[
SERCOTEC

RESOLUCION N° 9855.-

Santiago, 20 de diciembre de 2019.-

VISTO y CONSIDERANDO:

1.

Que, Sercotec es una Corporacidon de
Derecho Privado, que tiene como misidn
mejorar las capacidades y oportunidades de
emprendedores, emprendedoras y de las
empresas de menor tamafio para iniciar y
aumentar sosteniblemente el valor de sus
negocios, acompafiando sus esfuerzos y
evaluando el impacto de nuestra accidn.

Que, segun el Codigo del Trabajo, los
establecimientos que ocupen normalmente
10 o mas trabajadores deberdn confeccionar
un Reglamento Interno de Orden, Higiene y
Seguridad.

Que, la Resolucién N° 9455, de 29 de junio
de 2017, aprobd el Reglamento Interno de
Orden, Higiene y Seguridad de Sercotec.

Que, con objeto de incorporar nuevos
beneficios a los trabajadores de Sercotec,
actualizar el procedimiento de denuncia,
investigacién y sancién del maltrato, acoso
laboral o sexual, e incorporar modificaciones
a las materias de Higiene y Seguridad, es
gue se modificd el Reglamento Interno de
Orden, Higiene y Seguridad de Sercotec.

Que, en conformidad a lo sefialado v a la
necesidad de hacer modificaciones al citado
Reglamento Interno de Orden, Higiene vy
Seguridad, y en atencién a las atribuciones
que me otorgan los Estatutos Vigentes, esta
Gerencia General.




II.

111,

Iv.

RESUELVE:

Apruébese y publiquese el nuevo Reglamento Interno de Orden, Higiene y
Seguridad de Sercotec que comenzara a regir desde la fecha de publicacion de
esta resolucién, habiéndose cumplido las formalidades sefialadas en el articulo
156 del Codigo del Trabajo:

1. Poner en conocimiento de los trabajadores 30 dias antes de la fecha que
comience a regir el nuevo Reglamento Interno de Orden, Higiene vy
Seguridad de Sercotec.

2. Fijar en a lo menos dos sitios visibles dentro de Sercotec con la misma
antelacion de 30 dias.

3. Entrega de una copia del nuevo Reglamento Interno de Orden, Higiene y
Seguridad de Sercotec al Sindicato y al Comité Paritario.

Remitase al Ministerio de Salud y a la Direccién del Trabajo dentro de los 5 dias
siguientes a la entrada en vigencia del Reglamento Interno de Orden, Higiene y
Seguridad de Sercotec, segln lo dispuesto en el inciso tercero del articulo 153
del Codigo del Trabajo.

Publiquese en el portal de transparencia activa de Sercotec el nuevo Reglamento
Interno de Orden, Higiene y Seguridad de Sercotec una vez que comience a regir.

Déjese sin efecto la resolucion N° 9455, de 29 de junio de 2017, que aprobé el
Reglamento Interno de Orden, Higiene y Seguridad una vez que comience a regir
el presente reglamento. '
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REGLAMENTO INTERNO DE ORDEN, HIGIENE Y SEGURIDAD DEL SERVICIO DE COOPERACION TECNICA

Versién noviembre de 2019

Aprobado por Rescfucién N* 9855 del 20/12/2019




REGLAMENTO INTERNO DE ORDEN, HIGIENE Y SEGURIDAD

NORMAS DE ORDEN

TiTULO |

DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULO 1° El presente Reglamento interno de Orden, Higiene y Seguridad, regula los derechos, obligaciones
y prohibiciones a gue estaran sometidas todas las personas que [aboran en SERCOTEC, en cualquier forma o
actividades encargadas por éste,

Se entiende que este Reglamento es parte integrante del contrato de trabajo y serd obligatorio para el
cumplimiento de las disposiciones contenidas en su texto, debiendo hacer declaracién explicita de conocerio
y cumplirfo, no pudiendo alegar ignorancia de las disposiciones que contiene.

ARTICULO 2° Las personas que ocupan cargos de jefatura directa, es decir, todos aguellos trabajadores que
tienen personal a cargo, son responsables de supervisar el cumplimiento de las disposiciones contenidas en
el presente Reglamento, como también informar a la Gerencia de Personas todas las conductas contrarias a
lo estipulado vy las medidas tomadas al respecto,

ARTICULO 3° El Servicio declara su irrestricto apego y respeto a los derechos fundamentales de todos sus
trabajadores y trabajadoras, reconociendo y garantizando la existencia de relaciones laborales modernas y
tecnificadas, fundadas en el respeto de la Dignidad Humana y al Trabajo Decente, reconociéndolo como el
derecho a tener una ocupacién productiva, justamente remunerada y ejercida en condiciones de libertad,
equidad, seguridad y respeto.

ARTICULO 4° La relevancia del trabajo en nuestros dias, estd enfatizada por las profundas transformaciones
que estan ocurriendo en los sistemas organizativos y productivos de todo el mundo. El fortalecimiento de las
relaciones laborales debe prevenir la gestién del conflicto a través del didlogo y la participacion. Asimismo,
para el resguardo la probidad institucional, SERCOTEC aplicaré la Ley N° 20.393 sobre Responsabilidad Penal
de las Personas Juridicas en lo que le sea aplicable.

ARTICULO 5° Para los efectos de este reglamento, se entiende por:

SERCOTEC, una Corporacién de Derecho Privado, que se rige por las normas del Titulo XXXHl, Libro Primero,
del Cédigo Civil y sus propios Estatutos; por lo cual sus trabajadores se encuentran sujetos a fas normas del
Codigo del Trabajo. No obstante, lo anterior, fas remuneraciones de su personal se encuentran regidas por el
D.L N° 249, de 1973, que fija Escala Unica de Remuneraciones, donde la normativa publica hace expresa
alusian al Servicio. Por lo tanto, aguella conducta laboral no descrita en el presente Reglamento se regula por
la normativa superior en la materia, sea el Codigo del Trabajo o las normas aplicables al Sector Publico que
fueren procedentes a cada caso.

JEFE DIRECTO, es la persona que esta a cargo del trabajo que se desarrolia. En aquellos casos en que existan
dos o mas personas gue reciban esta categoria, se entenderd por Jefe Directo al de mayor jerarquia.




TRABAJADOR, es toda persona natural, dependiente de SERCOTEC, que presta servicios bajo subordinacidn y
dependencia, en virtud de un contrato de trabajo.

RIESGO PROFESIONAL, riesgo al que estd expuesto el trabajador 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 PROTECCION, conjunto de elementos que permiten al trabajador actuar en contacto directo con
una sustancia o medio hostil, sin deterioro de su integridad fisica.

ACCIDENTE DE TRABAIJO, toda lesién que una persona sufra a causa o con ocasién de su trabajo, y que le
produzca incapacidad o muerte. Se considera también accidente de trabajo el sufrido por los dirigentes
sindicales a causa ¢ con ocasién del desempefio de sus cometidos gremiales.

ACCIDENTE DE TRAYECTO, es el que ocurre en el trayecto directo, de ida o regrese, entre la casa habitacidn
del trabajador vy el lugar de trabajo. Se considera no sdlo el viaje directo, sino el tiempo transcurrido entre el
accidente y l2 hora de entrada o salida del trabajo.

ENFERMEDAD PROFESIONAL, es |a causada de una manera directa por el gjercicio de la profesién u oficio de
una persona y que le produzca incapacidad o muerte. Serédn enfermedades profesionales las descritas en el
articulo 19 del Decreto N° 109, de 1968.

DENUNCIA INDIVIDUAL DE ACCIDENTE DEL TRABAJO, documento oficial y obligatorio por el cual se solicita
al Centro de Salud del Organismo Administrador las prestaciones médicas y econémicas derivadas de la
aplicacién de la Ley N° 16.744.

ORGANISMO ADMINISTRATIVO DEL SEGURO, Institucién a la que se encuentra afiliado el Servicio y que se
encarga de administrar el seguro sobre accidentes del trabajo y enfermedades profesionales.

NORMAS DE PROCEDIMIENTO DE SEGURIDAD, conjunte de reglas obligatorias emanadas del presente
Reglamento, del Comité Paritario, del Organismo Administrador del Seguro, de la Gerencia de Personas o
alguna otra autoridad competente del Servicio.

SUBSTANCIAS CONTROLADAS, drogas ilicitas, alcohol, droga de venta controlada por receta retenida para las
cuales los trabajadores no tengan justificacion de tratamiento médico.

FUNCION DE PREVENCION DE RIESGO Y SALUD OCUPACIONAL, la ejecutara la Gerencia de Personas, esta
funcion consiste en desarrollar el reconocimiento y evaluacion de riesgos de accidentes o enfermedades
profesionales, control de riesgos en el medio ambiente o medio de trabajo, accién educativa de prevencion
de riesgos y capacitacidn de los trabajadores, registro de informacion, como ademas el asesoramiento técnico
al comité paritario. '

ARTICULO 6° Todo trabajador del Servicio debe conocer y cumplir el contenido del presente Reglamento.
SERCOTEC haré entrega de un ejemplar impreso a cada trabajador, al Sindicato y al Comité Paritario, y
mantendra otro ejemplar en SERCOTEC u en otro medio de difusion masiva, fijandolo a lo menos en dos
lugares visibles del lugar de las faenas, de acuerdo a lo dispuesto en el Cédigo del Trabajo.

ARTICULO 7° El presente Reglamento Interno de Orden, Higiene y Seguridad podré ser madificado cuando asi
lo exija el desarrollo institucional y/o las disposiciones legales vigentes que sean aplicables. Todas fas
modificaciones a este Reglamento serdn puestas en conocimiento de los trabajadores y del Sindicato de
Trabajadores y Comités Paritarios, treinta dias antes de {a fecha en que comience a regir, y fijarse, a lo menos
en dos sitios visibles del lugar de las faenas con la misma anticipacién, previa aprobacion del Gerente General.




TITULO I

DEL INGRESO

ARTICULO 8° Se aplicaré el Reglamento a los trabajadores que ingresan a SERCOTEC. El ingreso se efectuard
segun las etapas contempladas en el Reglamento de Seleccidn y Contratacién de Personal de SERCOTEC,
aprobado por la Resolucién N° 8692, de fecha 12 de diciembre de 2018, y sus actualizaciones posteriores.

ARTICULO 9° La persona que ingresa al Servicio serd contratada a prueba y consiste en un primer contrato a
plazo fijo por tres meses, al finalizar este periodo, existird una evaluacidn realizada por el jefe directo, que
determinard la renovacién o no de su contrato a plazo fijo por tres meses adicionales. Terminado
exitosamente el segundo contrato a plazo fijo vy la respectiva evaluacion de la jefatura, se le extenderd al
trabajador un contrato de duracidn indefinida. Quedardn exceptuados de aquellos contratos los directores
regionales, fiscal y gerentes.

Para efectos de contabilizacién de los tres meses en el primer contrato a plazo fijo, se ajustara de manera que
este periodo coincida con el final de un mes. En caso de gque el trabajador ingrese entre el 1y el 15 de un mes,
se contabilizardn los tres meses a partir del dia 1 del mismo mes. Si el trabajador ingresa después del dia 15
de un mes, se contabilizardn los tres meses a partir del dia 1 del mes siguiente.

Podrd el Servicio contratar, en casos justificados, a trabajadores con contrato a plazo fijo por causa de
reemplazo. Si estos trabajadores pasan a ser titulares del cargo que reemplazaban, tendrén un periodo de
prueba de 3 meses posteriores al término del contrato en virtud del cual realiza el reemplazo, para luego pasar
a un contrato indefinido.

No obstante, el Gerente General podra exceptuar las etapas referidas al contrato de trabajo a plazo fijo en
periodo de prueba.

Todo trabajador que ingrese al Servicio, independiente de su periodo de contratacién, recibird instrucciones
basicas en prevencién de riesgos durante su periodo de induccién.

TiTuLo

CONTRATO DE TRABAIO

ARTICULO 10° Todo contrato de trabajo debera constar por escrito, por lo que el trabajador que ingresa a
SERCOTEC debera suscribirlo en un plazo maximo de 15 dias contados desde su incorporacion. Si se trata de
contrato por obra, trabajo o servicio determinado o de duracién inferior a treinta dias, debera constar por
escrito en el plazo de cinco dias contados desde la incorporacion del trabajador a SERCOTEC. El contrato de
trabajo serd suscrito en dos ejemplares del mismo tenory fecha, firmados por el empleador y el trabajador,
quedando un ejemplar en poder de cada una de las partes.

ARTICULO 11° La duracién de un contrato a plazo fijo no podra exceder de un afio, y traténdose de personas
gue tengan titulo profesional o técnico otorgado por una institucion de educacién superior del Estado o
reconocido por éste, la duracion del contrato no podra exceder de dos afios. El trabajador que hubiere
prestado servicios discontinuos en virtud de mas de dos contratos a plazo, durante doce meses o mas en un
periodo de quince meses contados desde la primera contratacion, se presumira legaimente que ha sido
contratado por una duracién indefinida.




ARTICULO 12° SERCOTEC puede aceptar estudiantes egresados de instituciones de educacién superior o de
ensefianza media técnico profesional, durante un tiempo determinado, para dar cumplimiento al requisito de
practica profesional. Para acreditar la practica profesional, el alumno debe presentar un certificado del
establecimiento educacional que acredite la necesidad de tal practica y su duracién. Los estudiantes en
préctica no serdn remunerados, sin perjuicio de ello deberan firmar un Convenio para estudiantes en practica
y cada unidad del Servicio fijara para ellos un apoyo en dinero, con carge a su soporte, para colacién y
movilizacidn, que no serd inferior a lo que estd establecido para los trabajadores del Servicio en estos items.
SERCOTEC no contrataréd personas menores de 18 afios.

ARTICULO 13° De conformidad con la legislacién vigente, el Contrato de Trabajo del Servicio debe contener al
menos, sin perjuicio de que existan o se establezcan otras cldusulas sobre diversas materias, lo siguiente:

1. Lugary fecha en que se celebra el contrato.

2. Individualizacién de las partes, cédula de identidad, domicilio, profesidn, indicacion de nacionalidad
y fechas de nacimiento del trabajador.

3. Determinacién de la naturaleza de los servicios y del lugar o ciudad en que hayan de presentarse.

Indicacién del cargo que se desempefiard. La descripcién de las funciones por Unidad, Gerencia,

Direccion Regional u Oficina Provingial, se encuentra contenida en la Resclucion N° 9783, de fecha

03 de julio de 2019, y sus actualizaciones posteriores, la que se entiende incorporada a [os respectivos

contratos.

Monto, forma y periodo de pago de la remuneracion acordada.

Duracién y distribucidn de la jornada de trabajo.

Plazo del contrato.

Numero de ejemplares que se confeccionan y distribucion de éstos.

Firma de las partes.

W~ n

Si por la naturaleza de los servicios se precisare el desplazamiento del trabajador, se entenderd por lugar de
trabajo toda zona geografica que comprenda los servicios para los cuales se contrato.

ARTICULO 14° Todas las modificaciones que se hagan al contrato deberdn efectuarse por escrito y de comun
acuerdo entre el trabajador y SERCOTEC, en un anexo debidamente firmado, y formaran parte integrante del
contrato original.

TITULO IV

JORNADA DE TRABAJO

ARTICULO 15° Se denominara jornada de trabajo al tiempo durante el cual el trabajador debe prestar
efectivamente sus servicios a SERCOTEC, en conformidad al contrato.

La jornada ordinaria de trabajo, tanto para el Nivel Central como para las Oficinas Regionales de SERCOTEC,
estara establecida en cada contrato individual de trabajo. Todas las modificaciones respecto a su duracion y
distribucién, deberan ser acordadas por escrito entre las partes y especificadas en los respectivos contratos
individuales de trabajo.

La jornada ordinaria de trabajo serd de 40:15 horas semanales efectivas de trabajo, sin contar el lapso
destinado a colacién sefialado en el articulo 16.

Para el cumplimiento de la jornada ordinaria de trabajo se establecer un horario flexible de ingreso, a partir
de las 8:00 y hasta las 9:30 horas, cumpliendo una jornada diaria de ocho horas y treinta minutos, de lunes a
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jueves y de seis horas y quince minutos para los dias viernes. En ambos casos se excluye el lapso de colacidn.
Por lo cual, la salida de la jornada diaria serd:

Para el Nivel Central y las Regiones con una hora de colacidn de lunes a jueves desde las 17:30 hasta las 19:00
horas y los dias viernes desde las 15:15 hasta 16:45 horas, dependiendo del horaric en que haya ingresado el
trabajador el dia respectivo.

Para las Regiones con una hora y media de colacién de lunes a jueves desde las 18:00 hasta las 19:30 horas y
los dias viernes desde las 15:45 hasta las 17:15 horas, dependiendo del horario en que haya ingresado el
trabajador el dia respectivo.

Sin perjuicic de lo anterior, por razones de buen servicio y en atencidn a las labores propias del cargo, se podra
establecer el ingreso a una hora determinada por la jefatura correspondiente, como también la jefatura, podra
fijar excepcionalmente el ingreso desde las 8:00 A.M. en adelante, en los casos en que se solicite asistir a
reuniones, video conferencias, capacitaciones, entre otras actividades. Asimismo, los trabajadores
responsables de la apertura de las dependencias de Sercotec estaran excluidos del horario flexible en las
jornadas que ejerzan dichas funciones.

