejado de obstaculos.

Las personas que no cumplan en rol de monitores de emergencia de la UNIVERSIDAD deberan
colaborar con éstos, uniéndose al Plan de Evacuacién elaborado para enfrentar situaciones, con
rapidez y orden. Dicho Plan de Evacuacion sera divulgado por la Unidad de Prevencion de Riesgos y
Salud Ocupacional a través de los medios institucionales disponibles.

4. Definicién OIT.
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Articulo 90.- Las clases de fuego y las formas de combatirlo son las siguientes:®

Pictograma Descripcion

"‘ Fuegos Clase A: Son fuegos que involucran

materiales solidos como: papeles, maderas vy
cartones, géneros, cauchos y diversos plasticos.
Los agentes extintores mas utilizados para combatir
este tipo de fuego son: Agua, Polvo Quimico Seco
Multipropdsito.

Fuegos Clase B: Son fuegos que involucran
liquidos combustibles e inflamables, gases, grasas
y materiales similares.
Los agentes extintores mas utilizados para combatir
estos tipos de fuego son: Polvo Quimico seco,
Anhidrido Carbénico.

Fuegos Clase C: Son fuegos que involucran
equipos, maquinarias e instalaciones eléctricas
energizadas.

Por seguridad de las personas deben combatirse
con agentes no conductores de la electricidad tales
como: Polvo Quimico seco y Anhidrido Carbdnico.

Fuegos Clase D: Son fuegos que involucran
metales tales como magnesio, sodio, y otros.

Los agentes extintores son especificos para cada
metal.

Fuegos Clase K: Son los que involucran grasas y
aceites comestibles (de origen animal o no).
El agente extintor especifico para este tipo de fuego
es la clase K a base de Acetato de potasio.

El Tetra cloruro de Carbono no debe usarse como agente extintor, dado que esta prohibido su uso por
Resolucion N° 5.166 de agosto 23 de 1974, del Servicio de Salud.

Los extintores de Espuma, Agua Liviana (Light Water) y Agua a Presién son conductores de la
electricidad, por lo tanto, no deben emplearse en equipos eléctricos a menos que se tenga la seguridad
y certeza que se han des energizado las instalaciones, desconectando los switchs o palancas de los
tableros generales de luz y fuerza. Debera darse cuenta por escrito, a través de la jefatura directa
recto, a la Unidad de Prevencion de Riesgos y Salud Ocupacional inmediatamente después de haber
ocupado un extintor de incendio, para proceder a su recarga.

Las zonas de pintura, bodegas, lugares de almacenamiento de inflamables y todos aquellos que sefale
la UNIVERSIDAD, deberan ser sefalizadas como lugares en los que se prohibe encender fuego o
fumar.

5. Academia Nacional de Bomberos, Guia N°1 de autoinstruccion.
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TiTULO Il
DE LOS RIESGOS INHERENTES AL TRABAJO A DISTANCIA Y TELETRABAJO

Articulo 91.- En relacién a los riesgos inherentes al trabajo a distancia y teletrabajo que desarrollara el
trabajador o la trabajadora en el lugar/domicilio designado por las partes, el trabajador o trabajadora
se obliga a desarrollar las labores de una forma segura, evitando la ocurrencia de accidentes y/o
enfermedades a causa o con ocasioén de su trabajo.

Articulo 92.- Los trabajadores y las trabajadoras que desarrollen sus labores a distancia o mediante
la modalidad de teletrabajo deberan procurar que el ambiente o lugar de desarrollo de labores cumpla
con estandares de seguridad esenciales, especialmente:

a) En relacién con SUPERFICIES DE TRABAJO DEL LUGAR UTILIZADO PARA EL TELETRABAJO:
Los trabajadores y las trabajadoras deben procurar que las superficies de trabajo se encuentren
en buenas condiciones para el transito, sin orificios, sin tablas sueltas, sin alfombras rotas ni con
puntas dobladas. Asimismo, si se trata de una superficie lisa como ceramico o piso flotante, debe
contar con un sistema antideslizante. El piso ademas debe encontrarse limpio, sin desperdicios o
residuos liquidos o sélidos. Las superficies de paredes, muros y cielo deben encontrarse en buenas
condiciones, firmes, sin grietas ni humedad. Respecto a los cuadros, repisas y otras decoraciones
adosadas en la pared se debe verificar que las mismas se encuentran firmes y sin peligro de caida
en caso de sismo. Si hubiera escaleras dentro del domicilio, debe procurarse utilizarla mediante el
uso de baranda (pasamanos), y que tenga todos sus peldafios con antideslizante y sin obstaculos
que dificulte la bajada o subida.

b) En relacién con INSTALACIONES ELECTRICAS UTILIZADAS EN EL LUGAR DONDE SE REALIZA
EL TELETRABAJO: Los trabajadores y las trabajadoras deben procurar que el lugar de trabajo
tenga un sistema eléctrico normalizado, que mantenga protegidos los circuitos y equipos eléctricos
mediante protector diferencial, fusibles, neutro o puestas a tierra segun lo establecido por la
Superintendencia de Electricidad y Combustible. Los enchufes e interruptores se deben encontrar
en buenas condiciones de uso (firmes en la pared y sin sefal de haberlos sobrecargados - derretido
o manchados con negro). Las conexiones de lamparas, computador, impresora y otros artefactos
eléctricos se deben encontrar en buenas condiciones, y no se deben haber intervenido (respecto
a su disefo de fabrica). La utilizacion de extensores (alargadores) de ser necesario, debe ser
mediante equipos debidamente certificados, no debe sobrecargarse, al igual que debe evitarse la
utilizacion de mecanismos de maximizacion de enchufes (triples) por los riesgos de cortocircuitos y
sobrecalentamiento.

c) En relacion con la ILUMINACION: Los trabajadores y las trabajadoras deben procurar que el lugar
de trabajo cuente con una cantidad de luz (artificial mas natural) suficiente, permitiendo la lectura
sin dificultad. La iluminacion artificial (lampara, focos, tubos fluorescentes) debe encontrarse firme,
limpia y funcionando sin parpadeos. La ubicacién de la iluminacién artificial (lampara o foco) debe
encontrarse ubicada de manera que no genere sombra o0 exceso de brillo o reflejo.

d) En relacion con la VENTILACION: Los trabajadores y las trabajadoras deben procurar que el area
de trabajo tenga ventilacion natural que permita renovar el aire y debe encontrarse en buenas
condiciones de apertura y cierre. El area utilizada para el teletrabajo, de no poseer ventilacion
natural, debe tener ventilacién artificial que permite renovar el aire (ventiladores, extractores de aire,
renovadores de aire, entre otros).

e) Con relacion al RUIDO: Los trabajadores y las trabajadoras deben procurar que el area de trabajo
no esté expuesta a ruido extremo externo, por ejemplo, de vehiculos particulares, vehiculos de
emergencia, transporte publico u otros que generen alteracion de su trabajo.
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f) Con relacion al lugar de trabajo (MESA / ESCRITORIO PARA TRABAJO): Los trabajadores y las
trabajadoras deben procurar que el tamano de la superficie del mobiliario utilizado para trabajar debe
ser suficiente para acomodar todos los elementos de trabajo, para sentarse adecuadamente en el
lugar que mas confortable le parezca al trabajador o trabajadora, cuidando las posturas correctas que
no le causen dolor cervical, dorsal o lumbar. Respecto a la ubicaciéon de pantallas o computadores,
éstos deben ubicarse manteniendo una distancia ojo-pantalla de entre 50 cm a 70 cm.

g) En relacion con la ocurrencia de un eventual INCENDIO O SISMO: El trabajador o trabajadora debe
tener claro los protocolos a seguir en caso de incendio y sismo del lugar donde desarrolle labores,
particularmente la evacuacién mediante salidas de emergencia, procurando en todo momento que
dicha salida se encuentre despejada y libre de obstaculos. El area de trabajo debe estar libre de
objetos que puedan caer desde alguna repisa o mueble de pared, e igualmente libre de material
combustible acumulado tanto al interior como al exterior del lugar destinado para teletrabajo. El
Trabajador o la trabajadora ademas declara conocer los numeros de teléfono para emergencias
(regla del ABC: Ambulancia 131, Bomberos 132 y Carabineros 133).

