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NUESTRA MISION

“Formar personas en el ambito técnico y pro-
fesional, con una sdlida base ética inspirada
en los valores cristianos, capaces de actuar con
éxito en el mundo laboral y comprometidas
con el desarrollo del pais”.

Duoc UC es una institucion de Educacion Supe-
rior creada de acuerdo a las disposiciones de la le-
gislacion vigente, sostenida por tres fundaciones
de derecho privado y sin fines de lucro. Fue creada
por la Pontificia Universidad Catélica de Chile en
1968 para complementar su oferta educacional,
desde la perspectiva de su propio ambito de com-
petencia, y como tal, participa en la mision evan-
gelizadora de ésta.

Duoc UC es un instituto profesional y un centro
de formacion técnica, cuya modalidad educativa
ofrece una oportunidad de formacion integral a
sus alumnos, que combina habilidades pertinen-
tes al mundo del trabajo con una formacién basa-
da en los valores cristianos.

De esta forma, Duoc UC aspira a constituirse
como la mejor institucion de Educacion Superior
Técnico Profesional del pais y a contribuir, a través
de los mejores técnicos y profesionales, al creci-
miento de Chile.
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PREAMBULO

El presente Reglamento agrupa el conjunto de las normas que en virtud de lo dispues-
to en el Art. 153° del Cadigo del Trabajo, corresponde dictar a la institucion, el cual
indica: “Las Instituciones, establecimientos, faenas o unidades economicas que ocu-
pen diez o mas trabajadores permanentes, contando todos los que prestan servicio en
distintas fabricas o secciones, aunque estén situadas en localidades diferentes, estaran
obligados a confeccionar un Reglamento Interno de Orden, Higiene y Seguridad que
contenga las obligaciones y prohibiciones a que deben sujetarse los trabajadores, en
relacion con sus labores, permanencia y vida en las dependencias de la respectiva ins-
titucién o establecimiento.”

Sera obligatorio para el colaborador dar cumplimiento integro, fiel y estricto a las dis-
posiciones contenidas en este reglamento. Constituye por tanto, un cuerpo normativo
y canalizador de las buenas relaciones laborales.

Para los efectos del presente reglamento Interno se entiende por:

a) Colaborador: toda persona natural que preste servicios personales intelectuales o
materiales, bajo dependencia o subordinacion y en virtud de un contrato de trabajo.

b) jefe Inmediato: es toda aquella persona que dirige y coordina a las personas y re-
cursos de un area, departamento o seccion de la institucion y organiza los procesos.
La persona responsable del trabajo que se desarrolla y que se encuentra liderando
un equipo de trabajo, como jefe o supervisor de departamento, seccion, turno u otro.

¢) Fundacién o empleador: Fundacion Instituto Profesional Duoc UC, es la persona
juridica que utiliza los servicios intelectuales o materiales de una o mas personas en
virtud de un contrato de trabajo, en adelante “La institucion”



CAPITULOI Condiciones de ingreso a la instituciéon

Art. 1° Para ingresar a la institucion en calidad de colaborador, el postulante debera
presentar los antecedentes y cumplir con los requisitos establecidos en los procedi-
mientos internos respectivos, aprobados por la direccion ejecutiva.

En los procesos de Reclutamiento y Seleccion, Duoc UC no tomara decisiones de em-
pleo sobre la base de caracteristicas personales ajenas a los requisitos inherentes al
cargo. Las relaciones de empleo se basaran en el principio de igualdad de oportunida-
des y trato justo, y no discriminacion con respecto a caracteristicas como raza, color,
religién, conviccion politica, sexo, edad, nacionalidad, apariencia fisica, nivel socioeco-
némico o algun tipo de discapacidad fisica, en tanto no sea factor relevante y exclu-
yente para ocupar el cargo de postulacion. Se resguardara especialmente el respeto a
la norma contenida en la ley 20.609 del 24 de julio de 2012.

Art. 2° Si se comprobase posteriormente que, para ingresar a la institucion se entrego
informacién y/o documentos falsos o adulterados, este hecho sera causal de termina-
cion inmediata del contrato de trabajo en conformidad con lo dispuesto en el Art. 160
n°1 letra a) del Codigo del Trabajo.

En el caso de producirse modificaciones en los antecedentes presentados por el co-
laborador, al momento de ingresar a la institucion, éstas deberan ser comunicadas
a la Direccién de Personas dentro del plazo de 15 dias habiles desde su ocurrencia,
acompanando los documentos o certificados que respalden dichas modificaciones.

Art. 3° Duoc UC podra solicitar cuando lo requiera y la funcion asi lo amerite, que el
gjecutante o postulante a un cargo, se someta a un examen de salud médico y psico-
técnico. Se podra ademas, solicitar la entrega de los datos médicos u ocupacionales
historicos de la persona, siempre y cuando ello no afecte la dignidad, honra o vida
privada del postulante. Dentro de los examenes médicos requeridos por la institucion
para proceder a la contratacion, se podra incluir uno que detecte la adiccion y depen-
dencia de alcohol y drogas, el cual se efectuara con el consentimiento del postulante,
el cual quedara por escrito con su firma en la solicitud de empleo, indicando que no
tiene impedimento alguno para practicarse este examen.

Art. 4° Todo colaborador recién ingresado, debe ser capacitado o inducido en su labor,
asi como también debe ser informado de los riesgos laborales a los cuales podra verse
expuesto, siendo responsabilidad de su jefe inmediato el presentarle las instalaciones.
La institucion entregara un ejemplar del Reglamento Interno de Orden, Higiene y Se-
guridad junto con la copia original de su respectivo contrato de trabajo.

DuocUC



CAPITULO Il Dela contratacion

Art. 5° Todo interesado en ingresar a la institucion como colaborador, debera some-
terse al proceso de Reclutamiento y Seleccion definido por la institucion y aprobado
por la direccion ejecutiva. el postulante debera reunir al menos, los siguientes requi-
sitos:

a) Adecuada formacion y/o experiencia para ocupar el puesto. En todos los casos se
podra verificar referencias laborales.

b) Salud compatible con el cargo.

c) Poseer y comprobar, mediante los correspondientes certificados o titulos, los estu-
dios que sean necesarios para desempefiar el cargo correspondiente.

d) Cumplir con todas las exigencias y procedimientos internos de Seleccion y Contra-
tacion establecidos por la institucion.

De acuerdo a lo establecido en el Art. n?13 del Cadigo del Trabajo, en estos procesos no
podran participar personas menores de 18 afios de edad. Con todo, tratandose de me-
nores de 18 afnos, pero mayores de 15, podrian efectuar labores remuneradas siempre
y cuando esto no perjudique su salud, su desarrollo, o que interfiriera con la educacion
del nifio, y siempre y cuando cuenten con la autorizacion expresa de padre o madre; a
falta de ellos, el abuelo o la abuela paterno o materno; o a falta de estos, de los guarda-
dores, personas o instituciones que hayan tomado a su cargo al menor.

No podran postular para ocupar cargos en la institucion, aquellas personas que pos-
tulen a desempeniarse en cargos en relacion jerarquica dentro de la misma institucion
con conyuges, parientes y personas unidas por el vinculo de la adopcion, cuando entre
ellas se produzca relacion jerarquica o la prestacién de servicios se ejecute en areas
relacionadas (a titulo meramente explicativo se indican vinculaciones en las areas de
contabilidad-cajas/ adquisiciones/ administracion/ Director de Carrera-docente de la
misma carrera/ Direccion de Personas con todas las areas).

Se admitirad que los integrantes de una familia trabajen en la institucion siempre y
cuando entre ellos no haya vinculacion jerarquica, esto es, no haya una relacion de
mando ni tampoco vinculo de trabajo en procesos que pudiesen generar zonas de
conflicto de interés. Lo anteriormente indicado sera materia que debe resguardar la
Unidad de Reclutamiento y Seleccion de la institucion y que se encuentra contenida
en la Politica Institucional vigente en materia de Conflictos de Interés.

La institucion se reserva el derecho de rechazar cualquier solicitud para ingresar a
trabajar en ésta, sin que ello le obligue a entregar justificacion de tal determinacion.

Cumplidos los requisitos anteriores y aceptados como colaborador, el contrato de tra-
bajo debera estar escriturado en los términos y estipulaciones contemplados en el Art.
10° del Codigo del Trabajo, dentro del plazo legal.



La firma del contrato de trabajo impone a los colaboradores de la institucion no solo
las obligaciones contenidas en éste, sino también todas aquellas que emanen de la
esencia o naturaleza de la relacion laboral y de aquellas contempladas en el presente
reglamento Interno y demas normas especiales vigentes en la institucion y las estable-
cidas en el Cédigo del Trabajo.

Art. 6° El contrato de trabajo debera contener, a lo menos, las siguientes estipulacio-
nes:

a) Lugar y fecha del contrato.

b) Individualizacion de las partes, con indicacion de la nacionalidad, fecha de naci-
miento y fecha de ingreso del colaborador.

) Determinacion de la naturaleza de los servicios y del lugar o ciudad en que hayan de
prestarse. El contrato podra senalar dos o mas funciones especificas, sean éstas alter-
nativas o complementarias.

d) Monto, forma y periodo del pago de la remuneracion acordada.

e) Duracion y distribucion de la jornada de trabajo en caso de estar sujeta a ésta.

f) Plazo del contrato.

g) Demas pactos que acordaren entre las partes.

El contrato también debe dejar estipulado si al colaborador, por el cargo o rango que
ocupa dentro de la institucion, le corresponde o no negociar colectivamente, de
acuerdo a lo estipulado en el Art. 305° del Codigo del Trabajo. Dicho contrato se ex-
tendera en triplicado, quedando un ejemplar en poder del colaborador, otro ejemplar
en poder de la sede y el tltimo en poder de la Direccion de Personas.

No sera necesario modificar los contratos de trabajo para consignar por escrito en ellos
los aumentos derivados de reajustes de remuneracion. Sin embargo, atn en este caso,
la remuneracion del colaborador debera aparecer actualizada en los contratos por lo
menos una vez al afo, incluyendo los referidos reajustes.

Si durante la vigencia del contrato de trabajo los antecedentes personales del cola-
borador consignados inicialmente en éste (tales como domicilio, estado civil u otros)
experimentaren alguna modificacion, serd responsabilidad del colaborador informarlo
a la Direccion de Personas, a objeto que se tome debida nota y se proceda a su recti-
ficacion.

Art. 7° El empleador podra alterar la naturaleza de los servicios, o el sitio o recinto en
que ellos deban prestarse, a condicion que se trate de labores similares y que el nuevo
sitio o recinto quede ubicado dentro del mismo lugar o ciudad.



CAPITULO Il De la jornada de trabajo

Art. 8° La jornada de trabajo es el tiempo durante el cual los colaboradores prestan
efectivamente sus servicios a la institucion, en conformidad a lo establecido en su con-
trato individual de trabajo. Dicha jornada no podra exceder de los maximos dispuestos
en el Cadigo del Trabajo, con excepcion de las personas excluidas de la limitacion de
jornada, conforme a lo dispuesto en el Art. 22° de dicho Cédigo.

Los colaboradores estaran sujetos a la siguiente distribucion de la jornada de
trabajo:

Horario Administrativo General:
Lunes a Viernes: de 8:30 alas 18:15 horas. Tiempo de Colacién: 45 minutos (tiempo no
imputable a la jornada de trabajo).

Horario Personal Docente:
De lunes a sabado segtn carga académica convenida cada semestre y/o periodo aca-
démico ya sea en jornada diurna o vespertina.

Horario Personal Seguridad, Guardias y Porteros:
Sistema rotativo de turnos de manera de cubrir las 24 horas del dia los 365 dias del afio,
en aquellas sedes de la institucion en que se contrate este tipo de personal.

Horario Personal de Servicios:
Sistema de turnos rotativos distribuidos de lunes a viernes y/o sabado en jornada diur-
nay vespertina.

El detalle de lo anterior quedara debidamente consignado en el contrato individual de
trabajo, sin perjuicio de otros acuerdos que puedan existir con ciertos colaboradores
habida consideracion de la labor realizada y lugar en que ella se debe prestar.

Art. 9° El personal afecto a horarios, tendra derecho a interrumpir sus labores para
hacer uso de la colacién sefialada en sus contratos individuales de trabajo.

Art. 10° Los atrasos reiterados de conformidad a los horarios convenidos, seran causal
de terminacion del contrato de trabajo, sin derecho a pago de indemnizaciones por
incumplimiento grave a las obligaciones establecidas en el contrato de trabajo, si la
institucion se lo ha manifestado al colaborador por la via de la amonestacién escrita.

Art. 11° Se entendera por jornada extraordinaria, la que excede del maximo legal o de
la pactada contractualmente, si ésta fuese menor. Las horas extraordinarias, hasta un
maximo de dos por dia, sélo podran pactarse para atender necesidades o situaciones
temporales de la institucion. Dichos pactos deberan constar por escrito y tener una
vigencia transitoria no superior a tres meses, pudiendo renovarse por acuerdo de las



partes. No se encuentra afecto a este Art., por concepto de trabajo en domingos y
festivos, el personal que trabaja con sistema de turnos y exceptuado del descanso do-
minical, ya que en estos casos especificos los dias de descanso estan regularizados por
el sistema de turnos pactado.

Art. 12¢ El control de los sobre tiempos se dividira en dos quincenas, por lo tanto, du-
rante cada periodo de remuneracion, se cancelaran las horas extras realizadas entre la
segunda quincena del mes anterior y la primera quincena del mes en curso. Las horas
extraordinarias verificadas y oportunamente autorizadas, se pagaran con el cincuenta
por ciento de recargo sobre el valor de la remuneraciéon convenida para la jornada
ordinaria y deberan liquidarse y pagarse conjuntamente con las remuneraciones or-
dinarias del mismo periodo. Para aquellos casos excepcionales en que deba laborarse
en dias domingos y festivos, el recargo con que se pagaran las horas extras sera de un
setenta y cinco por ciento.

El derecho al cobro de horas extraordinarias prescribira en el plazo de seis meses, con-
tados desde la fecha en que debieron ser pagadas, de acuerdo a lo previsto por la
legislacion laboral vigente.

Art. 13° No seran horas extraordinarias las trabajadas en compensacién de un permi-
so, siempre que dicha compensacion haya sido solicitada por escrito por el colabora-
dor y autorizada por el empleador. El colaborador que registre horas extraordinarias
sin consentimiento previo o autorizacion posterior de su jefe directo, incurrira en falta
grave a este reglamento Interno.

Art. 14° No estaran sujetos a limitacion de jornada, los colaboradores que por su jerar-
quia o la naturaleza de sus funciones, pudieren estar contemplados en el Art. 22¢ del
Caodigo del Trabajo. En cada caso particular esta condicién se dejara establecida en el
contrato Individual de trabajo.

Los docentes deberan consignar diariamente, en los registros dispuestos para estos
efectos, la concurrencia a impartir las clases convenidas con la sede.

Art. 15° Todos los colaboradores de la institucion sujetos a control de jornada estaran
obligados a registrar su asistencia diaria en el sistema de control de asistencia que la
institucion establezca para estos efectos, consignando la hora de ingreso y de salida.
No sera posible ni existira autorizacion para enmendar o rectificar el registro de asis-
tencia.



CAPITULO IV De las remuneraciones

Art. 16° La remuneracion de los colaboradores sera aquella que en cada caso en
particular se estipule en el respectivo contrato de trabajo. En ningun caso su monto
mensual podra ser inferior al ingreso minimo vigente por jornada completa, salvo las
excepciones legales. Se deducira de las remuneraciones los impuestos que las graven,
las cotizaciones de seguridad social y las obligaciones con instituciones de prevision
o con organismos publicos y demas que procedan de acuerdo a la ley actual y/o sus
posibles modificaciones futuras.

No constituyen remuneracion -entre otras-las asignaciones de movilizacion, de pérdi-
da de caja, de desgaste de herramientas, los viaticos, las prestaciones familiares otor-
gadas en conformidad a la ley, laindemnizacion por afios de servicio establecida en los
Art.s 163°y 172° del Codigo del Trabajo y las demas prestaciones que proceda pagar
al extinguirse la relacion contractual ni, en general, las devoluciones de gastos en que
se incurra por causa del trabajo.

Si el colaborador objetase la liquidacion, debera efectuar sus observaciones por es-
crito dentro de los tres dias siguientes a que ésta se encuentre disponible y dirigirla al
jefe de personal, quien revisara los antecedentes y si correspondiese, practicara una re
liquidacion tendiente a pagar los valores adeudados.

La institucion, por ser una persona juridica sin fines de lucro, esta exenta de la obliga-
cion legal de pagar gratificaciones al personal.
Derecho a la Igualdad en las remuneraciones

Art. 17° La institucion cumplira con el principio de igualdad de remuneraciones entre
hombres y mujeres que presten un mismo trabajo dentro dela institucion, en la forma
y condiciones establecidas por la ley.

Del Procedimiento de Peticiones y Reclamos

Art. 18° Los colaboradores que consideren infringido su derecho sefialado en el Arti-
culo precedente, podran presentar el correspondiente reclamo conforme al siguiente
procedimiento:

Aquel colaborador o las personas legalmente habilitadas que consideren que se ha co-
metido una infraccion al derecho a la igualdad de las remuneraciones, podra reclamar
por escrito mediante carta dirigida a la Direccion de Personas, sefialando los nombres,
apellidos y r.U.t. del denunciante y/o afectado, el cargo que ocupa y funcién que realiza
en la institucion y cual es su dependencia jerarquica, como también la forma la que se
habria cometido o producido la infraccion denunciada.

La Direccion de Personas designara a un colaborador imparcial del area, debidamente
capacitado para conocer de estas materias, quien estara facultado para solicitar infor-



mes escritos a las distintas areas de la institucion, como también declaraciones del o
los denunciantes o realizar cualquier otra diligencia necesaria para la acertada resolu-
cion del reclamo. Una vez recopilados los antecedentes, procedera a emitir un informe
escrito sobre dicho proceso, en el cual se concluira si procede o no la aplicacion del
principio de lgualdad de remuneraciones. El mencionado informe se notificara a direc-
cion de la sede y al o los denunciantes.

La Direccion de Personas estara obligada a responder fundadamente y por escrito, an-
tes del vencimiento del plazo de treinta dias contados desde la fecha de la denuncia.
Si a juicio del o los reclamantes esta respuesta no es satisfactoria, podran recurrir a la
justicia laboral, en la forma y condiciones que sefiala el Cédigo del Trabajo.

Art. 19° Se incluye el anexo n°1, en el que se especifican cargos o funciones de los
colaboradores de la institucion y sus caracteristicas técnicas esenciales (descripcion
general de los cargos). Este registro se actualizara cuando se modifiquen sustancial-
mente las funciones; las modificaciones se incorporaran con las debidas medidas de
publicidad y entregando una copia a los colaboradores y demas entidades a que se
refiere el Art. 156°, inciso 1° del Cadigo del Trabajo.

Derecho ala igualdad de oportunidades en los colaboradores con discapacidad.

Art 20° (Ley 20.422) Con el fin de garantizar el derecho a la igualdad de oportunida-
des de los colaboradores con discapacidad, se establecen medidas contra la discri-
minacion que consisten en realizar ajustes necesarios en las normas pertinentes a las
diversas faenas que se desarrollan en la institucion y en la prevencion de conductas
de acoso.

Se entiende por ajustes necesarios, a las medidas de adecuacion del ambiente fisico,
social y de actitud a las carencias especificas de las personas con discapacidad que,
de forma eficaz y practica, y sin que suponga una carga desproporcionada, faciliten la
accesibilidad o participacion de una persona con discapacidad en igualdad de condi-
ciones que el resto de los colaboradores de la institucion.

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

Para estos efectos, se entendera como colaborador con discapacidad aquel que te-
niendo una o mas deficiencias fisicas, mentales, sea por causa psiquica o intelectual
o sensorial, de caracter temporal o permanente, al interactuar con diversas barreras
presentes en el entorno, ve impedida o restringida su participacion plena y efectiva en
la sociedad, en igualdad de condiciones con los demas.



CAPITULOV Del feriado anual

Art. 21° Los colaboradores con mas de un afio de servicio tendran derecho a un feria-
do anual de quince dias habiles, con derecho a remuneracion integra, que se otorgara
bajo las condiciones siguientes:

El feriado podra concederse en forma colectiva a todos los colaboradores de la ins-
titucion, de preferencia en verano, sin perjuicio de aquellos colaboradores que por
razones de servicio, procesos de matricula, seguridad u otros, deban hacer uso de su
feriado legal en otra oportunidad.

La institucion elaborara un programa respecto de cada una de sus sedes, sucursales,
predios, obras o faenas, si es que las tuviera.

Al hacer uso del feriado, el colaborador suscribird un comprobante de feriado, en que
deje constancia de los dias a que éste se extiende y el periodo anual al que correspon-
de, el cual serd enviado al departamento de personal.

Si por circunstancias especiales, el colaborador no pudiere hacer uso del feriado en la
oportunidad fijada en el programa, debera solicitar la modificacion del mismo, opor-
tunamente y con el visto bueno de la Direccion de Personas.

El hacer uso de vacaciones sin haber firmado el respectivo comprobante de feriado, se
considerara incumplimiento grave de las obligaciones que impone el contrato.

Art. 22° El feriado establecido no podra compensarse en dinero. Sélo si el colabora-
dor, teniendo los requisitos necesarios para hacer uso del feriado, deja de pertenecer
por cualquier circunstancia a la institucion, podra compensarsele el tiempo que por
concepto de feriado le habria correspondido. Con todo, el colaborador cuyo contrato
termine antes de completar el afio de servicio que da derecho a la remuneracion inte-
gra, tendra derecho a una indemnizacion calculada en forma proporcional al tiempo
que medie entre su contratacion o la fecha en que se enteré la ultima anualidad y el
término de sus funciones.

Art. 23° Si el colaborador presentare una licencia médica, cuya duracion incluyere las
fechas programadas para hacer uso del feriado anual, éste se entendera suspendido
hasta una nueva fecha acordada con el empleador.

Art. 24° Durante el feriado, el colaborador gozara de remuneracién integra, la que es-
tara constituida por el sueldo base en el caso de colaboradores sujetos al sistema de
remuneracion fija. Si ésta fuere variable, la remuneracion integra sera el promedio de
las percibidas en los ultimos tres meses completamente trabajados, anteriores a la fe-
cha de inicio del feriado legal.



Art. 25° El feriado debera ser continuo, pero el exceso sobre diez dias habiles podra
fraccionarse de comun acuerdo entre institucion y colaborador. Asimismo, el feriado
anual podra acumularse por mutuo acuerdo de las partes, pero solo hasta por dos
periodos consecutivos.

Art. 26° Para efectos del feriado, el dia sabado se considerara siempre inhabil.



CAPITULOVI De las licencias, permisos y avisos al empledor

Art. 27¢ El colaborador enfermo e imposibilitado para asistir al trabajo debera dar in-
mediato aviso a la institucion, por intermedio de su jefe directo.

Ante laimposibilidad de contactarle, debera informar a la Direccion de Personas y este
aviso debera efectuarse oportunamente, a fin de permitir que se tomen las medidas de
contingencia necesarias para el normal desarrollo de las actividades del area.

De no ser posible, el aviso debera darse a mas tardar, dentro de las veinticuatro horas
siguientes al inicio de la jornada de trabajo que le correspondiere.

Asimismo, debera presentar a su empleador el correspondiente Formulario de Licencia
Médica, en la forma, plazo y condiciones que precisa la ley, es decir, dentro de las cua-
renta y ocho horas (2 dias habiles) a contar de la fecha de inicio del reposo.

El empleador debera certificar su recepcion, complementarla con los antecedentes
que dicho formulario establece y remitirlo dentro de los plazos establecidos por la ley,
ala institucion de salud correspondiente al colaborador titular de la licencia médica.