ARTICULO 16° Para los trabajadores del Nivel Central y de la Direccién Regional Metropolitana, la jornada de
trabajo se interrumpira todos los dias durante una hora. Este descanso podré ser de hasta una hora y media
en regiones. El periodo de descanso, no se considerars como trabajado para el computo de la jornada.

ARTICULO 17° Las unidades llevaran control de asistencia de cada trabajador a través de un reloj control u
otro mecanismo que se determine para tales efectos y que serd comunicado oportunamente al personal de
la Institucidn.

Se deberd registrar la hora de entrada y de salida de todas las personas que laboren en SERCOTEC. En caso de
no contar con registro, se debera justificar la causa. En caso de efectuar alguna actividad laboral antes del
registro de entrada o de salida, que impidan registrar la hora, deberan justificarse en el sistema habilitado
para ello.

Se excluye de esta obligacién de registro al Gerente General de SERCOTEC, el Fiscal, los Gerentes, Directores
regionales.

Sera responsabilidad de las jefaturas velar por el correcto cumplimiento de esta normativa.

TfruLo v

HORAS EXTRAORDINARIAS

ARTICULO 18° La jornada extraordinaria se encuentra regulada en el Decreto Ley N°1046 de 1977. Se
consideraran horas extraordinarias de trabajo las que se efectiian fuera de la jornada ordinaria pactada por
el trabajador y SERCOTEC, y efectuadas con conocimiento y autorizacién escrita de la jefatura. Sélo podran
pactarse horas extraordinarias para atender necesidades o situaciones temporales del Servicio, Dichos pactos
deberdn constar por escrito o en los formularios electrénicos y tener una vigencia transitoria no superior a
tres meses, pudiendo renovarse por acuerdo de las partes. No obstante, la falta de pacto escrito, se
consideraran horas extracrdinarias las que se trabajen en exceso de la jornada pactada, con conocimiento del
empleador.




El monto total que SERCOTEC puede destinar al pago de trabajos extraordinarios se establece anualmente en
la Ley de Presupuesto de la Nacién,

Debido a los limites presupuestarios previstos para el Servicio, se preferirda como compensacidn al trabajo
extraordinario, el descanso complementario. En caso de que la funcién que desempefie el trabajador impida
otorgarie descanso complementario, las horas trabajadas en exceso de la jornada seran compensadas con un
recargo en las remuneraciones.

Las horas extraordinarias que se pacten deben ajustarse estrictamente al presupuesto asignado a SERCOTEC
para estos efectos. La Gerencia de Administracion y Finanzas proporcionara el presupuesto anual disponible
para este item y la Gerencia de Personas hard una distribucién anual por Direccién Regional y Gerencia del
presupuesto disponible para pago de horas extras e informard a ademds del presupuesto asignado, las
ejecuciones mensuales y el saldo mensual.

ARTICULO 19° SERCOTEC podra autorizar el trabajo de un maximo de 40 horas extraordinarias diurnas af mes
por trabajador, este tope no rige para las horas extraordinarias nocturnas. Excepcionalmente, y solo previa
autorizacion expresa del jefe directo, en caso de fuerza mayor, se podrd trabajar los dias sébados, domingos
y festivos.

En cuanto a la forma de pagar las horas extraordinarias, el Servicio podrad compensarlas con un descanso
complementario igual al tiempo trabajado, que se incrementara en un 25% respecto de las horas trabajadas
a continuacién de la jornada ordinaria, y en un 50% respecto de las horas extraordinarias nocturnas, y dias
sabados, domingos o festivos.

Si la funcién que desempefie el trabajador impida otorgarle descanso complementario, se ie pagara con una
asignacién en dinero,

ARTICULO 20° El trabajo extraordinario compensado en descanso complementario serd autorizado por el
superior jerdrquico inmediato, quien deberd verificar a través del mecanismo correspondiente el registro del
tiempo trabajado en exceso, los motivos y el tiempo otorgado de descanso.

La ejecucidn y programacion de horas extras para pago y/o compensacién debera ser realizada a través de los
formularios electronicos, que deberan estar aprobados por el superior jerdrguico inmediato hasta el dia 08
del mes siguiente al que se trabajé, dicha fecha podra ser modificada por la Gerencia de Personas, quien
informara con la debida anticipacién a todo el Servicio.

Las horas extras trabajadas deberan ser consistentes con el Sistema de Control de Asistencia implementado.
Ademds, es indispensable que la programacién se registre en el sistema de pago gue corresponda, de manera
de respaldar la ejecucién de las horas.

Las personas que permanezcan en dependencias del Servicio sin conocimiento hi acuerdo previo con la
jefatura para realizar trabajos extraordinarios, se presume que lo hacen de propia voluntad y no tendran
derecho a compensacién alguna por este tiempo.

ARTICULO 21° Para que proceda el pago de horas extraordinarias es condicion basica verificar lo siguiente:

a) Que no sea posible otorgar descanso compensatorio.

b) Que se haya autorizado previamente.

¢) Que exista disponibilidad presupuestaria.

d} CQue corresponda a horas efectivamente trabajadas y registrada en sistema de control de asistencia
con el maximo sefialado en el primer parrafo del articulo 19.

El pago ¢ compensacion de las horas axtraordinarias realizadas sera por mes vencido, es decir, el pago o
compensacién se hard en el mes siguiente al de la autorizacidn y ejecucion de las horas.




El cobro de las horas extraordinarias prescribe en seis meses contados desde la fecha en que debieron ser
pagadas.

SERCOTEC establece que rige en todos sus términos lo previsto en Procedimiento de Horas Extraordinarias,
aprobado y publicado por Resolucién N° 8973, de 03 de febrero de 2014. Lo anterior, sin perjuicio de las
adecuaciones ¢ modificaciones posteriores que informe el Servicio.

TITULO VI

DE LAS REMUNERACIONES

ARTICULO 22° Se entendera por remuneracién la contraprestacion en dinero que debe percibir el trabajador
del empleador por causa del contrato de trabajo.

Las remuneraciones del personal de SERCOTEC se rigen por el Decreto Ley N° 249, de 1973, y las normas
legales complementarias. Los trabajadores recibirdn como remuneracion por la prestacién de sus servicios, el
sueldo base mas todas las asignaciones, aguinaldos, bonos y demas derechos que establece el citado Decreto
Ley N° 249, de 1973.

ARTICULO 23° El pago de la remuneracién se hara por transferencia electrénica a la cuenta bancaria individual
de cada trabajador, vale vista electrénico para los casos en que el trabajador no tenga cuenta bancaria y estard
disponible a las 9:00 del dia indicado de pago, a mds tardar el dia 20 de cada mes. Las remuneraciones se
estipularan y pagaran en moneda de curso legal.

SERCOTEC otorgara un anticipo mensual a los trabajadores que lo soliciten. El monto maximo del anticipo, se
calculard de la siguiente manera: a la renta del mes, mas un mes de modernizacién y un mes de bono zona
extrema si es que le corresponde, se les descontaré la AFP, Isapre o Fonasa, seguro de cesantia e impuestos,
fo que arrojaré el alcance liquido y sobre este resultado se calcula el 30% que es el méximo que se puede
solicitar. Este anticipo deberd solicitarse a la Gerencia de Personas a través del sistema electrénico habilitado
para ello, hasta el dia 27 de cada mes o el dia habil siguiente.

Las personas gue permanentemente soliciten anticipo mensual de remuneracién, podran hacerlo una vez al
afio en el mes de diciembre del afio anterior y se cursara segun lo establecido en el inciso precedente.

ARTICULO 24° Del total de remuneraciones, SERCOTEC debe deducir los impuestos que la graven, las
cotizaciones de seguridad social y otros descuentos solicitados por escrito por el trabajador, conforme a lo
dispuesto en el articulo 58 del Codigo del Trabajo.

ARTICULO 25° Junto con su pago respectivo, el trabajador podra acceder a su liguidacidn mensual con
indicacién del monto pagado y de las deducciones efectuadas. La liquidacion estara disponible en el sistema
que instruya y administre la Gerencia de Personas de SERCOTEC.

TITULO VI

DE LOS BENEFICIOS

ARTICULO 26° Se reconocen como beneficios o regalias ya establecidas a favor de los trabajadores del Servicio
de Cooperacién Técnica, los consistentes en vales de colacién, asignacién especial de locomocidn, seguro de
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accidentes personales y de vida, bonos de vestuario, vales de mercaderia y otros que se otorguen por el
Servicio.

El nimero de beneficios y el monto de los mismos serédn fijados anualmente por el Servicio de Cooperacidn
Técnica y comunicados al personal,

ARTICULO 27° Tendran derecho a los beneficios que se establezcan anualmente, todos los trabajadores de
SERCOTEC, con contrato de trabajo.

ARTICULO 28° Todos los trabajadores de SERCOTEC, con contrato de trabajo, tendrén derecho, ademas, al
beneficio del pago total de remuneraciones durante los dias que permanezcan con licencia médica o maternal,
en [as condiciones que se establecen en el TITULO X de este reglamento.

Con todo, para el caso de las personas que en razdn de una licencia médica o maternal no asistan a trabajar,
se hard el descuento respectivo del beneficio del vale de colacién al mes subsiguiente de su licencia médica.

ARTICULO 29° En el caso de los trabajadores que hagan uso de permiso sin goce de remuneracién, no podran
percibir los beneficios o regalias indicados en el articulo 26° antecedente.

TITULO VLI

FERIADO LEGAL

ARTICULO 30° De conformidad al Decreto Ley N° 249, de 1973, el feriado legal al que tienen derecho los
trabajadores de Sercotec se regird por las disposiciones del DFL N° 29, de 2004, que fija el texto refundido,
coordinado y sistematizado de la Ley N° 18.834 sobre Estatuto Administrativo.

Se entendera por feriado el descanso a que tiene derecho el trabajador, con goce de toda su remuneracién.

El feriado corresponderd a cada afio calendario y serd de quince dias habiles para los trabajadores con menos
de quince afios de servicios, de veinte dias hébiles para los funcionarios con quince o mas afios de servicios y
menos de veinte, y de veinticinco dias habiles para los funcionarios con veinte o mas afios de servicio,

El Trabajador que desempefie sus funciones en las comunas de Isla de Pascua, de Juan Fernandez y de la
Antartica, tendrd derecho a que su feriado se aumente en el tiempo gue le demande el viaje de ida al
continente y regreso a sus funciones.

Los Trabajadores que residan en las regiones de Arica y Parinacota, Tarapaca, Antofagasta, Aisén del General
Carlos Ibafiez del Campo, y de Magallanes y de la Antértica Chilena, y en las provincias de Chiloé y Palena de
la Regién de Los Lagos, tendrén derecho a gozar de su feriado aumentado en cinco dias habiles, de acuerdo al
estatuto administrativo.

ARTICULO 31° Para el reconocimiento del feriado progresivo, los trabajadores deberan acreditar los afios de
servicio realizados con otros empleadores, en el sector pablico o privado, mediante un certificado para feriado
progresivo emitido por la respectiva Institucién Previsional, presentado a la Gerencia de Personas. Los dias
adicionales podran ser utilizados cuando el empleado cumpla un afio de antigiiedad en el Servicio.

ARTICULO 32° El trabajador solicitara su feriado indicando la fecha en que hard uso de este derecho, el cual
no podré en ningun caso ser denegado discrecionalmente.

Dicha solicitud debera formutarse por escrito o por el medio que tenga implementado el Servicio, dirigido a la
jefatura con a lo menos 10 dias hébiles de anticipacién. Los funcionarios podrén solicitar hacer uso del feriado
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en forma fraccionada, pero una de las fracciones no podra ser inferior a 10 dfas. Al solicitar el saldo de feriado
fraccionado, el minimo serd de un dia.

Cuando las necesidades del Servicio asi lo aconsejen, el Gerente General de la Institucién podrd anticipar o
postergar la época del feriado a condicién de que éste quede comprendido dentro del afio respectivo, salvo
que el Trabajador en este caso pidiere expresamente hacer uso conjunto de éste con el que corresponde al
afio siguiente. Sin embargo, no podra acumularse mds de dos periodos consecutivos del feriado. Si el
Trabajador no hubiese hecho uso del periodo acumulado, podra autorizarse la acumulacién al afio siguiente,
de la fraccién pendiente de dicho feriado, siempre que ello no implique exceder en conjunto de un total de
30, 40 o 50 dias habiles, segun el caso.

Para los efectos de este Titulo, el dia sdbado se considerara inhabil.

TiTULO 1X

PERMISOS

ARTICULO 33° Se entiende por permiso |a ausencia transitoria del Servicio por parte de un trabajador, en [os
casos y condiciones que mas adelante se indican:

1

Permiso con goce de sueldo de hasta 5 dias hébiles durante un aiio calendario para asuntos
particulares (permiso administrativo normal): Este permiso se pedira por escrito o por el medio que
tenga implementado el Servicio, al jefe directo, con a lo menos 24 horas de anticipacién. Podra ser
solicitado por cualquier trabajador del Servicio que cuente con a lo menos tres meses de antigiedad,
sin exposicién de motivo y fraccionado en dias o medios dias.

Permiso con goce de sueldo de hasta 5 dias habiles, durante un afo calendario, adicionales a los
cinco dias establecidos en el numeral anterior {permiso administrativo especial): serd facultad del
Servicio otorgario y sélo cuando existan circunstancias especiales que lo ameriten. Podra ser
solicitado por cualguier trabajador del Servicio gue cuente con a lo menos & meses de antigliedad.
Se solicitara por escrito o por el medio que tenga implementado el Servicio y serd aprobado por el
jefe directo con causa justificada, teniendo en consideracidn las circunstancias expuestas y el buen
funcionamiento de la Unidad o Gerencia. Podran ser fraccionades en dias o medios dias.

Permiso con goce de sueldo superior a diez dias hdbiles: podré ser autorizado por el Gerente General
mediante Resolucidén y sélo si el trabajador cuenta con al menos 6 meses de antigliedad.

Permiso por matrimonio o acuerdo de unién civil: Se concederédn cinco dias habiles continuos
cuando el trabajador contrae matrimonio o acuerdo de unién civil, éstos se podran utilizar 5 dias
antes de contraer el vinculo o hasta 30 dias después. Se solicita al jefe directo por escrito o por los
medios electrénicos que el Servicio disponga. Se puede otorgar junto a vacaciones 0 permisos
administrativos, pero no se podran solicitar los tres en conjunto. Serd responsabilidad del trabajador
que contrae el vinculo o acuerdo, traer una copia del certificado correspondiente emitide por el
Registro Civil e Identificacion.

Permiso por cumpleafios: Se concederd medio dia cuando el trabajador se encuentra de cumpleafios
y podrd otorgarse en la mafiana o en la tarde de cualquier dia del mes de cumpleafios y hasta el
dltimo dia del mes siguiente. Este permiso incluye a quienes estuvieron de cumpleafios un sdbado,
domingo o festivo.

Permiso para examen preventivo: Las trabajadoras mayores de cuarenta afios de edad y los
trabajadores mayores de cincuenta, cuyos contratos de trabajo sean por un plazo superior a treinta
dias, tendran derecho a medio dia de permiso, una vez al afio durante la vigencia de la relacién
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10.

11.

12,

13.

laboral, para someterse a los exdmenes de mamografia y prostata, respectivamente, pudiendo incluir
otras prestaciones de medicina preventiva, tales como el examen de papanicolau, en las instituciones
de salud publicas o privadas que corresponda.

En el caso de los contratos celebrados por un plazo fijo, 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 exdmenes, serd complementado, en su caso, con el tiempo suficiente para
los traslados hacia y desde la institucidn médica, considerando las condiciones geograficas, de
fransporte y la disponibilidad de equipamiento médico necesario.

Para el ejercicio de este derecho, los trabajadores deberdn dar aviso al empleador con una semana
de anticipacién a la realizacién de los exdmenes; asimismo, deberén presentar con posterioridad a
éstos, los comprobantes suficientes que acrediten que se los realizarcn en la fecha estipulada.
Permiso para elaborar tesis: Se conceden por una sola vez 15 dias habiles de permiso para el
trabajador en proceso de preparar su memoria o tesis (tftulo técnico, profesional, magister y
doctorado). Se puede solicitar junte a vacaciones y permisos administrativos. Sera responsabilidad
del trabajador que rinde dicho examen traer el certificado de establecimiento educacional que
acredite que esté en dicho proceso.

Permiso para preparar examen de Pregrado: Se conceden 10 dias habiles de permiso para preparar
examen de Pregrado; por una vez en el afio, con un maximo de tres veces durante |a permanencia
del trabajador en el Servicio. Se puede solicitar junto a vacaciones y permisos administrativos. Sera
responsabilidad del trabajador que rinde dicho examen traer el certificado de establecimiento
educacional que acredite gue esté en dicho proceso.

Permiso especial de media jornada para madres: Todas las trabajadoras tendran el derecho de
acceder a trabajar media jornada, una vez finalizado el periodo de post natal parental. Para solo
efectos del computo del plazo del beneficio, se contardn seis meses desde el término de las doce
semanas posteriores al parto. Gozaran asimismo de este beneficio las trabajadoras que adopten aun
menor de edad hasta por tres meses contados desde que finaliza su postnatal parental por adopcidn.
Permiso en caso de nacimiento o adopcién: S¢ le concede cinco dias al padre en caso de nacimiento
del hijo, permiso que puede ser tomado en dias consecutivos 0 parcelados durante el primer mes de
nacimiento. Este permiso también se otorgard al padre que se encuentre en proceso de adopcidn,
en el caso de que no ejerza el derecho establecido en el numeral siguiente, y se contard a partir de
la notificacién 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.