Es obligacion del trabajador o trabajadora, al acordar la realizacién de labores a distancia o en modalidad
de teletrabajo, procurar que el lugar de desarrollo de sus funciones cumpla con las caracteristicas
antes indicadas, debiendo informar al empleador, de forma inmediata, en el evento que ello no se
cumpla o bien que éste identifique otros riesgos asociados a sus funciones, a efectos que éste tome
las medidas de resguardo correspondientes.

Asimismo, el trabajador o la trabajadora, en el evento que cambiaran las condiciones presentes en
el lugar de desarrollo de labores, durante la vigencia del pacto de teletrabajo o trabajado a distancia,
y que ello provocara la aparicion de otros riesgos, o bien dejaran de existir las medidas destinadas
a prevenir los riesgos ya identificados, deberd dar aviso inmediato a la Universidad a efectos que se
tomen las medidas de resguardo que correspondan.
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TiTULO 1l
DEL PROCEDIMIENTO ANTE INCIDENTES, ACCIDENTES DEL TRABAJO
Y ENFERMEDADES PROFESIONALES

Articulo 93.- La UNIVERSIDAD tendra habilitadas para atender a las personas lesionadas, en las
sedes en que ello sea posible, salas de primeros auxilios, dependientes de la Direccién de Gestidn de
Personas, las que seran atendidas por Técnicos Paramédicos de Nivel Superior.

Articulo 94.- Cualquier persona que sufra un accidente de trabajo o sintoma sospechoso de enfermedad
profesional, por leve que sea, debera comunicarlo de inmediato a su Jefatura Directa, quien derivara
a la persona afectada hacia la Sala de Primeros Auxilios para recibir la primera atencién, informando
a la Unidad de Prevencion de Riesgos y Salud Ocupacional de la Direccion de Gestion de Personas,
Unidad que determinara el mecanismo de atencion que resulte mas adecuado a la condicién de la
persona.

La jefatura directa de la persona lesionada o la Unidad de Prevencién de Riesgos y Salud Ocupacional,
conducira una investigacion del accidente siguiendo el Procedimiento para Accidentes del Trabajo,
comunicado por la Unidad de Prevencién de Riesgos y Salud Ocupacional, llenando el Reporte Interno
de Accidente Laboral (RIAT) dentro de 24 horas de conocido el caso.

S| SUFRE UN ACCIDENTE DE
TRABAJO

¢LA LESION LE PERMITE
DESPLAZARSE?

Si no requiere de ambulancia, el

personal paramédico derivara su El técnico paramédico lo o la

caso al centro asistencial ACHS atendera en el lugar del accidente.
mas cercano.

Si requiere de una ambulancia el
técnico paramédico llamara al
servicio de urgencia de ACHS
para solicitar una ambulancia.

Al llegar al centro de atencion
debes presentar tu cédula de

identidad y realizar una declaracion
individual del accidente. La
Universidad enviara su version
DIAT en un plazo de 24 horas.

Si el accidente es grave y el
traslado debe ser inmediato, se
derivara la llamada al centro
Recibiras atencién médica, y se te ACHS maés cercano y desde alli se
indicara el tratamiento que debes enviara la ambulancia.
seguir seguiin corresponda.

En caso de urgencia se puede
realizar la denuncia de accidente y
la universidad enviara en un plazo

no superior de 24 horas la DIAT

respectiva.

Recibira atencion médica, y se le
indicara el tratamiento que debe
seguir seguin corresponda.
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También se investigaran todos los incidentes que ocurran y que resulten en pérdida y/o dafio de
materiales, especialmente aquellos que tengan relacion con dafios a equipos y bienes de la
UNIVERSIDAD.

Articulo 95.- Si, tras la evaluacion realizada por el o la Paramédico, se justifica trasladar a la persona
afectada al Hospital del Organismo Administrador del Seguro al que la UNIVERSIDAD esté afiliada,
dicho personal realizara los contactos necesarios con el mencionado Hospital para el oportuno traslado
de la persona afectada hacia ese centro de salud.

Acto seguido completara la informacion solicitada en el Reporte Interno de Accidente Laboral y lo
enviara, en papel o por medios electrénicos, a la Unidad de Prevencién de Riesgos y Salud Ocupacional
para la elaboracién de la Denuncia Individual de Accidente de Trabajo (DIAT).

Articulo 96.- Aligual que los accidentes de trabajo ocurridos en las areas de trabajo de la UNIVERSIDAD,
los accidentes de trayecto también estan bajo la cobertura de la Ley N° 16.744 de accidentes del trabajo.
Para lograr la respectiva cobertura se debera seguir el Procedimiento de Accidentes de Trayecto, que
debera ser divulgado por la Unidad de Prevencién de Riesgos y Salud Ocupacional a través de los
medios Institucionales disponibles. Cuando un trabajador o trabajadora de la UNIVERSIDAD sufra un
accidente que se ajusta a la definicidon de accidente de trayecto debe:

SI SUFRE UN ACCIDENTE DE
TRAYECTO

(LA LESION LE PERMITE
DESPLAZARSE?

Si requiere una ambulancia, llama
o pide a un tercero que se
comunique al 1404 Urgencia
Ambulancia ACHS

Si no requiere de ambulancia,
dirfjase al centro ACHS mas
cercano a donde se encuentre.

Si el accidente es grave, y el
traslado debe ser inmediato, se
derivara la llamada al centro ACHS
mas cercano al accidente.

Al llegar al centro de atencion debe
presentar su cédula de identidad y
realizar una declaracién individual

del accidente. La universidad
enviara su version DIAT en un plazo
no superior de 24 horas

En caso de urgencia, se puede
realizar una denuncia por el propio
paciente, la universidad tiene un
Recibira atencion médica, y se le plazo méaximo de 24 horas para
indicara el tratamiento que debe enviar su version.
seguir segun corresponda.

Recibira atencién médica, y se le
indicara el tratamiento que debe
seguir segun corresponda.
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En la informacién entregada debera sefalarse el lugar preciso y hora de ocurrencia del hecho. Esta
informacion, exigible segun la Ley N° 16.744, la debe aportar la persona afectada por un accidente de
trayecto al Organismo Administrador, para obtener las prestaciones médicas y econémicas cubiertas
por dicha Ley.

Articulo 97.- Al inicio de un tratamiento médico por accidente laboral en el Centro de Salud del
Organismo Administrador, el mencionado Organismo extendera un “Certificado de Atencién” por el
cual se informa a la UNIVERSIDAD el inicio del tratamiento y el reposo médico, si lo hubiere. La persona
afectada debe hacer llegar este documento a la Direccion de Gestidon de Personas a la brevedad.

Posteriormente, al término del tratamiento el médico tratante extendera un “Certificado de Alta”, el
cual debera ser entregado por el trabajador o trabajadora a la Direccion de Gestion de Personas antes
de retomar su puesto de trabajo. Sin este documento no podra ser aceptado de regreso en su puesto
de trabajo, debido a disposiciones legales que asi lo establecen.

Articulo 98.- Toda persona esta obligada a colaborar en la investigacion de los accidentes que ocurran
en la UNIVERSIDAD. Asi mismo, debera avisar a su Jefatura Directa cuando tenga conocimiento o
haya presenciado cualquier accidente acaecido a algun compafero o compafiera, alin en el caso que
éste no le estime de importancia o no hubiere sufrido lesion. Igualmente, estara obligado (a) a declarar
en forma completa y real, los hechos presenciados de que tenga noticia, ya sea a su jefatura directa,
al Prevencionista de Riesgos o cuando el Organismo Administrador lo requiera.