Art. 28° La institucion adoptara las medidas necesarias para controlar el debido cum-
plimiento de las licencias médicas que hagan uso sus colaboradores y respetara es-
trictamente el reposo médico que deban hacer uso sus dependientes, prohibiéndoles
realizar cualquier labor durante su vigencia, sea en el lugar de trabajo o en el domicilio
del colaborador, a menos que se tratare de actividades no susceptibles de remunera-
cion y compatibles con el tratamiento indicado.

Art. 29° Para hacer uso del descanso de maternidad, la colaboradora debera presentar
ala institucion la licencia médica por reposo pre-natal y post-natal correspondiente.
Esta ultima licencia debera acompafnarse del Certificado de Nacimiento del recién na-
cido.

Las colaboradoras tienen derecho a un descanso de maternidad de seis semanas antes
del parto (42 dias) y doce semanas después de éste (84 dias).

De acuerdo a lo establecido en la Ley n° 20.545 del 17 de octubre de 2011, se establece
un permiso adicional al cual se le denomina “permiso post-natal parental”de 12 sema-
nas a continuacion del post-natal hasta alcanzar 24 semanas integras, siempre que la
colaboradora haga uso de éste a jornada completa. El subsidio se determinara con la
misma base de calculo del subsidio por descanso de maternidad y tendra el tope de
UF establecido en |a ley antes sefialada. Otra alternativa establecida en la ley es que la
colaboradora haga uso de este permiso post-natal parental a media jornada, con todo,
18 semanas adicionales al post-natal alcanzando 30 semanas integras. El subsidio se
determinara con la misma base de célculo del subsidio por descanso de maternidad y
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tendra un tope de 50% de lo establecido en el parrafo anterior.

Para el permiso post-natal parental de media jornada, la colaboradora debera dar aviso
por carta certificada al empleador con copia a la Inspeccion del Trabajo con al menos
30 dias de anticipacion al vencimiento del post-natal. El empleador debera dar aviso
ala entidad pagadora del subsidio, antes del inicio del permiso post-natal parental.

El padre podra hacer uso a partir de la 72 semana del permiso post-natal parental siem-
pre que la madre asi lo manifieste y por las semanas que ésta indique, la modalidad
sera la misma usada por la madre, esto es, a jornada completa, el padre podra hacer
uso desde la 72 semana y por hasta un total de 6 semanas (1 1/2 mes), si la modalidad
es a media jornada, el padre podra hacer uso desde la 72 semana y por hasta un total
de 12 semanas (3 meses). Con todo, las semanas utilizadas por el padre deberan ubi-
carse en el periodo final del permiso.

El padre que haga uso del permiso post-natal parental gozars, de fuero laboral por un
periodo equivalente al doble de la duracion de su permiso, a contar de los diez dias
anteriores al comienzo del uso del mismo, este fuero no podra exceder de tres meses.

Cuando la salud de un niflc menor de un aio, requiera de atencion en el hogar con
motivo de enfermedad grave (circunstancias que deberan ser acreditadas mediante
Licencia médica, otorgada por los servicios que tengan a su cargo la atencion médica
de los menores), la madre colaboradora tendra derecho al permiso y subsidio que esta-
blece actualmente el Art. 198° del Codigo del Trabajo, por el periodo que el respectivo
servicio determine. En el caso que ambos padres sean colaboradores, cualquiera de
ellos y a eleccion de la madre, podra gozar del permiso y subsidio referido. Con todo,
gozara de ellos el padre cuando la madre hubiese fallecido. Todo lo anterior se entien-
de sin perjuicio de las modificaciones legales futuras.

Asimismo, la madre de hijos menores de dos afios tendra derecho a hacer uso de
sala cuna, provista por la institucion, en los términos que ésta establece segun sus
procedimientos y en cumplimiento a los pronunciamientos legales al respecto.
La madre tendra derecho a disponer, para dar alimento por cada hijo, de dos porcio-
nes de tiempo gue en su conjunto no excedan de una hora al dia, las que se considera-
ran como trabajadas efectivamente para los efectos de pago de sueldo, cualquiera sea
el sistema de remuneracién. En caso que el padre y la madre sean trabajadores, ambos
podran acordar que sea el padre quien ejerza el derecho. Esta decision y cualquier mo-
dificacion de la misma deberan ser comunicadas por escrito a ambos empleadores con
a lo menos treinta dias de anticipacion, mediante instrumento firmado por el padre y
la madre, con copia a la respectiva Inspeccion del Trabajo. Con todo, el padre traba-
jador ejercera el referido derecho cuando tuviere la tuicion del menor por sentencia
judicial ejecutoriada, cuando la madre hubiere fallecido o estuviere imposibilitada de
hacer uso de él. Asimismo, ejercera este derecho la trabajadora o el trabajador al que se
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le haya otorgado judicialmente la tuicion o el cuidado personal de conformidad con la
ley N°19.620 o como medida de proteccion de acuerdo con el niimero 2 del articulo 30
de la Ley de Menores. Este derecho se extendera al conyuge, en los mismos términos
sefnalados en los incisos anteriores.

Los derechos legales establecidos en este parrafo relativos al uso de la sala cuna, expi-
ran una vez que el(los) hijo(s) cumplen 2 afios de edad.

Art. 30° Durante el periodo de embarazo y hasta un afo después de expirado el des-
canso de maternidad, la colaboradora gozara de fuero laboral, por lo cual no se le po-
dra poner término al contrato de trabajo, sin previa autorizacion del juez competente.

Art. 31° Los colaboradores de sexo masculino tienen derecho a un descanso por con-
cepto de permiso postnatal masculino equivalente a cinco dias habiles, los que deben
utilizarse necesariamente dentro de los 30 dias siguientes al nacimiento de su hijo, de
lo contrario caducara este beneficio. Asimismo, este permiso no sera compensable en
dinero, ni acumulable al feriado legal.

El colaborador debera acreditar el derecho a hacer uso de este beneficio con el certifi-
cado de nacimiento de su(s) hijo(s) recién nacido(s).

Art. 32° El colaborador conservara la propiedad de su empleo, sin derecho a remune-
racion, mientras hiciere el servicio militar o formare parte de las reservas nacionales
movilizadas o llamadas a instruccion y hasta un mes después de |a fecha del respectivo
certificado de licenciamiento, sin que el tiempo de ausencia del colaborador interrum-
pa su antigiiedad en la institucion para ningun efecto legal.



CAPITULO VIl De las obligaciones del colaborador

Art. 33° Los colaboradores de la institucion tienen la obligacién de conocer y dar ca-
bal cumplimiento a lo estipulado en el contrato individual de trabajo, en el presente
reglamento Interno, en las normas de Higiene y Seguridad y en el Codigo del Trabajo,
acatando fielmente las exigencias, prohibiciones y disposiciones o normas de régimen
que la institucion dicte complementando este reglamento, aquellas que imparta el
rector, los Vicerrectores, los directores generales, directores de sedes y los jefes in-
mediatos, las que en todo caso no podran contraponerse a las disposiciones legales
vigentes, debiendo contribuir al mejor desemperio de los colaboradores y funciona-
miento de la institucion.

Art. 34° Seran obligaciones de todos los colaboradores de la institucion:

a) Dar cabal cumplimiento a las condiciones estipuladas o acordadas en el contrato
de trabajo.

b) Acatar las normas de régimen contenidas en el presente reglamento interno, asi
como también las politicas y procedimientos de personas vigentes en la institucion.
) Respetar las disposiciones complementarias que se dicten para el mejor desempefio
en las actividades laborales, disciplina de trabajo, orden y limpieza del lugar de trabajo.
d) Presentarse en buenas condiciones fisicas, mentales y de sobriedad al trabajo.

e) Ajustar su conducta a los principios y valores institucionales, especialmente al inte-
rior de los recintos, salas de clases, talleres, laboratorios, espacios comunes o durante
el desarrollo de cualquier actividad institucional dentro o fuera de las instalaciones de
Duoc UC.

f) Registrar diariamente y en forma personal, en el sistema de registro de control de
asistencia que la institucion haya dispuesto para estos efectos, su asistencia al inicio y
término de las actividades. Los colaboradores sujetos a limitacion de jornada, deberan
hacer abandono de las dependencias de la institucion una vez concluida su jornada
diaria de trabajo y ademas no podran ingresar a las instalaciones de la institucion una
vez registrada su salida, sin previa autorizacion de su jefatura directa. Aquellos cola-
boradores que se acogen al beneficio de beca de estudios en la misma sede donde se
desempenan diariamente, deberan marcar su asistencia al término de la jornada de
trabajo y antes de iniciar sus actividades como estudiante.

g) Dar cumplimiento responsable y diligente de las instrucciones, tareas u drdenes
que imparta la jefatura para el trabajo encomendado, a fin de asegurar la correcta y
oportuna consecucion de los objetivos.

h) Actuar sobre la base del respeto y la colaboracion, resguardando que el trabajo indi-
vidual esté claramente alineado con los objetivos de la institucion.

i) Permanecer en las dependencias de la institucion durante toda la jornada de trabajo,
salvo que se haga uso de un permiso previamente autorizado por su jefatura directa.
Jj) Mantener el orden y la disciplina laboral en el trabajo, a la vez que observar, cumplir
y respetar las normas de higiene y seguridad estipuladas en el presente reglamento In-
terno, como las emanadas de sus respectivas jefaturas, del Comité Paritario de Higiene
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y Seguridad o de la Direccion de Personas.

k) Consignar en los registros de control documentales o computacionales establecidos
por la institucion, solo datos fidedignos referentes a los procesos de los cuales se es
responsable, los que deben ademas ser consignados sin excepcion, en la fecha y hora
que se ha indicado.

1) En caso de ser solicitado exhibir al control de porteria cualquier paquete o efecto
personal que se ingrese o se retire desde o hacia los lugares de trabajo. Este control
no tendra caracter de pre policial ni investigatorio, sino mas bien sera aleatorio y no
discrecional. En el procedimiento de revision, se contemplaran los elementos de res-
guardo de la honra y dignidad de la persona.

m) Observar buena conducta, demostrando cortesia y respeto en el trato con compa-
fieros de trabajo, superiores y/o subordinados, docentes, alumnos y en general toda
persona relacionada directa o indirectamente con la institucion.

n) Utilizar los elementos de proteccion personal de acuerdo a las funciones que se
desempefien, cuando corresponda.

o) Cumplir estrictamente la jornada laboral establecida en el contrato de trabajo.

p) Cuidar, mantener y dar el uso adecuado a materiales, maquinas, computadores,
equipos telefonicos, herramientas y software entregados para el desarrollo de las ac-
tividades laborales, a fin de evitar pérdidas y/o sobre consumo injustificado de estos.
q) Dar cuenta al jefe inmediato, de cualquier falla, anormalidad o desperfecto que se
observe en equipos, materiales o elementos de trabajo puestos a disposicion del co-
laborador y que pueda significar un peligro para las personas o los bienes de la insti-
tucion.

r) Guardar estricta reserva acerca de cualquier antecedente, circunstancia o detalles
relacionados con los asuntos que desarrolla la institucion y que se conozca directa
o indirectamente en el desempefio de su trabajo. Cualquier traspaso de informacion
de la institucion por cualquier medio, por parte de colaboradores a terceros dentro o
fuera de la institucion, podra ser sancionado con la caducidad del contrato de trabajo
y posterior despido del colaborador. Para este efecto, la institucion realizara una inves-
tigacion con el fin de determinar las consecuencias futuras de dicho acto.

s) Comunicar oportunamente todo antecedente que altere los datos ya consignados
en la ficha personal o contrato de trabajo, como cambios de estado civil, domicilio,
fallecimientos, nacimientos, etc. en los plazos establecidos en el art. 6° de este regla-
mento interno.

t) Aquellos colaboradores que deban representar a la institucion o actuar en su nom-
bre, en comisiones de servicio, actividades institucionales, medios de comunicacion o
en general cualquier actividad en la que esté de por medio el nombre y/o laimagen de
la institucion, deberan guardar una conducta profesional y personal que se encuentre
plenamente alineada con los principios y valores institucionales y cristianos de esta
institucion.

u) Utilizar correctamente el uniforme o ropa de trabajo que entrega la institucion (en
el caso de personal afecto a ello por las labores que desempefia).
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v) Destruir antes de botar, cualquier medio magnético (electronicos), como dvd’s, Cd’s,
pendrives, etc., que contenga informacion de la institucion.

w) Todo material de trabajo de Duoc UC, informacion, listados, Cd's, dVd’s, pendrives,
etc, deben ser guardados bajo llave después de la hora de trabajo y durante ausencias
prolongadas. Esta obligacion se aplica también a la informacion confidencial en servi-
dores, computadores personales (estacionarios y portatiles), equipos fax, fotocopiado-
ras, impresoras, pizarrones u otros.

x) Al finalizar la jornada de trabajo, los equipos portétiles que posean candado de se-
guridad y password de inicio, se deben apagar y cerrar. En caso de no poseer candado
ni password de proteccion, se debe ademas guardar provisoriamente en un mueble
con llave, en tanto la Direccion de Procesos Tecnologicos (DPT) le asigne el respectivo
dispositivo de seguridad.

y) El usuario que tenga a cargo un computador portatil, debera declararlo en aduana
y/0 zonas francas del pais, con el fin de evitar cualquier tipo de problema en la salida
o retorno de un viaje. Ademas si el viaje es aéreo, se debe declarar en la linea aérea
correspondiente, para activar la cobertura de seguro de dichas lineas aéreas en caso
de robo o hurto.

z) Sera responsabilidad de cada colaborador resguardar el buen uso de los equipos
computacionales y claves de acceso a software, correo electrénico, sistemas propios
de la institucion, asi como también internet e intranet. Se considerara falta grave el
uso indebido de las claves de acceso a internet proporcionadas por la institucion para
efectos netamente laborales. Dichas claves no pueden ser transferidas ni prestadas
temporal o permanentemente a otro colaborador. Lo anterior, de acuerdo a lo estipu-
lado en el Capitulo XXVI Articulo 31 en adelante, de este mismo documento.

aa) Todo colaborador debe someter su conducta a las exigencias que guian los mejo-
res intereses de la institucion. En caso de pugna entre el interés particular directo o
indirecto debera ajustarse a lo descrito en la politica institucional en materia de Con-
flicto de Interés.

Los directores, jefes o supervisores deberan comunicar a la Direccion de Personas las
omisiones o infracciones que cometan sus subordinados, respecto de cualquiera de
los puntos anteriormente enunciados.



CAPITULOVIII De las prohibiciones

Art. 35° En especial, queda estrictamente prohibido a los colaboradores efectuar o
participar en cualquiera de los hechos que a continuacion se mencionan, consideran-
dose como incumplimiento grave a las obligaciones que impone el contrato de tra-
bajo:

a) Introducir al establecimiento cualquier tipo de arma, bebidas alcohdlicas y/o drogas.
b) La compra, posesion, tenencia, uso y/o, traspaso de drogas dentro de la institucion
y en toda actividad interna o externa ligada a ella.

) Presentarse en su lugar de trabajo en malas condiciones de salud, en estado de
ebriedad o bajo la influencia del alcohol o de drogas. Ingerir bebidas alcohdlicas o
consumir drogas dentro del establecimiento del empleador.

d) Ingresar o salir de las dependencias de la institucion por lugares distintos a los ha-
bilitados para este efecto.

e) Dormir durante la jornada de trabajo.

f) Fumar en oficinas, salas de reunion, salas de clases, bafios y en general recintos ce-
rrados desprovistos de sistemas de ventilacion.

g) Ingerir alimentos fuera de los recintos destinados para ese objeto.

h) Participar y/o promover juegos de azar, de suerte o loteria dentro de la institucion.

i) El abandono o negligencia en el trabajo que sea perjudicial para el normal desempe-
fio de las labores, procesos en particular y del area en general.

j) La conducta manifiestamente inmoral dentro de la institucion, o fuera de ella, con
repercusiones en los colaboradores, alumnos, la comunidad o la imagen institucional.
k) Comprometer actos voluntarios de indisciplina o resistencia a la seguridad o inte-
reses confiados, o actuar en forma irresponsable perjudicando la reputacion de cual-
quier colaborador de la institucion o terceros que se relacionen con ella.

1) Ocuparse durante las horas de trabajo de: negocios, trabajos o asuntos personales
ajenos a sus labores, usar al personal bajo su cargo o material de la institucion para
estos fines o atender dentro del establecimiento a personas ajenas a las actividades
de la institucion o a su personal. Se exceptuan de estas prohibiciones aquellos casos
que puedan ser presentados como solicitud de consideracion y autorizados por la di-
reccion ejecutiva y que ademas deberan estar en conocimiento de la jefatura directa,
direccion de sede/ area y Direccion de Personas.

m) Firmar documentos del empleador sin poder especial o autorizacion expresa para
hacerlo.

n) Introducir personas extrafas a la institucion, ya sea evitando el control de acceso o
proporcionando informacion falsa para facilitar su ingreso.

o) Participar en actos que burlen el control de asistencia, tales como registrar la asis-
tencia por otro colaborador o viceversa.

p) Efectuar cualquier clase de propaganda politica o gremial en las dependencias de
la institucion durante las horas de trabajo, tales como: convocatorias no autorizadas,
arengas y/o discursos, distribuir volantes, folletos, carteles murales, inscripciones, etc.
q) Ausentarse intempestivamente de sus ocupaciones durante la jornada de trabajo,
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sin permiso de su jefe inmediato correspondiente o de quien lo represente en su au-
sencia. Esto, sin perjuicio de las medidas disciplinarias dispuestas en el Art. 160° n° 4
del Codigo del Trabajo.

r) Atender labores sindicales durante el horario de trabajo, sin perjuicio del derecho de
los directores sindicales al uso de los permisos que la ley sefiala.

s) Ejecutar negociaciones dentro del giro de la institucion, que le hubieren sido prohi-
bidas por escrito en sus respectivos contratos de trabajo.

t) Actuar directa o indirectamente contra los intereses de la institucion, de sus directi-
vos, colaboradores o alumnos.

u) Revelar datos que se hayan conocido con motivo de las relaciones con la institucion,
aun cuando no se hubiese encargado la reserva de ellos.

v) Paralizar el trabajo o suspender las labores sin que exista una autorizacion de la
jefatura para ello.

w) Frecuentar otras oficinas, departamentos, secciones, talleres o realizar cualquier ac-
tividad ajena al desarrollo especifico de las funciones laborales del colaborador, dentro
del recinto de la institucion.

x) Agredir, proferir insultos, groserias o referirse de modo soez o injurioso, tanto a los
compaiieros de trabajo como a cualquier colaborador de la institucion, alumno, o cual-
quier persona relacionada con ésta.

y) Bajar o instalar desde internet, por los usuarios de Duoc UC y/o por terceros, cual-
quier tipo de software o programa, incluyendo el material registrado como de propie-
dad, designado “Shareware” (Software compartido), “Freeware” (Software distribuido
sin cargo). Cualquier excepcion debera ser solicitada previa y formalmente a la Direc-
cion de Desarrollo Tecnologico (DPT). Al respecto, la DPT esta facultada y podra realizar
revisiones aleatorias periddicas de los equipos computacionales, con el objetivo de
asegurar el cumplimiento de lo antes mencionado. En caso de detectarse anormalida-
des, se dejara constancia por escrito, a través de una carta al responsable del equipo
involucrado. La reincidencia de esta situacion constituye un incumplimiento de las
normas respecto de esta materia y puede ser causal de terminacion del contrato de
trabajo.

z) Copiar, borrar y/o adulterar software adquiridos por la institucion.

aa) Utilizar el correo electrénico proporcionado por la institucion para promover cade-
nas, venta de bienes y/o campaiias de cualquier tipo, todas ellas no relacionadas con
la actividad de la institucion y no autorizadas previamente por la DPT y/o Direccion de
Personas.

bb) Emitir mensajes por correo electrénico que puedan tener contenidos considera-
dos ofensivos, destructores, difamatorios o despectivos, calumnias, racismo, imagenes
con connotacion sexual o que puedan ofender a alguien por su raza, origen nacional,
género, orientacion sexual, creencias religiosas, politicas o discapacidad entre otras.
cc) Pedir, aceptar o recibir obsequios, dadivas, presentes, beneficios o regalias de
cualquier naturaleza por parte de los proveedores de bienes y servicios actuales o po-
tenciales de la institucion, con excepcion de aquellas corporativas, de publicidad o
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marketing, entregadas habitualmente a todos los clientes y que por su valor o cuantia
no inciden objetivamente en perjuicio de la institucion, en las decisiones adoptadas
dentro del ejercicio de las propias funciones, en orden a adquirir y/o contratar dichos
bienes y servicios.

dd) Usar los recursos computacionales y/o tecnolégicos de la institucion (internet, in-
tranet, correo electronico, comunicator, teléfono celular, teléfono fijo con salida larga
distancia, teléfono fijo con salida a nimeros celulares, etc.) para uso personal o para
comunicar informaciéon no relacionada con la institucion. La institucion se reserva el
derecho de efectuar las auditorias aleatorias que estime pertinentes, a fin de cautelar
el adecuado y racional uso de los recursos antes mencionados, que han sido puestos a
disposicion del colaborador, para el gjercicio de sus funciones en la institucion.

ee) Sin perjuicio de lo anterior, sera una obligacion para el colaborador dar cumpli-
miento a todas las disposiciones, obligaciones y prohibiciones contenidas en el arti-
culo XXVI“ De la proteccion y correcto empleo de los activos inmateriales y sistemas
computacionales del empleador’, descrito en este mismo documento,

ff) Se prohibe a todos los colaboradores cualquier acto o discriminacion arbitraria se-
gun el articulo 2° de la ley 20.609 del 24 de julio de 2012

gqg) Ningun colaborador de la institucion podra ofrecer, solicitar y/o recibir dinero o
especies valorables en dinero de otro colaborador, alumno, proveedor(o en general
cualguier persona vinculada directa o indirectamente con la institucion), que sea con-
cedido en virtud de un trabajo, servicio, ayuda, favor, entre otros motivos, propios de
las responsabilidades directas de su cargo o en donde su participacion pudiese in-
tervenir el normal desemperio de los procesos, servicios, entre otros, en beneficio de
quien ofrece la retribucion econdmica antes descrita.



CAPITULOIX Comunicaciones y sistema de reclamos, suge-
rencias y denuncias

COMUNICACIONES

Art. 36° La institucion entregara permanentemente informacion oficial de ésta, de los
beneficios que entrega a los colaboradores y en general de temas de interés a través
de circulares, correo electrénico, intranet o en forma personalizada.

Art. 37° El sistema de administracion de reclamos, sugerencias y denuncias es un me-
dio para canalizar la opinion de la comunidad Duoc UC, que propende a regular el
cumplimiento de la mision institucional y la eficiencia de los procesos, en virtud de
los principios de eficiencia y transparencia y de los derechos de participacion e infor-
macion.

Este sistemna permite estimular la participacion, proporcionar a la institucion los ins-
trumentos necesarios y suficientes para medir el grado de eficiencia y calidad en la
gestion comprometida, racionalizar y optimizar los tramites, simplificando los procedi-
mientos, economizar recursos, y disefar estrategias para mejorar el nivel de atencion
al usuario, en un marco de mejora continua.

Podra acceder a este sistema cualquier colaborador o docente categorizado de Duoc
UG, a titulo personal.

El procedimiento de gestion de este sistema se explica a continuacion:

1. Presentacion de la felicitacion, reclamo, solicitud de informacion, sugerencia o de-
nuncia a través del portal de Internet http://intranet.duoc .cl.

2. Recepcion de la comunicacion y derivacion a la(s) area(s) competentes e involucra-
das en responder y/o resolver la solicitud.

3. Las areas involucradas revisan y resuelven respecto de la solicitud. De ser necesario
obtener mayores antecedentes, se podra contactar a quien ha realizado la solicitud.
4. Se descarga la resolucion del caso y mecanismo de compensacion (de correspon-
der), en el sistema, para que se encuentre a disposicion del solicitante. Tratandose de
solicitudes presentadas directamente en la Direccion de Personas, el responsable de la
dependencia debe generar el informe de respuesta al solicitante y comunicarla direc-
tamente, enviando copia del mismo al Sistema de Reclamos, Sugerencias y denuncias
con oficio remisorio donde se especifique nombre, direccion y teléfono del solicitante,
fecha de presentacion y contestacion de la peticion, nimero de folios recibidos, y la
materia a que se refiere la peticion.