Permiso postnatal parental para trabajador o trabajadora adoptante 0 a quien se le haya otorgado
judicialmente la tuicién o el cuidado personal de un menor como medida de proteccion: La
trabajadora o el trabajador que tenga a su cuidado un menor de edad, en virtud de lo previsto en los
articulos 19 o 24 de la Ley N° 19.620 o a quien se le haya otorgado judiciaimente la tuicién o el
cuidado personal de un menor como medida de proteccién, tendré derecho al permiso postnatal
parental. Ademds, cuando el menor tuviere menos de seis meses, previamente tendré derecho a un
permiso y subsidic por doce semanas.

Permiso por enfermedad catastréfica o accidente grave de hijo menor de 18 afios: El Servicio
conceders permiso al trabajador para ausentarse del trabajo para efectos de la atencién del hijo por
un total de 5 dias habiles al afio, tomados en forma continua o discontinua y se acordara en fechay
forma con el Gerente de Personas. Este permiso es adicional al establecido en el Cédigo del Trabajo
en el articulo 199 bis.

Permiso en caso de fallecimiento del cényuge, padres o del hijo de un trabajador, ya sea por muerte
fetal o por otras causales, y a su vez le concede fuerc por un mes: Los permisos en caso de
fallecimiento del conyuge o del hijo nacido son de 7 dias corridos de permiso pagade, en el caso de
fallecimiento fetal, asi como en el de muerte de padre o madre sera de 3 dias habiles. Estos permisos
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deberan hacerse efectivos a partir del dia del respectivo fallecimiento. No obstante, tratdndose de
una defuncién fetal, el permiso se hard efectivo desde el momento de acreditarse la muerte, con el
respectivo certificado de defuncién fetal. En todos los casos se le concedera fuero por un mes a
contar del fallecimiento.

14. Permiso con goce de remuneracion hasta 24 horas al mes para realizacién de estudios de postgrado
{magister y doctorado), postitulo y diplomado en Chile, en horario de trabajo de acuerdo a los
siguientes requisitos minimos:

a. Contar con la aprobacién previa de la jefatura respectiva y de la Gerencia de Personas.

b. Que los estudios para los cuales se solicite permiso, sean pertinentes para el cargo que fa
persona ocupa en el momento solicitado. Lo anterior, serd verificado por la Gerencia de
Personas de acuerdo con las competencias requeridas para el cargo de la persona que
solicita este permiso.

¢. Que se compruebe fehacientemente que se trate de estudios de postgrados que tengan
relacién con el quehacer del Servicio a través de un certificade del organismo de estudios.

d. Ocupar un maximo de 6 horas semanales en dichas actividades, que no seran descontadas.
En todo caso, se podra solicitar al trabajador que devuelva el tiempo utilizado, de acuerdo
con las necesidades de la Unidad de trabajo o Gerencia.

e. Laautorizacién deberd renovarse en forma semestral.

f. Presentar certificado finai de aprobacion.

15. Los trabajadores profesionales podrén realizar actividades docentes dentro del horario de trabajo,
cumpliendo con los siguientes requisitos:

a. Contar con la aprobacion de la jefatura respectiva.

b. Ocupar un maximo de ocho horas mensuales en actividades, las que no seran descontadas.

¢. Que se compruebe fehacientemente la realizacién de las clases a través de un certificado de
la Universidad o Instituto donde el trabajador imparta docencia.

16. Permiso sin goce de sueldo desde 6 dias hasta 6 meses continuos: La autorizacion del permiso es
facultad privativa del Gerente General a través de Resolucidn. El pago de remuneraciones del
trabajador se haréa efectivo a partir del primer dia habil en que se reintegre a sus labores. Para el
cleulo de los descuentos correspondientes a los dias de permiso se considerardn 30 dias para un
mes promedio.

17. Permiso para el trabajador que se desempefia como voluntario de Bomberos: Los tra bajadores que
se desempefien adicionalmente como voluntarios del Cuerpo de Bomberos estaran facultados para
acudir a llamados de emergencia ante accidentes, incendios u otros siniestros gue ocurran durante
su jornada laboral.

El tiempo que estos trabajadores destinen a fa atencion de estas emergencias seré considerado como
trabajado para todos los efectos legales. Sercotec no podra, en ningun caso, calificar esta salida como
intempestiva e injustificada para configurar la causal de abandono de trabajo establecida en el
articulo 160, ndmero 4, letra a), del Cédigo del Trabajo, o como fundamento de una investigacién
sumaria.

Sercotec podra solicitar a fa Comandancia de Bomberos respectiva la acreditacién de la circunstancia
sefialada anteriormente.

ARTICULO 24° Los permisos establecidos en los numeros del 4 al 17 articulo anterior, deben estar

debidamente acreditados con relacién a la causal que se invoca. Los permisos establecidos en los numeros 4,
7, 8 y 9 deberan solicitarse con a lo menos 15 dias habiles de anticipacién.
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La jefatura no podra denegar el permiso establecido en el ndmero 1 del articulo anterior si éste se ha solicitado
en los plazos establecidos.

Respecto a la cantidad de personas que puedan ausentarse al mismo tiempo, ya sea por solicitud de permisos
o feriados legales, serd responsabilidad de cada jefatura asegurar la continuidad operativa de su unidad.

ARTICULO 35° Todos los permisos deben ser solicitados formalmente a la respectiva jefatura en los
formularios o plataforma electrénica establecidos para tales efectos.

Los dias de permisos con goce de remuneraciones establecidos en el presente Reglamento, se consideraran
trabajados para todos los efectos legales.

TiITULO X

LICENCIAS

ARTICULO 36° El trabajador que estéd enfermo y no puede asistir al trabajo debe dar aviso al empleador a
través de la respectiva licencia médica, en la forma, plazos y condiciones que prescribe el Decreto Supremo
N° 3, de 04 de enero de 1984, del Ministerio de Salud, que reglamenta la autorizacién de licencias médicas
nor el Compin e Instituciones de Salud, del Ministerio de Salud.

Si el trabajador presenta la Licencia Médica fuera de los plazos que indica el Decreto Supremo N°3 {dos dias
habiles para el trabajador desde la fecha de inicio de la licencia médica) y Ia licencia es rechazada por el
organismo de salud por ser presentada fuera de plazo, los dias de ausencia por enfermedad le serén
descontados al trabajador.

ARTICULO 37° Es obligacién del empleador dar curso correspondiente a la licencia en los plazos establecidos
en el mismo decreto mencionado en el articulo precedente.

ARTICULO 38° Todos los trabajadores de SERCOTEC, con contrato de trabajo, tendran derecho al pago total
de su remuneracién durante el periodo de licencia médica, ya sea por uno o mas dias, siempre que se
encuentren aceptadas las correspondientes {icencias médicas.

Asimismo, si un trabajador fuera notificado del término de su contrate, este no tendra el beneficio sefialado
en el inciso primero del presente articulo desde la fecha de notificacion, en el caso de existir una licencia
médica posterior a la fecha sefialada, serd la Institucién de Salud a la cual esté afiliado el trabajador quien se
hard cargo del pago de esta.

ARTICULO 39° El trabajador que goza del beneficio mencionado en el inciso primero del articulo precedente
y cuya Institucién de Salud no se encuentre en convenio con SERCOTEC, de acuerdo a las instituciones de salud
mencionadas en el Instructivo de recuperacién de subsidios, tendrd la obligacién de informar a la Gerencia de
Personas dentro de los 15 dias habiles siguientes a la fecha de entrega de su licencia médica o maternal, el
estado de resolucién de licencia médica (autorizada, rechazada, ampliada o reducida) emitido por la isapre, si
este no es presentado dentro del plazo sefialado, se procedera a descontar el total de los dias de licencia
médica, y serd la Institucién de Salud quien se hara cargo del subsidio médico.

Si fa licencia médica o maternal fue aprobada, deberd reintegrar al Servicio el subsidio recibido
inmediatamente después de pagado por la Institucién de Salud a la cual esti adscrito, si este subsidio no es
reintegrado dentro de 30 dias corridos desde la fecha de resolucién de licencia médica se procedera a
descontar de la remuneracion el monto total del subsidio pagado por la Isapre.
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ARTICULO 40° Si una institucién de salud rechaza o reduce una licencia médica, es obligacién del trabajador
hacer los tramites de apelacién correspondientes ante la COMPIN, dentro de los 15 dias habiles de emitida la
resolucidén de rechazo o reduccién, y entregar el comprobante de apelacién a la Gerencia de Personas. Si el
trabajador no presenta el reclamo en el plazo establecido o no entrega el comprobante de apelacién a la
Gerencia de Personas, SERCOTEC descontara los dias de licencia no pagados por la Institucién de Salud.

Si el dictamen de la COMPIN no es favorable para el trabajador, SERCOTEC descontara los dias de licencia
médica no pagados por {a Institucidn de Salud.

SERCOTEC procederd a recuperar las licencias médicas descontando de la remuneracién mensual la cantidad
de dfas rechazados o reducidos. Se considerara para este descuento un maximo de 15 dias por mes, si la
licencia sobrepasa los 15 dias, se descontard la diferencia de los dias en el mes siguiente y asi sucesivamente.

Las obligaciones indicadas en este articulo son aplicables para trabajadores con y sin convenio de pago de
subsidio médico con SERCOTEC.

ARTICULO 41° SERCOTEC prohibird al trabajador con licencia médica ¢ maternal que asista al trabajo o efectile
con su conocimiento, cualquier actividad o fabor mientras dure la licencia, ya sea en el trabajo o en su casa, a
menos que se trate de actividades recreativas no remuneradas y compatibles con el tratamiento médico o
recomendadas por éste,

ARTICULO 42° Todos los beneficios y derechos de las trabajadoras relacionados con la maternidad ademas de
lo establecido en el presente reglamento, se regirén por lo establecido en el Cédigo de! Trabajo sobre esta
materia.

TITULO XI

DE LA CAPACITACION

ARTICULO 43° SERCOTEC incentivaré y promovera la capacitacién de todos los trabajadores del Servicio,
orientada a los lineamientos y objetivos estratégicos del Servicio, aplicando una metodologia adecuada y
vinculada a la gestién del desempefio individual y colectivo, desarrollando actividades destinadas a promover,
desarrollar e incentivar los conocimientos, actitudes y habilidades de los trabajadores con el proposito de
permitirles mejores oportunidades de vida y de trabajo que faciliten su desarrollo personal y profesional.

ARTICULO 44° Las actividades de capacitacién que realice el Servicio se regirdn por lo establecido en el
Reglamento de Capacitacién de SERCOTEC, aprobado por Resolucién N° 9075, de 04 de septiembre de 2014,
y sus modificaciones posteriores.

ARTICULO 45° Los trabajadores no podrén abandonar las actividades de capacitacién una vez iniciadas si no
es por motivo de fuerza mayor, el que debera ser puesto en conocimiento de la Gerencia de Personas y de la
Jefatura respectiva.

ARTICULO 46° Los trabajadores beneficiados con las actividades de capacitacién del Servicio, mantendran
integramente sus remuneraciones durante el periodo destinado a estas actividades. No obstante, las horas
extraordinarias destinadas a capacitacién no dardn derecho a compensacién alguna en dinero ni descanso
complementario. $i el trabajador sufriera un accidente a causa o con ocasién de actividades de capacitacién,

estarad cubierto por la Ley de Accidentes del Trabajo y Enfermedades Profesionales, y tendra dereche a las
prestaciones consiguientes.
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TiTULO XN

DE LAS OBLIGACIONES

ARTICULO 47° Todos los trabajadores del Servicio estan obligados a cumplir con la totalidad de lo estipulado
en el Contrato de Trabajo y lo que este Reglamento Interno determine, dentre del marce juridico laboral
vigente y especialmente lo siguiente:

1
2.
3.

10.

11,

12

Mantener una conducta de respeto hacia sus superiores y compaferos de trabajo.

Atender y cumplir en forma oportuna las instrucciones de trabajo que imparta su jefatura.

Brindar una atencién oportuna y eficiente a los clientes internos y externos, cuidando de entregar un
servicio de calidad de acuerdo con nuestra misién y valores institucionales,

Mantener una disposicién permanente de colaboracién reciproca y participacién para el trabajo en
equipo.

Mantener una conducta de probidad y transparencia respecto de las responsabilidades que le
corresponda asumir en funcidn del cargo que desempefia.

Poner el maximo de cuidado en el uso de las maquinas, materiales, especies y bienes del Servicio y
por consiguiente, de sus elementos de trabajo, especialmente los medios tecnolégicos puestos a su
disposicidn, de conformidad a la Resolucién N° 8725, de 2011, que aprueba normas y politicas de
seguridad en el uso de tratamiento de informacién en redes y correos electrénicos.

Asistir con puntualidad a sus labores.

Mantener una presentacidn personal de impecabilidad, limpieza y orden. De lunes a jueves se usard
vestuario formal, mientras que los viernes se puede disponer del uso de tenida informal, teniendo
presente gue esto se condiciona a eventuales reuniones o participaciones en eventos que requieran
de tenida formal.

Registrar diaria y personalmente sus horas de entrada y salida en el registro correspondiente a su
Unidad o Gerencia.

Respetar los procedimientos de SERCOTEC contenidos en Ios manuales, instructivos y reglamentos
respectivos y toda norma que el Servicio establezca a fin de mantener el adecuado funcionamiento
de 12 institucion. Todos los trabajadores deben conocer y cumplir la normativa interna que los afecta.
Es responsabilidad de cada trabajador estar al tanto de las normas respectivas y responsabilidad del
Servicio difundirlas.

Participar en los cursos de capacitacion, presenciales o virtuales de la institucion en los cuales se haya
inscrito.

Dar aviso por si mismo o a través de un tercero a su jefe directo o a la Gerencia de Personas, durante
el primer dia de su ausencia, en caso de enfermedad u otra causa que le impida asistir a su trabajo
habitual.

TITULO X1l

PROHIBICIONES

ARTICULO 48° Se prohibe a los trabajadores:

1.
2.

Ocuparse de labores ajenas a su trabajo durante la jornada laboral.
Prestar servicios a otras empresas privadas y/o publicas gue estén relacionadas con el fomento
productive, con las cuales se produzcan conflictos de intereses.
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10.
11.

12,

13.
14.

15.

Percibir otro tipo de remuneracion que provenga de arcas piiblicas o privadas utilizando su jornada
de trabajo. Se exceptlan de esta regla las actividades académicas autorizadas en virtud del permiso
sefialado en este reglamento.

Hacer mal uso de dineros, fondos o bienes que el Servicio de Cooperacién Técnica le destine y/o
encomiende para el cumplimiento de sus funciones.

Revelar o pasar antecedentes técnicos del guehacer Institucional a otras empresas, servicios o
entidades cualquiera sea su naturaleza, sin autorizacion previa de la autoridad del Servicio y/o de su
respectiva Jefatura,

Utilizar lenguaje inadecuado y/o participar en acciones o situaciones obscenas.

Refiir de obra o de palabra a sus compafieres o jefes.

Pedir que otra persona registre su asistencia estando ausente o alterar en forma maliciosa
documentos o informes, faltando conscientemente a la verdad.

Asistir al trabajo en estado de intemnperancia o bajo la influencia del alcohol o drogas.

Vender, consumir, o introducir drogas de cualguier tipo en el lugar de trabajo.

Romper, rayar, retirar, inutilizar, o destruir bienes, productos, vehiculos o instalaciones del SERCOTEC
que sean de uso personal o comun.

Utilizar vehiculos de la institucién para fines particulares o personales.

Sacar de las oficinas del Servicio implementos de trabajo sin autorizacidn de 1a jefatura.

Realizar en forma indebida, por cualquier medio, requerimientos de cardcter sexual, no consentidos
por quien los recibe, hombre o mujer, y que amenacen o perjudiguen su situacién laboral o sus
oportunidades en el empleo.

Realizar cualquier acto que atente contra las normas de probidad y transparencia.

TITULO XIV

INFORMACIONES, PETICIONES Y RECLAMOS

ARTICULO 49° Todo lo relativo a informaciones, peticiones, reclamos y sugerencias individuales, deberan ser
resueltas por intermedio de las respectivas Jefaturas, que podrén asesorarse por la Gerencia de Personas.

Cuando se formulen las peticiones de caracter colectivo podran hacerse directamente y por escrito o a través
del Sindicato de Trabajadores directamente a la Gerencia de Personas, la que dard una respuesta en un plazo
miéximo de 20 dias corridos contados desde el momento de su presentacion.

Las informaciones, peticiones y reclamos, deben ser realistas, auténomas y construidas democraticamente,
buscando vigorizar la insercién de los actores sociales, el didlogo vy la representacidn social, para el mejor
desarrollo de SERCOTEC.

TITULO XV

TERMINO DEL CONTRATO DE TRABAJO

ARTICULO 50° Para efectos de poner término a un contrato de trabajo, el Servicio se regira por lo establecido
en el Cédigo del Trabajo en los articulos 159 y siguientes.
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ARTICULO 51° Si la causal invocada para el término de contrato da origen a indemnizacién, el empleador
queda obligado a pagar la indemnizacion por afios de servicio que corresponda.

La indemnizacién por afios de servicios gue se pagara al trabajador del Servicio de Cooperacién Técnica se
calculara tomando en consideracién antecedentes legales y convencionales vigentes que estén incorporados
en el respectivo contrato individual de trabajo.