Si la persona entrega informacion falsa sobre la forma de ocurrencia de su lesion, sera objeto de

sanciones disciplinarias al igual que quienes participen o colaboren en encubrir una simulacion de
accidente del trabajo.
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TiTULO IV
DE LAS OBLIGACIONES

Articulo 99.- Son obligaciones de las personas que trabajan en la Universidad:

a) Tomar cabal conocimiento de este REGLAMENTO vy, poner en practica las normas y medidas
contenidas en él.

b) Preocuparse y cooperar con el mantenimiento y buen estado de funcionamiento de equipos e
instalaciones en general, tanto las destinadas a la produccion como las de seguridad e higiene.
Deberan asi mismo preocuparse de que su area de trabajo se mantenga limpia, en orden, despejada
de obstaculos, para evitar accidentes o que se lesione cualquiera que transite a su alrededor.

c) Informar a su Jefatura Directa acerca de las anomalias que detecte o de cualquier elemento
defectuoso que observe en su trabajo, previniendo una condicion de riesgo de accidente.

d) Conocer y cumplir fielmente las normas de seguridad e higiene a que se refiere la Ley N° 16.744 y
sus reglamentos complementarios, para evitar accidentes del trabajo y enfermedades profesionales,
relacionados con la labor que debe efectuar o con las actividades que se desarrollen dentro de la
UNIVERSIDAD.

e) La persona que sufra un accidente, dentro o fuera de la UNIVERSIDAD, aunque sea leve o parezca
sin importancia debe dar cuenta en el acto a su Jefatura Directa, personalmente o a través de
terceros.

f) Colaborar en la investigacion de los accidentes que ocurran en la UNIVERSIDAD.

Debera avisar a su Jefatura Directa cuando tenga conocimiento o haya presenciado cualquier
accidente acaecido a algun companero o compafera, aun en el caso que éste no lo estime de
importancia o no hubiese sufrido lesion. Igualmente estara obligada a declarar en forma completa 'y
real, los hechos presenciados o de los que tome conocimiento, cuando el Organismo Administrador
del Seguro lo requiera.

g) La persona que padezca alguna enfermedad o que note que se siente mal, si el malestar afecta su
capacidad y, por ende, su seguridad en el trabajo debera poner esta situacion en conocimiento de
su Jefatura Directa, para que éste proceda a tomar las medidas que el caso requiere, especialmente
si padece vértigo, epilepsia, mareos, afeccion cardiaca, poca capacidad auditiva o visual, entre
otras.

h) Cuando a juicio del Organismo Administrador (Mutualidad) se sospechen riesgos de enfermedad
profesional o de un estado de salud que cree una situacién peligrosa a alguna persona, ésta tiene la
obligacion de someterse a los examenes que dispongan sus servicios médicos en la fecha, hora'y
lugar que éstos determinen.

i) Mantenerse informadas sobre el contenido de los avisos, letreros y afiches de seguridad, debiendo
cumplir con sus instrucciones de forma estricta.

j) Conocer exactamente la ubicacién de los equipos extintores de incendio del sector en el cual
desarrolle sus actividades, como asi mismo conocer la forma de operarlos.

k) El acceso a los equipos debera mantenerse despejado de obstaculos.

[) Obligaciones especiales de indole sanitario: La UNIVERSIDAD, para efectos de proteger la vida
y salud de los trabajadores y trabajadoras, podra implementar medidas de proteccién para evitar
riesgos de contagios asociados a una pandemia u otra situacidn sanitaria de riesgo equivalente.
Entre estas medidas, podran implementarse reglas de aforo, distanciamientos, trabajo a distancia,
uso de mascarilla, lavado frecuente de manos, uso de alcohol gel para sanitizacion de manos
cuando no sea posible el lavado regular de manos, entre otras medidas que sean impuestas por la
autoridad sanitaria o por la jefatura inmediata o superior de la UNIVERSIDAD. Sera obligacion de los
trabajadores y trabajadoras respetar todas y cada una de estas medidas.
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TiTULOV
DE LAS PROHIBICIONES

Articulo 100.- Queda prohibido a todas Personas que trabajan en la Universidad:

a) Fumar o encender fuegos en los lugares que se hayan sefialado como prohibidos;
b) Ingresar a cualquier recinto de trabajo, especialmente aquellos definidos como peligrosos, a quienes
no estén debidamente autorizados para hacerlo;
c) Romper, rayar, retirar avisos, carteles, afiches, instrucciones, reglamentos acerca de la seguridad e
higiene laboral;
d) Trabajar sin el debido equipo de seguridad o sin las ropas de trabajo que la UNIVERSIDAD
proporciona;
e) Apropiarse o usar elementos de proteccién personal perteneciente a la UNIVERSIDAD o asignado a
algun otro compafiero o compafera de trabajo;
f) Efectuar, entre otras, alguna de las operaciones que siguen, sin ser la persona encargada de ellas o
la autorizada para hacerlo;
i. Alterar, cambiar, reparar o accionar instalaciones, equipos, mecanismo, sistemas eléctricos o
herramientas;
ii. Sacar, modificar o desactivar mecanismos, o equipos de proteccién de los equipos o instalaciones;
y
iii. Detener el funcionamiento de equipos de ventilacion, extraccion, desagles y otros que existan en
las dependencias de la UNIVERSIDAD.
g) Correr sin necesidad dentro del establecimiento o usar calzado inadecuado de acuerdo a la tarea
que se esté realizando
h) Congestionar u obstaculizar zonas de trabajo, pasillos, accesos a extintores, grifos, tableros
eléctricos, etc.
i) Manipular manualmente cargas superiores a los 25 kg. sin ayuda mecanica en el caso de hombres;
y 20 Kg para el caso de mujeres
j) Se prohiben las operaciones de carga y descarga manual para las mujeres embarazadas.
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TITULO VI )
DEL DEPARTAMENTO DE PREVENCION DE RIESGOS

Articulo 101.- Cuando el Empleador estuviere obligado a contar con un Departamento de Prevencion
de Riesgos, en conformidad a la ley, éste ultimo sera la unidad encargada de planificar, ejecutar y
supervisar acciones permanentes, concordantes con la politica de seguridad de la Universidad y la
legislacion actual vigente, tendientes a evitar accidentes del trabajo y enfermedades profesionales. Su
direccion estara a cargo de un experto en la materia.

Articulo 102.- En el desempefio de sus funciones, el Departamento de Prevencién de Riesgos actuaraen
colaboracién con el Organismo Administrador del Seguro correspondiente, e internamente mantendra
una permanente coordinacion y comunicacion con las direcciones académicas o de gestion, las que
velaran por el cumplimiento de los trabajadores y las trabajadoras de las recomendaciones, normas
y disposiciones emanadas por el Departamento de Prevencién de Riesgos y el presente Reglamento.
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] TITULO VI
DEL COMITE PARITARIO DE HIGIENE Y SEGURIDAD

Articulo 103.- En cada establecimiento, faena o sede en que trabajen mas de 25 personas se
organizaran Comités Paritarios de Higiene y Seguridad, compuestos por tres representantes de la
Universidad y tres representantes de los trabajadores y trabajadoras. Por cada miembro titular se
designara, ademas, otro en caracter de suplente.

La Universidad registrara en el portal electronico de la Direcciéon del Trabajo el nombre de los
representantes de esta y de los trabajadores y las trabajadoras elegidas, asi como el acta de eleccién
de los representantes de los trabajadores, dentro del plazo de 15 dias desde la eleccién.

El Comité Paritario de Higiene y Seguridad se regira por las disposiciones del Decreto Supremo N° 54
del 11 de marzo de 19609.

Articulo 104.- La Universidad, otorgara las facilidades y adoptara las medidas necesarias para que
funcione adecuadamente el Comité Paritario de Higiene y Seguridad que se organizara de acuerdo al
sefalado Decreto Supremo.

Articulo 105.- EI Comité Paritario de Higiene y Seguridad, tendra las siguientes funciones y
responsabilidades mientras dure su constitucion:

1. Asesorar e instruir a los trabajadores y trabajadoras para la correcta utilizacion de los elementos de
proteccion personal.

2. Vigilar el cumplimiento tanto por parte del empleador como de los trabajadores, acerca de las
medidas de prevencion, higiene y seguridad.