Tratandose de solicitudes presentadas en dependencias no competentes para el tipo
de consulta, el colaborador que la recibié notificara esta situacion a la Direccion de
Personas para su re-direccionamiento.



Plazos de Resolucion de reclamos, sugerencias y denuncias:

-Peticion de consulta y emision de documentos o copia de documentos que se en-
cuentran en dependencias de Duoc UC: término maximo de cinco (5) dias habiles.

-Peticion en interés general o en interés particular que convoque a distintas areas
para su resolucion: Termino maximo de quince (15) dias habiles.

-Respuestas a solicitudes, reclamos o denuncias escritas o generadas a través de
intranet que tengan relacién con los colaboradores de la institucién en relacién a
sus cargos: término maximo de treinta (30) dias habiles.

Las resoluciones de solicitudes emitidas al sistema tendran plazos que pueden variar
de acuerdo a la complejidad del asunto y en atencion al principio de celeridad. Con
todo, la Direccion de Personas debe garantizar la maxima celeridad y adecuada gestion
de las solicitudes, resguardando en aquellos casos que corresponda, la confidenciali-
dad y tomando las medidas tendientes al cumplimiento de los plazos de respuesta.



CAPITULO X De la terminaci6n del contrato de trabajo

Art. 38° La terminacion de los contratos de trabajo se regira por las disposiciones esta-
blecidas en el titulo V del Libro | del Cédigo del Trabajo.

Art. 39° El contrato de trabajo terminara en los siguientes casos:

a) Mutuo acuerdo de las partes.

b) Renuncia del colaborador, dando aviso a su empleador con treinta dias de anticipa-
cion, a lo menos.

c) Muerte del colaborador.

d) Vencimiento del plazo convenido en el contrato.

e) Conclusion del trabajo o servicio que dio origen al contrato.

f) Caso fortuito o fuerza mayor.

Art. 40° El contrato de trabajo terminara sin derecho a indemnizacion alguna, cuando
el empleador le ponga término invocando una o mas de las causales establecidas en el
Art. 160° del Codigo del Trabajo.

Art. 41° Sin perjuicio de lo sefalado en los articulos precedentes, el empleador podra
poner término al contrato invocando como causal las necesidades de la institucion,
tales como las derivadas de la racionalizacion o modernizacion de la misma, bajas en la
productividad, cambios en las condiciones del mercado o de la economia u otras que
hagan necesaria la separacion de uno o mas colaboradores.

El finiquito debera ser otorgado por el empleador y puesto su pago a disposicion del
trabajador dentro de los diez dias habiles contados desde |a separacion del trabajador
(Ley 20.684)



CAPITULO XI Del acoso sexual

Art. 42° El acoso sexual es una conducta ilicita no acorde con la dignidad humana
y contraria a la convivencia esperada al interior de la institucion. Se produce acoso
sexual cuando una persona -hombre o mujer-realiza en forma indebida, por cualquier
medio, requerimientos de caracter sexual, no consentidos por la persona requerida
-hombre o mujer-y que amenacen o perjudiquen su situacion laboral o sus oportuni-
dades en el empleo.

Comete acoso sexual:

- el empleador o empleadora del sector privado o publico.

- un colaborador o colaboradora del sector privado o publico, que sea superior
« par del afectado o afectada.

Pueden ser victimas de acoso sexual: un colaborador o colaboradora del sector pri-
vado o publico, subordinado o par del autor de acoso sexual.

Seran consideradas especialmente como conductas de acoso sexual, sin que su
enumeracion sea taxativa, las siguientes:

a) Gestos y comentarios de connotacion sexual dirigidos a una persona en particular,
b) Contacto fisico impropio no consentido,

) Proposicion de juegos de caracter sexual,

d) Proposiciones de caracter sexual no consentidas y/o amenazas que se relacionen
con mejoramiento y/o ascensos relacionados con el trabajo,

e) Hostigamiento de connotacion sexual por correo electronico, teléfono o cualquier
otro medio.

Art. 43° Todo colaborador de la institucién que sufra o conozca de hechos ilicitos de-
finidos como acoso sexual por la ley o este reglamento interno, tiene derecho a de-
nunciarlos por escrito a la Direccion de Personas y/o Vicerrectoria Econémica o a la
Inspeccion del Trabajo competente.

Art. 44° Toda denuncia realizada en los términos sefialados en el articulo anterior, de-
bera ser investigada de manera reservada por la institucion en un plazo maximo de
30 dias corridos, designando para estos efectos a un colaborador imparcial y debida-
mente capacitado para conocer de estas materias. La Direccion de Personas y/o Vice-
rrectoria Econémica de la institucion, en su caso, derivara el asunto a la Inspeccion del
Trabajo respectiva, cuando determine que existen inhabilidades al interior de la mis-
ma, provocadas por el tenor de la denuncia y cuando se considere que la institucion no
cuenta con personal calificado para desarrollar la investigacion.

Art. 45° La denuncia debera sefialar los nombres, apellidos y RUT del denunciante y/o
afectado(a), el cargo que ocupa en la institucion y cual es su dependencia jerarquica;



una relacion detallada y circunstanciada de los hechos materia del denuncio, en lo
posible indicando fecha y horas, el nombre del presunto acosador(a), testigos y final-
mente, la fecha y firma del denunciante.

Art. 46° Recibida la denuncia, el investigador tendra un plazo de 2 dias habiles labora-
les, contados desde la recepcion de la misma, para iniciar su trabajo de investigacion.
Dentro del mismo plazo, debera notificar a las partes, en forma personal, del inicio de
un procedimiento de investigacion por acoso sexual y fijara de inmediato las fechas
de citacion para oir a las partes involucradas, para que puedan aportar pruebas que
sustenten sus dichos.

Art. 47° El investigador, conforme a los antecedentes iniciales que tenga, solicitara a
la Direccion de Personas y/o Vicerrectoria Econdmica, en su caso, disponer de algunas
medidas precautorias, tales como la separacion de los espacios fisicos de los involucra-
dos en el asunto, la redistribucion del tiempo de jornada, o la redestinacion de una de
las partes, atendida la gravedad de los hechos denunciados y las posibilidades deriva-
das de las condiciones de trabajo.

Art. 48° Todo el proceso de investigacion constara por escrito, consignandose las ac-
ciones realizadas por el investigador, de las declaraciones efectuadas por los involucra-
dos, de los testigos y las pruebas que pudieran aportar. Se mantendra estricta reserva
del procedimiento y se garantizara a ambas partes que seran escuchadas.

Art. 49° Una vez que el investigador haya concluido la etapa de recoleccion de infor-
macion a través de los medios sefialados en el articulo anterior, procedera a emitir el
informe sobre la existencia o no de hechos constitutivos de acoso sexual.

Art. 50° El informe contendra la identificacion de las partes involucradas, los testigos
que declararon, una relacion de los hechos presentados, las conclusiones a que llego
el investigador y las medidas y sanciones que se proponen para el caso, de ser proce-
dentes.

Art. 51° Atendida la gravedad de los hechos, las medidas y sanciones que se aplicaran
podran ser, a modo enunciativo:

a) Amonestacion verbal o escrita al colaborador acosador,

b) Traslado de su lugar de trabajo,

c) Atendida la gravedad de los hechos, aplicar lo dispuesto en el Art. 160° n° 1 letra
b) Del Codigo del Trabajo, es decir terminar el contrato de trabajo por conductas de
acoso sexual.

Art. 52¢ El informe con las conclusiones a que llegue el investigador, incluidas las me-



didas y sanciones propuestas, debera estar terminado y entregado a la Direccion de
Personas y/o Vicerrectoria Economica, a mas tardar en un plazo de 15 dias corridos,
contados desde el inicio de la investigacion y notificada en forma personal a las partes,
a mas tardar el dia décimo octavo corrido contado desde el inicio de la investigacion.

Art. 53° Los involucrados podran hacer observaciones y acompaiar nuevos antece-
dentes a mas tardar al dia vigésimo corrido de iniciada la investigacion, mediante nota
dirigida a la instancia investigadora, quien apreciara los nuevos antecedentes y emitira
un nuevo informe. Con este informe se dara por concluida la investigacion por acoso
sexual y su fecha de emision no podra exceder el dia trigésimo corrido, contado desde
el inicio de la investigacion, el cual sera remitido a la Inspeccion del trabajo a mas tar-
dar el dia habil siguiente de confeccionado el informe.

Art. 54° Las observaciones realizadas por la Inspeccion del trabajo, seran apreciadas
por la Direccion de Personas y/o Vicerrectoria Economica de la institucion y se realiza-
ran los ajustes pertinentes al informe, las cuales seran notificadas a las partes a mas
tardar al décimo dia corrido de recibida las observaciones del 6rgano fiscalizador. Las
medidas y sanciones propuestas seran de resolucién inmediata o en las fechas que el
mismo informe sefale, no pudiendo exceder de quince dias.

Art. 55° El afectado(a) por alguna medida o sancion, podra utilizar el procedimiento
de apelacion general cuando la sancién sea una multa, es decir, podra reclamar de su
aplicacion ante la Inspeccion del Trabajo.

Art. 56° Considerando la gravedad de los hechos constatados, la institucion procedera
a tomar las medidas respectivas, pudiendo aplicarse una combinacion de medidas de
resguardo y sanciones.

Art. 57° Si uno de los involucrados considera que alguna de las medidas sefnaladas en
el Art. Anterior es injusta o desproporcionada, podra utilizar el procedimiento general
de apelacion que contiene el reglamento Interno o recurrir a la Inspeccion del Trabajo.



CAPITULO XII De la proteccién y correcto empleo de los acti-
vos inmateriales y sistemas computacionales del empleador

PARRAFO 1: Ambito de Aplicacién del presente titulo

Art. 58° Ambito de aplicacion. Las exigencias y recomendaciones previstas en este
capitulo, tienen por finalidad garantizar la proteccion de los activos inmateriales de
propiedad del empleador, su confidencialidad y el correcto empleo de los sistemas
computacionales, redesy correos electronicos institucionales del empleador por parte
de sus colaboradores. Sera una exigencia para los colaboradores que, en cada acuerdo
de servicio con proveedores externos a los cuales se les entregue informacion confi-
dencial, se firme la respectiva suscripcion de confidencialidad.

PARRAFO 2: De la confidencialidad de la informacién del empleador

Art. 59° Cuestiones preliminares. La informacion del empleador es un activo valio-
so para éste puesto que le proporciona una ventaja competitiva respecto de aquellas
instituciones que compiten con él. En efecto, el éxito del empleador como institucién
académica se funda principalmente en el conocimiento e informacién que ha produci-
do o ha adquirido desde su creacion.

Por otra parte, el cumplimiento de buena fe del presente contrato de trabajo por parte
del colaborador supone, entre otras cosas, la obligacién de guardar secreto en razoén a
lo que conozca y se refiera al negocio o explotacion del empleador.

Consecuentemente, el colaborador declara comprender que es de la esencia del pre-
sente contrato de trabajo que la informacion confidencial (tal cual se define en el Art.
siguiente) sea protegida por elcolaborador y que éste tome todos los resguardos que
sean razonables para emplearla de forma adecuada y mantenerla bajo reserva.

Art. 60° De la informacion confidencial. Para los efectos del presente reglamento, se
entendera por “informacion confidencial’, toda informacion del empleador que pue-
da ser entregada por éste al colaborador o que este tltimo tome conocimiento por
cualquier medio, ya sea que se refiera al empleador, sus trabajadores, contratistas,
clientes o sus alumnos. Dentro de la informacion confidencial se considera cualquier
documento, informe, base de datos, correo electrénico, conversacion y cualquier otra
clase de comunicacion verbal o escrita que se lleve a cabo o se tome conocimiento
como consecuencia de la existencia del contrato de trabajo entre el empleador y el
colaborador.

En este sentido el colaborador declara entender y conocer que toda la informacion del
empleador es reservada, salvo aquellas excepciones que se indican en el parrafo que
sigue. Consecuentemente, no serd necesario indicar en la documentacion en donde

consta la informacion confidencial que ésta reviste el caracter de “Secreta’, "Reservada”
o “Confidencial’, pues se entiende que en todo caso dicha informacion se encuentra

DuocUC



sujeta a la obligacion de confidencialidad establecida en la presente clausula.

No se considera informacién confidencial:

1) Aquella informacion que fuere de publico conocimiento o conocida mediante pu-
blicaciones o cualquier otro medio de comunicacion dirigido al publico en general.

2) Aquella informacion cuya divulgacion o publicacion fuere expresamente autorizada
por el empleador.

3) Aquella informacion cuya divulgacion fuere requerida por una autoridad judicial
o administrativa, en uso de sus potestades legales. En caso que el colaborador reciba
alguna solicitud de esta naturaleza, debera informar inmediatamente al empleador de
esta circunstancia.

4) Los conocimientos que se adquieren normalmente como consecuencia del ejercicio
practico del desempenio de la profesion u oficio y que no se refieran a la informacion
confidencial del empleador, sus trabajadores, contratistas, clientes o sus alumnos.

Art. 61° Del empleo de la informacion confidencial. La informacién confidencial que
pueda ser entregada por el empleador al colaborador o la que éste tome conocimien-
to por cualquier medio sera mantenida bajo estricta reserva por el colaborador, quien
deberd mantener la debida confidencialidad de los documentos, datos y todos los
activos informaticos a que tenga acceso con motivo de los servicios que preste al em-
pleador, quedandole expresamente prohibido divulgarlos, publicarlos o distribuirlos a
terceros extraros al presente contrato.

Como consecuencia de lo anterior, el colaborador no podra revelar a ninguna persona,
firma, corporacién o asociacion, ni aun con fines académicos o de investigacion, nin-
guna informacion confidencial del empleador, salvo que se contare con la autorizacion
expresa y escrita del empleador.

Asimismo, queda expresamente prohibido al colaborador hacer cualquier uso inde-
bido de la informacion confidencial. Se entiende que se hace un uso debido de la
informacion confidencial cuando éste es propio del desempefio de las obligaciones
laborales establecidas en el contrato de trabajo entre el empleador y el colaborador.
Cualquier otro empleo de la informacion confidencial sera considerado como un uso
indebido de ésta.

El colaborador en ningtn caso podra:

1) Respaldar o guardar para si o terceros la informacion confidencial del empleador;
2) Almacenar o respaldar la informacion confidencial en sistemas informaticos o tec-
nologicos que no sean de propiedad del empleador, salvo que se contare con su au-
torizacion;



3) Fotocopiar —o copiar de cualquier otra forma- la informacion confidencial, salvo que
se contare con la autorizacion del empleador o que dicha copia constituya un uso de-
bido de la informacion confidencial.

Sin perjuicio de lo establecido en los parrafos anteriores, el colaborador podra comu-
nicar la informacién confidencial a otros empleados o contratistas del empleador en
la medida que esas comunicaciones sean estrictamente necesarias para el desempefio
de su trabajo y que el receptor de la informacion esté sujeto a una obligacion de con-
fidencialidad similar a la establecida en el presente articulo.

Asimismo, el colaborador podra entregar informaciones a los alumnos del empleador
o0 publico en general, en la medida que constituya parte de sus obligaciones laborales
y no comprometa los intereses del empleador.

Aparte de los casos antes sefialados, el colaborador no podrad comunicar la informa-
cion confidencial.

Art. 62° De la devolucion de la informacion confidencial una vez terminado el con-
trato de Trabajo. Toda la informacion confidencial (incluyendo las copias tangibles y
la almacenada por medios electrénicos y/o cualquier otro medio) proporcionada por
el empleador al colaborador o aquella que haya tomado conocimiento el colaborador
en virtud del contrato de trabajo que tiene con éste, son de propiedad del empleador.

Consecuentemente, una vez terminado el contrato entre el empleador y el colabo-
rador, éste devolverd a aquél todos los materiales que contengan o representen la
informacién confidencial que el colaborador haya recibido u obtenido en virtud del
contrato de trabajo suscrito por las partes. Luego de terminada la relacion laboral, el
colaborador se obliga a no guardar, almacenar, mantener, emplear, divulgar, publicar,
comunicar, distribuir y/o usar en cualquier modo la informacion confidencial.

PARRAFO 3: Del empleo de los documentos o materiales de propiedad del em-
pleador y tratamiento de las bases de datos de propiedad del empleador

Art. 63° Cuestiones preliminares. El empleador funda su actividad sobre la base del
conocimiento e informaciéon que produce. En consecuencia, los derechos de propie-
dad intelectual e industrial del empleador son un activo valioso para éste puesto que
le proporciona una ventaja competitiva respecto de aquellas instituciones que com-
piten con él.

El colaborador declara estar consciente de que, en su calidad de parte del presente
contrato de trabajo, podria tener acceso a, o hacer uso de, una serie de activos inma-
teriales que son propiedad del empleador, los que componen un activo valioso para



éste y/o sus filiales, incluyendo dentro de estos activos inmateriales la propiedad inte-
lectual e industrial de la institucion. (En adelante “IP").

Para los efectos del presente capitulo, el término “IP” se entendera como todo dato,
informacién, informes, correos electronicos, reportes, dibujos, ilustraciones, imagenes,
disefios, sonidos, reportes, especificaciones, cintas magnéticas, programas computa-
cionales, codigos de fuente, documentacion, diagramas, cartas de flujo y cualquier
otro material, tangible o intangible, susceptible de ser leido por una persona, equipo o
maquina; derechos de autor propios o licenciados; nombres comerciales, nombres de
dominio, marcas comerciales, marcas de servicio, planos, métodos, formas, practicas,
técnicas, listas de clientes, listas de distribuidores, know how, listas de suscriptores y
cualqguier otra base de datos o informacion utilizada por el empleador en la conduc-
cion de su respectivo negocio y a la que se pueda tener acceso por cualquier medio.
Es esencial para el empleador que el colaborador dé un uso adecuado de su IP, de con-
formidad a las normas que a continuacién se enuncian.

Art. 64° Sobre el uso de la”“IP" del empleador por parte del colaborador. El uso de la IP
del empleador por el colaborador se ajustara a las siguientes reglas:

1) El colaborador so6lo podra usar la IP del empleador para efectos de llevar adelante
sus obligaciones para con éste. Cualquier otro uso distinto al descrito previamente,
requerira de la autorizacion del empleador. El colaborador no podré, bajo ninguna cir-
cunstancia, identificarse como licenciatario del empleador;

2) El empleador podra dar por terminada su autorizacion de usar su IP en cualquier
momento, debiendo el colaborador, tan pronto como reciba la notificacion en tal sen-
tido, dejar de usar la IP de inmediato;

3) El colaborador debera notificar al empleador de cualquier uso no autorizado o in-
fraccion a las disposiciones que regulan el uso de la IP del empleador;

4) El colaborador no podra vender, ceder o transferir o intentar ceder o transferir en
cualquier forma su derecho a usar la IP del empleador.

Art. 65° Tratamiento de bases de datos personales. El empleador maneja una serie de
bases de datos personales referentes a su alumnado, trabajadores, cuerpo académico,
proveedores u otras personas relacionadas a la institucion.

De conformidad a lo establecido el Art. 19, N° 4 de la Constitucion Politica de la Re-
publica de Chile, los Art. s 154 bis y 183-Y inciso 2° del Cédigo del Trabajo y a lo esta-
blecido en la Ley N° 19.628 sobre Proteccion de la Vida Privada, el empleador tiene la
obligacion de tomar los resguardos encaminados a proteger los datos de las personas
sefaladas en el parrafo anterior.

A fin de dar cumplimiento a dicha normativa, es esencial que el colaborador siga es-



trictamente las obligaciones que a continuacion se establecen.

1) DEFINICIONES
Para efectos del presente capitulo, las siguientes palabras y expresiones tendran
los significados que aqui se les asigna:

a) Bases de datos: conjunto organizado de datos de caracter personal, sea automatiza-
do o noy cualquiera sea la forma o modalidad de su creacion u organizacion, que per-
mita relacionar los datos entre si, asi como realizar todo tipo de tratamiento de datos.
b) Datos personales: aquellos relativos a cualquier informacion concerniente a perso-
nas naturales, identificadas o identificables

¢) Datos sensibles: aquellos datos personales que se refieren a las caracteristicas fisicas
o morales de las personas o a hechos o circunstancias de su vida privada o intimidad,
tales como los habitos personales, el origen racial, las ideologias y opiniones politicas,
las creencias o convicciones religiosas, los estados de salud fisicos o psiquicos y la vida
sexual.

d) Tratamiento de datos: cualquier operacion o complejo de operaciones o procedi-
mientos técnicos, de caracter automatizado o no, que permitan recolectar, almacenar,
grabar, organizar, elaborar, seleccionar, extraer, confrontar, interconectar, disociar, co-
municar, ceder, transferir, transmitir o cancelar datos de caracter personal, o utilizarlos
en cualquier otra forma.

2) PAUTAS DETRATAMIENTO DE DATOS PERSONALES POR PARTE DE LOS colabo-
radores

En el tratamiento de datos que se realicen en el contexto de la relacién laboral
entre el empleador y el colaborador, este tltimo seguira las siguientes pautas:

a) Las bases de datos y los datos personales a que tenga acceso el colaborador revisten
el caracter de informacion confidencial, encontrandose sujetas a las obligaciones de
reserva que se establecen en el parrafo 2° del presente capitulo. Lo anterior también
se aplica a aquellas bases de datos que no contengan datos personales o contengan
datos disociados.

En este sentido, y para efectos de claridad, se deja expresamente establecido que el
colaborador debera cuidar que las bases de datos del empleador no sean accedidas
por terceros no autorizados, dando cumplimiento a las obligaciones establecidas en
este capitulo. En ningun caso podra el colaborador almacenar o grabar para si o ter-
ceros las bases de datos del empleador. Tampoco podra comunicar, ceder, transferir o
transmitir a terceros todo o parte de las bases de datos del empleador ni los datos que
se contengan en ésta.

Asimismo se deja expresamente establecido que, de conformidad al Art. 7° de la Ley



Ne° 19.628, las personas que trabajan en el tratamiento de datos personales, deben
guardar secreto sobre los mismos, cuando provengan o hayan sido recolectados de
fuentes no accesibles al ptblico, como asimismo sobre los demas datos y anteceden-
tes relacionados con las bases de datos, obligacion que no cesa por haber terminado
sus actividades en ese campo.

b) El colaborador sélo puede utilizar los datos personales para los fines que motivaron
su transmision o su almacenamiento y sélo podran ser tratados para efectos del des-
empeiio de sus obligaciones laborales.

En caso de duda en cuanto a la forma de proceder respecto del tratamiento de datos o
que el colaborador no tenga una instruccién especifica acerca de la forma en que deba
tratar los datos personales, éste podra formular por escrito las consultas que estime
pertinente a la Direccion de Procesos y Tecnologias.

¢) Las bases de datos del empleador constituyen parte de su IP. En consecuencia, el uso
de éstas se somete a las obligaciones establecidas en el articulo anterior.

d) En ningun caso el colaborador podra hacer tratamiento de datos sensibles, salvo
que contare con instrucciones especificas del empleador, las que siempre deberan ser
concordantes con la Ley N® 19.628 y con los principios de no discriminacion estableci-
dos en la Constitucion Politica de la Republica de Chile y el Codigo del Trabajo.

Los colaboradores, cuando revistan la calidad de jefe Inmediato o indirecto de un tra-
bajador del empleador, tienen estrictamente prohibido solicitar a éstos que se hagaun
tratamiento de datos que difiera de lo establecido en el presente articulo.

PARRAFO 4: Del empleo de contrasefas y claves para el acceso a los recursos com-
putacionales del empleador

Art. 66° Cuestiones preliminares. El empleador puede entregar contraseiias de acceso
al colaborador a fin de poder hacer uso de forma privilegiada de ciertos programas
computacionales, acceder a determinadas redes o informacion y, en general, para po-
der hacer uso de determinados recursos informaticos que estan encaminados a ser
empleados por el colaborador en el desempefio de sus obligaciones laborales.