ARTICULO 52° Para los efectos del calculo y pago de Indemnizacién por afios de servicio en los casos en que
le corresponda percibirla al trabajador de SERCOTEC, dicho beneficio serd equivalente a un mes de
remuneraciones, por cada afio o fraccidn superior a seis meses del tiempo servido, considerando como tal la
que se encuentre vigente a la fecha de término del contrato de trabajo.

Una antigiledad menor de un afio de trabajo, no da derecho a indemnizacion, cualgquiera sea la causa por la
gue se ponga términe al contrato.

ARTICULQ 53° Ei concepto de tltima remuneracidn total percibida para efectos y célculo comprendera todas
las contraprestaciones en dinero y los beneficios en especie avaluables en dinero acordadas mensual o
anualmente, en caracter de regalias que haya percibido el trabajador del Servicio de Cooperacion Técnica por
causa de su contrato de trabajo. Quedan especialmente comprendidas por mutuo acuerdo entre el trabajador
y el Servicio de Cooperacién Técnica, las que se especifican en cada contrato individual de trabajo.

ARTICULO 54° Para realizar el cdlculo del monto mensual de los beneficios, regalias y/o componentes, se
procederé a contabilizar el valor de todos aquellos que haya sido acordados para el afio en que se produzca
el término de contrato, o que rigieron el afio anterior si en el afio del término de contrato no se dieron
beneficios menores en monto y nimero. La suma obtenida como resultado de dicha contabilizacion se dividird
por los 12 meses del afio, obteniéndose el monto promedio mensual para determinar la base de calculo de la
referida indemnizacidn por afios de servicio.

Para calcular la indemnizacion sustitutiva del aviso previo y de los feriados que correspondan al trabajador,
se considerarén como formando parte de su remuneracién la asignacién de modernizacién con todos sus
componentes y todos y cada uno de los beneficios y regalias incluidos en la base de calculo de la indemnizacién
por afios de servicios.

ARTICULO 55° Todo lo concerniente a duracién y término de los contratos de trabajo no contemplados en el
presente reglamento, se regirén por lo establecido en el respectivo contrato individual de trabajo y en
subsidio, regirdn las normas y disposiciones del Cédigo del Trabajo sobre la materia.

Si existiere divergencia entre la interpretacién de las normas establecidas en el presente reglamento y el
respectivo contrato, se estard a lo estipulado en el Cédigo del Trabajo vy a la interpretacion que haga la
inspeccidn del ramo.

Si a la fecha de término del contrato, el trabajador mantiene licencias médicas de las cuales no se conoce el
estado de su resolucidn o estdn en procese de apelacién a la Compin, el Servicio proceders a descontar en el
finiquito los dias de licencia médica no recuperados.

El finiquito de trabajo cualquiera sea la causal de despido debers estar a disposicién del trabajador dentro de
los 10 dias hébiles siguientes a la fecha de desvinculacién de acuerdo al art. 177 del Cédigo del Trabajo, no
obstante, las partes podran acordar el pago en cuotas de acuerdo a lo establecido en el art. 63bis y 169 del
Cédigo del Trabajo.
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TiITULO XVI
NORMAS DE HIGIENE Y SEGURIDAD EN EL TRABAJO

DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULO 56° En cumplimiento a lo dispuesto en el articulo 67 de la Ley N° 16.744, sobre Accidentes del
Trabajo y Enfermedades Profesionales, y en el Decreto Supremo N° 40 del Ministerio del Trabajo (MINTRAB),
Reglamento sobre Preservacién de Riesgos Profesionales, se establece este Reglamento Interno de Higiene y
Seguridad en el Trabajo, para ser aplicado por SERCOTEC.

Conforme a lo dispuesto en el inciso tercero del articulo 16 del Decreto Supremo, 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 v los trabajadores a cumplir con las exigencias que
dichos reglamentos les impongan. Los reglamentos deberdn consultar la aplicacién de multas a los
trabajadores gue no utilicen los elementos de proteccion personal gue se les haya proporcionado o que no
cummplan las obligaciones que les impongan las normas, reglamentaciones o instrucciones sobre higiene y
seguridad en el trabajo.

Las aplicaciones de tales multas se regirdn por lo dispuesto en el pérrafo I del Titulo Il del Libro |, del Codigo
del Trabajo.

Las definiciones establecidas en este Reglamento tienen por finalidad minimizar los riesgos de accidentes y
enfermedades profesionales que pudieran afectar a los trabajadores del Servicio, contribuyendo a mejorar las
condiciones de seguridad de los ambientes o lugar 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 beneficiard a guienes integran el Servicio.

ARTICULO 57° La prevencidn de Accidentes del Trabajo y Enfermedades Profesionales es responsabilidad de
todos y cada uno de los trabajadores qgue laboran en SERCOTEC vy, en consecuencia, se requiere de la
cooperacién y participacién mancomunada de todos los sectores involucrados en el guehacer laboral como
Gnica forma de lograr los niveles de seguridad y eficacia compatibles con la importancia de las funciones
desarrolladas por el Servicio.

El orden juridico-normativo nacional que rige este reglamento, puede verse reforzado por los convenios y
recomendaciones de la Organizacién Internacional del Trabajo. Chile tiene 51 Convenios Internacionales del
Trabajo en vigencia.

Las normas laborales internacionales son instrumentos juridicos elaborados por los mandantes tripartitos de
la OIT {gobiernos, empleadores y trabajadores) en la Conferencia Anual del Trabajo, estableciendo principios
y derechos bésicos en el trabajo. Los Convenios Internacionales son comparables a Tratados Internacionales
multilaterales sujetos a ratificacién por los estados miembros y una vez ratificados generan obligaciones
especificas y vinculantes. Las recomendaciones sirven de directrices no vinculantes para las acciones que ha
de efectuar un Estado Miembroe.

También, existen los Protocolos que son tratados por separado y complementan un convenio, finalmente los
Repertorios y Recomendaciones Précticas fijan directrices y manuales que complementan los convenios y
recomendaciones sobre Salud y Seguridad en el Trabajo.
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TiTULO XVII

DE LAS OBLIGACIONES REFERENTES A NORMAS DE HIGIENE Y SEGURIDAD

ARTICULO 58° En materia de higiene y seguridad, el trabajador queda sujeto a las disposiciones de la Ley N°
16.744 y sus decretos complementarios vigentes, a las disposiciones del presente Reglamento y aprobadas
por la Gerencia General.

ARTICULO 59° SERCOTEC estd obligado a proteger a todo su personal de |os riesgos del trabajo, entregandole
al trabajador cuya labor lo requiera, sin costo alguno, pero a cargo suyo y bajo su responsabilidad, los
elementos de proteccidn personal, Para apoyarse en esta labor, SERCOTEC esté afiliado a la Asociacién Chilena
de Seguridad. No obstante, podra afiliarse a otra Asociacién si ésta establece condiciones mds favorables para
los trabajadores de SERCOTEC.

SERCOTEC deberd tomar todas las medidas necesarias para proteger eficazmente la vida y salud de sus
trabajadores, de acuerdo a lo establecido en los articulos 184 y 184 bis del Cadigo de Trabajo y demas normas
pertinentes.

ARTICULO 60° SERCOTEC podré realizar acciones de capacitacion que, estaran orientadas a mejorar el
desempefio de los trabajadores y trabajadoras y a contribuir con la disminucidn de accidentes y enfermedades
profesionales, por medio de generar competencias laborales y preventivas.

El proceso de ensefianza - aprendizaje debe:

- Valorar el impacto productivo de la seguridad y la salud en el trabajo.

- Dara conocer las contingencias cubiertas por el seguro social de salud y el seguro social contra riesgos
de accidentes del trabajo v enfermedades profesionales.

- ldentificar los procedimientos a seguir frente a un accidente o enfermedad laboral.

- Conocer y desarrollar correctamente los procedimientos administrativos ante la denuncia de un
accidente o enfermedad laboral.

- Comprender y valorar sus derechos y obligaciones en materias de Seguridad y Salud en el Trabajo.

- ldentificar los principales riesgos presentes en cada una de las etapas de la faena.

- Hacer una evaluacion o valoracién de los riesgos presentes en los lugares de trabajo.

- Elaborar medidas y propuestas orientadas a la prevencién de dafios.

- Generar conductas de auto-cuidado.

ARTICULO 61° SERCOTEC, con el apoyo del Comité Paritario de Higiene y Seguridad, tendrd la obligacion de
realizar las siguientes acciones:

a) Reconocimiento de riesgos de accidentes y enfermedades profesionales.

b) Control de Riesgos en las dependencias del Servicio.

¢} Contactoy coordinacidn con el responsable de la administracion de las dependencias del Servicio, de
manera de elaborar e implementar planes de mantencién y mejoramiento de los espacios de trénsito
y lugares de trabajo,

d} Educacién en Prevencidn de Riesgos a los trabajadores.

e) Dar a conocer a los trabajadores la ubicacién de todos los equipos de seguridad que se instalen en
las dependencias del Servicio y la forma de operarlos,

f) Asesoramiento directo o intermediacion para dar la asesoria, a las jefaturas y/o a todos aquellos que
trabajan en la administracién técnica del Servicio, sobre materias de prevencidn de riesgos.

g} Indicar alos funcionarios, previa evaluacién por un experta en Prevencion de Riesgos, las situaciones
de riesgos inherentes a su actividad, las medidas preventivas y los métodos correctos de trabajo.
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h} Realizar la denuncia a la Asociacidn Chilena de Seguridad o al organismo a que se encuentre afiliado
el Servicio, inmediatamente de producido todo accidente o enfermedad que pueda ocasionar
incapacidad para el trabajador o su muerte.

ARTICULO 62° Los jefes inmediatos serén directamente responsables de la supervisién y control del uso
oportung y correcto de los elementos de proteccion y seguridad. La mantencién y cuidade de los elementos
de proteccidn, son de exclusiva responsabilidad de la persona a la que se le han proporcionado.

ARTICULO 63° Las vias de circulacién interna y/o de evacuacién, deberan estar permanentemente sefialadas
v despejadas, prohibiéndose depositar en ellas elementos que puedan producir accidentes, especialmente en
caso de siniestros.

ARTICULO 64° Los [ugares de trabajo deberdn mantenerse limpios y ordenados, SERCOTEC proporcionara el
servicio 0 elementos adecuados para tal efecto y los trabajadores deberan cuidar el aseo v el orden de su
lugar de trabajo y dependencias comunes.

ARTICULO 65° Todo trabajador que sufra un accidente, dentro o fuera de las oficinas del Servicio de
Cooperacion Técnica, por leve o sin importancia que le parezca, debe dar cuenta en el acto a su jefe inmediato.

Se entendera como accidente del trabajo aquella lesién provocada a un trabajador a causa o con ocasién de
su trabajo que tenga como resultado incapacidad o muerte, Son también accidentes de trabajo todos aquellos
que se produzcan en el trayecto directo de ida o vuelta entre el domicilic y el lugar de trabajo.

La Asociacién Chilena de Seguridad, ¢ a la que este asociado el Servicio, a fin de cubrir todo lo relacionado
con accidentes del trabajo y enfermedades laborales, es la Institucién a la cual se tiene que informar todo
accidente dentro de 24 horas de acaecido el hecho. En la denuncia deberdn indicarse en forma precisa las
circunstancias en que ocurrid el accidente.

ARTICULO 66° El Jefe directo, cada vez que sea notificado de un accidente, con o sin lesiones, informaré al
Encargado Nacional de Higiene y Seguridad de Sercotec. Asimismo, si el Encargado Nacional de Higiene y
Seguridad es notificado de alglin accidente por la mutualidad contratada, deberd en ambos casos informar al
Comité Paritario, quien sera el encargado de realizar la investigacién de acuerdo a sus facultades legales, a
través de un formulario creado para estos efectos; una vez concluido este proceso, el Comité enviard el
documento de investigacidn al accidentado, a la Jefatura y al Encargado Nacional de Higiene y Seguridad.

ARTICULO 67° Todo trabajador, antes de ingresar a SERCOTEC, podra ser sometido a un examen médico pre-
ocupacional, el gue se hace gratuitamente en la ISAPRE del recién ingresado. En el caso de no estar afiliado a
ninguna ISAPRE, la persona puede acudir a la Asociacién Chilena de Seguridad, o a la Asociacion a la que esté
afiliado el Servicio. Los resultados de tales exdmenes serdn conservados en estricta reserva por SERCOTEC,
guedando prohibida su difusién por cualquier medio.

ARTICULO 68° Al ingresar al Servicio, el trabajador debera llenar fa Ficha de Ingreso, registrando los datos que
alli se solicitan, especialmente en lo relacionado con los trabajos o actividades desarrolladas con anterioridad
y alergias, tipo de sangre y contacto en caso de accidente,

ARTICULO 69° El trabajador que padezca de alguna enfermedad o que note que se siente mal y si el malestar
o la enfermedad afecta su capacidad y seguridad en el trabajo, estd obligado a poner esta situacion en
conocimiento de su jefe inmediato para que adopte las medidas que procedan, especialmente si padece de
vértigo, epilepsia, mareos, afeccién cardiaca, poca capacidad auditiva o visual y otras,

ARTICULO 70° Cuando a juicio de SERCOTEC o de la Asociacién Chilena de Seguridad o la Asociacidn a la que
se encuentre afiliado el Servicio, se presuman riesgos de enfermedad profesional o de un estado de salud que
cree situacion peligrosa en algdn trabajador, éste tendra la obligacion de someterse a todos ios examenes que
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se dispongan en la oportunidad y fugar que se determine, considerandose que el tiempo empleado en el
control, debidamente comprobado, es tiempo efectivamente trabajado para todos los efectos legales.

ARTICULO 71° Todos los trabajadores estdn obligados a utilizar los implementos de seguridad que el Servicio
pone a su disposicion, si su funcion lo requiere, en la forma y oportunidad en que han sido instruidos a hacerlo.

ARTICULO 72° Todo trabajador esta obligado a colaborar en la investigacién de los accidentes que ocurran en
SERCOTEC. Deberd avisar a su lefe Inmediato cuando tenga conocimiento o haya presenciado cualquier
accidente acaecido a algin compafiero, aun en el caso gue este no lo estime de importancia o no hubiese
sufrido lesién. Igualmente, estard obligado a declarar en forma completa y real, los hechos presenciados o de
que tenga noticias, cuando la Asociacion Chilena de Seguridad o la Asociacién a que se encuentre afiliado el
Servicio lo requiera.

ARTICULO 73° El trabajador que haya sufrido un accidente y que como consecuencia de él sea sometido a
tratamiento médico, no podra trabajar en el Servicio sin que haya sido dado de alta por la Asociacién Chilena
de Seguridad o a |a Asociacién a que se encuentre afiliado el Servicio.

ARTICULO 74° Todo trabajador debera dar aviso inmediato a su jefe o en ausencia de este, a cualquier
Directivo de SERCOTEC, de toda anormalidad que se observe en las instalaciones, equipamientos, personas o
ambientes en el cual trabaja y que pueda derivar en un accidente del trabajo.

TITULO XVIil

DE LAS PROHIBICIONES RELATIVAS A LA SALUD Y SEGURIDAD

ARTICULO 75° Queda prohibido a todo trabajador con relacién al drea de Higiene y Seguridad:

a} Fumar o encender fuego en los lugares gue se hayan sefialado como prohibidos, segun lo establecido
en el presente Reglamento.

b} Presentarse a trabajar en estado de ebriedad o bajo fa influencia de drogas o algin tipo de
estupefaciente que ponga en riesgo su seguridad y la de los demas.

¢) Ingresar a todo recinto de trabajo, especialmente aguellos definidos como peligrosos, si no esta
debidamente autorizado para hacerlo.

d) Negarse a proporcionar informacién en relacién con determinadas condiciones de trabajo y de las
circunstancias de accidentes ocurridos.

e) Apropiarse o usar elementos de proteccion personal pertenecientes a SERCOTEC o asignados a algin
otro compafiero de trabajo, cuando no es necesario o no se le haya asignado.

f) Conducir vehiculos motorizados de cualquier tipo, padeciendo de vértigo, mareos o epilepsias;
trabajar en faenas que exigen esfuerzo fisico, padeciendo insuficiencia cardiaca o hernia; trabajar en
ambientes contaminados padeciendo de una enfermedad profesional producida por ese agente
contaminante (ambiente con polvo de silice padeciendo silicosis, ambiente ruidoso padeciendo una
sordera y otros), o de ejecutar trabajos o acciones sin estar capacitado o autorizado para ello.

g) Conducir vehiculos del Servicio sin estar autorizado para ello y/o sin tener pdliza de seguro al dia,
tanto la del vehiculo, como la péliza de fidelidad funcionaria de conductores.

Con todo, las prohibiciones establecidas en las letras f) y g) deberan considerar todo lo establecido en los
procedimientos que instruyen el uso de los vehiculos motorizados del Servicio.
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TiruLo xix

PROCEDIMIENTOS, RECURSOS Y RECLAMACIONES NORMAS DE HIGIENE Y SEGURIDAD

ARTICULO 76° Correspondera exclusivamente a la Asociacién Chilena de Seguridad o a la asociacién a la que
se encuentre afiliado el Servicio, la declaracidn, evaluacidn, reevaiuacion y revisién de las Incapacidades
provenientes de enfermedades profesionales v la de los accidentes de trabajo.