3. Investigar las causas de los accidentes del trabajo y enfermedades profesionales que se produzcan.

4. Indicar la adopcion de todas las medidas de higiene y seguridad que sirvan para la prevencion de
los riesgos profesionales.

5. Decidir si el accidente o enfermedad profesional se debi6 a negligencia inexcusable del trabajador
o trabajadora, para la aplicacion de sanciones.

6. Promover la realizacion de cursos destinados a la capacitacion profesional de los Trabajadores.

7. Cumplir las demas funciones o misiones que le encomiende el Organismo Administrador respectivo.

Articulo 106.- La designacion de los representantes de la Universidad debera realizarse con quince
dias de anticipacion a la fecha en que cese en sus funciones el Comité Paritario de Higiene y Seguridad
que deba renovarse y los nombramientos se comunicaran a la respectiva Inspeccion del Trabajo por
carta certificada o por medio del portal electronico de la Direccién del Trabajo, y a los trabajadores y las
trabajadoras de la Universidad o faena, sucursal o agencia por avisos colocados en el lugar de trabajo.

Los representantes del Empleador deberan ser preferentemente personas vinculadas a las actividades
técnicas que se desarrollen en la Universidad.

En el caso de que los delegados y las delegadas del Empleador no sean designados(as) en la
oportunidad prevista, continuaran en funciones los delegados y las delegadas que se desempefiaban
como tales en el Comité cuyo periodo termina.

Articulo 107.- Los trabajadores y trabajadoras deberan participar constituyendo el Comité Paritario de
Higiene y Seguridad, eligiendo a sus representantes mediante votacion directa y secreta. Estos seran
seis, siendo los titulares las tres mas altas mayorias y suplentes las tres mayorias siguientes. Duraran
dos afos en sus cargos, pudiendo ser reelegidos. La eleccion de los delegados de los trabajadores y
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trabajadoras debera efectuarse con una anticipacién no inferior a 5 dias de la fecha en que deba cesar
en sus funciones el Comité de Higiene y Seguridad que se trata de reemplazar. El voto sera escritoy en
él se anotaran tantos nombres de candidatos como personas deban elegirse para miembros titulares
y suplentes. Se consideraran elegidos como titulares aquellas personas que obtengan las tres mas
altas mayorias y como suplentes los tres que los sigan en orden decreciente de sufragios. En caso de
empate, se dirimira por sorteo.

Articulo 108.- Para ser elegido miembro representante de los trabajadores y las trabajadoras se
requiere:

1. Tener méas de 18 afos de edad.

2. Saber leer y escribir.

3. Encontrarse actualmente trabajando en la Universidad, y tener al menos un afio de antigiiedad.

4. Acreditar haber asistido a un curso de orientacién en prevencion de riesgos profesionales dictados
por el Servicio Nacional de Salud u otros organismos administradores del seguro contra riesgos
de accidentes de trabajo y enfermedades profesionales, o prestar o haber prestado servicios en el
Departamento de Prevencidon de Riesgos Profesionales de la Universidad, en tareas relacionadas
con la prevencidén de riesgos profesionales por lo menos durante un ano.

Articulo 109.- De la eleccidn se levantara un Acta en triplicado, en la cual debera dejarse constancia
del total de votantes, del total de representantes por elegir, de los nombres en orden decrecientes, de
las personas que obtuvieron votos y de la némina de los elegidos y las elegidas. Esta acta sera firmada
por quien haya presidido la eleccidon y por las personas elegidas que deseen hacerlo.

Una copia de ella se enviara a la Inspeccion del Trabajo, otra al Empleador y una tercera se archivaran
en el Comité Paritario de Higiene y Seguridad correspondiente.

Articulo 110.- Cualquier reclamo o duda relacionada con la designacion o eleccién de los miembros
del Comité Paritario de Higiene y Seguridad sera resuelto por el Inspector del Trabajo que corresponda.

Articulo 111.- Una vez constituido el Comité Paritario de Higiene y Seguridad, debera elegir un
Presidente y un Secretario, y en caso de desacuerdo, se procedera a un sorteo.

Del mismo modo, los acuerdos sobre las materias que se traten en las reuniones se adoptaran por
simple mayoria, y en caso de empate resolvera la Mutual de Seguridad como organismo administrador
del Seguro de Accidentes del Trabajo y Enfermedades Profesionales en que el Empleador tiene afiliados
a su personal.

Una vez designados las personas representantes patronales y elegidas las personas representantes
Trabajadores, el Presidente del Comité Paritario de Higiene y Seguridad que cesa en sus funciones
constituira el nuevo Comité, el cual iniciara sus funciones al dia siguiente habil al que termina su
periodo el anterior Comité. En caso de que no lo hiciere, correspondera constituirlo a un Inspector del
Trabajo.

Articulo 112.- El Comité Paritario de Higiene y Seguridad se reunira como minimo una vez al mes, pero
podra hacerlo en forma extraordinaria, a peticion conjunta de un representante de los Trabajadores
y de uno de la Compania toda vez que lo requieran, con el nimero de representantes que asistan,
porque éstos representaran, a su vez, a los ausentes. Los acuerdos seran de cumplimiento obligatorio
por parte de las personas trabajadoras y el Empleador colaborara al buen éxito del Comité Paritario de
Higiene y Seguridad aceptando y materializando los acuerdos que sean de su incumbencia.

Articulo 113.- Siendo el objetivo del Comité Paritario de Higiene y Seguridad el estudio y solucién
en conjunto de los riesgos de accidentes del trabajo y enfermedades profesionales en las labores del
Empleador, no se aceptara la distorsion de sus finalidades especificas hacia materias extranas.
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TiTULO VIII
POLITICA DE PREVENCION DEL CONSUMO DE ALCOHOL Y DROGAS

Articulo 114.- La Universidad tiene el compromiso de proteger la salud de su personal y el medio
ambiente, mediante un manejo eficiente en la conduccién de sus operaciones. Para ello, considera
indispensable que en el trabajo no exista ningun factor que altere su percepcion en el desarrollo de su
trabajo. Entre estos factores consideramos que el consumo de alcohol y drogas constituye un riesgo
para la salud y para la integridad fisica de ellos mismos y la de los recursos confiados a su cargo.

Articulo 115.- Estéa prohibido a los trabajadores y trabajadoras de la Universidad introducir, consumir,
vender, traficar o estar en posesion de bebidas alcohdlicas, drogas o estupefacientes dentro de los
recintos de trabajo u otros bajo su responsabilidad. Asimismo, prohibe a todos sus trabajadores y
trabajadoras concurrir a sus labores bajo la influencia de alcohol y/o drogas ilegales.

El personal de las empresas contratistas y las personas estudiantes en practica estaran incluidos en
todas las disposiciones del Procedimiento o Politica de Alcohol y Drogas de la Universidad. Aquellos
contratistas y su personal, incluidos las personas estudiantes en practica, que violen la politica podran
ser requeridos para que abandonen las instalaciones de la Universidad y se les podra negar el ingreso
posterior.
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TiTULO IX

FACTORES PSICOSOCIALES

Articulo 116.- El Protocolo de Vigilancia de Riesgos Psicosociales en el Trabajo es una Regulacion
del Ministerio de Salud dictada mediante Resolucién Exenta N°1.448, de 11 de octubre de 2022,
destinada a medir la exposicién a factores de riesgo para la salud mental de las y los trabajadores,
junto con orientar acciones preventivas y de mitigacion en los lugares de trabajo.

Sus objetivos especificos son:

1.

2.

(G20

Identificar, evaluar y vigilar la exposicion ambiental a factores de riesgo psicosocial laboral en los

centros de trabajo del pais.

Caracterizar variables de género, edad, ocupacion, actividad econdmica y areas geograficas de
acuerdo con el grado de exposicion a factores de riesgo psicosocial laboral.

de los trabajadores/as.

centros de trabajo.