El cumplimiento de buena fe del contrato de trabajo por parte del colaborador implica
hacer un uso adecuado de dichas contrasefias. En este sentido, es esencial para el em-
pleador que el colaborador custodie adecuadamente la contrasefia de manera que tal
se mantenga bajo su exclusivo control.

Art. 67° Confidencialidad de las contrasenas. El colaborador debera tomar todas las
medidas necesarias para que la contrasefia que le entrega el empleador se mantenga
bajo su exclusivo control.

En consecuencia, el colaborador:

1) Tiene estrictamente prohibido divulgar las contrasefas a terceras personas, sean



estas trabajadores o no del empleador. Esta prohibicion de divulgar la contraseia se
extiende a su personal de confianza o a sus jefes inmediatos o cualquier persona que
en virtud del presente contrato fuere su superior o subalterno (sea esto de forma di-
recta o indirecta).

2) No podra registrar las contrasefias en papel ni almacenarlas en un computador de
manera desprotegida.

3) Debera modificar las contrasefias todas las veces que la Direccion de Procesos y
Tecnologias del empleador asi se lo ordene.

4) Debera informar a la Direccion de Procesos y Tecnologias del empleador de cual-
quier indicio referente a un posible compromiso de las contrasefias o del sistema in-
formatico asociado a ésta.

5) Deberd sequir las pautas de establecimiento de contraseias que el empleador or-
dene en cuanto a su longitud minima, caracteres que debe tener o contenido que ésta
debe tener.

Sin perjuicio de lo anterior, la Direcciéon de Procesos y Tecnologias podra ordenar al
colaborador la divulgacion de las contraseiias cuando se estime que es esencial para
dar continuidad a las operaciones del empleador.

Art. 68°. Prohibicion de solicitar o usar las contrasefias a otros trabajadores del em-
pleador. El colaborador tiene, por su parte, la mas estricta prohibicion de solicitar y/o
usar las contrasenas de otros trabajadores del empleador, ni aun a pretexto de circuns-
tancias extraordinarias.

Esta prohibicion es especialmente aplicable a los colaboradores que, en su calidad de
jefe Inmediato o indirecto de un trabajador del empleador, solicitan las contrasefias de
sus subalternos.

Art. 69° Uso adecuado de las contrasenas. El colaborador debera emplear las contrase-
fias Unicamente para efectos del desempefio de sus obligaciones laborales. Cualquier
otro uso que tuviere un propdsito distinto al anterior queda estrictamente prohibido.

En caso que el empleo de las contrasefias fuere realizado con el propoésito de cambiar
determinados datos referentes a los alumnos de la Fundacion (tales como sus califi-
caciones, su estatus de alumno o sus datos personales), el colaborador debera pre-
viamente solicitar por escrito a su jefe Inmediato autorizacion para proceder a dichas
modificaciones. El colaborador sélo podra hacer tales cambios una vez que su jefe In-
mediato le autorice por escrito para hacer aquello.



PARRAFO 5:Sobre el empleo de los equipos y redes computacionales del emplea-
dor

Art. 70° Cuestiones preliminares y definiciones. El empleador puede entregar al cola-
borador uno o mas equipos informéaticos a fin de ser usados en el desempeiio de sus
obligaciones laborales.

El cumplimiento de buena fe del contrato de trabajo por parte del colaborador implica
hacer un uso adecuado de los equipos y redes computacionales del empleador.

Para efectos del presente capitulo, las siguientes palabras y expresiones tendran
los significados que aqui se les asigna:

a) Equipos informaticos o equipos computacionales: computadores desktop, note-
books, ultrabooks, tablets, smartphones, teléfonos moviles o cualquier otro tipo de
computador que cumpla con funciones similares a los dispositivos recién descritos.

b) Freeware: Modalidad de distribucion de software bajo una licencia que permite al
usuario el uso gratuito, por un tiempo limitado.

¢) Hardware: conjunto de componentes que integran la parte material de un compu-
tador.

d) Redes computacionales, redes o sistemas de redes: conjunto de equipos informa-
ticos y software conectados entre si que envian y reciben datos, con la finalidad de
compartir informacion, recursos y ofrecer servicios. Dentro de tales redes se considera,
entre otras, la Intranet del empleador y el acceso a la red Internet.

e) Shareware: modalidad de distribucion de software bajo una licencia que permite al
usuario evaluar de forma gratuita el producto, con limitaciones de tiempo o con ciertas
restricciones de funcionalidades.

f) Saftware o programa computacional: conjunto de instrucciones para ser usadas di-
recta o indirectamente en un computador a fin de efectuar u obtener un determinado
proceso o resultado.

g) Spyware: programa computacional que recopila informacién de un computador y
después transmite esta informacién a una entidad externa sin el conocimiento o el
consentimiento del propietario de dicho equipo.

h) Virus informéatico o Malware: software malicioso que tiene como objetivo infiltrar-
se y/o dafar una computadora o sistema de informacion sin el consentimiento de su
propietario.

Art. 71° Usos permitidos de los sistemas computacionales del empleador. Todo uso
de los equipos computacionales del empleador por parte del colaborador sera para

efectos del desempefio de sus obligaciones laborales.

Todo colaborador que reciba un equipo computacional del empleador sera responsa-



bl e dlarke un wso ardinano gque demande a fenciin para la oual ue contratado y de
su cuidado. Fara lo anterior, & colaberador deberd curnplie con las obligaconas que
se eslablecen en el presente reglamento v las normativas yo poliicas gue se dicten o
pudieren dictarsa al efecto

Luabgquier otro uso se considera prohibido v, por ende, no debe realizarse, Con el hin de
aclarar y exphicitar algunas praciicas maceptables, e enuncan algunas usos prohalb-
das en el articulo siguiente.

Art. 72° sos prohibidos de los sistemas comypetacionales del empleadaor. Sin que la
Emameracion que & indica en e presente articulo sea imitativa Sino que merarmenie
EmanCIaliva, & considera como un uso prohibedo de los sslemas computaconales del
empleador los Siguientes:

1] Teda transmision, distribucidn o almacenamiento de cualquier matarial que consti-
tuyan |l wiodacion de cualguier ley o regulackdn aplcable. Esto inchuye, sin Bmitacin
alguing, Infracciones a |y Ley M* 19223 que tipiica guras penales relativas a la Indor-
riddtica, la Ley M* 19626 sobwre Frotecosdn de la Vida Privada v la Ley e 17336 sobre
Propiedad Intelactual

2} Cuzlquier mterfarencia o dano al funcionamiento de los sistamas computacionales
SEriCIOs de redl y usuanios, sean estos del empleador o de otras enbidades. Esto incluye,
embre otred, |a propagacidn de virus informdticos, el sobretrahon (exoeso de irahico)
¥ en general cualgquier actividad dolosa o negligente gque alecte el normal Puncona-
miento de kos equipos computacionakes de propiedad del empleador o de terceros

3l La descarga o visualizackin de material obscens, pormagrafice, difamatono, o que
constina una actividad llegal.

4 Cargar en forma intenoonal yo no avisar al empleadon de |a @xstenca de archivos
que contengan mdalware, spywane o owalguier olrd programa compulscional similar
que pasada parjudicar el funcisnamisnte s redes wo los equipos computacionalas
del empleador o de tenceros

S Intentar acceder sam aulonFzacion a los sifios o serdcios del emplesdor o de teroens,
riediante b ulihzaoin de heramientas intrusnvas (hackmgl, descfre de contraseas,
descubamiento de vulneramldades o cualquier otre medo no permitids o legitimo
3] Realizar ataques de denegacion de sarvicio (D) que causan dafo o L inutiliza-
cidn de los servicios prestadas por el ampleador, de sus usuarios o enfidades externas
7l Momitorear irdho de cuslguier red, soiema o compulador sin la debeda auio-
rizacin del usuano monitoreads o de la Direccdn de Frocesos v leonalogias, Uue-
da expresamente prohilsdo capturar contenido de irdfico que no es emitsdo por se
computadaor, 350 coms tambaan capturar informacion sensible de otros usearios sin su
consantirmienio

i perjuicio @ lo anteror, la Direccdn de Procesos ¢ lecnolagias podrd monitorear
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los sstemas ¥ redes informaticas del empleador a hin de resguardar su correcta Tun-
CHanarmeento.

8) Coleccionar, almacenar, divulgar, transmitir o selicitar informacion personal {incu-
wenda sin limitacion algun.a_ informacian hil_‘||:'|rF|I:I|:=|_ haibitacienal, social, estado ol
goupacional, financiera, y de salud) sehre otres usuanos, sin su consentimiento o cono-
CimiEnbo, & Menos que consimuya parte del desempeio de sus obligacsonses labarales.
9 uplantar ba dentidad de olro usuano o enlided, engaitar o confundir sobre el an-
gen de las comunicackermes u olro contenida.

101 Eluso de los aquipos computacionalas y redes del amplesdor para llevar a afacto
oualguier actividad de heore personal

T1HEl uso de kos equipos compulaconales ¥ redes del empleador para JUegos recnéa-
Livos.

12} Wiolar o intentar violar la sequndad de los equipos computacionales y as redes del
amipleador o da tercens

Art. 73" Mededas sequndad para esitar que los sistemas compuiacionales del emplea-
dhor se vean alectados por virus mformaticos, A n de evitar gue los sistemas informatl-
oo del empleador se puedan ver alectados por virus mmformadticos, makwane, spyware o
cualguier otra clase de programa que pudiera provocar oualquier clase dafmo o pudiera
compromsater la informacian de dicha institecion, kos colaboradores

11 Lraberdn evitar la descarga w'oinstalacion de cualgueer clase de programa compuia-
cional, shareware o freeware en los equipes iInformaticos del empleadon.

21 Mo empleardn equipos informaticos de su propiedad para ajercar las labores qua
ajecuta a favor del empleador en virtud del contrate de trabajo que tiene con éske,
Fara dichas actividades & colaborador s0lo poded empléar los squipos compuelaciona-
les que e proves @ empleadar,

31 Deberan hacer un uso seguro de sus cuentas de correo electrénico pereonales y
otras madios de comunicacion similares coma servicios de mansajeria, y redes socia-
les

tn este sentidd kos oolaboradores, al momento de acceder a Tales canales a traves de
los sistemas computacionales del ermpleador, deberin abstenerse de abnr archreos ad-
jurtzs o visitar endaces que se Sncueniren Sn mensajes proveniantes de comunicacio-
s alectrénicas no daseadas (SPAM), da personas desconocidas o en donde saa razo-
mable sospechar que s& ha suplantado la identsdad del emisor de dicha cormunicacidan.
Sin perjuicia de lo anterion, Direcoion de Frocesos y lecnologias podrd autonzar al co-
laborador |as actvidades que & describen en los numerales anteriores. Para ella, la
autorizacion debara sar siempra exprasa y por escrita, En ella se datallardn los resguar-
dios que sa debaran emplear a fin de contenar kes riesgos asociades a tales actividades
Lo establecido en el numearal 1) na se aplicard a los procedimientos pard actualizacion
de soltware e mplemantacidn de parches de saguridad gue &l empleador pudiers



ordemar instalar.

Art. 74" Pérdida, hurio o robo de bes equipos computaconales del empleador. En caso
de pardida, hurto o roba de un equipa computacional, 2l colabaorsdor deberd informar
de dicha circunstancia tan pronts le sea posible a su jefatura directa y a la Direccién
de Frocesos ¥ lecnadogias, con copila ala Dhireoodn de Personas del empleador, danmndo
cuenta ademas de la informadidn intéerma, restnngida o conhdenclal que contenia el

Equipo.

Cuando corresponda, el colaborador deberd —pravia instruccidn del empleador- rea-
lizar kas denuncias yo constancias necesanas @n la ohcina gobcial correspondiente.

Art. 75 Devoluatn de los equipos computaconales. lodo colaborador que prerda la
calidad da tal v que tanga asignado un equipo computacional, debard hacer entrega
del dispasitive a la Direccion de Precescs y Tecnologias, Asimisme deberd haoar entre-
g de tosia la documentacidn elecindnica que s& conlenga en Tales equipos v que diga
relacion con el desempeto de s obligackonsas laborales. Este hecho & conskanard en
la respectiva acta de entrega irmada por & cslaborador.

El equipa no pedrd, bajo ninguna circunstancia, ser rasignade directamente por el
colaborador o su jelatera.

Art. 76" Fiscalizackn. La Direccidn de Procesos v lecnologias podrd haoer revisionses
aleatorias y periddicas da los equipos computacionalas asignados a los colaboradores
con el unico obgative de asegurar el cumplimianto de las normas antes mencionadas
¥ e revisar gue Ssos ng Se enoueninen infeciados por algun tipo de vinis informatico.
b el ejerchon de esta hecalizackdn, ¢ empleador @n mingun caxsd podrd eyvisar a oo-
runicaciones electrdnicas personales del colaborador. Se entenderan por tales aque-
[la= que hace el colabarador 5 través de correos electrinicos, sarvicios de mensajaria
o redas sociales que saan destinados para su uso privado o squellss mansajes que
COnIEnen COMmUnCAciones que son de indale estnciamente personal, proplas de |a
intirmidad del colabardor.

PARRAFD &: Del empleo da los correos electrénicos institucionales

Art. 77° Antecedentes prefiminares. Bl empleador pone a deposicion ded colabors-
dar una cwenta de correo elecinoniod Institucional (epmploadecccl). b5 esenoal que
dicha owenta de comeo sea empleada de forma adecuada, cuestdn que resulia hunds-
rreanital para la Fundacidn, puesta que al mal wso de talas comeos pueds comprometar
su reputacian @ incluse su responsabilidad frente a terceros

Art. 78" Norma de uso de as comeos electrdnicos instiiucsenales, Los correas elecinb-
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mioos instieconales se entregan para el exclusno curmplirmento de las abbgaciones
labarales del colaborsdor, Sendo cualquier oing use prohitedo. Las comumcaciones
de cardcter privado que el colaborador quiera hacer, deberin realizarse a travis de bos
sarvicios de cormen alectrdnico, mensajeria o redes sociales personales

Sin que la ememeracion gque e mndica en el presents articulo sea limitativa sino que
MEramente emaniativa, & considera Como wn uso prohibido de los conmaos elecinini-
ood Institucionales los shpuberibes:

al Bl envio mediante coman electrénico de toda publicidad o cualquier tipe de aviso
comercial no sohotado presiarmente por @] destinatario.

) Bl ervid rsedeante corred electrdmod de tesda cadena de correns, hacer olertas frau-
dulentas de compra o venta, a5 coma tambeén, conducr cualgquier tpoe de frasde h-
nanciens o anviar correa electrdnico solicitando donacionas caritativas, paticionies da
firmas o cualguier material relacionado,

€] Bl envia mesdianie oormed elecindmion 3 mensa)es contramnos al arden pablica, la
moral @ las buenas cosiumbres y el respets e las derechos fundamentales de |as
personas. be comprende dentng de dstos, los mensapes que constituyan apolsgia del
terrorismin, incitacidn al odio racial o a minorias, que contengan programas piratas,
pormografia, amenazas, estafas o virus informaticos

d) El enwio medianie comeo elecirdnion de mensapes que comprometan |a reputacidn
u honra del empleador.

&) El envio correos electrdmicos que contengan rensajes inpunesos, calumniasos o in-
famatorios a la homa da una o mas persenas

1 Bl envic mediante correo alectrénico de wn nimers alto de mensajes por sagundo
fque tenga & objetvo de dificultan o paralizar @l sericio de commeo elecindnico ya sea
por saturaitn de las redes, de la capacidad de |os servidores del empleador u atra,
gl Personifcar o intentar personificar a ofra persona a través del empleo de encalbeza-
dos falsificadn s v ofra informacidn personal

Art. 79 Privacidad de los correds electirdnioos institucionales. Bl contensda Cormesos
electrbnicos Instmeconales asodadas al colaborador serd privade, por ko que el em-
plesdor o monitoreard mrevsacd los correos elecironicos del colaborsdorn.

Mo se considarard como privado toda casilla de corren electrdnico donde |a direccidn
53 ganenica, s decir, asediada a un propasito, funcién espacifica, avents, congrasa,
el {por epernplo, admision@duod cl) pees no esid asociada & una persona @n pari-
cular. En consecuendcla, koS correds eledindnicos recidos an estas casillas podran ser
automdticarsente dirlgidos a las personas que & empleador astime comeniente para
2l desarrglio de dicho proposite o funcian laboral

tl colaborador esta en conadmients de que, por molives de segundad de L infor-
maCsn [oopla de seguridad], Todos kos cormaas eleclronicos que se ensian o reciben



desde casillas proparconadas por la Fendacion son almacenados v reqiesiradaes enoen
servidor del empleador distinto al discod dung e s USuano, S perjuecs de alla, el
empleador em nandgln Caso revisard tales oomeos electndnioos.

PARRAFD 7: Prohibiciones y deberes de colaboracidn

Art. B0 Antecedentas preliminares. £l colaborador Dene a obligacdn de cumgdin keal
¥ honestamente con sus ebligacones contractuales, propendiendo proteger bos inte
reses del amipleador v la 's.|_=|.'|||ri|'|._=|::| de sus activos mmateriales @ informaticos

Lamd condeosencla de o anterior s& denvan las obligaciones que s& indican en el
presente pamafo.

Art. B1° Prohibiciones a los colaboradores que ejercan alguna clase de jefatura, Oue-
da tarminantemente prohibide a tedo colaborador que ejecute cargos de jefatura or-
denar a los trabajadores del empleador obrar de forma diversa a la establecida en el
presents capiiubo.

Em caso que un jefe inmadiato o indirecto del colaborador la solicitare obrar de forma
diwarsa, el colaborador debard negarse a ello y deberd informar de asta dcunstancia
a L Direscosin de Procesos v [ecnobogias, con copa a la Deeccion de Personas del em
pleador.

La Direccidn de Procesos y Tecnalogias poded autorizarn, por escornite ¥ bajo circunstan-
cias axcepionales, al colaborador para apartarse de las obfigaciones establecidas en
&l presente capitubo. En ningan caso la Dwecoion de Frocesos v lecnologias podrd au
torizar akguna actividad considerada i de conformidad a la ley.

Art. B2* Deber de colaboracidn y denuncia, Siempre que se presenta algdn incidente
que implique la vielacion de una o mds de las normas astablecidas en el presente ca-
pitul, hos colaboradones deberin prestar toda la asistencia que fTuere necesana para la
Investigacion y postenor esclarecimeento del incidente.

Asimiszmn, &l colaborador debara danunciar al empleador todo hecho que enosu opi-
nicin canstituya wna vielacian a las normas indicadas en el presente capituls, sea que
dicha accidn haya sido epecutada por &, por su pefatura, companens de trabaps o ter
Cerds apenos ala Fundacidn.
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CAPITULO Xlll De las faltas y sanciones

Art: B3" La infracoiin & las noomas del presente reglamento Interno ¥ en especial, la
ajecucion de cuakgquiera de los actos especincados precedentemente, se consdera fal-
ta grave a las obligackones del contrato y da derecho all empleadorn a sancionar al cola-
borador que hubiere incurmidae en allas, pudiendo incheso & empleadar acoparse a lo
dispusaste an |5 legiskacion vigante, respaecto a la terminacion del contrato de trabajo,
en caso de acreditarse debidaments [ miraccdn.

Las sanciones a que dan lugar las infracciones referidas; son las siguientes:

al Amaonestacion verbal,

b} BmonesTacdn @Sonta con Copla a ka carpeta personal del colalborador,

] Amanestaodn escrita con copla a la respectiva Inspeccidn Comunal del lrabape v la
carpeta personal,

o} rmutta

Art BAY La Lhreccion de Personas Junto a la direccion de sede tendrd la responsabili-
dad de implemantar ¥ wigilar la Correcta aplcacion de |la palitca disciplmana que 2n
espe capitulo se establece, prestando todo o apoyo necesana para que Las diferenies
jefaturas de la institucidn cumiplan cabalmente con alla, respecto del personal de su
depandencia

Art. 85" La amonestaodn verbal es la medida deaplinaria menor y $e aplicand para
sancionar faltas leves ded colaboradorn, constituyendo la primera advertencia al colaba-
rador para que enmiande su conducta ¥ evite de aste moda la eventual tarminacidn, a
futurn, da su contrate individual da trabajo

Art. BG" La amonesiacedn escrita con oogia a la carpeta de vida, constiuye una medida
disciplinana destinada a sanclonar |a reieracion de faltas leves o wna mfraccdn que,
siendo la primeara del colaborador por su naturalezs no puade considerarse como leva
¥ exge entonces, una sancidn inmediatamante supenicr a la amonestacion verbal

Art. 87" La amonestaodn escnta oon copla a la Inspeccion Lomunal del Trabajo vy a
la carpetda de vida, constituye una medsda disciplinaria destinada a sancionar L reste-
raciain de faltas cometidas por el colaborador y que fueron previamente sancionadas
an la forma pravista precadentamante, o una infraccion del colaborador que siendo la
primera, &5 de cardoter grave, entendiéndose por tal, aquella que por s sola configura
causd legal de tenminacedn de su contrato de ralba)o, seglin e establece en el articulo
160 del Cddugo del Trabago.

Art. BB 52 entanderd por multa, la sancion pecuniana consistente en la privacion da
hasta un 25% de la remuneracidn diaria, con la ablgacion de seguar desempeanando
LS Tuncromes, de su aplicacidn podnd reclamarse ante a Ingpeccion Lomunal el Tra-



by competente, dentns del tercer dia de aplicada.

Fara estos efectos, |a remunaracidn diana serd la remuneracion bruta impemble perc
bidla por el colaborador en e mes inmediatamente anterior a agueel en gue se aplique
|a sancidn, dividida por treinta

Art. BS Estas multas seran destinadas a intraducr mejoras en las condicionas higién
cad y ambentales de la instribwcion.

Art, 907 Toda transgresidn al presante reqlaments, o a las instrucciones v acuerdos de
Comité Paritario, del departamento de prevencidn de rip;n_'|n-:. woe nrgnniw’,rﬂ-’! adrmii-
nistrador establecidas, serhn consideradas como Taltas graves o calincadas de negl
Gencla Inexcusable.

Sin prejuicio de lo sehalado precedentementa al emipleador podied, para aquellas situa-
ciones que considena como graves, instruir un semana interns endiente a determinar
todas adquellas responsabibdades en hechos IBobos, conductas personales o profesio
nales impropas o neghgentes, entne olras.

Para efectos de esta F'.qtlig:.rinn smania se aplicard el procadimients establacido en
los Art. s 46= al 579 de este "|=_-|:1I.:| miento intemd, en ko gue corresponda



CAPITULO XIV Del trabajo en régimen de subcontratac

At 97% La Ley n” 200173 que regula el traba)o en régimen de Suboontratacidn y del
trabaps @n Instituciones de serviclos transbones, estipula guee, de acuendo al Art. 183

3, "es traba)o en régimen de dubcontratacion, aquel realizado en virtud de un contraio
de trabajo por un colaborador para un empleador, denominado contratista o suboon-
tratista, cuando éste, en razdn de un acuerdo contractual, se encarga de ejecutar obras
O SErVICIOS, Por SU CUenta ¥ nesgo y con colaboradonss ba)o su dependencia, para una
tercera persona natural o jurideca duena de la obra, instibecdn o Taena, denominzda la
imstitucidn prncipal, en la que se desarmollan los servicios o epecutan las obeas contra

tadas. Contoda, no quedaran sujatos a las normas de dste. las abras o los servicios gue
sa @jecutan o prestan de manara discontinua o esporadica

31 los servicrds prestados se realizan s sujecian a los reguistoes senalados an & moso
anternss o s himatan s&do a la intermeduacion de colabaradones 5 una faana, se enten
derd que el empleadaor es el duehs da la ohra, institucion o faena, sin perjuicio da las
sanCionaes que correspondan por aplicacion del Art. 4787

Fara profundizar lo antenor, revisar y aplicar o dspuesto en la Ley n™ 20123, v el“regla
mento de Contratistas y proveedones de Serdicios de Duoc UCT



PREAMBULO Sobre las normas de higiene y seguridad en el

trabajo

Art. 92° Bfas normas Denen por objeto establecer [as disposiciones generales de
presvencedn de acoidentes del ralbajo ¥ enfermedades profesonales que regiran en la
institucion Deesc LI, las gue tendrdn el cardcter de obligatonas para todo su personal,
en conformidad con las disposicionas da |2 Ley n™ 16744 que establace normas sobre
accidantes del trabajoe ¥ enfermedadas profesionales

El respeto a ka digmidad de |a persona y de sus derechos fundarmentales, conlleva |a
necesidad de prevenir los nesgos de accidentes del trabajo o enfermesdades profesio-
nalas que pudieran afectar a las personas ¥ el patrimonio de |3 institucion, por esto y
conferme a lo establecide por la legislacidn vigente, sa cred el prasente Reglamento
Interma de Orden, Higiens y Segundad, para establecer bas abligaciones, prohibecio-
res, mrmnas y procedamientos e prevencion de eesgos @ inlormar sobre |08 nesgos
tipecas presentes en ef desanollo de las diferentes funclones.