ARTICULO 77° La entidad empleadora deberd denunciar ante la Asociacién Chilena de Seguridad o a la
Asociacién a que se encuentre afiliado el Servicio, inmediatamente de producido, todo accidente o
enfermedad que pueda ocasionar la incapacidad para el trabajador o la muerte de la victima. El accidentado
o enfermo o sus herederos o el médico que tratd y/o diagnostico la lesion o enfermedad, como igualmente el
Comité Paritario de Higiene y Seguridad, tendra también, la obligacién de denunciar el hecho a la Asociacidén
Chilena de Seguridad o a la Asociacidn a que se encuentre afiliado el Servicio, en el caso de gue la entidad
empleadora no hubiese realizado la denuncia.

ARTICULO 78° La denuncia de un accidente de trabajo o de una enfermedad profesional se hard en un
formulario comiin a los Organismos Administradores, aprobado por el Ministerio de Salud, y debe ajustarse a
las normas.

ARTICULO 79°. Las denuncias deberén hacerse efectivas dentro de las 24 horas siguientes de acontecido el
hecho.

ARTICULO 80° SERCOTEC a través de la persona encargada de realizar la denuncia de un accidente de trabajo
a la Asociacion Chilena de Seguridad o a la Asociacién a que se encuentre afiliado el Servicio, deberd remitir
copia de la denuncia a la Gerencia de Personas en el mismo dia de producido el hecho.

TITULO XX

COMITE PARITARIO DE HIGIENE Y SEGURIDAD

ARTICULO 81° El Decreto N° 54 del Ministerio del Trabajo y Previsidn Social de 1969 y sus correspondientes
modificaciones, regulan la constitucién y el funcionamiento del Comité Paritario de Higiene y Seguridad del
Servicio de Cooperacién Técnica, gue es una instancia técnica de trabajo en conjunto entre SERCOTEC y los
trabajadores, esta integrado por tres miembros titulares y tres miembros suplentes, escogidos por votacién
entre los trabajadores, mas tres miembros titulares y tres suplentes nominados por el Servicio de acuerdo a
lo establecido en el Decreto N° 54 antes mencionado. Los integrantes del Comité Paritario se renueva cada
dos afios. El objetivo del Comité Paritario de Higiene y Seguridad estd orientado en detectar, evaluar y
controlar Jos riesgos de accidentes del trabajo y enfermedades profesionales.

ARTICULO 82° Las funciones que corresponden al Comité Paritario de Higiene y Seguridad, se encuentran
establecida en el articulo 24 del Decreto N° 54 del Ministerio del Trabajo y Previsién Social, que aprueba el
reglamento para la constitucién y funcionamiento de los Comité Paritario de Higiene y Seguridad.
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TITULO XX1
DENUNCIA Y SANCION DEL MALTRATO, ACOSO LABORAL O SEXUAL
OBJETIVO

Establecer un procedimiento para gue Sercotec enfrente las conductas que atenten contra la dignidad de las
personas en las situaciones de maltrato, acose laboral o sexual, constituyendo, ademads, un mecanismo de
prevencién y control dentro del Servicio, con la finalidad de garantizar condiciones de respeto y buen trato.

ALCANCE

El presente procedimiento sera aplicable a todas las personas que trabajan en y para el Servicio que tengan
algun tipo de relacidn contractual con este, ya sea contrataciones de los trabajadores de Sercotec bajo el
Cédigo del Trabajo, contratos a honorarios o que preste servicios externos, estudiantes en practica, pasantias,
personal de aseo, etc. tanto en el nivel central como en todas las Direcciones Regionales de Sercotec,
permitiendo identificar las conductas que atentan contra la dignidad de cualquier persona, y entregar las
orientaciones técnicas para denunciar, detectar y mitigar los factores de riesgo en la convivencia faboral.

GESTION PREVENTIVA SOBRE LA PREVENCION DE CONDUCTAS DE ACOSQ LABORAL Y/O ACOSO SEXUAL Y DE
PROMOCION DEL BUEN TRATO

El Servicio a fin de consolidar una cultura organizacional de pleno respeto a la dignidad de las personas y buen
trato, debera elaborar un Plan Anual de Prevencién del Maltrato y Acoso Laboral y Sexual, que promueva
ambientes laborales saludables y de respeto a la dignidad de las personas, acciones de difusién, sensibilizacién
y difusién de estos temas, que forme parte de una politica institucional de desarrollo de Personas.

El plan de prevencién anual deberd presentar, al menos, las siguientes acciones:

» Generartodas las acciones necesarias para la difusién y promocién de un procedimiento de denuncia
de conductas de maltrato y acoso laboral y sexual. Para lo anterior, se debera recurrir a distintos
canales, tales como publicacién en intranet, envio de mailing, entre otros, para garantizar su maxima
difusion.

e Generar acciones de sensibilizacién y capacitacion (charlas, talleres, entre otros) en toda la
institucién, en que se difundan las directrices y procedimientos relacionados al maltrato y acoso
laboral y/o sexual, ton el fin de educar y desalentar este tipo de conductas.

» Se implementaréd especialmente un proceso de capacitacién a quienes sean parte del proceso de
denuncia e investigacién,

VALORES Y PRINCIPIOS ORIENTADORES

Sercotec reconoce que, para brindar servicios de calidad a la ciudadania, requiere necesariamente de
trabajadores/as respetados/as, reconocidos/as y cuyos espacios laborales les permitan su desarrollo. Asi
mismo, de ambientes laborales mas saludables, que permitan desarrollar el trabajo en forma mas eficiente y
eficaz, contribuyendo al logro de los objetivos institucionales y mejores servicios a la ciudadania.

Por esta razén, para prevenir situaciones y acciones sistematicas que menoscaben la dignidad de las personas,
se deberd establecer entre otras acciones, Un procedimiento que formalice |a instancia en que la organizacién
debe hacer para enfrentar situaciones del tipo mencionado, constituyendo a su vez, un mecanismo de control
social dentro de la organizacién, con Ia finalidad de generar las condiciones de respeto y buen trato al interior

de Sercotec.
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Este procedimiento debe permitir a todas las personas del Servicio identificar conductas que atentan a la
dignidad, entregar orientaciones y especificaciones técnicas propias de un proceso de denuncia e
investigacién y también, detectar y mitigar factores de riesgo en el ambiente laboral, con el fin de prevenir la
ocurrencia de este tipo de situaciones. En este sentido, el Procedimiento de Denuncia y $ancidn de! Maltrato,
Acoso Laboral y Sexual de Sercotec debe tener como fundamento los siguientes principios:

a)

b}

c)

d)

f}

h)

Confidencialidad: El proceso de denuncia e investigacién de vulneracion a la dignidad de las personas,
incorpora como base fundamental el deber de prudencia y discrecién, especialmente, en quien
asume la respensabilidad de dar cumplimiento al procedimiento, tanto en la relacidn con los
involucrados, en su actuar general y respecto a la informacién que tome conocimiento, de manera
gue las personas tengan y perciban que se les otorga garantia de privacidad y reserva en el proceso.
Imparcialidad: Se debe asegurar y garantizar que el proceso se caracterice por juicios objetivos y
fundados, sin sesgos ni conductas estigmatizadoras para ninguna de las partes involucradas, evitando
todo tipo de discriminacidn, tales como género, tendencias sexuales, religién, origen étnico,
discapacidad u otras de similar naturaleza.

Probidad administrativa. El principio de la probidad administrativa consiste en observar, entre otras,
una conducta funcionaria intachable, con preeminencia del interés general sobre el particular.
Rapidez: La naturaleza de este procedimiento obliga a que se trabaje con [a mayor celeridad, evitando
la burocratizacién de los procesos, en consideracién a que la lentitud en el accionar disminuye [a
apreciacion del grado de culpabilidad, menoscabando muchas veces los fines correctivos y
reparadores que se persiguen.

Responsabilidad: Cada persona que realice una denuncia, debe tener presente todos los aspectos
que ésta involucra. Por consiguiente, debe ser realizada con toda la seriedad gue corresponde,
conociendo que, frente a una denuncia falsa, basada en argumentos, evidencia u otros, que sean
comprobadamente falsos, podré ser objeto de medidas disciplinarias.

lgualdad de Género: Incorporacion de enfoque de género en los proced:mlentos relativos a acoso
sexual, acoso laboral y maltrato, en aras a garantizar igualdad de condiciones entre mujeres y
hombres en el contexto de un procedimiento de denuncia.

Debido Proceso: Todo proceso de investigacion se debera sustentar en el debido proceso, es decir,
debera velar por el derecho a defensa, la bilateralidad, la contradiccidn, la presuncién de inocencia,
la publicidad del procedimiento y las sanciones gue se aplicardn y de conocer el contenido de la
denuncia.

Na discriminacién arbitraria: Segin el articulo 2° del Cédigo del Trabajo: “Los actos de discriminacién
son las distinciones, exclusiones o preferencias basadas en motivos de roza, color, sexo, maternidad,
lactancia materna, amamantamiento, edad, estado civil, sindicacién, religion, opinidn politica,
nacionalidad, ascendencia naciongl, situacion socicecondmica, idioma, creencias, participacién en
organizaciones grernivles, orientacién sexual, identidad de género, filiacién, apariencia personal,
enfermedad o discapacidad u origen socicl, que tengan por objeto anular ¢ alterar la igualdad de
aportunidades o de trato en el empleo y la ocupacién.”

Proteccién a la Dignidad de las Personas: Se debe proteger la dignidad de todas las personas
involucradas en el procedimiento, en especial, el de la victima.

ROLES INVOLUCRADQS EN EL PROCEDIMIENTO DE DENUNCIA

a)

b}

c)

Denunciante: Persona que pone en conocimiento el eventual hecho constitutivo de maltrato, acoso

laboral ¢ acoso sexual.
Denunciado/a: Persona cuya supuesta conducta es objeto de la denuncia de maltrato, acoso laboral

¥ 2coso sexual.
Victima: Persona en quien recae la accién de maltrato, acoso laberal y acoso sexual.
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d} Testigos: Personas que tienen conocimiento de los hechos eventualmente constitutivos de maltrato,
acoso laboral o sexual. Los/Las testigos pueden ser presenciales, es decir, ven, escuchan y presencian
los actos o de ofdas, es decir, quienes son los que escucharon las agresiones directamente o a través
de terceros.

e) Receptor/adeladenuncia: El/La Gerente de personas designard a un/a trabajador/a de su Gerencia
para recepcionar la denuncia. Este/a deberd cumplir con un perfil que contenga al menos los
siguientes requisitos: tener formacidn en igualdad de género y no discriminacion por sexo y deberd
ser una persona cercana y accesible a los/las trabajadores/as de Sercotec.

f) Investigador/a: Persona designada para realizar la investigacion sobre maltrato, acoso laboral o
sexual, guien debera dar cumplimiento a los principios sefialados en este procedimiento, en especial,
a los principios de confidencialidad, rapidez, igualdad de género, debido proceso y de proteccion a la
dignidad de las personas.

ACTORES RELEVANTES

a) Gerente/a General: Es responsable de promover y proteger al interior de Sercotec el derecho de toda
persona a que se desempefie en un ambiente de trabajo digno y saludable, resguardando que se
investigue las conductas que puedan ser constitutivas de maltrato laboral, acoso laboral o sexual de
acuerdo al presente procedimiento.

b) Gerencia de Personas: Es responsable de implementar las medidas necesarias para mantener un
clima laboral que favorezca el buen trato y las buenas précticas laborales en el Servicio. De igual
forma, ante los casos de denuncia de maltrato y acoso laboral o sexual, le correspondera llevar un
registro con los datos minimos de la denuncia que entregue el receptor para aplicar un sistema de
gestion y registro de denuncias.

c) Jefaturas: Son responsables de pramover y difundir una cultura de respeto a la dignidad y respecto
de los derechos de los trabajadores/as, con especial énfasis a la igualdad de género y la no
discriminacion en razén del sexo.

d) Sindicato: Es responsable de velar y representar a los/las trabajadores/as en el ejercicio de los
derechos que emanan de los contratos de trabajo, canalizar inquietudes y necesidades de integracidn
respecto de Sercotec y sus trabajadores/as.

e) Asociacion Chilena de Seguridad: Es responsable de brindar atencién primera en salud mental en los
casos derivados por los receptores.

f} Inspeccidén del trabajo: Es la institucién responsable de investigar y sancionar las denuncias que
realicen los trabajadores/as en contra de las infracciones o incumplimiento de las disposiciones
legales laborales, previsionales, de salud y o higiene y seguridad ocurridas en la Sercotec.

ARTICULO 83° Conforme a lo dispuesto en el Titulo IV del Libro It del Cddigo del Trabajo y lo dispuesto en la
resolucion interna N°9795, de 25 de julio de 2019, que aprueba el instructivo del procedimiento de denuncia,
investigacion y sancién del maltrato, acoso laboral o sexual y sus posteriores modificaciones, el que para todos
los efectos legales forma parte integrante del presente reglamento, y con el fin de velar por relaciones
respetuosas entre los trabajadores, se establece en los articulos siguientes el procedimiento a seguir en caso
de una denuncia de maltrato, acoso sexual vy laboral por parte de un trabajador o trabajadora del Servicio, las
medidas y resguardo y las sanciones a ser aplicadas en estos casos.

ARTICULO 84° La Organizacién Mundial de la Salud (OMS) define como violencia: “El uso deliberado de la
fuerza fisica o el poder, ya sea en grado de amenaza o efectivo, contra uno mismo, otra persona o un grupe o
comunidad, que cause o tenga muchas probabilidades de causar lesiones, muerte, dafios psicoldgicos,
trastornos del desarrollo o privaciones”. En el ambito del trabajo existen muchas definiciones para nombrar
distintas situaciones de violencia, por ejemplo, mobbing, hostigamiento laboral, bullying laboral, supervision
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abusiva, etc. Sin embargo, los conceptos de maltrato, acoso laboral y acoso sexual son los que se trataran en
este procedimiento:

Maltrato Laboral: De acuerdo a las orientaciones técnicas del Servicio Civil, se define como “cualquier
manifestacién de una conducta abusiva, especialmente, los comportamientos, palabras, actos, gestos,
escritos y omisiones de cardcter generalizada, que puedan atentar contra la personalidad, dignidad o
integridad fisica o psiquica de un individuo, poniendo en peligre su empleo o degradando el clima laboral. Se
caracteriza por presentarse como una agresion evidente y esporadica, sin tener un objetivo o victima
especifica.”

En consecuencia, el maltrato es una conducta violenta generalizada, ya gue no existen distinciones frente ala
“victima”, sino mas bien la conducta es para todos por igual, lo que podria atribuirse a problemas de
habilidades interpersonales o falta de habilidades sociales. Sin embargo, nc importando la causa de la
conducta, tenemos que centrarnos en el dafio gue provoca el maltrato y lo compleje de esta accién, por tanto,
la gestién que se realice para controlar, evitar y mitigar estos comportamientos serdn esenciales.

Caracteristicas principales para detectar el maltrato laboeral:

1) El maltrato es dirigido a la generalidad de las personas y no a personas o grupos especificos.
2) El maltrato es evidente, es decir, no se utilizan formas encubiertas para manifestar el maltrato.
3} El maltrato es esporadico, es decir, dependerd de la circunstancia o estado de dnimo del maltratador.

Acoso Laboral: Conforme a los prescrito en el inciso segundo del articulo 2° del Cédigo del Trabajo: “Asimismo,
es contrario a la dignidad de la persona el acoso laboral, entendiéndose por tal toda conducta que constituya
agresién u hostigamiento reiterados, ejercida por el empleador o por uno o0 mds trabajadores, en contra de
otro u otros trabajadores, por cualguier medio, y que tenga como resultado para el o los afectados su
menoscabo, maltrato o humillacién, o bien que amenace o perjudique su situacidn laboral o sus
oportunidades en el empleo”.

Caracteristicas principales para detectar el acoso laboral:

1) El maltrato es selectivo, es decir, se dirige a una persona o grupo determinado de personas en
especifico.

2) El maltrato es silencioso, es decir, se utilizan formas encubiertas para manifestar la agresién.

3} El maltrato es reiterado, es decir, la conducta tiene por objeto desgastar a la victima,

Acoso Sexual: Conforme a lo prescrito en el inciso segundo del articulo 2° del Cédigo del Trabajo, se entiende
por acoso sexual: “...el que una persona realice en forma indebida, por cualquier medio, requerimientos de
caracter sexual, no consentidos por guien los recibe y que amenacen o perjudiquen su situacién laboral o sus
oportunidades en el empleo”.

Caracteristicas principales para detectar ei acoso sexual:

1} Elacoso sexual es realizado por una persona. El acoso puede generarse de un hombre a una mujer o
viceversa, asimismo puede existir acoso entre personas del mismo sexo.

2) Elacoso sexual es sin consentimiento. Una de las caracteristicas esenciales del acoso es que no exista
consentimiento de la persona, es decir, la persona debe manifestar el rechazo a conductas de acoso
sexual.

3) El acoso sexual se puede realizar por cualquier medio. No solo se entiende el acoso sexual como
acercamiento o contactos fisicos, sino gue también a través de requerimientos de tipo sexual
verbales o escritos.
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4} El acoso sexual debe amenazar o perjudicar la situacién laboral o las oportunidades de trabajo. El
acoso se emplea de manera explicita o implicita para tomar una decisién que afecta al trabajo de una
persona, ya sea en el ascensce de pueste de trabajo, continuidad del empleo, salario, permisos, o
cualquier otra relativa al trabajo.