. Generar orientaciones para la gestion del riesgo psicosocial en el trabajo y la proteccion de la salud

. Ser un instrumento para la vigilancia ambiental y de la salud de los trabajadores/as.
. Contribuir al cuidado y promocién de la salud mental de los trabajadores y las trabajadoras en sus

Articulo 117.- La evaluacién de riesgo psicosocial se realizara cada dos afos a través del “Cuestionario
de Evaluacion del Ambiente Laboral — Salud Mental/SUSESO” (CEAL-SM/SUSESOQ), su actualizacién
y/o reemplazo por parte de la Superintendencia de Seguridad Social. Dicho Cuestionario incluira las
siguientes dimensiones:

Dimension

Descripcion

Carga de trabajo

Exigencias sobre trabajadores y trabajadoras para cumplir con una
cantidad de tareas en un tiempo acotado o limitado.

Exigencias emocionales

Capacidad de entender la situacion emocional de otras personas que
suele llevar a confundir sentimientos personales con los de la otra
persona (usuario, cliente, alumno, paciente). También es exigencia de
esconder las propias emociones durante el trabajo.

Desarrollo profesional

Oportunidad de poner en practica, desarrollar o adquirir conocimientos
y habilidades con el trabajo.

Reconocimiento y claridad de rol

Reconocimiento, respeto y rectitud en el trato personal desde las
jefaturas, incluye definicion de roles y responsabilidades.

Conflicto de rol

Sensacion de molestia por las tareas que se consideran incongruentes
entre si, o por estar fuera del rol asignado.

Calidad de liderazgo

Expresion del mando en una jefatura manifestada en planificacién del
trabajo, resolucién de conflictos, colaboracién con subordinados vy
entrega de directrices de manera civilizada.

Companerismo

Sensacion de pertenencia a un grupo o equipo de trabajo.

Inseguridad en condiciones de
trabajo

Inseguridad ante cambios inesperados o arbitrarios en la forma, tarea,
lugares, horarios en que se trabaja.

Desequilibrio entre trabajo
y vida privada

Interferencia del trabajo con la vida privada o a la inversa.

Confianza y justicia organizacional

Grado de inseguridad o confianza hacia la institucidon empleadora,
incluyendo la reparticién equitativa de tareas y beneficios y solucion
justa de los conflictos.
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Vulnerabilidad

Temor ante un trato injusto en la institucion empleadora o ante represalias
por el ejercicio de los derechos.

Violencia y acoso

Exposicién a conductas intimidatorias, ofensivas y no deseadas.

El cuestionario CEAL-SM/SUSESO entrega informacién sobre los factores de riesgo psicosocial
presentes en el centro de trabajo a través de un sistema de puntuacién que se encuentra descrito con
mayor detalle en el manual del instrumento MINSAL. Dependiendo del puntaje obtenido, el estado
de riesgo se podra clasificar en riesgo bajo, riesgo medio o riesgo alto, cuyo plazo de reevaluacion
debera ejecutarse cada dos anos, implementando las medidas que sean necesarias previas a la nueva
medicion. Ante la presencia de factores de riesgo, los Organismos administradores deberan aplicar un
programa de vigilancia ambiental de los factores de riesgo psicosocial en el trabajo.

Los niveles de riesgo se categorizaran en alto, medio o bajo segun el puntaje obtenido en cada una de

las dimensiones.

Dado que son 12 dimensiones, el puntaje maximo posible (maximo riesgo) es de 24 puntos y el minimo

es de -24 puntos.
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TiTULO X
DE LAS SANCIONES Y RECLAMOS

Articulo 118.- Las personas que infrinjan las disposiciones del presente Libro seran sancionadas con
una multa en dinero y proporcional a la gravedad de la falta, la que en todo caso no podran superar el
25% de la remuneracion diaria del trabajador o trabajadora. Dicha multa sera aplicada por la Direccién
de Gestion de Personas a solicitud de la respectiva Jefatura Directa, la que debera informarle en el
mismo momento en que tome conocimiento de la infraccion o una vez terminada la investigacion
practicada al efecto.

Para estos efectos, se entendera por remuneracion diaria la remuneracién bruta percibida por el
trabajador o trabajadora en el mes inmediatamente anterior a aquél en que cometa la infraccién,
dividida por treinta.

Articulo 119.- En lo no previsto en este Titulo, en especial en lo referido al procedimiento de aplicacién
de las multas, se aplicaran las normas contenidas en el Titulo XVII del Libro | de este REGLAMENTO.

Las multas seran destinadas a incrementar los fondos de bienestar que la UNIVERSIDAD tenga para
los trabajadores y trabajadoras o de los servicios de bienestar social de las organizaciones sindicales
cuyos afiliados laboren en la UNIVERSIDAD, a prorrata de la afiliacion y en el orden sefialado. A falta
de esos fondos o entidades, el producto de las multas pasara al Servicio Nacional de Capacitacién y
Empleo, y se le entregara tan pronto como hayan sido aplicadas.
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TiTULO XI
DE LOS PROCEDIMIENTOS DE RECLAMOS Y EVALUACION
DE LAS INCAPACIDADES

Articulo 120.- De conformidad a lo dispuesto en el inciso segundo del articulo 16 del Decreto Supremo
N° 40 de 1969, se transcriben a continuacion los articulos de la Ley N° 16.744 de 1968 y del Decreto
N° 101 de 1968 que establecen los procedimientos de reclamos y evaluacién de las incapacidades:

LEY N° 16.744

Articulo 76.- La entidad empleadora debera denunciar al organismo administrador
respectivo, inmediatamente de producido, todo accidente o enfermedad que pueda
ocasionar incapacidad para el trabajo o la muerte de la victima. El accidentado
o enfermo o su derecho habiente, o el médico que traté o diagnosticé la lesion o
enfermedad, como igualmente el Comité Paritario de Higiene y Seguridad, tendran
también la obligacion de denunciar el hecho en dicho organismo administrador, en el
caso de que la entidad empleadora no hubiere realizado la denuncia.

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

Los organismos administradores deberan informar al Servicio de Salud correspondiente
los accidentes o enfermedades que les hubiesen sido denunciados y que hubiesen
ocasionado incapacidad para el trabajo o la muerte de la victima, en la forma y con
la periodicidad que sefale el Reglamento (Decreto N° 101 de 1968 del Ministerio del
Trabajo y Prevision Social).

Sin perjuicio de lo dispuesto en los incisos precedentes, en caso de accidentes del
trabajo fatales y graves, el empleador debera informar inmediatamente a la Inspeccién
del Trabajo y a la Secretaria Regional Ministerial de Salud que corresponda, acerca de
la ocurrencia de cualquiera de estos hechos. Correspondera a la Superintendencia de
Seguridad Social impartir las instrucciones sobre la forma en que debera cumplirse
esta obligacion.

En estos mismos casos el empleador debera suspender de forma inmediata las faenas
afectadas y, de ser necesario, permitir a los trabajadores la evacuacion del lugar de
trabajo. La reanudacion de faenas solo podra efectuarse cuando, previa fiscalizacion
del organismo fiscalizador, se verifique que se han subsanado las deficiencias
constatadas.

Las infracciones a lo dispuesto en los incisos cuarto y quinto, seran sancionadas
con multa a beneficio fiscal de cincuenta a ciento cincuenta unidades tributarias
mensuales, las que seran aplicadas por los servicios fiscalizadores a que se refiere el
inciso cuarto.

Articulo 77.- Los afiliados o sus derecho habientes, asi como también los organismos
administradores podran reclamar dentro del plazo de 90 dias habiles ante la Comisién
Médica de Reclamos de Accidentes del Trabajo y Enfermedades Profesionales, de las
decisiones de los Servicios de Salud o de las Mutualidades en su caso, recaidas en
cuestiones de hecho que se refieran a materias de orden médico.

Lasresoluciones de laComisién seran apelables, entodo caso, ante la Superintendencia
de Seguridad Social dentro del plazo de 30 dias habiles, la que resolvera con
competencia exclusiva y sin ulterior recurso.
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Sin perjuicio de lo dispuesto en los incisos precedentes en contra de las demas
resoluciones de los organismos administradores podra reclamarse, dentro del plazo
de 90 dias habiles, directamente a la Superintendencia de Seguridad Social.