De conformidad con el inciso tercera ded Art, 162 del Decreto Supremo re 40 del Minis-
tena del Irabajo ¥ Prevision Social, soboe prevencdn de riesgos prafesionales, poli-
cado el 7 de marzo de 1969 en el diano ohoal, se transcribe a continuaodin e Art. n*
67 de la Ley r* 16.7449: “Las Instituciones o enbdades estardn obligadas a mantener al
dia los reglarmentos Internos de Higiene y Seguridad en el trabajo v los colaboradonas
3 cumpdir con las exigencias que dichos reglamentos les impongan, Los reglamentos
deberdn consultar la aplicacidn de multas a lod colaboradores que no utiicen los ale-
renios de proteccion personal que s |es haya proponcoenado o gue no caumplan las
oblgaciones que les impongan las noomas, reglamentaciones o Instrucciones sobre
higiene v seguridad en el trahajo, La aplicacion de tales multas se regird por ko dispues-
toen el titulo Il del Likro del Codigo del Trabajo’

El buen avance de los programas ¥ recomendacionss en materia de presencion de
riesgos requiens |a parbicipackdn de todes los rsembros de b imstitucedn. Por consi-
guienta, seespara que cada uno, coopens activa y parmanentemeante en la prevenciin
de accidentes y enfermedades profesionales, que afecten a las personas y 3l patrimio-
ria de la instibeckn, mediante @ cumplimiento de las normas correspondientes.

Aguellos colaboradores que tengan la responsatlidad de superasar la labor de con-
tratistas w'o proveedores de sarvicios, deberdn warificar que &stos cumplan todas las
disposicienes contanidas en al reglamanto de Contratistas v Proveadores de Servicios
cle Dsoss LIC

DuocUC



CAPITULO XV Disposiciones Genera

At 937 Para los electos del presente reglamento Intermo se entende por:

a) colaborador: toda persona natural que preste serviclos personales intelectuales o
materiales, bajo dependenda o subardinacian y en virtud de un contrato de trabajo
b} jefe Inmediate: &5 toda aquella parsona que dinige v coording a las persenas ¥ re-
owrsos de un drea, departamento o secodn de b instiiucedn ¥ arganiza [os procesos.
La persona responsable del trabaje que s desarmodla ¥ que se encuentra liderando
un equipa de trabape, coma jete o superasor de departamento, secddn, urmo o ot
<l Fundacién o emipleador: Fundacion Instituto Profesional Duoc UC, &5 |a persona juri-
dica que utiliza los servicios intelactuales o materiabes de una o mas personas an virtud
e un contrato de rabajo, se denomina “La instibweodn”,

d) Hiesgas Frofesonales: Los riesgos i gque esti expuesio of colaborador y que pusden
provocarle wn sccidente o und enfermedad profesional, dehnido expresaments en bos
Art. s 5oy o de la Ley 16,744

2 Equipo de Proteccién Persanal (ERE) el elemanto o conjunto da elementos que
perrmita al colaboradar actuar en contacto direcio con un agenie, sn detenorn para
iu Integrdad Fiseca,

11 Accrdente del trabapo: toda lesidn gque una persona sulra a Causa o con acasian del
trabaje que realiza ¥ que le produzca incapacidad o muerte. 58 exceptian los aociden-
tes debidos a fuerza mayor extrana que no tenga relacidn alguna con &l trabajo v kos
prosdhecidos intencionalrmente por B victima.

gl Accidents del [rayecto: son tamblén accidentes del traba)o kos oourmdos en el tra-
vecto dinecto de ida y regreso, entre [a habitacstn ¥ el lugar de trabagjo.

h) Enfermadad Profasional: e la causada da una manera directa por el ejercicie de la
profesion o al trabajo que realiza una persona ¥ que ke produrca incapadidad wio la
muerbe.

I} rganizmo Administrador del beguroe mutualdad de la Camara Chibena e la Lons-
trsccsdm, de cual la instibecion es adherente, ¥ por ende donde los colaborsdones se
ancuentran afliados

it Experto Profesional en Prevencion de Riesgos: 5 el responsable de asesorar y desa-
rradlar SoCiones de reconocimienio y evaluacidn de nesgos de accidentas ¥ enberme-
dades profesionales, contred de riesgos en el ambente o meds de raba)a, accion
educatva de presencion de nesgos ¥ pramocion de capacitaoin y adiesiramiento de
colaboradores, registro de infarmacidn v evaheacian de astadistica de resultados, asa-
saramiento WBcnico a los comités paritarics, supervisores y lineas de administracion
teCnici.

ki Comité Farlano: & grupo formados por tres representantes de la mstitucidn y tres
representantes de los colaboradornes, destinado a preocuparse de los problermas de
Seguridad e Higiena Industrial, en conformidad con el Decreto Suprama n® 54 diel mi-
misterio del trabags, modificada por el decrato ne 186 dal mismo ministerio, de fechas
11 de raran, 30 de sagosio de 1979, ¥ decredo e 30 ded 13 de agoste de 1988, respecti-
varnenie, ¥ ouya actuscion esta reglamentada en ese dodurmenio,



I} Mormas de sequndad: el congunto de reglas abligatorias emansdas de este regla
renio Interno, del departaments de prevencdn de riesgos, del Comats Fantano o

del organismo administrador.

mil Incidenta: evento na deseado que aourre por fallas an la gestidn v que resultan o
padrian resultar en perdidas operacionales. Un incidente puade provocar accidentes
rfallas operacionalas ¥ owase soodenies.

ni Kiesgo: es la posibdidad de pérdidas v el grado de probabilidad de estas pérdidas,
La enposicion a una probakdlsdad «
dana a la propiedad

Al P i!_'_|r-.1 es cualquier condician o acte del gue puede asperarse con bastante certeza
Cuie Cause O dque sea la causa de danos Nshoos (lesonas o enfermeadades ocupadcsnal e5)

+ dano fisico (lesidn o enfermedad profesional] o

o dafias a la progesdad



CAPITULO XVI De las Obligaciones de higiene y sequridad en

&l trabajo

Art. Y lodas los colaborsdones detweran conocer ¥ cumplir las disposicionss con-
tenidas en el presente reglamento Intemao, asd tambedn las nonmas, procedimentos,
dispasiciones preventivas o correctivas, relativas a la segundad e higiene en el trabago,
que con arteriondad o posterionidad a L aprobacidn del presente reglamanto sean
astudiadas o recomendadas para su adopcidn o puesta en practica por la direccion
ejeculiva o direccldn de sede, a traves de comunicados, letrens o otros medios idd-
oS para elho.

Art. 95° Los directores, subdirectores, jefes v en general todo el personal de super-
visign directa o indirecta, son responsables de hacer cumplir integrameante tedas |35
Merras, procedimientas ¥ programas de prevencion de nesgos, estimadas necesaras
en las actvidades de los colaboradones de la imstitucidn y del personal externo que
realice trabajos temporales o puniusles,

Art. 962 A fin de evitar condiciones que puedan ocasionar enfermedades, atraer insec-
1o 0 roedares, se deberan respetar [as saguienies reglas: bos lugares de trabaps solo se
wiilizaran paara los fines exclusivos a los que Tueron destinados, prohbiéndose almace-
nar en ellos desperdicios, restos de comeda, eic., debiendo las personas a las owales les
fueron asignados, martensrios permanentementa aseados

At 9 Fresio al mecio de una actreidad realirada gor primera vez, los colaboradares
deben e adecuadaments informados y Capadiados para conacer ¥ camprender @
adecuado uso de bos matenales, aquipamients ¥ herramientas; los nesgos asociados a
la tarea y coma controlaros o evitarkes; potenciales resgos para la salud v precaucio-
s para evitarkss: wso de elementos de proteccdn personal; requerimientss de higia-
ey respeesta adeowada ante emergencias, iIncidentes ¥ accdenies. Los protocokos
especificos de segundad para a8 actividades riesgosas mas comuanes & enouentran
descritos en los anexos del reglamento de Contratsias y proveedores de Servicoeds
Dupor LIC, que para estas efectos se considarara parte del presente raglamentao

Art. 98" lodo colaborador tens la abligackdn de usar los @lementos de proteccidn
personal Cuando Sean necesandas, asi como tambedn se recomienda usar un vestuario
apropiado al tpo de tarea y condicones cimaticas. bn el tipo de zapatos a ubilizar, se
recomianda utilizar planta de goma v no de suala w otro material que peeda criginar
mayer riesgo de caidas o reshalones, Las mupares deberan utilizar calzado comodo v
e una altura que penmita un 1S desplazamiento y disminuya el nesgo de socidentes.

Los elermentos de protecodn personal y el vestuario de trabape proporcionados, seran
de propiedad da la institucian. La destruccion o pérdida culpable o intencional de ellos
por causa imputakble al colaborador lo obligard a responder por su repasician, pudien-
do descontarsele el valor de ellos. fodo colaborador deberd informar de inmediato al
jede drecio S 5U equapo de profecdn o nopa de trabajo han sido susiraidos, exravia-



das o5& han detenorado, sollctando su reposicidn.

Art. 99% Los colaboradones detsen asegurar que los pasillos, vias de circulacidn y wias
die ascape se enouantren libres de obstrucciones en todo momento, no permitiéndose
en ningun casae la existendia da liquidos, bultos o materales qua peadan dificultar o
hacer peligroso & irdnsilo.

Art. 100" Solamente se deberdn utibzar superficies de trabajo aptas para cada activi-
dad, evitdndose soba todo riesgo de caidas desde distinto nival al utilizar superficias
de trabajpe improvisadas

Art, 101" Hespeacto de la mamipulacidn maneal de carga, cuando md sea pasible utihza
redios mecanicos, se debe considerar que estd prohulnda la manipulacion manual de
cangas de un peso superior a los 50 Kg

S prahibee |a operacsdn de canga v descarga manual & a8 riujeres gue se encueniren
embarazadas.

Las manores de 18 afos y [as maujeres no podirdn llevar, transportar, cangar, arrastrar o
empujar manualmeante y sin ayuda mecanica cargas superniones a los 20 Kg

L las rmergencias, prevencion y control de incendios

Art. 1027 La institecién mantendrd un plan :;Em:_hral contra incendios, que reconoce
comd prndipales obgativas los siguientes

1} Fresenir i solecar todo prindges de incendio en 2 nterior de las dependencias
con el emples maxima de los elementes humanos y materiales dispombles, en forma
prevista, oportuna, coordinada y establecida an los respactives planes de emergancia
elaboradios porel departaments de prevencion de riesgos

Fl Lapaciiar y crear conciencla emn bos colaboradornes sobne la importancia de la preven-
Cldin e rpesgos, para lograr un comportamento que evite las acconas ¥ condmnes
Insequras gue pusds orginar un sinestro. La institucedn designand al personal que ten-
drid la responsabilidad da dirigir las accionas de emargencia contempladas para cada
lugar de trabajo, en los respectivos planas de emergencia: equipss da primera Intar-
wencion, lideres de pso, v brigadas de evaouacion. el rismo mdsda, deberd asistir a
todas las acclones de capactacion yio practicas a las gque sea otado,

3}l personal que sea designado para las luncoenes de ermergencia, deberd acatar s
nambramdanto por constituir una necesidad de la institucién para sl ras.gl,..arl_'ln':,l [ira-
teccitn de sus personas y da su patrimonin, Aquel colaborador que por alguna razdn
ro peeda eperoer la funcidn que se le asigne, deferd hacerks presente medante me-
rirando intema dirigede a la Dhreocdan de Personas.

DuocUC



4) Las eolaboradores deben condcer exactaments |a ubicacidn del o los equipos con
tra incendwe mas cercanes a su lugar habitual de traba)o y también deben coneoer las
técnicas generales para su uso cormacto.

Art. 1037 en caso da incendios, aquellos colaboradones qua no posaan conacimientos
acerca ded uso de squipos de combate de incendig o de los procedimientos de accion
ante emengencias, detsen unirse a las instreccones efeciuadas por &l personal iddneo.
loda persona gque observe wn amago, inicio o peligro de incendsoe, debecd dar alarma
inmediata y seguir los planes de emengancia establecidos

Ademds, toda persond detse welar pongue o access 3 los equipos de smergencla se
maniengan desgee)adas ¥ con un libre acceso a eflos,

[eberd dar cuenta al jefe directs, inmediatamente después de habsr ocupade un ex-
tintor de incendic, para precader a su recarga

El procedimients a seguir en caso de emengencia por incendios es ol siguiente:

a) Dar al aviso correspondiente al personal de seqguridad de L instalacidn
b} Despejar répidamente el sector afectado

Art. 104" bEn casg de sismo, el personal deberd actuar con calma ¥ regponsabalidad.
Evitard perrmanecer cerca de ventanas por la podibibidad de gquebraduras de vidrios y
alejarsa de armarios, estantes, u otres elementos qus puedan caer,

5i sa detacta obor a gas, se deben abrir de inmediato las ventanas, apagando de inmea-
diato todos los aparatos. elécinoss o que ulilcen chispas

DE LA EVACUACION

Ark. 105" La institucion mantendrd wn plan general de evacuadién, que reconsa
oomi su princigal obpetiva b creacidn de un conpunto de sctividades y procedirmien
1o lendienies  conservar la vida v la integrdad liskca de las personas, ante @ evento
de verse amenazadas, mediante el desplazamiento a través v hasta luganes de menor
ris-',gn_ ani la forma mias SEura y rapida posible

Art: 106" lodo @ personal deberd conocer las vias de escape de su prso o logar de
trabape. Para proceder a la evacuacidn en cado de ncendio, exstencla de artefacbos
explodivos, escape de gases, fallas de estructuras y sineestros en general, el personal
debard cefirse a ks procedimiantos establacidos an el plan respactiva, qus an nesu-
mien contempla lo ﬂq.liante

a) Dbedecer las instrucciones impartidas por e personal encargado del control de la



evacudOn {lideres de piso wio evacusoiin).

) £l personal deberd abandanar el lugar afectadgo @n forma ordenada, evitando oormer
O Gritar para mo Causar panico.

) El transita por las escalas deberd ser siempre por la derecha v en hilera de una per-

s0na

o) M 5 peitind hacesr uso de a8 ascensones.

&) 5l ouna persona se viera envuelia en llamas, por ningun motive deberd cormern, s
par el contrans, deberd tirarse al suelo y hacer rodar su Cuerpa.

f1 En caso de exstir excasoe da humao, &l parsonal se debera desplazar amastrandose,
) Dentro de lo posible, ¥ sin comprometer su seguridad persenal, el personal deberd
descanectar & maskmo de artefacios que astuvieran wnsdos a la red aléctnca, antes de
abandonar el lugar.

PROCEDMMIENTO ¥ PLAZO PARA LAS DENUNCIAS DE LOS ACCIDENTES E INCI-
DEMTES

Art, 107" |oda persona debe dar cuenta inmediala s 5u jele duecto o a la Direccidn de
Hersomas, de todo accidente que ocurra en su seccdn o en o desarrollo de su traba)o,
¥a sea que la hays afectado diractaments o causs dafos a companeros de trabajo
afecta a instalaciones, alumnas o tercenos, ato

o que en general alieren o detengan la actrvidad norrnal ded tralba)o, a5 coma también
adquellas incidentas o situacanas de riesgo evidencadas en algon lugar de las depen
dencias de la institucidn, que bajo condciones ligeramente distintas pudiesen haber
afectadn de igual manara [a seguridad e integridad fisica de las personas, los procesos
o las instalacioneas

Sedebe tener en cuenta ademas los siguientes puntos:

a) Cuando por caasas dal trabajo, se sufra un accidante en |5 vis pablica, debe dar aviso
via telefinica

) Er el caso que |a pefatura directa no se encuentne, debe dar aviso a ba jefalura imme
dhata en orden e jerarguia dentroe de |a sede.

c) bn el caso de susencias de jelaturas, debe dejar constancia en @l libra de novedades
de L guardia o portaria

d} En & caso que el accidentado no peada informar, lo debe hacer cuzlguier persana a
la pefatura direscta del alectado

Disposiciones legales

Ley n® 16,744, publicada el diario oficial &l 17 de febraro de 1968, que estableca Seguro
Stial Lontra negos de accidentes del Trabajo y Enfermedades Profesionales.
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Art. 760 La entedad empleadons deberd denunciar al organisma administrador res-
pectren, iInmedatarmente de producido tedo accidents o enferrmedad que pueda oca-
sionar ncapackdad para el trabajo o la muerte de L victima.

El accidentada o enfermio, o sus derecho-habientas, o el médico que tratd o diagnosti-
of I lesin o enfermedad, como igualmenibe el Comité Paritana de Sequndad, tendran
tamixen la ebligacidn de denunciar el hecha en dicho organismo administrador, éen |
caso que la entidad empleadora no hubere realizado la denunca.

Las denuncias mencionadas an el inciso anterior deberdn contaner todos los datos
que hayan sido ndicados por el Sarvicio Macional de Salud

Los organiamas adrministradones deberdn infarrnar al >ervicio Nacional de Sahed kos
accidentes o enfermedades que bes hubberen sdo denunclados ¥ que hubseren oca-
sionzdo incapacidad pars @l trabajo o la muarte d2 la victima, an |3 forma ¥ con la
perigdicidad que seftale al reglaments

Sin peruicio de ke dispuesta en los incsos precedentes, en caso de accidentas dal tra-
bajo fatales v graves, el empleador deberd informar inmediatamente a la Inspeccion
del Trabajo v a la Secrataris Regional Ministerial da Salud que corresponda, acerca da
la ocurrendia de cualquiara da estos hechos, Corresponderd a la Superintendencia da
Segundad Socal irmpartin las instrucoones sobre L fomrma en gue deberd curmplirse
aesta obligacin.

En estos mismaos casos el empleador deberd suspender de forma inmediata las fasnas
afectadas v de sar necesania, parmitir a los colaboradores b evacuacion del lugar de
trabaps. La reanedacion de faenas sola podrd efeciearse osando, previa iscalizacion
del ergamsmo scalizador, se venhque gque s& han subsanado las denoendceas oonsta-
tadas.

Las imfracciones a lo dispuesio en los incisos cuario y quinto, seran sancionadas con
midlta & benehcno oal de anoeenta & Cents cmouenta unidades tnbulanas mensua-
les, las que serdn aplicadas por los servicios Nscabzadores a que se rehere @ incso
ouarto”

“Art, #7 Los afiliados o sus derecho-habientas, asi como también kos organismas ad-
ministradares podran reclamar dentro del plazo de 90 dias habiles ante |3 comisidn
medica de reclamos de sccidentes del trabape ¥ enfermedades profesionales, de |as
decisiones de las servicos de calud o de las mutualidades en su case recaidas en cues-
ticnas de hechas que se refieran a matarias de onden médicn

Las resoluciones de la comesian seran apelables, en todo caso, ante la Supenntenden-
cia de egundad Social deniro ded plazo de 30 dias habales, la que resalverd con com-



petenca exclusiva y sin ullenior recursa.

SN peruicio de lo dispuesio en los incisos precedentas, en contra de Las demas reso
luciones de los erganismos admansiradones poded reclamarnse, dentro del plazo de 90
dizs habiles, diractamenta a la Superintandendia de Segundad Social

Las plazos menconados en este armiouko se contandn desde |a notrcaodin de [ re
selucion, b que & eleciuard mediante carta certilcada o por los olros medhos que
establezcan los respectiveos reglamentos. 3 se hubiere notificado por carta certificada,
el plazo s contard desda el tercar diz da recibida la misma en & Servicio de Comeos”

PROCEMMIENTO ¥ PLASD PARA LAS DENUNCLAS DE LOS ACCIDENTES DHE THA-
YECTD

Art, 108" 5e debera dar cuenta inmeadiata al jefe directo, de todo accidente que se
sufriesa en al trayecto directo entre la casa habitacidn y el lugar de trabaje, ¥a s2a que
S encuentne en la sede, en su casa habitacedn o un centrg assiencal. En el caso que
la pefatura no 2 encuenire present= en la sede, siendo impaosible su ubicacdn, deberd
dejar canstancia en la porteria o guardia de la sede en la cual trabaga, ya sea en forma
personal o telefinica

Para respaldar un accidente de trayecto, se debe presentar algunos de los si-
guientes métedos de prueba:

a) Parte o constancia anta Carabinenas

b Testigos del accidents, indicando nombres, cédula de identidad, teléfono o medio
de contacto.

o) Lertifcado de atencion en un centro asistencial, indicando hora ¥ Techa, solo en el
caso gue ba atencdn haya sido en un centro asistencial distinto al de una mutualidsd

PROCEDMMIENTO Y PLAZO PARA LAS DENUNCIAS DE LAS ENFERMEDADES PRO-
FESMONALES

Art. 109" k| procedimiento para denunciar las enfermed ades profesionales se enouen
tra daterminade en el art. 72 del decrato Suprama n® 101 del Ministenio del Trabajo v
Pravision Social que aprueha el rqagl:-rr.;lntn para la aplicacion de ka Ley n™16. 744

Art. 72 bEncaso de enfermedad profesional debera aplicarse el siguiente proce-
dirmienta:

al Los organismos administradores estan obligados a efectuar, de oficio o a requeri-

rienlo de los colaboradores o de las enlidades empleadonas, 108 Cdmenss que oo
rrespondan para estudiar la eventual existencia de una enfermedad profesional, sddo
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&1 cuanio existan o hayan existido en el lugar de trabaja, agentes o Taciones de riesgo
que pudieran ascoares a una enferrmedad profesional, deendo comunecar a los cola-
boradores los resultados individuales v a la entidad empleadora respectiva, los dates a
que pueda tenar acceso en conformidad a las disposiciones legales vigantes v en caso
de haber colaboradores afectados por una enfermedad profesicnal, se debera indicar
fque sean trasladados a aobras faends donde no estén expuestos al agents casal de la
enfermedsd @ organsma administirador no podra negarse a efechuar o8 respeciives
exdmenes, S no ha realizado una evaluacion de las condiciones de trabagpo dentro de
ks sais meses anteriores al requerimients, o an case que la historia ecupacional dal
colaboradar 3si o sugier

b} Frenibe al rechazo del organsmo adrmdnisiradon a eleciuar dichos examenes, e cual
deberd ser fundado, o colaborasdor o la enbdad empleadora, podran recurnr a la Su-
penntendencia, la que resalverd con compelencia exchesiva y sim ulterior recurso.