Los sentidos en que puede manifestarse el maltrato, acoso laboral y acoso sexual son:

a) Vertical descendente: Desde la jefatura hacia un subordinado/a. $i bien podria darse el caso de que
el/la acosador/a tenga mas de una victima, suele tratarse sdlo de una persona que ha sido aislada y
estigmatizada por la jefatura, en complicidad con el silencio de sus compafieros/as.

b} Vertical ascendente: Desde los subordinados/as hacia la jefatura. En general, se requiere que un
grupo de subordinados/as se confabule para acosar a la jefatura, ya que asi pueden invertir las
fuerzas que se desprenden de la estructura organizacional.

¢} Horizontal: Se da entre pares o grupos de pares. En algunos casos, puede ocurrir que un grupo de
pares acosen a una sola persona.

EJEMPLOS DE MALTRATO, ACOSO LABORAL Y SEXUAL

Maltrato laboral:
Entre otras, pueden entenderse como maltrato laboral fas siguientes conductas:

al
b)

c)
d}

e)

Deslizar comentarios denigrantes u ofensivos respecto a los trabajadores/as de manera
ocasional.

Reaccionar de manera desproporcionada y magnificar situaciones probleméticas cuando las
involucradas son mujeres.

Minimizar el aporte de mujeres o desvalorizar lo femenino.

Poner trabas o no hacer expedito el uso de permisos refacionados con maternidad o paternidad,
entre otros,

Al estar frente a una accidn del tipo maltrato, la agresién es esporadica ya gue como no se tiene
una victima ni un objetivo comin, podemos pensar que el maltratador se encuentra de buen
animo y no grita ni insulta a nadie, luego al dia siguiente tiene un mal momento lo que detona
su malestar, violencia y humillacidn a otros u otras.

Acoso Laboral
Entre otras, pueden entenderse como acoso laboral las siguientes conductas:

a)

b)
c)

d}
e
f)
g)

h)
i)

Abusos, palabras ofensivas, burlas o ser objeto constante de travesuras y/o bromas que afectan
a la dignidad de la persona.

Gritos, insultos en voz alta a un trabajador/a o grupo determinado de trabajadores/as.
Comentarios inaceptables sobre la apariencia de la persona, estilo de vida o vida privada, que
suponhgan una discriminacion de cualquier naturaleza.

Calumnias personales o a [a familia.

Menosprecio de su opinion o critica constante.

Asignar misiones sin sentido e innecesarias con ia intencidn de humillar.

Obstaculizar y/o imposibilitar la ejecucién de una actividad u ocultar las herramientas necesarias
para concretar una tarea atingente a su puesto.

Juzgar de manera ofensiva su desempefio en el Servicio.

Aislar a los/as trabajadoresfas de la interaccién normal por razones de trabajo o del
entrenamiento y oportunidades de trabajo y superacion
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Acoso Sexual

i)

n)

o)

p)

Alteracidn de la carga normal de trabajo, presion exagerada, plazos imposibles de cumplir, sin
causa justificada.

Denigrar el rendimiento del trabajo, ocultar intencionalmente informacidén o material
relacionado con el trabajo o proveer informacién incorrecta.

Amplificar y dramatizar de manera injustificada errores pequefios o intrascendentes.

Cambios inexplicables en las labores, tareas sin sentido, tareas que no estan a su alcance de
realizar o cuando el mérito no es reconocido.

Intromisién en fas cosas de uso personal o en el equipo de trabajo del trabajdor/a, asi como en
sus asuntos personales.

Obstaculizacién administrativa en tramites personales relativos a las funciones y a sus derechos
funcionarios de [a victima de Acoso Laboral {Mobbing), como demora exagerada en el tramite
de solicitudes para capacitacién, dias administrativos, solicitudes de vacaciones, compensacién
horaria, entre otras.

Uso de trafico de influencias en desmedro de otro/a funcionario/a.

Entre otras, pueden entenderse como acoso sexual las siguientes conductas:

a)
b}

¢

Gestos y comentarios de connotacién sexual.

Contacto fisico {apretones, roces, abrazos) no deseados por la persona que los recibe, que
tengan un caracter sexual.

fnsinuacién de juegos de connotacién sexual.

Proposiciones verbales, correos electrénicos, misivas o cartas personales en los que se efectden
directa o indirectamente requerimientos de cardcter sexual y/o amenazas que se refacionan con
mejoramientos y/o ascensos relacionados con el trabajo.

Creacion de ambientes o utilizacidn de lenguaje de tipo sexual u obsceno o chistes o bromas
subidos de tono.

El maltrato v el acoso laboral se diferencian en:

Maltrato Laboral oo oo O Acoso Laboral :

Es una conducta generalizada. Es una conducta selectiva.

La accion es evidente, La accidn es silenciosa.

No tiene un objetivo especifico. Su objetivo es desgastar a la/s victima/s.
La agresién es esporadica. El hostigamiento es reiterado.

Definicién de Violencia contra la mujer.

De acuerdo a la CONVENCION INTERAMERICANA PARA PREVENIR, SANCIONAR Y ERRADICAR LA VIOLENCIA
CONTRA LA MUJER, debe entenderse por violencia contra la mujer cualquier accion o conducta, basada ensu
género, que cause muerte, dafio o sufrimiento fisico, sexual o psicolégico a la mujer, tanto en el ambito
plblico como en el privado.

Se entendera que violencia contra la mujer incluye la violencia fisica, sexual y psicologica:

a) que tenga lugar dentro de la familia o unidad doméstica o en cualquier otra relacién interpersonal,
ya sea que el agresor comparta 0 haya compartido el mismo domicilio que la mujer, y que
comprende, entre otros, violacién, maltrato y abuso sexual;

gue tenga lugar en la comunidad y sea perpetrada por cualquier persona y que comprende, entre
otros, violacién, abuso sexual, tortura, trata de personas, prostitucién forzada, secuestro y acoso

b)
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sexual en el lugar de trabajo, asi como en instituciones educativas, establecimientos de salud o
cualquier otro lugar, y

¢) que sea perpetrada o tolerada por e! Estado o sus agentes, donde quiera que ocurra.

ARTICULO 85° Todo/a trabajadora que sea victima de hechos o conductas que pudieren clasificarse coma
maltrato, acoso sexual o laboral, tiene derecho a denunciarlos por escrito al Servicio a través del receptor que
El/La Gerente de personas designara o a la Inspeccién del Trabajo competente,

Por su parte, todo/a trabajador/a de Sercotec que conozca de la acurrencia de situaciones que pudieren
tipificarse como maltrato, acoso sexual o laboral, tiene la obligacién de poner en conocimiento de las jefaturas
respectivas tales hechos a la brevedad posible.

Para garantizar la confidencialidad, toda denuncia debera ser presentada por escrito mediante el formulario
de denuncia (Anexo N°1} la que deberd sefialar los nombres, apellidos y RUT de el/la denunciante o victima;
el cargo que ocupa en Sercotec y cudl es su dependencia jerarquica; una relacién circunstanciada de los hechos
denunciados con indicacién de fechas y horas, si fuera posible; el nombre de el/la presunto/a acosador/a; y
la firma del denunciante. También podrd acompafiar o mencionar los antecedentes o documentos que sirvan
de fundamento.

La denuncia deberd ser presentada a la Gerencia de Personas, y sera investigada personalmente por dicha
jefatura u otra instancia designada por esta,

ARTICULO 86° La Gerencia de Personas tendrd un plazo de 3 dias hdbiles para resolver si tendra por
presentada admisible la denuncia. Si transcurrido dicho término no ha habido pronunciamiente, la denuncia
se tendra por admisible.

La denuncia realizada en los términos sefialados precedentemente deberd ser investigada por Sercotec en un
plazo maximo de 30 dias.

Cuando asi lo ameriten los hechos denunciados, el Servicio podra derivar conforme a la ley la denuncia a la
Inspeccién del Trabajo respectiva. En este caso la denuncia se remitira en el plazo de 5 dias, segln lo dispuesto
en el articulo 211-C del Codigo del Trabajo.

ARTICULO 87° Recibida |a denuncia, el/la investigador/a designado/a debera notificar personalmente a el/la
denunciante y a el/la denunciado/a el inicio del procedimienta de investigacion por maltrato, acoso sexual o
Jaboral. En el mismo acto, fijara |as fechas de citacidn para oir a las partes invelucradas y las audiencias en las
que éstas podran proporcionar testigos y pruebas para sustentar sus dichos.

Todo el proceso de investigacién constara por escrito, dejidndose constancia de las acciones realizadas por
el/la investigadora, de las declaraciones efectuadas por los involucrados y los testigos y las demas pruebas
que las partes pudieren aportar. Se mantendrd estricta reserva del procedimiento y se garantizara a ambas
partes que seran oidas.

ARTICULO 88° Una vez que se haya agotado la etapa de investigacion, se emitird el informe sobre la existencia
de hechos constitutivos de maltrato, acoso sexual o laboral.

El informe debera contener lo siguiente: la identificacidn de las partes involucradas, una exposicion de los
hechos denunciados; una relacion de las alegaciones y defensas de las partes; la enumeracion de los hechos
evidenciados; las conclusiones de su investigacién con indicacién expresa si se ha configurado o no la conducta
de maitrato, acoso sexual o laboral, y las medidas de resguardo y sanciones que el/la investigador/a propone
para el caso.
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El informe deberd ser entregado a la Gerencia de Personas y se debera notificar a las partes involucradas la
resolucidn tomada por el investigador/a especificando medidas de resguardo y sanciones en un plazo méaximo
de 30 dias habiles de iniciada |a investigacion.

En el caso de denuncias de acoso sexual, se debera remitir el informe respectivo a [a Inspeccidn del Trabajo
correspondiente. Las observacicnes que la Inspeccidn del Trabajo formule al informe serdn puestas en el
conocimiento de el/la denunciante vy denunciado/a.

La Gerencia de Personas deberd disponer las medidas y aplicar las sanciones propuestas por el érgano
fiscalizador, dentro de los 30 dias siguientes a la recepcidn de fas mencionadas observaciones.

ARTICULO 89° El/La investigadora tan pronto reciba la denuncia y conforme a los antecedentes iniciales que
disponga, solicitard de inmediato, a través de la Gerencia de Personas, la adopcidn de alguna de las siguientes
medidas de resguardo a favor de la eventual victima, atendida la gravedad de los hechos denunciados vy las
posibilidades derivadas de las condiciones de trabajo vy sin que ellas tengan caracter de taxativo, a saber:

1) Laseparacién de los espacios fisicos,

2) La redistribuciéon del tiempo de jornada,

3) Laredestinacién a otra funcién,

4) lasuspension del contrato de trabajo con derecho a remuneracion,

ARTICULO 90° Las conductas de maltrato, acoso sexual y laboral serdn consideradas siempre como una falta
grave o muy grave, para efectos de aplicar las amonestaciones sefialadas en el Reglamento Interno de Orden,
Higiene y Seguridad de Sercotec:

Amonestacién escrita con registro en la carpeta personal.
Amonestacidn por escrito con copia a la Inspeccion del Trabajo.

Lo seRalado precedentemente, es sin perjuicio de la configuracién del acoso sexual o laboral como una causal
de terminacién del contrato de trabajo de conformidad a o previsto en el articulo 160, N°1, letra b} y f) del
Cddige del Trabajo, respectivamente.

TITULO XXII

DEL CONSUMO DE TABACO

ARTICULO 91° Se prohibe fumar en todas las dependencias de SERCOTEC.

ARTICULO 92° La Gerencia General podrd adoptar las medidas administrativas adecuadas en caso de
denuncias presentadas por escrito, ante el Comité de Higiene y Seguridad SERCOTEC, por ias infracciones a lo
dispuesto en el articulo precedente.

Las medidas administrativas se regiran por lo establecido en el Titulo XXX del presente Reglamento.
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TITULO XXt

REGULA EL PESO MAXIMO DE CARGA HUMANA

ARTICULO 93° Estas normas se aplicaran a las manipulaciones manuales que impliquen riesgo a la salud o a
las condiciones fisicas del trabajador, asociados a las caracteristicas y condiciones de la carga. La manipulacién
comprende toda operacién de transporte o sostén de carga cuyo levantamiento exija esfuerzo fisico de unc o
varios trahajadores.

ARTICULO 94° SERCOTEC velara que, en el desarrollo de |as actividades de carga y descarga, cuando ello sea
posible, se utilicen medios técnicos tales como automatizacidn de procesos o el empleo de ayudas mecénicas,
a fin de reducir las exigencias fisicas de esos trabajos.

ARTICULO 95° Con todo, en los casos que no existan esos medios, el Servicio tomara las acciones que
correspondan para que los trabajadores que deban manejar o manipular manualmente la carga reciban
formacion e instruccién sobre los métodos correctos para manejar cargas y para efectuar trabajos especificos.

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. Esta carga serd modificada en la medida que existan otros
factores agravantes, caso en el cual, Ia manipulacién deberd efectuarse en conformidad a lo dispuesto en el
decreto supremo N2 63, del Ministerio del Trabajo y Previsién Social, del afio 2005, que aprueba reglamento
para la aplicacién de la ley N2 20.001, que regula el peso maximo de carga humana, y en la Guia Técnica para
fa Evaluacién y Control de los Riesgos Asociados al Manejo o Manipulacion Manual de Carga.

ARTICULO 96° Se prohibe las operaciones de carga y descarga manual para la mujer embarazada.

ARTICULO 97° Las mujeres y los menores de 18 afios no podran llevar, transportar, cargar, arrastrar o empujar
manualmente, y sin ayuda mecdanica, cargas superiores a 20 kilogramos. Para estos trabajadores, el empleador
debera implementar medidas de seguridad y mitigacion, tales como rotacién de trabajadores, disminucion de
las alturas de levantamiento o aumento de la frecuencia con que se manipula la carga. El detalle de la
implementacién de dichas medidas estara contenido en la Guia Técnica para la Evaluacion y Control de los
Riesgos Asociados al Manejo o Manipulacién Manual de Carga.

TITULO XXIV

DE LA PROTECCION DE LOS TRABAJADORES DE LA RADIACION ULTRAVIOLETA

ARTICULO 98° La preservacién del medio ambiente lleva a establecer mecanismo de cuidado del entorno
deteriorado por el debilitamiento de la capa de ozono, por la exposicién a la radiacion de rayos ultra violeta y
otras formas de contaminacién ambiental. SERCOTEC adoptard las medidas necesarias para proteger
eficazmente a los trabajadores cuando puedan estar expuestos a radiacion ultravioleta.

El trabajador debera conocer las medidas preventivas en la exposicién a las radiaciones ultravioleta, de
acuerdo a al indice de UV descritas a continuacién.
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INDICE PROTECCION
uv
1 .
No Necesita
5 Proteccién * Puede permanecer en el exterior.
3
4 * Manténgase a la sombra durante las horas
3 Necesita centrales del dia.
Proteccién e Use camisa manga larga, crema de
6 proteccién solar y sombrero.
+ Use gafas con filtro uv-b y uv-a
7
Evite salir durante las horas centrales del dia.
8 Necesita *  Busque la sombra.
Proteccién Extra e Son imprescindibles camisa, crema de
proteccion solar y sombrero.
e Use gafas con filtro uv-b y uv-a.

TITULO XXV

PROTECCION A LA MATERNIDAD

ARTICULO 99° El Servicio difundird e implementara practicas laborales de inclusidn y no discriminacién de las
madres trabajadoras, fomentando el cumplimiento irrestricto de todos los derechos de proteccion a la
maternidad consagrados en la legislacién vigente, en particular los relativos a las normas contenidas en el
Titulo 11, libro 11 del Cédigo del Trabajo.

Se brindarad especial proteccién a los siguientes derechos: Sala Cuna, Derecho de Alimentacién, Fuero
Maternal, Descansos y permiso por Maternidad y parentales, Prohibiciones de realizar trabajos peligrosos
durante el embarazo, Subsidios y no discriminacidn en razén del embarazo.

Sin perjuicio de lo anterior, los trabajadores hombres tendran derecho a sala cuna para sus hijos menaores de
dos afios, cuyas madres trabajadoras no cuenten con dicho beneficio.

TITULO XXVI

REGLAMENTACION EN IGUALDAD DE REMUNERACIONES ENTRE HOMBRES Y MUJERES POR UN MISMO
TRABAIO

ARTICULO 100° El Servicio dara cabal cumplimiento a principio de igualdad de remuneraciones entre hombres
y mujeres que prestan un mismo trabajo, establecido en el articulo 62 bis del Cédigo del Trabajo.
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No se consideraran medidas discriminatorias las diferencias objetivas en las remuneraciones gue se fundan
ante otras razones en las capacidades, calificaciones, idoneidad, responsabilidad o productividad.

Todo trabajador o trabajadora que considere se haya contravenido el principio antes sefialado, tendra
derecho a reclamar ante la autoridad competente.

TITULO XXV

MEDIDAS ESPECIALES EN EL TRABAJO DE PERSONAS CON DISCAPACIDAD

ARTICULO 101° El Servicio difundird e implerentard practicas laborales de inclusién y no discriminacion de
personas y trabajadores con discapacidad, utilizando para ello los principios contenidos en la Ley N° 20.422,
que establece normas sobre igualdad de oportunidades e inclusién social de personas con discapacidad vy la
Ley N° 21.015, que incentiva |a inclusién de personas con discapacidad al mundo laboral. Asimismao, aplicara
las normas del Libro 1, Titulo 11l, Capitulo Il “De la Inclusién Laboral de Personas con Discapacidad” del Codigo
del Trabajo y demds normas pertinentes.

Se implementardn medidas para facilitar la accesibilidad universal, realizar los ajustes necesarios a los
ambientes de trabajo y prevenir las conductas discriminatorias y de acoso.