Los plazos mencionados en este articulo se contaran desde la notificacion de la
resolucién, la que se efectuara mediante carta certificada o por los otros medios que
establezcan los respectivos reglamentos. Si se notifica por carta certificada, el plazo
se contara desde el tercer dia de recibida la misma en el Servicio de Correos”.

Articulo 77 bis.- El trabajador afectado por el rechazo de una licencia o de un reposo
meédico por parte de los organismos de los Servicios de Salud, de las Instituciones de
Salud Previsional o de las Mutualidades de Empleadores, basado en que la afeccién
invocada tiene o no tiene origen profesional, segun el caso, debera concurrir ante
el organismo de régimen previsional a que esté afiliado, que no sea el que rechazé
la licencia o el reposo médico, el cual estara obligado a cursarla de inmediato y a
otorgar las prestaciones médicas o pecuniarias que correspondan, sin perjuicio de los
reclamos posteriores y reembolsos, si procediesen, que establece este articulo.

En la situacion prevista en el inciso anterior, cualquier persona o entidad interesada
podra reclamar directamente en la Superintendencia de Seguridad Social por el
rechazo de la licencia o del reposo médico, debiendo ésta resolver, con competencia
exclusiva y sin ulterior recurso, sobre el caracter de la afeccion que dio origen a ella
en el plazo de treinta dias contado desde la recepcion de los antecedentes que se
requieran o desde la fecha en que el trabajador afectado se hubiere sometido a los
examenes que disponga dicho Organismo, si éstos fueren posteriores.

Si la Superintendencia de Seguridad Social resuelve que las prestaciones debieron
otorgarse con cargo a un régimen previsional diferente de aquél conforme al cual
se proporcionaron, el Servicio de Salud, el Instituto de Normalizacion Previsional, la
Mutualidad de Empleadores, la Caja de Compensacion de Asignacién Familiar o la
Institucién de Salud Previsional, segun corresponda, deberan reembolsar el valor de
aquéllas al organismo administrador de la entidad que las solventd, debiendo este
ultimo efectuar el requerimiento respectivo. En dicho reembolso se debera incluir la
parte que debié financiar el trabajador en conformidad al régimen de salud previsional
a que esté afiliado.

El valor de las prestaciones que conforme al inciso precedente corresponda reembolsar
se expresara en unidades de fomento, segun el valor de éstas en el momento de su
otorgamiento, mas el interés corriente para operaciones reajustables a que se refiere la
Ley N° 18.010, desde dicho momento hasta la fecha del requerimiento del respectivo
reembolso, debiendo pagarse dentro del plazo de diez dias, contados desde el
requerimiento, conforme al valor que dicha unidad tenga en el momento del pago
efectivo. Si el pago se efectua con posterioridad al vencimiento del plazo sefalado, las
sumas adeudadas devengaran el 10% de interés anual, que se aplicara diariamente a
contar del sefialado requerimiento de pago.

En el evento de que las prestaciones hubiesen sido otorgadas conforme a los
regimenes de salud dispuestos para las enfermedades comunes y la Superintendencia
de Seguridad Social resolviese que la afeccion es de origen profesional, el Fondo
Nacional de Salud, el Servicio de Salud o la Institucién de Salud Previsional que las
proporcion6 debera devolver al trabajador la parte del reembolso correspondiente al
valor de las prestaciones que éste hubiese solventado, conforme al régimen de salud
previsional a que esté afiliado, con reajustes e intereses respectivos. El plazo para su
pago sera de diez dias, contados desde que se efectud el reembolso.
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Si por el contrario la afeccion es calificada como comun y las prestaciones hubiesen
sido otorgadas como si su origen fuese profesional, el Servicio de Salud o la Institucion
de Salud Previsional que efectud el reembolso debera cobrar a su afiliado la parte del
valor de las prestaciones que a éste le corresponde solventar, segun el régimen de
salud de que se trate, para lo cual sélo se considerara el valor de aquéllas.

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

Articulo 79.- Las acciones para reclamar las prestaciones por accidentes del trabajo
o enfermedades profesionales prescribiran en el término de cinco anos contado desde
la fecha del accidente o desde el diagndstico de la enfermedad. En el caso de la
neumoconiosis el plazo de prescripcidon sera de quince anos, contado desde que fue
diagnosticada.

Esta prescripcidn no correra contra los menores de 16 afos.

DECRETO SUPREMO N° 101

Articulo 71.- En caso de accidentes del trabajo o de trayecto debera aplicarse el
siguiente procedimiento:

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

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

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

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

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

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

Sin perjuicio de lo dispuesto precedentemente, el respectivo organismo
administrador debera instruir a sus entidades empleadoras adheridas o afiliadas
para que registren todas aquellas consultas de trabajadores con motivo de lesiones,
que sean atendidos en policlinicos o centros asistenciales, ubicados en el lugar de
la faena y/o pertenecientes a las entidades empleadoras o con los cuales tengan
convenios de atencion. El formato del registro sera definido por la Superintendencia.

Las resoluciones que se pronuncien sobre el origen comun o profesional de un
accidente deberan ser notificadas al trabajador y a la entidad empleadora”.

Articulo 72.- En caso de enfermedad profesional debera aplicarse el siguiente
procedimiento:

a) Los organismos administradores estan obligados a efectuar, de oficio o a

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

b) Frente al rechazo del organismo administrador a efectuar dichos examenes, el cual

c)

debera ser fundado, el trabajador o la entidad empleadora, podran recurrir a la
Superintendencia, la que resolvera con competencia exclusiva y sin ulterior recurso.

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

d) En el caso que la entidad empleadora no hubiere realizado la denuncia en el plazo

e)

establecido en la letra anterior, ésta debera ser efectuada por el trabajador, por sus
derechohabientes, por el Comité Paritario de Higiene y Seguridad de la empresa
cuando corresponda o por el médico tratante. Sin perjuicio de lo sefalado, cualquier
persona que haya tenido conocimiento de los hechos podra hacer la denuncia.

El organismo administrador debera emitir la correspondiente resolucion en cuanto a
si la afeccidn es de origen comun o de origen profesional, la cual debera notificarse
al trabajador y a la entidad empleadora, instruyéndoles las medidas que procedan.
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f) Al momento en que se le diagnostique a algun trabajador o ex-trabajador la
existencia de una enfermedad profesional, el organismo administrador debera dejar
constancia en sus registros, a lo menos, de sus datos personales, la fecha del
diagndstico, la patologia y el puesto de trabajo en que estuvo o esta expuesto al
riesgo que se la origind.

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

Articulo 73.- Sin perjuicio de lo dispuesto en los articulos 71 y 72 anteriores, deberan
cumplirse las siguientes normas y procedimientos comunes a Accidentes del Trabajo
y Enfermedades Profesionales:

a) El Ministerio de Salud, a través de las autoridades correspondientes, de acuerdo a
lo establecido en el articulo 14 C del DL No 2.763, de 1979, establecera los datos
que debera contener la “Denuncia Individual de Accidente del Trabajo” (DIAT) y la
“Denuncia Individual de Enfermedad Profesional” (DIEP), para cuyo efecto, solicitara
informe a la Superintendencia. El Ministerio de Salud, a través de las autoridades
correspondientes, de acuerdo a lo establecido en el articulo 14 C del DL No 2.763,
de 1979, y la Superintendencia estableceran, en conjunto, los formatos de las DIAT
y DIEP, de uso obligatorio para todos los organismos administradores.

b) Los organismos administradores deberan remitir a las Seremi la informacién a que
se refiere el inciso tercero del articulo 76 de la ley, por trimestres calendarios, y en
el formulario que establezca la Superintendencia.

c) Los organismos administradores deberan llevar un registro de los formularios DIAT
y DIEP que proporcionen a sus entidades empleadoras adheridas o afiliadas, con
la numeracion correlativa correspondiente.