<) 5i un colaborador manifiesta ante su entidad emplesdora qua padece de una en-
fermedad o presenta sintemas que presumiblamente tienen un crigen profesional,
& ernpleador deberd remitir la comespondsente “denuncea Individual de enlenmedad
profesanal” dlepl, a mas tardar dentro del plazo de 24 oras y envian al codaboradar
inmediatamente de conocido & hecho, para su atencdn al establecimiento asstenoal
del respectiva arganisma administrador, donde se le debardn realizar los exdmanes
¥ procedimientos quae sean necesanios para establecer al origan comiin o profesional
e [y enfermedad. Bl emplesdor deberd guardar una coped de la diep, documento dgue
deberd presentar con la infermacidn que indique su formato.

d) En el caso que la entidad empleadons no hubiere realizado b denuncia en & plazo
astablecido en |2 letra anterion, Ssta deberd sar efectuada por ol colaboradar, por sus
dereche-habientes, por &l Comité Paritario de Higiene y Sequridad da la institucidn
owando corresponda o por @ médoo fratante. Sin pefuecio de lo sefialada, cualguer
persona que haya ensdo conoamients de los hechos podnd hacer kb denundia,

&) Bl onganismo adminstrador defserd emitir la correspondiente resolucidn en cuanio
a 5i la afeccidn es da arigen camidn o de angen profesional, |3 cual deberd notificarse
al colaborzdor v a la entidad emploadora, instruyéndoles las medidas que procedan
T Al momento en que s le diagnastique a algion colaborador o ex-colaborador |y exis-
tencla de wna enferrmedad grofesional, & organsmo administrador deberd dejar cons-
tancia en sus resgestros, a ko menos, de sus datos persanales, la fecha del dagnostico,
la patologla v el pueste de trabaje en que estuva o estd axpuesto al riesgo que s la
QirkgingG

ql El enganismo sdminisirador deberd inconporar a [ entidad empleadona a sus pro-
gramas de vigilanca epidemicldgics, al momento de establecer en ella la presencea de
lactones de riesgo que asi lo amenten o de diagnosticar en los colaboradores alguna
anfarmedad profesional”



HORMAS GUE KIGEN LAS DENUNCIAS DE ACLIDENTES DE TRABRIO Y TRAYEL-
TO5, INCLUSIVE LOS OCURRIDDS EN EL EXTRANJERD

Art, 1107 El precadimients para denunciar las enfarmedades profesionales se encuen-
tra detenminado en el art. 712 def Decreto Supremo n™ 107 del Ministerio deld lrabapo
Freswsian el que aprueta & reglamento para la aphcacion de ka Ley n™16.744.

“Art. 71= En caso de accidentes del trabajo o de trayecto deberd aplicarse &l si-
guienta procedimianto:

a) Las colabpradores que sufran un acodente del trabajo o de trayecto defsan ser en-

wiados para su aencion por la entidad empleadora, inmediatamente de tomarn cono-
cimienta del siniestra, al establecimients asistencial del organisms sdministrador que
e cormasponda

) La enisdad emplesdora deberd presentar en el organisma adrmanistradorn al que se
emcentra adhenda o ahbada, la correspondiente denuncia Indivdual de acodente
del trabajo” (diath, deblendo mantener una coplade la misma. Este documento deberd
presantarsa con la informacion que indica su formato v en un plaze no supenior a 24
haoras de conocido el accidenta

c) En caso que la entidad empleadora no hubsere realizada la denuncia en ¢ plazo
establecido, ésta deberd ser efeciuada por el colabarzdorn, por sus derecho-habientes,
par &l Comité Pantano de Higiene y beguridad de la institucion ceando cormesponda o
par el madico tratante. 5in perjuicio de lo senalada, cualquier persena qus haya tenido
conocimiento de ks hechos podra hacar la denuncia

di En & eventa que @ empleador ne curmpla con la oblgacion de emdar al colabo-
rador accidentado al estableamients asistencial del organisma adrministrador que e
corresponda o que |as aroensiancas en que ooumid el acodente impidan que agquel
ko conacimients del mismao, el colaborador poded concurrie por sus propios madios
debienda ser atendido de inmediato

&) Excepdionalmente, o accdeniado pueds ser trasladado en primera Instancia a un
centra asistencial que no sea e gue le corresponde sequn su anganismo adminstiradaor,
en las siguienies siiuaceenes: Casod de urgendes o cuanda la cercania del hegar donde
ocurrid el accidenta v su gravedad asi bo requieran, 5e entendara que hay urgencia
cuanda la condicion de salud ¢ cuzdne clinice implique riesgo vital ye secuela fundio-
ral grave para la persona, de no mediar atenodn msdca inmeadiata. Una vez calincada
la urgencia y efeciuado & ingreso del acodentada, el centre asistencial deterd mior-
rar dicha situacidn a ks organismas administradones, dejando constancla de ello

f1 Para que al colaborador pueda ser trasladado a un cantro asistencial da su organis-
ez administrador ¢ a aquel oon el cual éste tenga convenio, debera contar con la auto-
iz por eSCrito el msdon que Aciuand por encargo del arganisma sdminsirador.
i Sin peruced de ko dispuesto precedentements, e reopeclied organsned adminis-
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trador deberd instruir a sus entidades empleadoras adhendas o ahhadas pana que re-
gustren Dodas aquellas consultas de colaboradores con motivo de lesiones, gue sean
atendedos en pobiclinicos o centros asistencales, ublcados en el lugar de la taena yio
perteneciantes a las entidades ampleadoras o con las cuales tengan convenios de
atencidn. Bl formato del rqagi_ﬂrn sard definido por la Suparintendancia®

At 117" Bl accidents o molestia de salud gue no sea infermado por e alectado en las
forrmas antes sefialadas, no serd aceptado como tal.

Art. 112° Una vez que la persona con licendia medica por accidente laboral o anfarmea-
dad prafesional reciba @l alta de una mutualidasd, deberd presentar a su empleador @
certificada de alta otorgado por dicha entidad, en el rmomento de presentarie a traba-
jar ¥ antes de iniciar sus respechivas labores. En nangln caso se aceptard el mgresa al
trabajo de la persona que no cempla con la exigencia senalada, Este certificadio de alta
debs sar enviado por la jefatera que iz recibic a la Direccion de Personas

Los articulos precedentes se rafberen 3 o dispuesto en el art. 71* del Decreto Supremo
n 1071 del Ministerio del Trabajo ¢ Prevision Soeoal gue apreeba o reglamento para la
aplicacion de |a Lay n™14.744

“lirt. 737 5in perjuicio de lo dispuesto en los Art. s 71° ¥ 72° anteriores, deberan
curmplirie las siguientes normas ¥ procedimientos comunes a accidentes del tra-
bajo y enfermedades profesionales:

al Bl Ministerio de Salud, a través da las autonidades comaspondiantes, de acuerdo a
lo establecido en el Art. 14 L del dl. n" 2763, de 1979, establecerd bod datos qgue
deberd contenar la denuncia Idividual de accidente del trabapo” [diat] ¢ la “demancia
Indivecteal de enfermedad profesional” (dlep), para cuyo efecto, solicitars mforme a la
Superintandencia, El Ministerio de Salud, 5 través da las autondades correspondientes,
de opardo 3 ko establecido en el Art, 14° C del d.L. n® 2,763, de 1979 v [a Superinten-
dencia estableceran en conpunia, ks femmatos de las dial y dlep, de uso aebligatorio
para wodos los organismos administradores.,

b} Los ongansrmos admenstradones deberdn remitie 2 las Seremi la informacion a gquoe
s refiera el inciso tercers dal Art, 767 de la bay, por trimastras calendarios v en el for-
mulario que establazea la Superintendendcia

] Los onganismos administradores. deberan Bevar un regising de los fonmulanos dlat
y dlep que proporcionen a sus enlidades empleadoras adhendas o alliadas, con la
mumeracion correlatnag correspondiente.

d} En todos los casos en que a consecusncia del accidente del trabape o enfermedad
profesional se requiera que & colaborador guarde reposo durante uno o mas dias, al
medico a cangd de la atencidn del colaborador deberd extender ba “orden de repo-
s Ley i 16,7447 o "Licencla medeca, segun corresponda, por los dias que requiera



guandar repaso ¥ mientras este no s encwentnge en condichones de reintegrarse a sus
labores v jornadas habetuales,

&] e entenderd por labores y jornadas habstuales, aquedlas gue o colaborador realiza
ba noamalmente antes del inicio de la incapacidad laboral temporal

fl Los erganismos administradores sébe podran autorizar b reincorperacian del oola-
brarador socidentato o @nlerm praofesional, una ez que s& e otongue & “alta laboral”
la que debend registrarse conforme a las instrucciones que imparta la Supenntenden

Cla
i) 5e entandera por“alta Labaral™ la certificacion del organismo administradar que 2l
colaborador estd capacitade para reintegrarsa a su trabaps, en las condiciones prascri-
L por & mddeco tratanie.

hi La persona natural o la entidad empleadora que Torrmla a demendcia Serd responsa
ke de la veracidad e integridad de bos hedhos y Crcunstancas que se sefialan en dicha
denuncia

il La simulacion de un accidente del trabaje o de una enfermedad profesional, serd
sanclonada con multa de acuenda al Art. 80° de la ley y hard responsable ademas, al
que formald la denuncia del remiegro al organismo administrador Conmespondienie
de tostas las cantidades pagadas por éste, por conceplo de prestaciones médicas o
pecuniarizs al supuesto accidantada del trabaje o enferma profasional’

DE LOS COMITES PARITARIOS

Art. 113" Los Cormités Pantaros se constifwran y funcionardn de acuerdo a las dispo
siciones comtanidas enal d.5. n° 54 del afo 1969, dal Ministernio dal Trabajs v Previsitn
Sodial, y mofificaciones

Lada una de las sedes con mas de 25 colaboradores se constiurdn Comités pantarios
de sucursal obra o faena.

Art, 1147 Los Comités paritanios estardn constituidos por tres representantes de los
colaboradores ¥ Tres representantes de la Instituckan en cardcier de titulares. For cada
riermibre tibwlar s& edegird un meembro suplente.

El jefe da prevencidn de riesgos formard parte de dichos comitds por derecho propio
sin derecho a voto y podrd delegar sus funciones

La dessgnacion o eleccdn de los miembros del Comité Paritana, oomo las stnbucio
res § luncones gue le corresponden, se regirdn de acuerdo a lo establecdo en la Ley
n* 16744 v Decrato Supremo = 54 del Ministario del Trabajo v Pravision Social del st
T

Art. 115 La edeccion de los representantes de los colaboradanes, se eleciuard meduan
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te wiadadsn. La comdacatorna se hard por medio de avisos ubicadaos en luganes visibles.

tl voto serd escrito, contindose en & tantos nombres de candidatos como personas
deban elagirse de acuerdo a la norma legal, para ser elegide miembea representanta
de los colaboradares se requisre

a) lemer mas de 18 anos,

b} Saber beer v ascribir,

] Enecontrarsa trabagando en la institucidn y tener una antiguwlal:l mindma de un arfo
an &sta,

) Acreditar haber asisiido a un Curso de orientacion de prevencidn de resgas profe

sionales dictado por el Servoe de Salud u otres erganismos sdminisiratives del se

gure contra accxdentes del trabajo v enfermedades profesonales, o prestar o haber
prastado servicies en el departamento de seguridad de la institucion por o menos
durante un ano

Art. 116" £l acto elecaonano deberd reqistrarse en un 2L, envidndose una copla a la
Ingpecciin del trabapo.

Art. 117° Son funciones del Comité Paritana de Higier.-a W '_'w-;lgurirl.;.d

a) Asesorar e instruer a los colaboradores para la correcta ulihzacion de los elementos
de profecodn personal.

kil "..'igilar el cumplimiento por parte de la institucidn v de los colabaradores, de las
medidas de prevendciin, de higiena v saquridad

] Inwestugar las causas de accidentas del trabajo y enfermedades prolesionales gue se
predurcan en la mstiiucion.

d} decidir @ el acoxdente o la enfermedad profesional se debid a negligends inegousa

hle del colaborador,

a) Indicar la adepcion de tedas las meadidas de higiene v seguridad guse sirvan para la
prevencion de bos riesgos profesionales.

T urmghr las demds funciones o miseenss que e encomiends el argansmao admanis

trador del seqgura.

ql Promover la realizacion de cursos de capactacion destinados al entrenamiento
profesional de los colaboradores, en organismas pablicos o privadaos auterizados para
oumpler esia hinaledad o en la misma instiecdn, bajo @ contngl ¥ direcosin de asos
organtemos. Las decsiones adopiadas en @l @@rcicio de |as atribuciones que les en

comienda la Ley n® 16,744, serdn oblagatonas para la mstitucidn y los colaboradones.

Art. 118" El Comité Paritario sa reunird en forma ondinaria una vez al mes, paro podra
hacerks en lorma extraordinana a peticion canjunta de un representante de los cola
Boradores ¥ uno de la instrucsin En Todo Caso, deberd reumse cada vez que ocurra



un acouienie que cause b muerte de uno o mas colaboradones o que, a Juice del pre
sidente ded comité ke pudieran onginar a uno o mds de ellos, una disminucdn perma
rente de su capacidad de gananca superior a un $0%.

Las reamionas a quee alude el inciso pracedente se afactuardn an horas da trabajo, con-
siderdmdose connd [raba)o @ ermpo ulihzado en ellas. Por decisidn de la instibuciin,
las sesiones podran efectearse fuera del horano de traba)o; pero en tal Caso, e empo
ocupado en ellas serd consderado como rabajo extracrdinario para los efecios de e
remUnEracicn

El Casrité Paritanda de Higene y Sequndad podnd sesionar Sermpre que concurma un
representanie del empleadaon ¥ una de los colaboradores, entendigndase que los asis
tentes disponen de |a totalidad de los wvotos de su respectiva representacidn (art. 169,
dSneba, Ley 16.744)

lodos los acuendos del Comibé se adaptaran por simple magornia. BEn caso de empate,
deberd solcitarse la intervencdn del organismo sdministrador del segund, cuyos ser
wiChyS DAonicos en pravencion decidicn sin ulterior recurso.

Sa dejard constancia de ko tratado en cada reunidn, mediante las correspondientas ac-
tas. Los meernbngs del Commté Fantano, doeraran dos afios en sus Tunciones, pudiendo
Ser realecios, AL ISmo, Cesarin en s cargos cuandoe dejen de perienecer a la institu
cidn o cuanda no asistan a dos sesiones conseculivas sin causa justificada



CAPITULO XVII De las prohibiciones

At 179" En raadn de |a sequndasd personal, de la continuidasd de las operasciones y de
la intesgridad de |os Denes ¥ recurses de la institucion y sin peruucio de las obhigacio-
s establecidas en los articulos precedentes, lals) infracciondes) a las prohibiciones
contenidas an este capitulo, puedainl dar lugar a amonastaciones ¥ multas, sin per-
juicio qua pueda constituir causal para poner terming al contrato g2 trabaje: queda
prahabido a todos los colaboradonss Las aoones o procedimenios que S8 mencionan
e las articulas siguentes:

Sa prohibe:

a) Desobadecar en forma total o pardial las instruccionas impartidas a traeés del regla-
mento Interno u otros medios.

b} Desarrodflar trabaged, Ingresar o penmansces en recintos peligrosos, de aoieso prahi-
bido o hmitado a ciertas personas, sin la defeda autorizacstn del jele comespandente.
] Bpzcutar trabajos o actividades para las cuales no s2 cuents con |3 capacitacian o
autorizacion mecesaria, espacialmenta an labores qua signifiquen grandes esfuarzes
trabapos en altura, trabapos ECinoos o Mantencion 4 sQuipos o Maguinanas.

d) Detener el fundonamients de equigses o inslalaciones de sentilacein, extraccdn,
calefaccion, alimentackdn o drenaje dispuestos en deterrmnadas operaciones.

a) Dajar inoparativos dispositives de segunidad que existan en magquinanas o equipos
i Corraren kos pasillos como también obstruir & Bbra transito por stos

] Diperar mapunarna o vehdowlos por personal no autonzado o gue no auente oon la
licencea de canducir respectiva y vigents,

hil Portar o mvtraducir a la nstitucion armas de fuego o de cwalguier otng tpo. Manipu-
lar con elemantos cortantas uatros alementos ofensives o contundentss

il La alteracion o destruccidn dal material informativo o instructive de seguridad que
i@ instale, para advertencia de riesgos o pelugros, @n lugares dispuesios para tal fin.

W Choubtar bas verdaderas causas o arcunstancias de un accdente, por parte de bos ated-
tados o testigos presencales del hecho.

kl Fumar o mantener fuantes de calor en lugares no autorizados para ase fin, tales
como: bodegas de almatenamients da materiales de oficina, dtiles de aseo, en ks lu-
gares donde operan los compuiladongs, e

I} Arregar al piso coliflas de cgamillos o fosloros encendedos. Estos elementos se delbe-
ran depositar siempre apagadods en recepliculos que garanticen la seguridad y esiben
al riesgo de un incandic

m} Colecar obstaculos gue entrabien el libre zocese a los tableros aldctricos y a las vias
e evacuaciin precsiablecidas en los planes respeciinios.

] Dejar conectados los equupos @léctricas al térrming de la jomada duara. Segundad
interna contralard & cumplimeento de esta deposicion @ informard al departamento
de personal las anormalidades que detecte

i) Czjar en dreas o pasillos de trinsito, artafactos que imsdien calor (estufas elactricas
y a8 gas] estad deberdn mantenerse a una dISTAncia nd mendr a un metro de todo eke-
el Cormbusiisle,



CAPITULO XVIIl De las sanciones y reclamos

Frocedimientos de reclarmos estableodo en la Ley 16,7448 Arl. 947 (Al 337 de |a Ley
16.744).

Sial accidentado o enfermo se negase a seguir 2l tratamienta o dificultase o impidiers
daliberadamenta su curacidan, se podrd suspender @l pago de subsidio a padido del
i tratante ¥ con el visto bueno ded pele TEomon comespondme e,

bl afectado podra reclarmar en contra de esta resolucidn ante el jefe del Sres respactiva
da ka avtondad sanitaria, ouya resolucisn, a su vez, podrd presentar ante la comisién
miédica de reclamos de accidentas dial trabajo v enfermedades profesionales

Art. 1207 (AL 42" de |a Ley 16.744) Los argancnees administradores podrin susgen-
der o pago de las pensionas 3 quisnes S& nesguen J someterss J examenes, controles
O prescripoiones que les saan ordenados, o se rehdsen sin causa justificada a some-
terse a ks procesos necesarios para su rehabilitacion fisica v reeducacion que ke sean
indscados.

Elmmteresado podra reclamar de la suspensidn ante |a comisidn medica de reclamos de
accidentes del trabaje v anfarmeadades profesionales

Art. 121" (Arl. 63° de la Ley 16744 Las declaracnss de mcapacidad serin revisa-
el por agravacidn, mejoria o erar en el diagnostcs ¥ segun el resultado de estas
wersiones se determinard s se concede o termina & pago de pensiones o aumenta o
disminiree sumanto. La revisidn podrd realizarse, tambidn a peticitn del mtarasado

Art. 122" (Al 69 de ba Ley 16,7449 Cuando @ acodente o enfermedad se debe 5
culpa o dolo de la entidad empleadons o de un TErcero, san peruicio g |as sooones
crminabas, e considerans:

al El organisma administrador tendra derecho a repetir en contra dal respansabla del
Focidente, las costas por las prestaciones que haya otorgado o deda oiongar.

b La victima o las demds persomnas a quienes el acosdente o enfermedad cause dana,
padran reclarnar al empleador o terceros responsables ded acadente, toda otra indem-
nizaciGn a que tengan derecho, inchiso el dafno moral

Art. 123 [Arl. 76" de la Ley 16.7494) La instiiucidn deberd denuncliar al ongamisemo
sdminEirador respecin, odo accidente o enfermedad profesional que pueds ooa-
sionar incapacidad para el colaborader o mwerte

El accidentado o enfermio, o sus darecho-habientes o, &l médice que diagnostict o

tratdy la besian o entermedad, comd igualmente el Domité partans tendran tamibién s
abdegacion de denunciar el hecho en dicho arganisma administrador, 511 instituchon
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e b hailmere realizado.

Art. 124° (At 77 de la Ley 16.744) Los ahbados o s derecho-hablentes, a5 como
también los organismics administradores, podran reclamar dentro del plazo de S0 dias
habiles ante |3 comision madica de reclamos de acodentes dal trabajo v enfermeda-
des professonales, de las decisones de los Servicnos de Salud o de las mutuales en su
CASO recaidas emn owestionss e hecho gue s refieran a materias de arden méadico.

Las resolucionas de L comision seran apelables en todo caso ante b Superintendencia
de Segurnidad Social dentro del plaze de 30 dizs habiles, |3 que resolvers con comps-
tencla @xclusig ¥ Sin ulTenor recursa.

Sin perjuicnd de o dispuesto en los Indsos precedentes, en contra de las demds reso-
luciones de kos arganismaos administradores podra reclamarsa, dentro del plazo de 9
dias habiles, directamente a la Superintendancia da Saguridad Social

Los plazes menclonadaos en este articulo e contaran desde la notifcacion de ka re-
solucidn, la que se efectuard mediante carta certificada o por los otred medios gquee
astablercan los respectivos reglamentas, 5i 52 hubiere notificado por carta certificada,
al plazo se contars desde el tercer dia de recibida la misma en el Servidio de Correos

Art.125= Bis de |a Lay 16,5794

o] colaborador atectado por &l rechazo de una hcendia o de un reposo misdos por par-
te de los organismies de bos Servicios de Salud, de las instituciones de salud previsional
o da |as mutualidades de emplesdoras, basado en que |3 afeccidn invocada tiene o no
tiere angen prodesional, segln el caso, detwerd Comourmr ante & anganismo de rdoimen
prevoional a que este ahhado, que no sea e gue rechazo la bcencla o @l reposo medeo,
o] cual estard obligade a cursarla de inmediato y a otorgar las prestaconas médicas y
pecuniarias qua corraspondan, sin parjuicie de les reclamas postariores ¥ reembalsos,
5i procediersn, qua establace oste articulo

tn la situacion prevsia en el mciso anteriorn, cualquier persona o enbidad intenesada
podrd reclamar dwectamente en la Supenntendencea de Seguridad Social por el re-
chazo de |3 licencia o dal reposo madico, debiendo &sta resalvar, con compatendia
axclusiva y sin ulterior recurso, sebre @l cardcter de la afeccidn que dio origen a ella,
e el plazo de treinta dias contados desde la recepodn de los antecedenies que se
regquieran o desde ba fecha en gue & colaborador alectado se hublere sometdo a bos
exdmenes gue disponga dicha organsma, s1&sios feeren posienones.