TITULO XXV

MEDIDAS DE SEGURIDAD POR CAMARAS DE VIGILANCIA

ARTICULO 102° Con la Unica y exclusiva finalidad de velar por la seguridad de los trabajadores y de las
instalaciones, se podra implementar un sistema de cdmaras de video vigilancia tanto en el exterior, como en
el interior del recinto garantizando la debida custodia y almacenamiento de las grabaciones.

TITULO XXIX

DERECHOS FUNDAMENTALES

ARTICULO 103° Existe una conciencia juridica asentada sobre la naturaleza de los derechos laborales, como
derechos humanos fundamentales, en tanto configuran un marco de proteccidn a la persona que trabaja,
como a la idea que se trata de pilares del ordenamiento juridico y fuente misma de desarrollo normativeo que
imprimen una direccién determinada al derecho vigente.

ARTICULO 104° La vinculacion indisociable entre Derechos Laborales y Derechos Humanos puede apreciarse
si se repara en los contenidos, por ejemplo, de los Convenios Internacionales del Trabajo de la OIT vy los Pactos
de Derechos Econdmicos, Sociales y Culturales, o sea, los Instrumentos Internacionales de Derechos Humanos
en su dimension econdémica- social y laboral.

ARTICULO 105° Los derechos fundamentales en el trabajo a que se refiere gran parte de este reglamento son:
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* Derecho ala vida e integridad fisica y psiquica, siempre que ello se relacione con actos ocurridos en
la relacidn laboral.

e Respetoy proteccién de la vida privada y publica y a2 |a honra de las personas y sus familias.

¢ Inviclabilidad de toda forma de comunicacion privada.

» Libertad de conciencia, creencia y culto.

+ Llibertad de omitir opiniones e informar.

¢ Libertad de trabajo.

¢ Libertad de peticion.

* Derecho ala libre eleccién del trabajo.

*  Actos de no discriminacién.

e Llibertad de organizacion.

TiTULO XXX

PROCESOS DE AMONESTACIONES DE SERCOTEC

OBIETIVO: El presente procedimiento, pretende entregar un marco de accién respecto a problemas
disciplinarios y a las distintas amonestaciones aplicables a los/las trabajadores/as de SERCOTEC.

Otorgard en su caso una herramienta de retroalimentacién, que permite indicar mejoramientos de
desempefio y evaluar a los/las trabajadores/as en el cumplimiento de sus obligaciones funcionarias.

Fstas amonestaciones podran ser aplicadas por la jefatura correspondiente sin necesidad de efectuar
previamente un sumario.

ARTICULO 106°
TIPOS DE AMONESTACIONES

Frente a la ocurrencia de hechos que sen incompatibles con un desempefio laboral normal, esto es, personas
que tengan un desempefio o conducta no acorde a sus obligaciones contractuales, podra la Jefatura asumir la
responsabilidad de prevenir y proponer los mejoramientos correspondientes.

Los tipos de amonestaciones aplicables son las siguientes:

1. Amenestacidn verbal,

2.  Amonestacion escrita con registro en la carpeta personal del funcionario.

3. Amonestacién escrita con registro en la carpeta personal y con copia a la inspeccion del trabajo
respectiva.

s  Amonestacidn verbal, no se considera en la evaluacion de desempefic del funcionario, se envia una
copia a la Gerencia de Personas, para su registro.

e Amonestacion escrita con registro en la carpeta personal del funcionario, se considera en la
evaluacion de desempefio del funcionaric. Esta amonestacidn, se comunica por escrito a la Gerencia
de Personas para su registro.

s Amonestacién escrita con registro en la carpeta personal del funcionaric y copia a la Inspeccidn de
Trabajo respectiva. Esta amonestacién se considera la evaluacién de desempefio del funcionario, se
comunica por escrito a la Gerencia de Personas para su registro. Se envia una copia a la Inspeccidn
del Trabajo.
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ARTICULO 107°

AMONESTACION VERBAL

Consiste en una “observacion verbal” que [a Jefatura hace a una persona de su dependencia, con el fin de
llamar su atencién, respecto a alguna falta en su desempefio. Esta amonestacién se registra en la carpeta
personal de funcionario, con el fin de proponer mejoras para la conducta del trabajador.

El procedimiento para la aplicacién de esta amonestacion es el siguiente:

1.

La jefatura cita previamente a la persona que, seglin su consideracién, ha cometido una falta a sus
deberes.

Se relinen ambas partes y la jefatura expone la falta en que ha incurrido la persona.

La persona afectada expone las razones de su falta y entrega fundamentos que justifiquen su
conducta.

La jefatura hace presente que se aplicard una amonestacién verbal e informa, que se registrara en su
carpeta personal. Le comunicard que dos amonestaciones verbales, daran lugar a la aplicacién de
una amonestacion por escrito con registro en [a carpeta personal, la cual serd considerada en su
evaluacion de desempefio.

La jefatura propene acciones para mejorar su conducta vy solicita un compromiso para cumplir
dichas acciones. Este compromiso deberd constar por escrito, especificando acciones que deberén
realizarse en un plazo determinado.

La jefatura registra en la carpeta personal la observacién y envia una copia a la Gerencia de Personas,
para su registro.

La jefatura realizara un seguimiento del compromiso del trabajador, lo que se comunicara a la
Gerencia de Personas para el registro correspondiente.

ARTICULO 108°

AMONESTACION ESCRITA CON REGISTRO EN LA CARPETA PERSONAL DEL FUNCIONARIO

Consiste en una observacion escrita, que la Jefatura hace a una persona de su dependencia, con el fin de
{lamar su atencién sobre una falta gue considera tiene un cardcter mds grave, que con una conducta que
merezca solo una amonestacién verbal.

El procedimiento para la aplicacién de esta amonestacion es el siguiente:

L

La amonestacién se realiza por escrito en un original y dos copias, cuya distribucién es la siguiente:
a. Original para el trabajador
b. Copia para su Unidad de Trabajo
c. Copia para la carpeta personal de Gerencia de Personas
La jefatura cita previamente a la persona gue segln su consideracion:
a. Ha reiterado una falta sobre la cual ya habia sido amonestado en forma verbal, o
b. Ha cometido una nueva falta, pero de mayor gravedad; ¢
c. Hacometido una falta de gravedad por primera vez
Se redinen ambas partes, y la jefatura expone [a falta en que ha incurrido la persona:
a. Si se trata de una falta reiterada, la jefatura reitera los compromisos adquiridos
anteriormente.
b. Sise trata de la primera vez o de una falta de mayor gravedad, la jefatura informa como
afecta el desempefio laboral.
La persona afectada expone las razones de su falta y entrega fundamentos que justifiquen su
conducta.
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5. La jefatura hace entrega de la carta de amonestacién en original, en la cual se deberd exponer los
hechos que constituyen la falta, con indicacién del Reglamento, instruccidn, memo u oficio donde si
informa la conducta adecuada gue debe seguir el trabajador.

6. La jefatura informa que la amonestacidn serd un antecedente a considerar, en su Evaluacion de
Desempefio y que se registrara en la carpeta personal de la Gerencia de Personas y en el archivo de
la Unidad de Trabajo correspondiente.

7. Lajefatura propone acciones para mejorar su conducta y solicita un compromiso para cumplir dichas
acciones. Este compromiso deberd constar por escrito, especificando acciones que deberdn
realizarse en un plazo determinado.

8. La jefatura enviard a la Gerencia de Personas las amonestaciones respectivas, para su registro
correspondiente.

9. La lefatura realizarad un seguimiento de los compromisos del trabajador, lo que se comunicard a la
Gerencia de Personas para el registro correspondiente,

ARTICULO 109°

AMONESTACION POR ESCRITO CON COPIA A LA INSPECCION DEL TRABAJO

Consiste en una carta de la Gerencia de General y/o Gerencia de Personas por la cual se informa a un
trabajador/a del Servicio, con copia ante la Inspeccion del Trabajo, que ha incurrido en una conducta errada
reincidente ¢ en una falta de mayor gravedad.

El procedimiento para la aplicacién de esta amonestacion es la siguiente:

1

La Jefatura informa al Gerente de Personas de la situacién y expone los antecedentes por escrito que
fundamentan la aplicacién de la amonestacién referida.
El Gerente de Personas podrd solicitar nuevos antecedentes que complementen la aplicacion de la
amonestacion referida, determinar la aplicacién de otra amonestacion o bien informar a la jefatura,
gue seglin los antecedentes no corresponde su aplicacion.
Determinada la aplicacién de la amonestacién, se envia una carta al trabajador/a informando que se
aplicard una amonestacién por escrito con copia a la Inspeccién del Trabajo.
La jefatura que solicita la sancién, hace entrega de la carta referida. La jefatura informa que la
conducta no es compatible con el cumplimiento de sus obligaciones, y que se enviara una constancia
a la Inspeccién del Trabajo, con copia de la comunicacién en su carpeta de antecedentes personales
en poder de |a Gerencia de Personas y de la Unidad de Trabajo.
La Jefatura informar4 al trabajador, que la medida se considerara en su evaluacién de desempefio en
todos aquellos casos en que los antecedentes no constituyan una causal ce despido.
La carta se distribuye en la siguiente forma:

a. Original para el {rabajador

b. Copia para la carpeta personal de la Gerencia de Personas

c. Copia para el archivo de la Unidad de Trabajo correspondiente.

d. Copia para [a Inspeccion del Trabajo.
En su caso la jefatura propone accicnes de mejoramiento, y solicita a la persona a comprometerse a
cumplir estas acciones. Este compromis¢ deberd constar por escrito, especificando acciones gue
deberan realizarse en un plazo determinado.
La jefatura realizara un seguimiento del compromiso del trabajador, lo que se comunicara a [a
Gerencia de Personas para su registro.
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TITULO XXX
REGLAMENTO SOBRE SUMARIOS INTERNOS

ARTICULO 110° SERCOTEC establece que el presente Reglamento se aplicara para que el personal conozca sus
derechos y obligaciones, en caso de incumplimiento grave de obligaciones, que pudieran comprometer
responsabilidades funcionarias e institucionales.

Este procedimiento, podria iniciarse por hechos denunciados, sin necesidad de la aplicacién de una medida
disciplinaria previa.

ARTICULO 111° Solo podra ordenar la instruceién de un sumario el Gerente General, segln los antecedentes
o informes entregados formalmente por la Unidad de Auditoria Interna, Fiscalia, Gerencias de Areas,
Direcciones Regionales y Jefaturas o a requerimiento de |a Contraloria General de la Republica.

Para este efecto, el Gerente General dictard una resolucién ordenando se practique la investigacion interna y
designando a un abogado de fiscalia como Fiscal Instructor y a un funcionario del Servicio como actuario.

ARTICULO 112° E| Fiscal Instructor, realizard todas las gestiones pertinentes a fin de determinar el grado de
responsabilidad del/la funcionario/a o de quienes resulten responsables, para los casos de infracciones graves.

ARTICULO 113° El Fiscal Instructor, investigara los hechos y propondra las medidas a ser aplicadas por el/la
Gerente General. Por su parte, el Actuario llevard la custodia de los antecedentes del sumario y tomara acta
de las declaraciones prestadas en el curso del procedimiento respectivo.

ARTICULO 114° El sumario se tramitarad por escrito, serd foliado en letras y nimeros y se formara con todas
las declaraciones, actuaciones, diligencias y documentos que se acompafien a la investigacion. Toda actuacién
deberd llevar la firma del Fiscal Instructor y del actuario.

El sumario tendra el caracter de secreto. Sin embargo, perdera tal calidad respecto de los encausados, una
vez que se les notifique la formulacién de los cargos.

ARTICULO 115° Las notificaciones y citaciones para practicar diligencias deberén practicarse por escrito a
través de cualquier medio, ya sea papel o electrénico, debiendo dejar constancia en el expediente de su
practica y de la recepcién del notificado. No obstante, la primera notificacién y aquella que notifica la
Resolucién final del Gerente General, deberan efectuarse personalmente. Las notificaciones podran realizarse
via correo institucional de SERCOTEC,

En caso que se nombre mandatario este deberd sefialar un correo electronico en la primera actuacion que
realice para efectos de notificacion, bajo apercibimiento de que sea notificado el propio funcionario a su
correo electrénico institucional. En casos excepcionales, el fiscal instructor podra netificar por carta certificada
en el domicilio sefialado en el contrato de trabajo.

ARTICULO 116° El plazo de sustanciacion del sumario no podré exceder de 90 dias habiles desde la notificacion
de designacién de fiscal. El periodo de indagacidn tendrd una duracién maxima de 60 dias habiles, el que
podra prorrogarse por Resolucién fundada del Gerente General.

El plazo de sustanciacién del sumario se suspenderd durante los periodos necesarios para notificar los cargos
v la vista del fiscal, como asimismo durante el término para formular los descargos y las observaciones a la
vista del fiscal.

$e entenderan dias habiles de lunes a viernes, sin contar los dias sdbados, domingosy festivos.
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ARTICULO 117° Para la realizacién de diligencias en un lugar distinto a aquel en que se instruye la investigacion
interna, el Fiscal Instructor podré encomendar las gestiones a un funcionario de SERCOTEC, mediante oficio
gue debera contener las facultades encomendadas y en especial, las diligencias a realizar, forma v plazo para
llevarlas a efecto.

ARTICULO 118° £l sumario constara de tres etapas: indagatoria, acusatoria y resolutiva.

la etapa indagatoria tendrd por objetivo establecer la existencia de los hechos materia de sumario vy la
participacidon de los funcionarios que aparezcan comprometidos en ellos.

En la etapa acusatoria, el fiscal sefialard mediante los cargos respectivos, la conducta de funcionario que
estima constitutiva de una infraccidn de cardcter administrativa, permitiéndole formular las alegaciones que
estima conducentes a su defensa.

La etapa resolutiva es aquella fase del sumario que tiene por objeto determinar el sobreseimiento, absolucién
0 sancion que se propondra al Gerente General.

ARTICULO 119° Los funcionarios citados deberan, antes de prestar declaraciones o realizar cualguier otra
gestion, dejar constancia de la existencia de causales de recusacion respecto del Fiscal y/o Actuario.

Serdn causales de recusacidn las siguientes:

a} Interés directo o indirecto en los hechos que se investigan.
b) Amistad intima o manifestada enemistad.
¢) Parentesco con consanguinidad o afinidad hasta el 4° inclusive.

ARTICULO 120° Planteada |a recusacion, se elevaran los antecedentes al Gerente General a fin de que resuelva
sobre ella, la resolucién que acoja la recusacion debera designar al Fiscal o actuario reemplazante.

ARTICULO 121° E! fiscal o el actuario podra declararse implicados por afectarles alguna de las causales de
recusacion del articulo 122 debido a la existencia de hechos o circunstancias que a su juicio pueda restarles
imparcialidad. En estos casos se procederd de la misma forma que para las recusaciones.

ARTICULO 122° Una vez terminada la investigacién, el Fiscal dictard una resolucién que declare cerrada la
etapa indagatoria y formulara los cargos que procedan.

ARTICULO 123° Si existen antecedentes que lo justifiquen, el Fiscal propondré el sobreseimiento de los
encausados y si éste es aprobado por el Gerente General, se dictara la resolucion correspondiente.

ARTICULO 124° Si el fiscal encontrare merito suficiente, procederd a formular cargos a los encausados,
quienes podran tomar conocimiento del proceso, personalmente o a través de mandatarios y, solicitar copias
de los documentos o fojas del mismo que sean pertinentes para su defensa, a su costa.

La solicitud de copia de los antecedentes deberd formularse por escrito ante el fiscal del sumarig, por el
interesado o su apoderado, peticion que deberd ser agregada al proceso, dejandose constancia en el
expediente de los antecedentes o fojas del mismo de los que se entregd copia.

ARTICULO 125° Los cargos deberan ser precisos, determinados y concretos y habran de basarse
exclusivamente en antecedentes gue consten en el sumario.

En ellos, se sefialard la intervencién que les hubiere correspondido a los encausados en los hechos materia
del proceso, que configuren infraccion.

Si en el sumario se establecieren hechos en que, a juicio del fiscal instructor, se encontrare comprometida,
adems, la responsabilidad pecuniaria del encausado, se dejara constancia de ello en el cargo.
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ARTICULO 126° El encausado tendra un plazo de cinco dias hébiles, contado desde la fecha de notificacién de

los cargos, para formular sus descargos y defensas en términos respetuosos, el que podra ser prorrogado por
el fiscal por otros cinco dias héabiles,

ARTICULO 127° En el escrito de contestacién de cargos el encausado podra acompafiar todos los antecedentes
y documentos en que fundamente su defensa y solicitar la realizacion de diligencias probatorias. El fiscal
dispendra la recepcién de las pruebas ofrecidas y el cumplimiento de las diligencias solicitadas, para lo cual
deberd fijar u periodo probatorio no superior a diez dias habiles, notificando de ello la encausado. Sin
embargo, podrd rechazar, mediante resolucién fundada, diligencias que no fueren conducentes al
esclarecimiento de los hechos.

Lo anterior es sin perjuicio de las medidas para mejor resolver que disponga el fiscal.

ARTICULO 128° Una vez presentados los descargos o vencido el plazo al que se refiere el articulo 129 o
realizadas las diligencias a que se refiere el articulo anterior, se dara término a la etapa acusatoria con la vista
fiscal, 1a cual deberd evacuarse en el plazo de diez dias hébiles, que podré ampliarse por el Gerente General.