d) En todos los casos en que a consecuencia del accidente del trabajo o enfermedad
profesional se requiera que el trabajador guarde reposo durante uno o mas dias, el
médico a cargo de la atencién del trabajador debera extender la “Orden de Reposo
ley No 16.744” o “Licencia Médica”, segun corresponda, por los dias que requiera
guardar reposo y mientras éste no se encuentre en condiciones de reintegrarse a
sus labores y jornadas habituales.

e) Se entendera por labores y jornadas habituales aquellas que el trabajador realizaba
normalmente antes del inicio de la incapacidad laboral temporal.

f) Los organismos administradores soélo podran autorizar la reincorporacion del
trabajador accidentado o enfermo profesional, una vez que se le otorgue el “Alta
Laboral” la que debera registrarse conforme a las instrucciones que imparta la
Superintendencia.

g) Se entendera por “Alta Laboral” la certificacion del organismo administrador de
que el trabajador esta capacitado para reintegrarse a su trabajo, en las condiciones
prescritas por el médico tratante.

h) Lapersonanatural olaentidad empleadora que formulala denuncia seraresponsable
de la veracidad e integridad de los hechos y circunstancias que se sefialan en dicha
denuncia.

i) La simulacion de un accidente del trabajo o de una enfermedad profesional sera
sancionada con multa, de acuerdo al articulo 80 de la ley y hara responsable,
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ademas, al que formuldé la denuncia del reintegro al organismo administrador
correspondiente de todas las cantidades pagadas por éste por concepto de
prestaciones médicas o pecuniarias al supuesto accidentado del trabajo o enfermo
profesional.”

Articulo 75.- Para los efectos del articulo 58 de la ley, los organismos administradores
deberan, segun sea el caso, solicitar o iniciar la declaracién, evaluacién o reevaluacion
de las incapacidades permanentes, a mas tardar dentro de los 5 dias habiles siguientes
al “Alta Médica”, debiendo remitir en dichos casos los antecedentes que procedan.

Se entendera por “Alta Médica” la certificacion del médico tratante del término de los
tratamientos médicos, quirurgicos, de rehabilitacion y otros susceptibles de efectuarse
en cada caso especifico.

Articulo 76.- El procedimiento para la declaracién, evaluacion y/o reevaluacién de las
incapacidades permanentes sera el siguiente:

a) Correspondera a las Comisiones de Medicina Preventiva e Invalidez (Compin) la
declaracion, evaluacion, reevaluacion de las incapacidades permanentes, excepto
si se trata de incapacidades permanentes derivadas de accidentes del trabajo
de afiliados a Mutualidades, en cuyo caso la competencia correspondera a estas
instituciones.

b) Las Compin y las Mutualidades, segun proceda, actuaran a requerimiento del
organismo administrador, a solicitud del trabajador o de la entidad empleadora.

c) Las Compin, para dictaminar, formaran un expediente con los datos y antecedentes
que les hayan sido suministrados, debiendo incluir entre éstos aquellos a que se
refiere el inciso segundo del articulo 60 de la ley, y los demas que estime necesarios
para una mejor determinacion del grado de incapacidad de ganancia.

d) Las Compin, en el ejercicio de sus funciones, podran requerir a los distintos
organismos administradores y a las personas y entidades que estimen pertinente,
los antecedentes sefialados en la letra c) anterior.

e) Las resoluciones que emitan las Compin y las Mutualidades deberan contener los
antecedentes, y ajustarse al formato, que determine la Superintendencia. En todo
caso, dichas resoluciones deberan contener una declaracion sobre las posibilidades
de cambios en el estado invalidez, ya sea por mejoria o agravacion.

Tales resoluciones deberan ser notificadas a los organismos administradores que
corresponda y al interesado, a mas tardar dentro del plazo de 5 dias habiles desde
su emision.

f) El proceso de declaracién, evaluacion y/o reevaluacion y los examenes necesarios,
no implicaran costo alguno para el trabajador.

g) Con el mérito de la resolucion, los organismos administradores procederan a
determinar las prestaciones que corresponda percibir al accidentado o enfermo,
sin que sea necesaria la presentacion de solicitud por parte de éste.

h) Para los efectos de lo establecido en este articulo, las Compin estaran integradas,
segun sea el caso, por uno 0 mas médicos con experiencia en relacion a las
incapacidades evaluadas y/o con experiencia en salud ocupacional.

i) Enlas Compin actuara un secretario, designado por el Secretario Regional Ministerial
de la Seremi de la cual dependan, quien tendra el caracter de ministro de fe para
autorizar las actuaciones y resoluciones de ellas.
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j) De lasresoluciones que dicten las Compin y las Mutualidades podra reclamarse ante
la Comisién Médica de Reclamos de Accidentes del Trabajo y de Enfermedades
Profesionales conforme a lo establecido en el articulo 77 de la ley y en este
reglamento”.

Articulo 76 bis.- Las declaraciones de incapacidad permanente seran revisables por
agravacion, mejoria o error en el diagnéstico y, segun el resultado de estas revisiones,
se concedera, mantendra o terminara el derecho al pago de las pensiones, y se
ajustara su monto si correspondiere, sin que sea necesaria la presentacion de solicitud
por parte del interesado.

Para los efectos sefialados en el inciso primero del articulo 64 de la ley, el invalido
debera ser citado cada dos anos por la Mutualidad o la respectiva Compin, segun
corresponda, para la revision de su incapacidad.

En caso de que no concurra a la citacién, notificada por carta certificada, el organismo
administrador podra suspender el pago de la pension hasta que asista para tal fin.

En la resolucion que declara la incapacidad podra, por razones fundadas, eximirse a
dicho trabajador del citado examen en los 8 primeros afos.

En los periodos intermedios de los controles y examenes establecidos en el Titulo VI
de la ley, el interesado podra por una sola vez solicitar la revision de su incapacidad.

Después de los primeros 8 anos, el organismo administrador podra exigir los controles
meédicos a los pensionados, cada 5 anos, cuando se trate de incapacidades que
por su naturaleza sean susceptibles de experimentar cambios, ya sea por mejoria
0 agravacion. Asi mismo, el interesado podra, por una vez en cada periodo de 5
anos, requerir ser examinado. La Compin o la Mutualidad, en su caso, debera citar al
interesado mediante carta certificada, en la que se indicaran claramente los motivos
de la revisidn y, si éste no asiste se podra suspender el pago de la pension hasta que
concurra.

La Compin o la Mutualidad, en su caso, deberan emitir una resoluciéon que contenga
el resultado del proceso de revision de la incapacidad, instruyendo al organismo
administrador las medidas que correspondan, segun proceda. Esta resolucion se
ajustara a lo dispuesto en la letra f) del articulo anterior.

Transcurridos los primeros 8 afios contados desde la fecha de concesion de la pensién
y en el evento que el invalido, a la fecha de la revisiébn de su incapacidad, no haya
tenido posibilidad de actualizar su capacidad residual de trabajo, debera mantenerse
la pensidn que perciba, si ésta hubiere disminuido por mejoria u error en el diagnéstico,
conforme a lo dispuesto en el inciso final del articulo 64 de la ley.”

Articulo 79.- La Comere tendra competencia para conocer y pronunciarse, en primera
instancia, sobre todas las decisiones recaidas en cuestiones de hecho que se refieran
a materias de orden médico, en los casos de incapacidad permanente derivada de
accidentes del trabajo y enfermedades profesionales

Le correspondera conocer, asimismo, de las reclamaciones a que se refiere el articulo
42 de la ley.

En segunda instancia, conocera de las apelaciones entabladas en contra de las
resoluciones a que se refiere el inciso segundo del articulo 33 de la misma ley.
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Articulo 80.- Los reclamos y apelaciones deberan interponerse por escrito, ante la
Comere o ante la Inspeccion del Trabajo. En este ultimo caso, el Inspector del Trabajo
le enviara de inmediato el reclamo o apelacion y demas antecedentes.

Se entendera interpuesto el reclamo o recurso a la fecha de la expedicion de la carta
certificada enviada a la Comisién Médica o Inspeccién del Trabajo, y si se ha entregado
personalmente, a la fecha en que conste que se ha recibido en las Oficinas de la
Comisién Médica o de la Inspeccién del Trabajo.