5i la Superintendancia de Seguridad 5ocial resuelve que las prestaciones debieron
OlIOIgArse Con CARgo a wn regirnen pressional diferente de squel comnforme al cual se
propEorcaaron, & Servicig de Salud, el institute de normalizacion previsional, |a mu-



tuabdad de ernpleadores, la Caga de Compensaciin de asignaodin Tamilar o la institu-
cidn de salud previssenal, segiom comesponda, deberdn reembolsar @ valker de aquellas
al orgamsmmo admenestrader de Ly entidad gue las solvenid, debiendo este altimeo ehac-
tuar el requerimisnts respactiva, En dicho reembolbso 52 deberd incluir la parte que
dehia financiar el colaborsdoer en conformidad al régimen de salud previsional a que
il afiliada.

el valor de Las prestaciones que, conforme al inciso precedente, corresponda resmibaol-
sar, sa expresard en unidades de fomento, sequn el valor da éstas an al momento de sy
otorgamienta, mas € interds cormiente para operaciones reajustables a que se rafiere
la Ly e 18000, desde dicha mormento hasta b Techa del requenimeenio del respecing
reambolia, deblendo pagarse dentro del plazo de diez dias, contados desde of requer-
rienio, conforme al valor gue dicha unidad tenga en el momento del pago efecineo 5
dicha pago se afectud con posterioridad al vencimients dal plazo sehalado, las sumas
adeudadas devengardn & 10% die interds anual, que se aplicara diariamente a contar
del sefialsdo requenmiento de paga.

bn el evento que las prestaciones hubieren sdo otorgadas conforme a los regimensas
di salud dispuestos para las enfermedades comunes, v la Superintendencia de Sagu-
riddad Social resclviens que | afeccidn es de arigen profasional, el Fendo nacional de
Salud, @ Servicks de Salud o b institucion de salud previsional que |a8 proponcind
deberd devalver al colaboradar la parte del reembobio correspandiente al walor de las
prestacones que &sie huiers solventado, conforme 3l régumen de salud previsional
a qpuee esté afiliado. con los reajustes & intereses respectivos. Bl plazo para su pago serd
de diez dias, contados dasde que s efectud el reembalso. 5i, por el contrario, la afec-
cidn @5 calincada como cormibn y a8 prestacones hubienen ssdo olongadas coma S| se
origen Tuere prafesional, el Seraces de salud o la instiucedn de Salud previssenal gue
efectud ef reembolso debera cobrar 2 su ahiliado s parte del valor de las prestacones
que a ésta la corresponde soleentar, segin el régimen de salud del que se trate, para ko
cual silo sa considarard al valor de aquallas

Fara bos electos de los reembolsos dispuestas en los incsos precedentes, se conside-
rard come valor de las prestaciones médicas el equivalente al que la entidad gue las
atorgh cobra por ellas al proporcicnarlas a particulares

Art. 126 [Art. 717, decreto 101) Aparte de las personas y entidades abligadas a de-
nuncian ks acodenies del traba)o o las enfermedades profestonales que seiala el Art.
76" de la Ley 16.744, la denuncia podra ser hecha por cualquier persona gque haya (e-
nida conocirmiento de ks hechas ante el organismo administrador que deba pagar
el subsidio, Cuando al organismo administrador n sea al Servicie de Sabed, deberd
paner en conocirmento de dste dicha aroensianca & ditimo dia habil del mes en que
Se did de alta a la victima, con indicacion de |os datos que dicho Serack mdigue.
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At 127 CAL 73, decreto 100 ) Carrespanderd al organsma administradar que haya
recibide la denuncia del rmedico tratante, sancionarla sin que este tramate peeda en
trabar el pago del subsidie. La decision formal de dicho organismo tendrd cardcter
de definitiva, sin perjuicio de |as reclamacionss que puedan deducirse con arregla al
parrafio 2 del titwlo VIl de |a Ley 16,744

Art. 128% [Art. 787, deoreto 107) Comesponderd exclusivarente, al serdn nacla
nal de salud la declaracidn, esaluacedn, reevalsacion y revision de las incapacedades
permanentas. Lo dispuaste en @l inciso antenior se entendera sin peruicis de ks pro-
nsnCiamientos que puada amitir sobee las demads incapacidades, como consecuendia
e ejenoicio de sus lunckenes Nscaizadoras sobre oS sericios médicos. Sin embbango,
respecta a los colaboradonss afliades a las mutualidades, a declaracian, evaluacian,
reevaluacion y revision de las incapacdades permanentes derivadas de accidentes del
trabajo cormmespondera a esas instituciones

At 1299 (At 79°, decreto 101)

La cormisedn médica tendrd competencia pard Condar y pronunclare en primera ins
tancia, sobae todas las decisemnes del Sericio Bacional de Salud recaidas en cuestiones
de hachio que s2 refieran a materias de orden médico. Le comespondard conocer, asi-
mismd, de las reclamacionas a que se refare el Art. 422 de la ley, En segunda instancia,
oondderd de las apelaciones entabladas en contra de las resoluciones dictadas por kos
jedes de areas del beracke naconal de Salud, en las sheaciones presistias en el Art. 33
de | misma ey

Art. 1207 (Art, B0°, decreto 101) Los reclamos y apelacionas deberdn interponerse por
esCrto, ante b oomisitn médica misma o ante b Ingpeccidn del Trabajo. Bneste alimo
casd, el Inspector del trabajo enviard de inmediato el reclamo o apelacion ¥ demas
antecedentas a la comision.

Art. 1317 (Art, 812 decrato 107 El término de 90 dias habiles establacidos por la Ley
para intergner @ reclamo o deducr @l recwrso, se contard desde la fecha en que se
hrubiere notifcada la desosidn o aowerdo en oontra de bos owales e presenta. Sila natih
cacion s& hulbiere hecho por carta cerihcada, @ térrmino se contacs desde |a recepcion
de dicha carta

Art 132° {Art. 907, decreto T01) La Superintendencls conoderd de las aciuacioneas de
la comisian medica,

a)envirted del ajercicio de sus facultades fscalizadaras, con arreghs a las disposiciones
de la Lay n®™ 16305 v

b} por medio de los recursos de apelacidn que s interpusiensn en contra de las re
soluciones que la comesidn meédica dictare @n las materias que Conazca en primera



Instancia, en confamrmidad con lo sefalado enel Al 78 La compeiendia de la Supear-
InTEEdencld ferd exchusiva v s ulleror eourso.

Art, 1337 (Art. 919, dacreto 107] El recurso de apelacian, establacido en el inciso 27 del
frt, 77 de la ley, delsard interponarse directamente ante la Superintendencia v por
escrita. Bl plaza de 30 dias habales para agsslas, correrd a partir de la notikcacion de |a
resalucidn dectada por la Cormisidn mesdica. en Caso que la notikcacion s& haya pract-
cadba medeante o envio de carta cerlificada, se tendid como Techa de la nolificacdn de
|3 recepoitn de dicha carta

Art. 134% (AL, 937, decreta 101)

Fara los efectos de la reclamacidn ante la Superintendencia a que se relere & incss
3% del Art. 770 de la ley, los onganismoes adminstrsdones deberdn notificar todas las
resaluciones que dicken mediante &l envio de copia de ellas &l afectsdo por medio
de carta certificada. El sobre en que se contenga dicha resolucion sa acompanars a
la reclamadcein para hos efectos de la computacidn del plazo, al igual que en los casos
sefialados en los articulos 800y 91<

Art. 125 El reglaments intarmo conternplard sanciones a los colaboradores que no ko
respetan en cualguiera de sus partas, Las sanciones consistirin en multas en dineng
que serdn proporcionales a la gravedad de la infraccian, pero no podran esceder de
la cuarta parte del salano diano y serdn aphcadas de aowerdo con bo dispuesto por el
Art. 1537 del Caddego del |rabajo. Estos fondos se destinaran a olorgar premios a los
colaboradores de la misma institucidn, pravie & descuento de un 10% para el fondo
destinadno a la rehabilitacion de sloohdlicos que establece la key 16744, Lo anterior
descnito, se realizara prestio Sumaro adminisirativa a la persona invelucrada,

San penuicio de lo establecido en el inciso antenor, cuando se haya comprobado que
un zccidenta o enfermedad profesional se debis a negligencia nexcusable de wn co-
laborador, el Servicio Macional de Salud podra aplicar una multa de acuendo con el
procedimiento ¥ sanciones depuestos en el Cddugpo Sanitand. La condecsin de negli-
gencla iInexcusable serd establecda por el Comité Pantario de Higiene ¥ Sequndad,
guien b comunicard al Servicio de balud respectvo para efectos pertinentes. En ague-
[las instituciones que no estan obligadas a contar con un Comité Paritario no regird la
disposicitn precedante

e las multas podrd reclarmarse dentro del tercer dia de aplicadas y nothcxdas ante [a
Inspescoiin del [rabajo comespondienie

DuocUC



CAPITULO XIX De la obligacion de informar de los riesgos

laborales

|L5.M=a0, Titulo VI, [ecrete Supremo del Ministerio del Trabajo y Prevision So-
cial]

Art. 126% La institucicn tiene :.hligac_ic-r' de informar oportuna ¥ comenientemanta
a todos sus colaboradores acerca de los riesgos qua immlucren sus labores, de las me-
didas preventivas y de bos métodos de trabapo correctos. Los nesgos consideradas son
s Inherentes ala activedad de cada departaments de la institucion,

Especialmante se debe informar a los colaboradores acerca de bos elementos, produc-
tos y sustancias que deban utilizar en los procesos de producoian o en su trabajo, so-
e la identicacitn de bos mismos (omula, sindmimos, aspecto, alar, color, &), solne
has lmites de egposicndn permasibbes de @08 productos, soerca de |os pelegras para la
saled y sobre las medsdas de contrel y de prevencion que deben adoptar para evitar
tales riesgos

Loss empleadones deferin mantenes ks equipos ¥ disposiiivas iEcncamene necesa-
s prara reducie a niveles mimmos ks resgos que pusdan presentarse @n |os sitlos de
trabago.

Art. 137 Tedo colaborador, ¥ en espedial el recién contratado o traslzdado, ne podra
desernpediarn sus labones sin haber recilbedo prevamenie instrucciones basicas de pre-
VENCHEN de resgos ¥ un entrenanenio previs sobee as tareas del drea especiica en
que se desempenari.

Para estos efectos el drea de desarmollo o de capacitation de la Direccion de Personas
e la instuckdn, disefiars las instancias para Facilitar ko sefialado en & parralo anterior,
slendo el pefe directo del drea en donde se desempedian e nueve colaborador con-
tratade o trasladado, queen tendra la responsatuledad de velar porgue e colaborador
nsava hava cumplido con las etapas de entrenamiento previo y no deberd acaptar la
iniciaciin de sus labores sin la debida capacitacken

Art. 138° La instrecoin basica de prevencion de riesgos comprenderd lundamental-
mente los siguientes aspectos.

1) Instruccidn de sequridad sobre el drea an que le comesponders desempenarsa al
mueya colaborador contratada o trasladasdo.

21 Interés de la institucion en evitar todo tpa de accidentas.

31 Importancea de las pérdidas por accidentes para of colaborador, su nicleos tamilear,
la Imstitucian v el pais

4} Importancia de los resguardos ¥ avisos de seguridad destinados a prevenir aociden-
tes malalados en rmaquinanas o equapos v la obligaodn de informar iInmediataments a
hag petes supenones ouando 4stos hayan Sdo retirad os de s budgar.



51 La abligacdtn de todo colaborador de informar 4 sus superiones de las condsois
ries el Igrosas que enowentre en sy trabajo. b estas condesoiones no Tueren corregedas
oporiunaments, infarmar a prevendadn de nesgos y al Comaté Paritanao.

3] obfigatoriedad de informar inmediatamenta al jefe directo de toda bkesidn que sufra
en al desempano de su trabape, adn las mas leves

7l 5oy mantencedn de los eemenios de protecodn personal que le hayan sido en
tregados a su cargo.

8] Ubservancia del Beglamento Intema de Sequndad & Higiene de b instifucion y hel
curnplirméanto de Las normas de Sequridad astablecidas

Art. 139" La instruccion sobre sequndad sera responsabilidad del e directo. El en

trenameento previo al colaborador consultara esenclalments los siguientes aspecioss:

1} Informacion general solbre la organeacion y funconamiento de la institucdn.

2] Conocimiente general del drea donde trabajard v |as restricciones que limitan 2l
desplazarsa por zonas qua no le correspanden

3} Conocimientd detallado ded lugar donde se desempenard el colaborador.

4} Instrecoenes sobre los aspecios mas importantes de las iuncones que desempe

fard e colaborador.

Art. 140° La institucidn adoptara todas las medidas necesarias para -;.aranl:iz.:lr acada
uno de sus colaboradares un ambiente aboral degna ¥ sequra, tomandas para ello las
riedicdas necesanas en conpantd oon e Comite Paritand, el departamento de preven
cidn de riesgos ¥ s Mutual de beguridad, para que todos los colaboradores labaren
en condiciones adecuadas. A continuacidn se describen :I.jl.lnr:.-; de los principalas
ri|=_-5|_'|r'_.~', prasantes en la institucion v las medidas preventivas necesarias para evitarlos
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RIESGOS GENERALES
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CAPITULO XX De nstituciones de servicios transitorios

Art. 147" Las normas de prevencidn contemdas en este Beglamenio Intema deberdn
ser acatadas obligatonamente por &l personal de Instituciones contratistas. Para ello,
los contratos que suscriba la mstitucidn con & o los contratistas deben incher un Arti-
cula ralative a la obligatoriedad de acatar Las normas de Sequridad, Salud ooupacional
(550 ¥ medic ambiente {mal, el cumplimianto cabal del reglamento de Contratistas y
provesdoras de Servicios de Duoc ULy muy en especial de la legislacdn vigente en
rmiatenas relacionsdas.

D acuerda a la Ley n® 20,123 que regula el trabajo en régimean da subcontratacion,
el fundisnamiento de kas Instituciones de servicios transitorios y el contrato de tra-
bajo de Servicios transitorios, establece en o Art. 1E3%r que "l contrate de trabajo
de serviCios transtorees @5 und corvencion en virtud de la cual un colaborador ¥ una
natitucion de Seracios transitonos se obligan reciprocamente, aquel a epecutar labo-
res especificas para wna usuaria de dicha institucién, v dsta a pagar la remuneracion
determinada por al tiempo servido’,

Elcomtrato de traba)o de Servicios ransitonas deberd celebrarse por esonto ¥ conten-
drd, a lo menad, las menciones exdedas por el ot 100 del Cddigo del Trabapo.

“La escrituracion del contrato de trabajo de Servicies transitorios debara realizarse
dentng de bas cnco dias siguienies a la incarporacidn del colabarador. Cuando b dura-
Cidin cle] migme Sea infenor a cnco dias, la escniurackdn deberd hacerse deniro de das
dias de iniciada |a prestacdn de serdciog,

Una copia del contrate de trabajo debard ser enviada a la usuaria a la que el colabora-
dlar prestank Servicis”

Art. 142" La Ley n® 20,123, en su Art. 47, establece que“la direcodn del trabago deberd
paner an conecimiento dal respective organismio administrador de ks lay ne 16,744,
todas aquellas infracciones ¢ defickancias en materia de Higiene y Seguridad, que se
constaten en las NScalFzaciones que s& praciiquen a las Instiuoones. Coged de @t
cormumicacian deberd remitrse a la Supernniendencia de Saquridad Social

El refendo organismo administrador deberd, en e plazo de 30 dias contado desde La
nitificacidn, informar a la direccidn del trabajo y a la Supenintendencia de Sequridad
Social, aoerca de las medidas de sequridad especificas que hubiare prescrite a la ins-
tuckdn infractora para comagir tales infracciones o defcencias. Conmespondaery a la
Supenniendenca de deguridad Social velar por e cumplimiento de esta obligacion
par parte de los arganismas administradores’

DuocUC



CAPITULO XX1 De los factores de riesgo de lesion musculo

esquelética de extremidades superiores

Art. 143" Para efectos de los factores da nasgoe de lesion misculs esqueldtica de ax-
trermadades superianss, las siguenbes eapresonas lendran &l signifcada que se indica:

a) Extremidadas Superiores: seqmento corporal que comprande Las estructuras ana-
témicas de hombro, braze, antebrazo, coda, mufeca y mano

b Factores biomecinicos: factores de las ciencias de la mecanica que influyan v ayu-
dan aestudiar y entender @ lunconamiento del sisterma musoulo esquel S entne bos
owales se encwentran la Tuerza, posiura ¥ repetrinid ad

| Trasternos musculo esqualéticos da las extremidadaes supariores:

Alteraciones de las wnidades mosoule-tendinosas, da bos narvios perifdricos o del sis-
tarma vascular,

d) Ciclos de trabajo: Dempo que comprends odas 1as acciones tBonicas realizadas
af un perioda de empo que caracteriza la Tarea oomo cchoa, B posible determinar
claramente al comienzo v el reinicio del ciclo con las mismas acoonses técnicas

&) Tarea: conjunto da accienas técnicas utilizadas para cumplir un abjativa dentro dal
procase productive o la obtencin de un preducts determinade dentro del mismo

1 Fuerza: estuerao fisoo realizada por @ colaborsdor y obserdado por el evaluador
sequn metodolegia propuesta en la guia tecmica del Minstend de Sabed.

Art. 144" Bl emplaador deberd evaluar bos factoras de nesgo ssocizdos a trastormos
musculo asqueldticos de las extremidades superiores presentes en las tareas de bos
puestos de trabapo de suinstitucedn, o que leyvard a cabd conlonme a las mdecaciones
astablecidas en la norma teomca gue dictand al efedcto &l BMimnisteno de Salud e,
benll - biblioteca del Congrase Macional de Chile mediante deoreto emitido hajo la
feirrmusla “por orden diel Presidente de la Repiblica”

Los factores de riesgo a evaluar son:

- Hepetitvidad de las acceones tEonicas involucradas en la tarea realizeda en @ puesio
de trabajo

- Fuerza ejercida por el colaborador durante la ejeowcion de las acoionas tEonicas -
cesarias para el cumplimients de la tarea, Posturas forzadas adoptadas por el colabo-
rador duranie [a epecucidn de las acciones IECnicas nescesanas para o curmplimeenio dge
la tamea, La presencla de estos factores de mesge deberd ser evaluada medianie obser-
vacidn directa de la actividad realizada por al colaborador la que dabera contrastarse
con las condicionas astablecidas

verincada alguna de Las condiciones sefialadas, deberd evaluarse para asignarle &l ni-

vel de rlesgo correspondiente a la actvidad, de aowerdo oon lo establecdo en ba norma
técnica referida (TMERT)

Art, 145" Comesponde al empleador aliminar o mitigar los iesgos detectados, para ko cual
aphicard un programa de conirgd, 2l que elaborara utilimndo para ello la matodolpgia sena-
Ladta en la norma técnica refienda



CAPITULO XXIl De los equipos de proteccion personal

Art. 146" Dw acverdo conal Art, 68 de la Ley 16,024, L instibecion proporcionars gra-
turtarmenie 4 sus colaboradores todos aquellos equipos o IMPlementos que Sean ne
Ceshrlos para su proteccion personal, de acuerdo a las caracteristicas del nesgo que se

préesenten @n cads una de las sctvidades que se desamallan en la institicdin.

Es responsahilidad del jafe directo welar porque los implemsantos ent '|=_-;|=u'|n-=. al cola-
borador comespondan a los requendoes por su labor, y debse @ jefe dinscto respaldar
oon un ceriificado donde se |leve el regestro de la entrega de impdermentos mas la res

peciiva capacilacedsn realizada a cada colaborador.

Art. 147 Es responsabilidad exclusiva del colaborador mantener en buen estado sus
elementod de proteccion, com su respectiva higeene ¥ mantencion.



CAPITULO XXl Del peso maximo de ca rga humana. Ley N*
200K

Art. 148° La institucican welard porque en la organizacitn de sus actividades de cama se
utiicen medios técnicos tales como b automatizacon de procesos o el empleo de ayudas
rmiacinicas, a fin die redoor Las .;:-ein:'ﬁln:_'ta_'. fisicas de los trabajos

La institucian procurar los medios adecuades para que los colaboradores raciban forma-
cidn @ instnaccicn satisfaotoria sobra los métodos cormactos pars manejar cangas ¥ para la
ejeucitn de trabajos espacificos

Hrt. 1497 La mstitucdn proourars ;-rganir.:r los procasias a fin da reducir lo mdximo posible
lexs M50 denvados del manejo mamssl de Canga

Hrt. 1507 5 la manipu lackin maresld es invitable y las sydas mecanicas no puedan Lsamss
M0 58 PEnTitira Qe 58 ipeTe oo Cangas supsniones a 50 hllngra'n:r;

Hrt. 151° 52 prohibe s oparationes da Canga y ._"lau'_.:rg.:- manual para las mujenes smiba-
TATFIaS

Hrt. 1527 Los menoras da 18 afos ¥ mujeres no podan levar, transportar, cargar, arrastan s
ermipjar manuakmenta, v sin ayuda rm:_'-r_s'.nir_a_r_.arg.a:: superiores a los gllkllngrm



CAPITULO XXIV Del consumo de tabaco, Ley 20.660

Art. 153" 5% prohibs fumar en todas las dependancias da la institucidn donde sa utilicen o
almacenen productss o sustancas inflamables, como asitambién entodo recinto oemado o
interior de los cantros de trabapo (ohcinas, salas de clases, haratonios, auditdrium, asinas,
abrw'oen aquellos lugares donde exista sefakitica de prohibicidn de hacerlo

Sk astard permitids realizarks an draas al aire likee, v ugaras destinados para fumadones
donde la institucidn ha dispuesto recipiantes destinados al depdsito de colillas v basuras,
debidamente sefializadas



CAPITULO XXV De la radiacion UV Ley N* 20.096

Ak, 1547 La ley n® 2000685, “establece mecantsmos de control aplicables a las sustancias ago-
tadoras de la capa de ogong’ en su Ak, n® 19 establece: “Sin perjuicio de las obligaciones
establiacidas en los Art. 5 184° dal Cidigo del Trabajo v 67 da la leyin® 16,744, los empleada-
res deberdn adoptar s medidas necesanas para proteger eficazmente a los colaboradores
cuando puedan estar expuestos a radiaciin ulravicketa, Para estos efiectos, los contratos de
trabajo o reglamertos Irtamios da las Institucicnes, sequn el caso, debarin espadficar el uso
de los alementos protectones comespondientas, de confpemidad con las disposiciones del
reglamentn sobre Condiciones Sanitarias y ambientales hasicas en los lugaras de trabajo”

Art. 1557 La expresion "estar expusestos a radiacion uitravicleta” que utliza el Art, 197 dela
ley ™ 200K, se refiere a los colaboradones que por moones coupaciconales deban estar per-
rnanentermente al aie libre, an contacto directo con ks radizcicdn ded sol o dispersa generada
por nubes, suelo, mures, cermos, etc, an anges Ia de 315nm a 0nm y U, de X80nm a
315 namy, 5i bos rangos UVC da 180nm a 280nm son retenidos en las capas atmosfésicas por ko
ua na inciden significativamerta en e medio ambienta

Como resulta complieia la evaluacion de |a radiacidn que afectaria a los distintos puestos de
trabajo sequn los distintos rangos de radizton, para e case de colaboadones que s de-
ban desempanar permanentemente al sire libre, se contempla en este reglamento interna
las recormendaciones de prevencion v la utilizacion de elementos de proteccidn personal
adecuados, v ol entrenamients de las personas para que en determinados momenios del
dia, especiaimeante entre las 105K y las 1545 horas, o de datenmingdas condiciones ambian-
tales, adopten las conductas instruidas v emplaen los elementos de proteccidn gue se les
PropardnnEn

Las recomendaciones que evitanan la exposicién daning a radiacién ultravioleta, sequn los
rangas ya senalados, de aouerdo 3 o dispuesto enal Art. 199 de L ley re 20,006, respecto de
colaboradores que se deben desempenar ccupacionalmente en forma permansnte al aire
likre, s informan a lo menos las siguientes consideraciones y medidas de protecoidn de los

Colaboraderes qua laboran bajo takes condiciones:

a) La radizcion solar a5 mayor entre s 10600 v las 1500 horas, por ko que durante esta lapse
&5 especialmentes necesaria la proteccion de |3 piel en las partes expuestas del cuerpo,

b} Es recomendabile e menor tiempo de exposician al agenta, no obstarte, si por la naty-
raleza de la actividad es dificultoso, se deba considarar pausas, en lo posible bajo techo o
bajo sombra

cl Aplicadion deoremas con filtr solar da factor 300 mayor, al inicio de la exposicicn y repe-
tirse an otras cportmidades de la jpmada

d} Las cremas con fittro solar SpF 3000 supenor deben aplicarse al comenzar & tumo y cada
vez que &l colaborador transpire o se lave ba parte expuesta

) asimisrma, deben aplicarselas cada 4 horas, es decir 2 veces en sutuma

f) Lisar antecjos con filiro ulravioleta

gl Uisar ropa da vestir adecuada para el colaberador, para que ouba b mayor parte dal cuer-
po ciaki de tela da akpoddn y da colones dars,
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CAPITULDO XXVI Disposiciones de orden ambiental y social

Art, 156" Todos los colaboradores de Duoc LI debaran cumplir a cabalidad todas [as nor-
mas ambientales vigentes en Chile que sean aplicables a su labor, v tomando las medidas
raponahles y costo-efectivas para evitar, reducir w'o controkar los impactos negativos sobe
las personas y el medicambiante

Aquellcs colaboradores que targan la responsabilidad de suparvisar la labor da contratistas
yin provesdoss de seracios, deberan verificar qua éstos cumplan todas las disposiciones
conkenidas en el reglamento de Contratistas y Proveedores de Sanvicios de Dupc LIC