ARTICULO 129° La vista fiscal, luego de indicar brevemente los antecedentes que originaron la investigacién
y el marco legal de la misma, constara de exposicion, fundamentos y conclusiones. En la exposicién se hara
una breve sintesis del objeto de la etapa indagatoria, de los hechos establecidos y de la participacién que se
imputa a los encausados. En los fundamentos se analizardn fos cargos vy descargos; se consigharén los
antecedentes de hecho y de derecho que sirvieron de base para terminar las irregularidades y las
responsabilidades consiguientes, y sus circunstancias modificatorias. Las conclusiones contendrén la opinién
del fiscal sobre 1a existencia o no de responsabilidad y la eventual concurrencia de responsabilidades civil y
penal de él o los encausados.

ARTICULO 130° La vista fiscal se elevara al Gerente General, quien, dentro del plazo de cinco dfas hébiles,
contados desde [a recepcién de los antecedentes, una vez transcurrido el plazo para gue los encausados
formules sus observaciones, 1a aprobara y emitird su opinidn respecto de las medidas que, a su juicio,
corresponda adoptar, sean ellas absolutorias o sancionadoras.

En esta misma oportunidad el Gerente General podrd disponer la reapertura del sumario si estimare
incompleta la investigacién, fijando un plazo para tal efecto.

ARTICULO 131° La parte expositiva de la vista fiscal aprobada, conjuntamente con el andlisis de los cargos y
descargos carrespondientes a cada encausado, asi como las conclusiones relativas a cada uno de ellos, les
sera puestas en su conocimiento para que, si lo estiman conveniente, formulen sus observaciones por escrito,
dentro del plazo de cinco dias hébiles, prorrogables por igual periodo.

ARTICULO 132° Si durante la sustanciacién de un sumario, el Fiscal se forma la conviccién de que hay hechos
que deben ser puestos en conocimiento de la justicia ordinaria, se procedera de acuerdo a lo preceptuado en
el Cédigo Procesal Penal.

Lo anterior, es sin perjuicio de que el Servicio, cuando se haya comprobado la infracciény atendida la gravedad
de los hechos, resuelva el despido del trabajador de conformidad a lo dispuesto en el articulo 160 del Cédigo
del Trahajo.

ARTICULO 133° La inobservancia de las normas de este reglamento, en lo que respecta a plazos y realizacion
de tramites no esenciales, no afectara la validez de las actuaciones sumariales.

En todo caso, cualquiera duda que suscite la aplicacién del presente reglamento, serd resuelta por el Gerente
General.
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ARTICULO 134° Todo funcionario/a de SERCOTEC tiene |a obligacidn de brindar su colaboracién, cuando le sea
solicitada por el Fiscal Instructor, para el esclarecimiento de hechos denunciados que hubieren originado la
investigacion interna, para su debida tramitacion.

El incumplimiento injustificade de este deber por parte del funcionario/a responsable, serd considerado como
falta grave en el desempefio de su cargo.

ARTICULO 135° Los funcionarios citados deberan, antes de prestar declaraciones o realizar cualquier otra
gestion, dejar constancia de la existencia de causales de recusacion respecto del Fiscal Instructor.

ARTICULO 136° Se prohibe divulgar cualquier informacién sobre el contenido de las denuncias presentadas o
en proceso de investigacién, asi como de las resoluciones o medidas adoptadas. Dicha prohibicién se hara
extensiva a los/las funcionarios/as cuya colaboracidn sea solicitada durante la investigacidn y/o transcurso del
proceso de investigacidn, a los testigos en tanto sean funcionaros SERCOTEC, a los denunciantes, peritos y
partes involucradas en el procedimiento. Cualquier divulgacion arbitraria respecto al inciso anterior, serd
considerada como falta grave en el desempefio de sus funciones, o cual serd informado al Gerente General,

No serd considerada inobservancia de esta prohibicién, los informes o denuncias que por mandato legat deban
remitirse a los tribunales de Justicia Ordinaria.

TITULO XXXII

SANCIONES Y VIGENCIA DEL REGLAMENTO INTERNO DE ORDEN, HIGIENE Y SEGURIDAD

ARTICULO 137° La falta de cumplimiento a lo establecido en cualquier disposicion de este Reglamento, se
sancionara con las medidas disciplinarias establecidas en este Reglamento segun sean su gravedad.

ARTICULO 138° Cuando se compruebe que un accidente o enfermedad profesional, se debié a negligencia
inexcusable del trabajador, se le aplicaré una multa al trabajador, aun en el caso de que el haya sido la victima
del accidente, de acuerdo con el procedimiento establecido en la ley N° 16.744 y sanciones dispuestas en el
Cédigo Sanitario. La condicién de negligencia inexcusable, seré resuelta por el Comité Paritario de Higiene y
Seguridad, el cual determinard el monto de la multa.

ARTICULO 139" El presente reglamento tendrd una vigencia de un afio y se entenderd prorrogado
automaticamente, mientras no existan modificaciones aprobadas por el Gerente General mediante
Resolucién u otra instruccién interna. Las modificaciones pueden originarse en observaciones formales
entregadas al Gerente General por parte del Comité Paritario, la propia Direccién del Servicio, el Sindicato de
Trabajadores o los propios trabajaderes, como también por parte de la Direccién del Trabajo.
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ANEXOS

ANEXO 1: FORMULARIO DENUNCIA PARA LAS CONDUCTAS DE MALTRATO, ACOSO LABORAL Y ACOSO
SEXUAL

FOLIO: FECHA DE LA DENUNCIA:

1.1 IDENTIFICACION DEL O LA DENUNCIANTE Y/O VICTIMA

VICTIMA (Persona en quien recae el maltrato, acoso laboral o
sexual)

DENUNCIANTE (Persona (tercero) gue pone en conocimiento el
hecho constitutivo de maltrato, acoso laboral o sexual def cual
otra persona fue victima.

(Indique con una “X” si es denunciante y/o victima)

VICTIMA
Nombre Completo:
Rut:

Cargo:
Calidad Juridica: Cédigo del Trabajo/Hanorario/Otro Vinculo

Gerencia / Unidad /Direccién Regional:

Teléfong contacto:

IDENTIFICACION DENUNCIANTE

Nombre Campleto:

Rut:

Cargo:

Calidad Juridica: Cédigo del Trabajo/Honorario/Otro Vinculo

Gerencia / Unidad /Direccidn Regional:

Teléfono contacto:

1.2 IDENTIFICACION DENUNCIADO/A

Nombre:

Cargo:

Teléfono:
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Gerencia / Unidad /Direccién Regional:

Calidad Juridica { Cédigo del trabajo, Honorarios, alumno en practica):

1.3 ¢EL/LA DENUNCIANTE Y/O VICTIMA HA PUESTO EN CONOCIMIENTOQ A $U SUPERIOR INMEDIATO ESTA
SITUACION?

Sl NO

{indicar con una “X")

1.4 EL/LA VICTIMA TRABAJA DIRECTAMENTE CON EL/LA DENUNCIADO/A

st NO

{indicar con una “X"}

1.5 RELACION JERARQUICA DE LA VICTIMA RESPECTO DE/LA DENUNCIADO/A:

Nivel jerarguico superior

Igual nivel

Nivel jerdrquico inferior

(indicar con una “X")
1.6 NARRACION CIRCUNSTANCIAL DE LOS HECHOS.

Describa las conductas manifestadas, en orden cronoldgico, que avalarian y/o fundamentarian la
denuncia. Sefialar nombre, lugares, fechas y detalles que complementen la denuncia, si lo desea puede
relatar los hechos en hoja adjunta.

1.7 INDIQUE CON UNA “X” LA FRECUENCIA DE LOS HECHOS DENUNCIADOS

Frecuencia Indique en que rango de tiempo ocurrieron los hechos {
por ejemplo durante un afio, un mes, una semana, entre
otros)

1a3veces

4 a 6 veces continuas

De manera continua hasta la
presente fecha
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1.8 (EXISTEN PERSONAS QUE HUBIEREN PRESENCIADO O TENIDO CONOCIMIENTO DE LOS HECHOS?

S NO

{indicar con una “X”). (En caso “SI” pasar al punto 1.9, en caso de “NO” pasar al punto 1.10)

1.9 SENALE SI INDIVIDUALIZA A LA O LAS PERSONAS QUE HUBIESEN PRESENCIADO O QUE TUVIERON
CONOCIMIENTO DE LOS HECHOS.

Sefialar nombres, lugares, fechas y detalles que complementen la denuncia. Si desea puede relatar los
hechos en hoja adjunta.

1.10ANTECEDENTES Y DOCUMENTOS QUE ACREDITEN LA DENUNCEA.

Marqgue con una “X” los antecedentes y documentos que adjunta en la denuncia:

Ninguna evidencia especifica
Testigos

Correos electrénicos
Fotografias

Videos

Otros documentos de respaldo

1.1151 RESPONDIO “OTROS DOCUMENTOS DE RESPALDO”, FAVOR SENALAR CUAL/ES

1.12 S UD. PUEDE APORTAR MAYOR INFORMACION QUE RESPALDE LA DENUNCIA, SENALELO.

1.13  MARQUE CON UNA “X” LA DEFINICION MAS CERCANA A LOS HECHOS QUE MOTIVAN SU

DENUNCIA.
Maltrato Laboral: [ ] Acoso Laboral: { 1 Acoso Sexual: [ ]
FIRMA DENUNCIANTE LUGAR Y FECHA DE LA DENUNCIA
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ANEXO 2: FLUJO DE PROCEDIMIENTO DE DENUNCIAS DE MALTRATO, ACOSO LABORAL, Y SEXUAL

e e il L i e b bl LA e L L n R R S Rl e A S T AL a Y]

Penuncias maltrato v acoso

RECEPTOR DENUNCIA

Colaborador
ot e g - INVESTIGADOR
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- DENUNCIAR B mENUNCIA
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ANEXO 3: REGISTRO, CONTROL Y SEGUIMIENTOQ DE DENUNCIAS

Fecha
de
Ingreso

Tipo de
Denuncia

Denungiante

Cargo

Denunciado

Cargo

Receptor

Formalizacidn

Medida

Intervencion

Seguimiento
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ANEXO 4: RIESGOS IDENTIFICADOS EN EL LUGAR DE TRABAJO

A continuacion, se indican algunos de esos riesgos a gue estdn expuestos, sus consecuencias y las medidas
preventivas que deben implementarse a fin de aminorar y/o controlar dichos riesgos:

RIESGOS

CONSECUENCIAS

MEDIDAS PREVENTIVAS Y DE CONTROL

Caidas a igual o
distinto nivel por
transito en pasillos
y/fo escaleras vy
escalas

Fracturas
Esguinces

Heridas
Contusiones
Lesiones Multiples
Desgarros

Evitar correr dentro del establecimiento.
No correr por pasillos o escaleras

Al bajar por una escala se debera utilizar el
respectivo pasamanos

Al subir o bajar escaleras no llevar ambas
manos ocupadas

Al llevar objetos asegurarse de tener
buena visibilidad

Cuando se vaya a utilizar una escalera tipo

tijeras, cerciorarse de que esté
completamente extendida, antes de
subirse.

Mantener superficies de trabajo y de
transito limpias, ordenadas, libres de
obstéculos y bien sefalizadas.

Caidas y golpes por
manipulacidn  de
archivadores
(muebles tipo
cardex) y muebles

Contusiones
Fracturas
Esguinces
Heridas

No usar los cajones abiertos de archivador
para alcanzar aige que se encuentre
demasiado alto

Abrir un solo cajén del archivador a la vez,
al fin de evitar que ei mueble se vuelque
No dejar cajones abiertos una vez usados
No emplear el cuerpo para cerrar el cajén
del archivador. Empujarlo con la mano
puesta en la manilla

No sobrecargar mddulos colgantes
Mantenga el habito de buenas practicas
como el Orden y Aseo de la Oficina

Riesgos al operar
pantalia
visualizacion de
datos

Problemas oculares
Problemas de
control

Fatiga ocular

No utilizar lentes bifocales para el trabajo
de pantallas

Evitar deslumbramiento por luz directa o
reflejada en pantalla

Ubicar la pantalla a una distancia entre 50
y 70 cms. Desde el ojo del operador, y en
un angulo tal que el extremo superior de la
pantalla este en el mismo plano horizontal
del ojo del observador o ligeramente abajo
{entre 5° y 30° bajo horizontal)

Mantenga factores ambientales como:
iluminacion 500 lux promedio,
Temperaturas entre 18 y 24°C, Humedad
antre 40 y 60% y velocidades de aire entre
0,15 y 0,25 metros, para obtener una
renovacién de aire entre 30 y 50 m3 por
trahajador/hora.

Contar con una silla ergondmica, mesa
cémoda con dimensiones adecuadas y
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personal con conocimientos minimos en
ergonomia para aplicar sus técnicas

Riesgos de golpes v
caidas de objetos
en Zonas de
circulacién

Contusiones
Esguinces
Fracturas
Heridas

No mantener en vias de transito, cables
eléctricos de  diferentes  aparatos
{teléfonos, calculadoras, PCs, etc.)

No dejar cajoneras abiertas de escritorios

En el caso de gue los cables tengan que
cruzar necesariamente por el piso,
deberdn cubrirse con revestimientos
especiales para este fin

Dispensador de agua en un lugar que no
entorpezca la libre cireulacién de las
personas

Distribucién  del  mobiliario  debera
realizarse de tal forma gue mantengan los
pasillos desocupados

Riesgos de
atropellamiento o
choques en el

Heridas
Muertes
Lesiones
Politraumatismo

Respetar la Ley de Transito

Vehiculos en buen estado

Revisiones periddicas del vehiculo
Sefializar adecuadamente el drea exclusiva
de movimientos y estacionamientos de los
vehiculos

Todo el personal que conduzca vehiculos
dispuesto por el Servicio debera estar
debidamente autorizado.

Debera demostrar haber asistide a un
Curso de Manejo Defensivo

traslado hacia
clientes
Riesgo en

instalaciones
externas a la
empresa por
motivo de trabajo

Heridas

Muerie

Lesiones
Politraumatismo

Respetar las normas de seguridad del local
visitado

Planificar la visita involucrdndose con las
condiciones del lugar a visitar respetando
estandares propios del lugar de actuacién

Riesgos de incendio
por diversa indole

Quemaduras
personales
Fuego en
instalaciones
Muerte
Heridas
Lesiones

las

Antes de encender cualquier artefacto a
gas, cerciorarse de que no haya escapes de
gas

Evitar el uso de “mlltiples” o “ladrones”
(recalentamiento de la linea).
Calentadores de agua y cafeteras deberan
quedar desconectados al término de la
jornada de trabajo

Para desconectar un cable de un enchufe,
tirese de fa clavija y no del cable

Todo trabajador debe conocer el uso de los
extintores portatiles contra incendios,
como asimismo su Ubicacion

El acceso a los extintores debe mantenerse
siempre despejado. Se debe dar cuenta
inmediatarmente si alguno de ellos se
encuentra descargado.

En caso de amago de incendio, debe darse
inmediatamente la voz de alarma {segdn
procedimiento), posteriormente  debe
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intentarse apagarlo con el extintor
adecuado

No se debe encender fuego cerca de
materiales combustibles o inflamables. Se
debe mantener zonas habilitadas para ello.
No se debe acumular basuras, huaipe o
trapos con aceite, diluyentes o gradas en
los rincones, bancos de trabajo o casilleros
Liquidos inflamables o sustancias toxicas,
nocivas o peligrosas deben almacenarse
por separado, con acceso restringido, en
zonas bien ventiladas, sefializadas y con
prohibicién de entrar al drea

Botar cenizas en los ceniceros y no en ios
papeleros

Conocer y participar activamente en
simulacros de evacuacion

Participar activamente como lider de
emergencia

Conocer los medios de defensa del edificio,
como sefiales de alarma, instalaciones de
pulsadores de alarma, etc.

Enfermedades
disfuncignales
ocupacionales

= Tendinitis
=  Lumbagos
=  QOtras

Cuando los trabajadores efectian trabajos
con sus manos en forma repetitiva, deben
hacer pausas de trabajo (teclado en el
computador, escribir a maquina, a mano,
etc.) Decreto N° 594

Debe disponer de un mobiliario adecuado,
en buenas condiciones y hacer un buen uso
de ellos.

Realizar pausas activas de autocuidado

Peligro en
oficinas

las

" Golpes
" Eracturas
=  Contusiones

Disefio de distribucién de mobiliario y
equipcs computacionales, deberd cumplir
estédndares ergondmicos

La distancia entre los escritorios no serd
inferior a 80 cm.

Las maquinas de oficina, computadores, no
se colocaran nunca cerca de los bordes,
para evitar que caigan y golpeen a los
usuarios

Los equipos mas pesados y archivadores,
deben colocarse contra paredes vy
columnas.

Manejo
materiales

de

=«  Heridas

= lesiones

»  Sobreesfuerzos
= Heridas

=  Fracturas

Considerar las siguientes instrucciones
para mover materiales:

Posicidn correcta de los pies para no
perder el equilibrio

Mantener la espalda recta y doblar las
piernas para bajar

Efectuar un agarre seguro con toda la
palma de la mano
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Mantener la barbilla metida para
mantener recto el cuello y la columna
vertebral

Emplear el peso del cuerpo para iniciar el
movimiento

Cuando dos trabajadores lleven objetos
largos y pesados, deben hacerlo sobre el
mismo hombro y marcando el paso.
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