Articulo 81.- El término de 90 dias habiles establecidos por la ley para interponer el
reclamo o deducir el recurso se contara desde la fecha en que se hubiere notificado la
decisién o acuerdo en contra de los cuales se presenta.

Articulo 90.- La Superintendencia conocera de las actuaciones de la Comere:

a) Envirtuddelejercicio de susfacultadesfiscalizadoras, conarreglo alas disposiciones
delaleyydelaley 16.395;y,

b) Por medio de los recursos de apelacion que se interpusieren en contra de las
resoluciones que la Comere dictare en las materias de que conozca en primera
instancia, en conformidad con lo sefalado en el articulo 79°.

La competencia de la Superintendencia sera exclusiva y sin ulterior recurso.

Articulo 91.- El recurso de apelacion, establecido en el inciso 2° del articulo 77° de
la ley, debera interponerse directamente ante la Superintendencia y por escrito. El
plazo de 30 dias habiles para apelar correra a partir de la notificacion de la resolucion
dictada por la Comere.

Articulo 92.- La Comere y la Superintendencia, en el ejercicio de sus funciones, podran
requerir a los distintos organismos administradores, y a las personas y entidades que
estimen pertinente, los antecedentes que juzguen necesarios para mejor resolver.

Los examenes y traslados necesarios para resolver las reclamaciones y apelaciones
presentadas ante la Comere o la Superintendencia seran de cargo del organismo
administrador o de la respectiva empresa con administracién delegada.

Articulo 93.- Las notificaciones que los organismos administradores deban practicar
a las entidades empleadoras afiliadas a éstas, a los trabajadores dependientes de
aquellas entidades o a los trabajadores independientes afiliados a éstas, podran
efectuarse mediante carta certificada, personalmente al trabajador o al representante
legal de la entidad empleadora, segun corresponda, o por correo electronico a las
entidades y trabajadores que consientan expresamente en ser notificados por esa via
y sefalen una direccion electrénica para ese efecto.

En este ultimo caso, sera obligacion de los interesados, mantener actualizado su correo
electréonico e informar oportunamente su voluntad de revocar su consentimiento o
cualquier circunstancia que impida o dificulte su notificacion.

La notificacion a los organismos administradores y a los trabajadores, de las
resoluciones que las Compin y la Comere deben emitir de acuerdo con los articulos
58 y 77 de la ley, se regiran también por lo dispuesto en los incisos precedentes.

Respecto de las entidades empleadoras que se encuentran adheridas a una mutualidad
de empleadores, el domicilio al que debera dirigirse la carta certificada sera el que éstas
hubieran sefalado en su solicitud de ingreso a aquélla, a menos que posteriormente
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hubiesen designado uno nuevo en comunicacion especialmente destinada al efecto.
Tratandose de las entidades empleadoras afiliadas al ISL, el domicilio sera el que
consignen éstas ante ese organismo.

Las notificaciones por carta certificada se entenderan practicadas al tercer dia de
recibida en el Servicio de Correos y las efectuadas por correo electrénico, el dia habil
siguiente a su despacho. A partir de entonces, se computaran los plazos para la
interposiciéon de los recursos o reclamaciones que procedan.

Correspondera a la Superintendencia de Seguridad Social impartir instrucciones de
caracter general a los organismos administradores, entre otros aspectos, sobre la forma
y oportunidad en que podran obtener el consentimiento expreso de los interesados
para ser notificados por correo electrénico; sobre cual sera el domicilio valido para la
notificacién, por carta certificada, a los trabajadores dependientes e independientes, y
sobre la forma y oportunidad en que estos organismos deberan informar a las Compin
y Comere las direcciones electrénicas a las que estas Comisiones deberan enviar sus
notificaciones por correo electrénico.
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TITULO XII
VIGENCIA DEL REGLAMENTO INTERNO DE ORDEN, HIGIENE Y SEGURIDAD

Articulo 121.- El presente REGLAMENTO, en lo referido a las normas contenidas en el Libro | tendra una
duracién indefiniday las contempladas en el Libro |l un afio, entendiéndose prorrogada automaticamente
si no hubiese observaciones por parte de la Unidad de Prevencion de Riesgos y Salud Ocupacional, de
los Comités Paritarios de Higiene y Seguridad, o a falta de estos, de la UNIVERSIDAD o las personas
que trabajan en la Universidad.

La vigencia de este REGLAMENTO comenzara a contar del 01 de agosto de 2024.
Las reformas o modificaciones de este REGLAMENTO quedaran sujetas a las mismas normas que
rigieron su aprobacién, salvo aquellas que tengan su origen en disposiciones legales dictadas durante

su vigencia, las que se entenderan incorporadas al mismo.

Una copia del presente REGLAMENTO se remitira al Ministerio de Salud y a la Direccién del Trabajo,
conforme a la ley.

Ademas, se entregara en forma gratuita un ejemplar de este REGLAMENTO a las personas por los
medios que la UNIVERSIDAD estime pertinentes.

El presente Reglamento de Orden, Higiene y Seguridad forma parte integrante de los contratos
individuales de trabajo de todo el personal de la UNIVERSIDAD.
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ANEXO N°1: FORMULARIO DE DENUNCIA

FORMULARIO DE DENUNCIA

Datos de la persona DEN

UNCIANTE

Nombre y Apellidos

Rut

Email de contacto

Teléfono de contacto

Cargo

Area a la que pertenece

Datos de la persona DEN

UNCIADA

Nombre y Apellidos

Rut (si lo conoce)

Cargo

Area a la que pertenece

La persona que realiza la

ées la victima de lo denunciado?

denuncia .
Si

No

Si la respuesta es negativa, identifique a la persona victima de lo denunciado

Nombre y Apellidos

Rut (si lo conoce)

Cargo

Area a la que pertenece

SITUACIONES QUE SE DENUNCIAN

Marque seleccion

Acoso Laboral / Maltrato Laboral

Acoso Sexual

Violencia Laboral

Indique posibles testigos de los hechos que se denuncian

Nombre

Cargo

Area a la que pertenece
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RELATO DE LAS SITUACIONES QUE SE DENUNCIAN

Firma del Denunciante

Fecha
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ANEXO N°2: COMPROBANTE DE RECEPCION DE DENUNCIA

COMPROBANTE DE RECEPCION DE DENUNCIA

Nombre del Denunciante

Nombre del funcionario(a) que recibe

Fecha de entrega de la denuncia

Firma del Denunciante Firma del funcionario Receptor
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ANEXO N°3: FLUJO DE DENUNCIA ACOSO LABORAL, SEXUAL Y VIOLENCIA
EN EL TRABAJO

Primera Acogida por
parte de Direccion de
Gestion de Personas

Trabajador o trabajadora
presenta la denuncia

Denuncia al empleador ¢ Donde presento la Denuncia ante la Direccion
denuncia? del Trabajo

Adopcion inmediata de Adoppién inmediata de
medidas de resguardo medidas de resguardo

o ¢ Qué tipo de ‘ Derivaciondela
Investigacion Interna investigacion se investigacion a Ia.Dlrecmon
realizara? del Trabajo

Empleador realiza
informe con conclusiones
de investigacion

Direccion del Trabajo realiza
la investigacion

Empleador envia informe a Direccion del Trabajo emite
Direccion del Trabajo para informe con conclusiones de
revision y validacion investigacion

de conclusiones

Aplicacién de medidas

sancionatorias o
correctivas por parte del
empleador
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ANEXO N°4: REGISTRO DE CARGOS Y FUNCIONES DE LA
UNIVERSIDAD CATOLICA SILVA HENRIQUEZ

De conformidad a lo dispuesto en el numeral 6 del articulo 154 del Cédigo del Trabajo, en el presente

anexo se consignan los cargos y funciones de los trabajadores de la UNIVERSIDAD CATOLICA SILVA
HENRIQUEZ y sus caracteristicas técnicas esenciales:

Se adjunta el enlace a las descripciones de cargo de la UNIVERSIDAD:

DESCRIPCIONES DE CARGOS DE LA UNIVERSIDAD
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