Cuando axistan alternativas disponibles, se prefenrd el use de productos con nula o baja
peligrosidad para ks salud de las persenas wio e madisambierte. Cuando no sea posibla
&l colaborador curmplira o protocole comespondiente para su transporte, almacenarmisnto,
uso y disposicicn final, de forma estricta

Les colaboradares tormardn medidas para prevenin y mitigar las emisiones atrmosSncas que
afecten la salud de las personas o & medinambiente, consistan @stas en pohwo, gases, olores
fuertes, compuestos wolatikes organices, material particulado, et

Los colaboradones debaran asegurar y guardar evidencia de haber realizado una disporsi-
citn ambiental y socialmente responsable de los residucs, tomande ademds, medidas para
redugr la cantidad de recursos utilizadios ¥ residugs generados, buscando oporunidadaes
para reutilizar ks residucs que sea posible, v recidando todos aguelios resicheos que sean
taCnica y econdmicamente factibles

Ademas de respetar las keyes del transita, al conducir un vehiculo por la iz pablica, los co-
laboradores conducirdn con cortesia v previendse posibles accidentes por medio de la pro-
maciin da buenas pracicas de manejo ¥ del adenssdo mantenimianto y moniterso del
estado de los vehiculos

VIGEMCIA DEL PRESENTE REGLAMENTO INTERNG

Aurt. 157" Esta versicn del reglamento intemo comengara a regir a los 30 dias a contar de su
publicacicn

Die este reglamento, se entregani a cada colaborador un ejemplar mpreso

Toda colaborador dabers leary conocer a5 estipulaciones deeste reglamenta, pussto que a
conkar de la fecha en que sainicie su vigenaia, se considerard parte integranta de los respac-
tivos contratos individuales de trabajo, Cada reglamenta Intemo contiens una primera hoja
Comprabante de antrega’ la ousl debe ser firmada por cada colaborador, comao indicador
que se conocen tndas sus estipulaciones

Este reglarmsanto Intema reemplazara en forma integra a cuakguier otm aditada, publicado
0 envizdo a drowlacion con antericridad



Distribucidn dal presante reglamento Intamao:

11 miinisternio da Saled Sereml om)

1 IDirecoidn dal Trahajo Inspectidn died Tabajo Junsdiccional)
1 Colaboradores de |3 instiucion

41 Myrtual de Saquridad

51 Directornio de la irstiucidn
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ANEXO N*1

Cargos y funciones genéricas de los colaboradores

Cargo

Misidm

Adeninisirative de
Personas

Ejecuitar las actividades relacionacas con la gestidn de persanas
o la sede, parad mantener el cumplimienta de las paliticas, pro-
cedirmenias, nefmativas ¥ legislacidn labard, contribuwencs con
la satistaccidn v Bienestar e los oolabdradores, entregancs un
seryicio de calidad

Azistente Contable

Apayar ¥ ejeodtar las sthvidades adminisirativas v Contabiles en
sevle, para coniEibain em el aumglimiento de b contabdlizackin de
documentos, recepCidn de Tachuras, netas de Crexditos, boletas v
r.lrﬁau a provesdones, de acuerdo 8 pEliticas & InsIFuCTRaGs vigen bes
dlehnics por Ducss LIC

Asisiente de Bibilioteca

Ejecutar los sendcios biplipteokgicos en sade, para comribuir a
la satestacciin de ks reguerimesntos de informacidn de s cemu-
nidad académica en concordandia Comn la misidn y objetives de
Do LIC

Azmtente de Coording-
citn Docente

Ejecutary apoyar eni las actvidades de s=rvcios de académioos en
wevle, para martemer la disponibdlidad v actualizacion de informa-
cior académica tarto para alumincs cama profescees, cumplien-
do los procedemientcs irternos establecidas.

Asistente de Hnancia-
mitenko Esbudiardl

Apoyar b actividades de asesoramiento al alumno v la gestidn
de las alternativas de financiamierto v becas esfatales = instibu-
cianales en la sede, para contrbuir a la ejecudan de los procescs
de Ananciamiento estudiantil, de acuerdo a las dirsctmces instibu-
cianales y reglamentos estatales vigeres.

Bl e Camps

Ejecuta las actividades de Camgee en o Cemirg de ReCursos Na-
turales de la sede, para maniener en oglimas cordiciones LS
e uEnanias, ardires, huerbo hariiooa v ratal, vides, coimakes &
irvernadkecs, contribuyendo a by enbregas del servicio de manera
efciente, oportuna ¥ o calidad tanta a alummos Como docenies,
Barssddin e &l Cumplimienta de les regiessimienias de |a sede

Kigiliar g mantencin

Ejecutas ks adtlividades de mantencidn gerweral, gara manbener
&l furcionamiento de ks servicios bisioos ¥ |a reparacidn de La
infraestructun, cumplierdo ks planes de rabajo estableddos ¥
|G Feguiefimienos eventuales o las sadkes

fundliar de sequridad
Guardia de Sequridad!
Partero

Ejecutar las actividades de sequridad y vigilancia de la sede, para
rmantensr la sequiidad de L personias y los bienes de la institu-
cigr, cumpli=nda la dirsctiva de funconamiento establescida asi
como los estandares y obgetivos de la irstitucion.

Bunliar o serviceas

Ejecutar las acttaidades de aseo yornato, para mantener las con-
diciones de coden v limpieza, cumpli=snda kas requerimiertos so-
licitadas por cada sede.

rencista

Bitlictecdlogala) Refe-

Ejecutar y supersisar los procesos y actividades de la biblioteca
e sede, para contrbuir a la vigencia, pertinenda, disponibilidad
wusoodhe los recursos y hemmamientas bibliotecologicas de aprendi-
zaje v en la entrega de recursos de infarmacikdn para los usuarias,
de acwerda al estandar de servicio establecido




Cargo

Misitm

Cajen

Ejecurar las actividades de reCaudacicn de la sede, para contrbuir
oo la actisalizaciin de |as Ceentas cormiemtes de ks aiimnogs ¥
e se genanen kos registns contabiles asodiadas & la ecaudadidn,
dle e a ks prodedimienios legakes & msnaclivgs institucie-
ket estabdedickas

Capeldn

Browiirar la evangelizaciin de la respectiva sede de Do UIC, para
coniEibuin al anunci del evangslio, la Celebraciin o la te, la vida
comuinitaria ¥ el serdicio selidanio progicos de L vida de la Iglesia

Choler

Aealizar el raslade de colaboradones, dodumentaciin v equips-
aierlo de la sede, para mantener & cumplimiento ehdente de
sus fundiones, brirdando segunidad, punfualidad ¥ contrifsigen-
docon el ucidn v Curmpimientede las s0vid ades de las aneas,

Contados

Epecutar actividades de registio &e dodumsntas, andlisis de la
cin bas, comtrel de caja de recaiidackin y emisidn de fachuras &n
F sede, para lograr la contabilizacidn de las obligaciorses v la e
Caisdachon en s Cuertas instituconales, Cumpliersdo los procedi-
ierlos ¥ normativa legal establedida

Coardinadar (2) de
Empleshilidad

Fealizar v apoyar el proceso de empleshilidad dirigida 3 los
alumnas gue s= encuentran en la bisqueda de trabajo, para lo-
grar & winoule con ks empresas, gue s= cuente con una red de
apoyo prodesional yose b= facilite |3 msercitn baboral de acuerda
a los lineamientas del Froyecto Educativo.

Cosndinadar de Camgo

Elabarar v supervisar el plan de aCtividades del Cenbn Ted mokig-
ColCTRML gara<ontibain el Cracimesta del imsnd, fanteissnda
|la entrega del serdcis de manera elciente, Gpartuna v de Calidad
tamo & alumincs Comer docentes U olrgs, basadas en el cumps-
e o los redguieiimiendes de la sede,

Crsyrdinackar Daoenie

Supervisarn wio epEcutar las actividades académeco adm
de kgt docentes en la sede para marterser la vinculadidn con los
doecentes y aptirizacicn de su labor, Tacltands yioe recohdendo
aspectos administrativos, ajstandose al meglamento docente,
normaliva legal, procedmientos establedidos y estdndares insti-
T icnakes

Coondinadora) de &swn-

tois Extudiandiles

Supenisar y epecwstar el desarrollo de las acthidades de fomacicn
no curicular, mediante un trabajo acteo, asodatieo e irtegrada
con los integrantes del punto estudiantil, entregando informia-
cl::nfg.q;grstl"rm:l-:- sepyicios estudiantikes en sede, para contribuer

rmacian integral, la permanenca y la empleabilidad de las
Aumnios ajustindoss a los lineamisntas instibucionales.

Codrdinackerlal de
Carmera

fealizar actividades de programacion académica, atencion de
alumnos, sostenedores ¥ procesos académicos &n fa sede, con el
fin de contribuir al desarolla intsgral de los alumnas v & b ope
racsan de hitos académices asociades a la carrena, cumpli=nda el
proyecto educative Duoc LC.

DuocUC




Cargo

Misidmn

Cogrdinadoria) de

Drisihes

Realizar la programacn ¥ osondinacién de actividades exiradi-
mriculanes depaivas, Bkas ¥ de Confadie oon la naturakeia de
grden masivo v de nivel compstitihio en sede, para Conritue a la
Ieemaciin i & dessarral by integral de kos alumncs, de aliseda a ks
lineaireentas defanidos poe Do LC

Coordmadonal de

Realizar Ly creadidn, programacidn v epeciaciin de las athvidades

D usicn che difusicn de b3 nstibucion, paea legrar la Gaptacién y La hdeli-
ZaCidn de les potenciaies alumngs de Duod UC, Contribusenda al
lesgra del nimerns de matriculas proyectadas por la sede

Coordinadona) de Realizar la programacion, coordinackin v ejecucian de acthad ades

Extensicn acadEmicas ¥ ewtra programaticas de extension de la sede, para

condribuer 3l cumplimierto de las metas ¥ a la vincolacidn de la
institucian con la comunidad, mantendendo alineamsenta con la
planificacion sstratégica definida par Duac WC

Coordinadorfa) de Pasho-
3 ok Blinirs

Coprdings ¥ ejedutar actividades de Pastoral &n sede Con fodd en
les Airrm o, para Contibuir 3 giie las acoonas de Fomadion Cris-
thara v Espirituad, de Misidn y Apestelada, Vel untariado y Selidar-
dacl, s realicen de auencky a lo establecido por & plan de Trabajo
o la Pastoral, promoyienchs i encuevirg Con CHsTo Y ung expe-
reencia g vida cormainitania en el aumng,

Coordinadoela) General
Acackemicola)

Coordings ¥ efedular actividades ogerativas en oS rooesos
arackemices de la sede, para contribair al cumplimienio del re-
glamento, proceses @ hitos del Calendario acalémioo, segin los
linearmientas, procedimierios ¥ plazos establecidos por Duos LIC

Coordinadora) General
Wespartireg

Coprdings ¥ Contmlar 13 epecacion de s procesos iy acividades
duirarite la jormada vwesperting; para ogear la protdsion de kos ser-
vicios exlucatives ¥ oo apoys de acuerdo a los procedimientos de
la sl lors linseamnient os che Ducs LIC

Coordinadona) Pastoral

Dimefiar y supervisar las estrategias v el plan de trabajo de [a Fas-
toral en sede, para lagrar incenttear y fortalecer la vida cristana
y culftum catdlica de Fn institucian, contribuyende al desarollo
Inftegral de las personas, por medio de actividades de formacion
crstiana, espiriual, misidn v apastolada.

DireCion e sexle

Froponer y dirigir los planes de desarralla y comtrofar los proce-
sof ¥ actividades de la sede, con &) fn de assqurar la provision
de servicics educativos a los alumines, articulanda o contexto v
realidad de cada sede para el cumplimiento del Mlan Estratégico y
las Politicas Instibucianales.




Cargo

Misitm

Directonal de Carrera

Desarallar v sigpervisar las aCtividlades y procesos de las Canreras
a s Cangd, para kdgian la implemsen tacidn &l modelo ediialino
de aCuerdo al plan & trabajo de L sede v a los lineamientos
n‘!jl'l.ldln e aseguramiento de calidsd esabiledidos por la es-
cuela

Disafasdor Grafo

Desarmllar piegas puHicitanas ¥ de oo nicadidn en la sede, pana
marerses Ly entrega de infgrmacidn cumgliend o los reguerini
1o e i areas, resguardando o contenicds ¥ 1 marca segin ko
establedicks por el maniial geahod de magen corparativa e Ducs

'\.Il.

Ejeciuitiva de Call Certers
Recepcionistal Teleto-
nista

realizar activiclades de atencidn de poblico wia eketdnica %o pre-
sencidl, reepdidn v despacho de documentadidn ¥ Qormespen-
derdia en sede para conribu al cumplmients de estdrdanes de
sRrdCig Sefnisos v a e gesticm e s unicad

Encargadola) de Adogui-
siclones

Epscutar el proceso de comara de bienes v servicios de la sedes,
nara marterer b dispondbilidad de kas recursas, cumpliendo kas
requerimientos de las dreas v optimizando los costos, segin el
marmal de procedimisnta v los sstindanss de calidad estableci-
dos por la inskibucidin,

Encargadoia) de Co-
branzas

Ejecutar acckanes dembo ded proceso de cobiranza en ssde, para
manfener = cumplimiento del estade de cuenda del dumne,
contribuyenda en la disminucian de b morosidad de les mismeas,
ajustindose 3 polticas, procedimisnbos v estandares de Duoc UG,

Ercargacka{a) de Finar-
Clamaenito Estudiantil

Reaizar actividades de aesoramiento al alamno y la gestion de
las aerna ivas de hinanciamiento i becas estatales & instinu Ckna-
les ey la sede, pard COMIILE & S00eso Wi renovaciin de dichas
altemativas, la Captatidn ¥ etercidn de los alummnds, de acuerdo
a las directiices institicionakes ¥ reglaimsn tos estatales vagentes

Crsyrdinackar Daoenie

Supervisar wio epEcutar las actividades académaco administrativas
de kgt docentes en la sede para marterser la vinculadidn con los
doecentes y aptirizacicn de su labor, Tacltands yioe recohdendo
aspectos administrativos, ajstandose al meglamento docente,
ll:.:vr.u'-ch':il-'.-l legal, procedimientos estaledides ¥ estdndares irsti-
T ionakes

Encarpadola) de Per-
gt

Coordinar y realizar las actwidades de gestidn de personas, pama
combribuir con la atraccién, rebencidn v desancllo de lcs colabo-
radares, cumplienda el plan de trabaga de la sede y las politicas y
nrocedimientas definidos por la Direcodn de Personas de la mstr-
tucidn, el marca noemative v la legislaman laboral.

Estaletad Jurisor

Aealizar yio apoyar las actividades administrativas ¥ operativas
de ka sede, para contribuir en el servion de entrega de la doow-
mirtackin entre las unidades arganizativas de Duos UC y enb-
dades externas de acuerdo a los requesimientas establecidos por
3 instituckin

DuocUC




Cargo

Misidmn

Ingeniens de Desarrallks

Coondingr v realizar actividades de contrad de gestion, aciones
e la planiicacion esTratégea ¥ levantam iento e necesidades de
rernodelacidn & inlraestniclues en sede, para contrfisr al Cumgi-
iy de las aocones estratdgacas ¥ o desamallo de indicadones
e GEsticn segun les s mkenios

lardinero

Realizar marbencidn de jardines ¥ dreas verdes en sede parm con-
trbuir en o cuidado y amamentacion de bas espacios de [a sede

jefe &dministrative

Supervisar ¥ werthcar la ejecumdn de las actridades administra-
tiwas v operacionales de la sede, para lograr la dsponibilidad de
bienes v servicios, el cumpimiento de ks recaudacicn, la ejecu-
cidm de hos procesos cantables, la custodia de las documentos v
el cortrol de los activas Rpos, de acuerdo a las polticas, procedi-
mientos ¥ estandares de serdcio institucionales.

jele DA

Superdsar ¥ edulan actividlades de megestros, procescs academi-
008y regoeTes Ao0iaces an sedle, para asegurar la disponiilidad,
veraciklad ¥ proteccidn de la mlormadidn acackemica, de aouend
al Reglaments académicn, los procedimientos ¥ estdrdanes insti-
Ducianales

jale de Bibliateca

Gestionar v superdsar las actividades v procesas relacianado can
la prestacidn de |los ssrdicios de bedbliobeca en sede, para lograr
la wigencia, pertinencia, dispordbilidad y uso de los recuros bi-
Hictecoléqicos de aprendizaje vk entrega de recursos de -
formacicn para los usuarias, de acwerda .zl:'lesl:anl:l.:r de seracio
estableosdo.

jehe de Centro tecnoldgi-
Cr aniiicreizaal (CTA)

Superdsar wio realizar actividackes de adminsstraddn & recursos
el Cenieg tecnelgicn audiowisual en sede para logras el desa-
mcdlo de talleres de la Carrera de Comunicacidn i apoyn en las
aClividades e extensidn de acuerdo a by sehalado en programa
instrucCicnal e asgnatura y procedimienias institucionales

jefe de CETECOM

Freparar y supsrvisar o plan de actividades de soporte y manben-
ciin de los recursos tecnaltgicos en ssde, para lograr b2 entrega
de servicios infarmdticos, telecomurscadones v soporte a alum-
reas, docentes v adminsstratives, de aouerdo a sus necesidades.,

jefe de Comunicacianes
v Extensidn

hﬁ“mau secutar las actividades de comunicacidn intema,
extema, relaciones pablicas v superwision de las actwidades de
exbensicn =n sede, para bagrar impacto reputacional en la camu-
nédad y los grupos ohjetivos =n gue ésta se relacona, gestionan-
da shoentemente las heramientas y medias de comunicacion,
condribuyerdo ala mejora de b vakoracien socal de ks Educacian
hl.nrrlur Técnikco - Prafesional v al desarollo de la cultura instibu-
cianal.




Cargo

Misitm

pefe de Laboratorio

Supervisan wie realizar atividades logistica en los laboratorios de
la sedbe, Com &l fin de kogiar la efecucsdn de las Jases, e acuerdo
a ko el ey koS provgramas instrucCicnales de asignaturas y
proceclimierios msTitudicnakes

jele de Martersidn

Sipserdisar las actividades de mantenddn &e la inlrsesinicivr de
& Secke paFa mantener la opesacn de erviacios bdsicos v el
udado de la infraestinicium bajo Cond &5 NeCesanias para el
funcionameenta de la sede, de acuerdo a los estandanes definidas
g la institucin

JE:rr de Proyectos de
ducacsdn Conginua

Aealizar y supsrvisar las acchanes de gestidn comesoial y adminds-
trativas en sede; con el fim de lograr la peoeision de los servicias
de educacicn continua de s ssde, contribuyendo al cobro de las
werdcios, cumpbenda los reguenmientos chemte, o plan es-
tratégico de la sede, las politicas y sistema de gestidn de calidad
nstitucicnales.

e e Sendcios Daie-
rales

e de UAP Wnidad de
Apoie Pedadegic)

Prapadar v superdsar & plan de trabajo & drea @ serdcios ge-
merales o la sede, para velar por el cumplimiento de la segusricdad
i la prosisicm ks servicios cde; mantenimienia, aseo ¥ amata, Con-
T eVl de |os reguerinientos de las dreas ¥
lirsamienios instiag icnshes

Esthonar ¥ supendisar las sCciones de la Unedad de Apoyo Peds-
Gdgie en sede para contibiii 8 potenciar & kbges del perhl de
exgre=sa e |os estusdiantes, a traveés del desarrodlo de la pracica doe-
cente e la implementacain del models educativd de Dt LIC,
i plerdo bos abpetivgs y oS estdndanes insucionakes

Opseradorn Central de
Apirites

Ejecutarn servicio de repndd udCidn o mateiales impresos en sede,
para mantener la enfrega el matesial requeerida en & desarmila
de las actividades acaddmicas v adminisirativas, cumplienda los
Tierrgrons estabdecidos en bentrega de doC umenios y resguandan-
ol |a corhicencialidlad de les dooumsenias

Operador CETECOM

pscutar actividades de soporte ¥ mantencicn de los recursos
tecnakigicos en sade, para mantener la entrega de servioas in-
formdticas, telecomurecadones y soporte a alumnas, docentes i
sdministratieos, de acuerdo a sus necesid ades.

Operador DARA

Aealizar el ingresa de s egstres sdademicos de la sede, pama
comnigibair en la disponibdlidad, veracidad y profedcidn de L infor-
mackin de aumngs de pregramas condiuicentes 3 Tk, alumnas
de educaCién oontnigE [Bdiecaddn continiia sHo aphca en regic-
negl y dooertes de auerdd 3 Reglamenio Académicn, los prode-
dimienios y estandarnes institucionales

DuocUC




Cargo

Misidmn

FaickesaDperador de
laboratario

Realizar las actividacdes de Contidl v Cuidad de aguipos de lgs
labaratoinags ¥ taleres &n sede, para Cof Linf e la entrega de
servicios de apoyn en & desaredlo de tallenss ¥ e la mantendidn
de ks materiales, de auendo a reglamentos v esfandaes de las
esCyielas

Professor Acljumio

Fealizar actividades de docendia, de desarralle curnicular, cooendi-
macitn de carreras, talkeres v labomatamas u olras de apavo a las
fackes académicas de aouends a leestablecds en el reglamen-
g doderie ¥ acadérmion

Profesor Aundliar

Realizar actrvidades relacionadss con la docencia gue san en-
comendadas ocasionalmente, por un periodo acadérmico deber-

minada de acuerda a lo estableddo =n el reglamesnta docente y
académikco.

Pritesar de Actividades
Extra cusricuilaras

Realizar aiiwidades depomivas no Curnclares en la sede para ho-
grargise sedesarndl ke bos programas deportivds ne Caridulares y
recreatives, apeyance en la ditusidn ¥ en la blsqieda de recursaes
2CR5a s pard la implementacion de aduends a los estandares
TibucEanales

Profesar st nod

Realiza actividades de docencia ¥ aguellas tareas gue se encuern-
tran relacioniadas can la ensefanz v todas sncomendadas por
la irstfuscion, en forma permanente o transiona de acuerdo a lo
estableddo en el Reglamento Docente y Académica.

Secnataria de Carrem

Realizar las actividaces de agowo o ks serdcios administr ks
¥ aCadémices de L3 Carmera en secke. para manterss b disponai-
lidad de la informacicn para los dumngs ¥ dogentes de aouende
a hos reguier
e D L

SeCnelaria g Direccitn

Secretana de Recepoitn

Ejecutar actividaces adiminisiralivas en la DirecCidn de sede, para
COMFIBLE & |3 eniiega de semd s de alendidn a dRemtes il
Peg ¥ eaer o, en L grganizacidn de reumianes v daouimentag
CUi ||,'\l||=|r||_|||_r5. reguerimientos de aouends a kos lineamenios l.--'
seryichas delimid os por Dieos LG

Ejeoutar actividades ad manistrativas en la Bireccian de sede, para
contribur en b2 entrega de servicias de atencion a cientes imber-
reas ¥ externcs, =0 k organizacion de reursanes y dooumentacion,
cumiplierdo los reguerimiendos de acuerda a las lineamientas de
seryicios definidcs por Do UC.




Cargo

Misitm

Sopnrte post audic

F“v-l Zar acl '-ll.‘l-rl lua e apsya :l :Ill.ll WS RO IIH'r- e ll.u- esli-

e ralivas de l..-i-'l-ﬂ-!"e- Wen |.-ml-:" nemCitn che ks eguipes

0 cle ac uerdo J los estandanes peogisestos por la escissa

Loporte post Video

Aealizar stividades de apoyo 3 los alue ¥ doenies en el
T-prgcduccitn de los taleres audiovisuales en sede
T & Qe S8 |IEH|||_| e o trabajos operalivas de
"-r.".‘lr taller ¥ en la mantencién y respalcs de cads producta ai-
di i quee edecnian los dumngs, o souends a los estdndares
S adenicos propuestos por b escuela

Subdirector]a) Acads-
M

‘Guiary controlar los procesas académicas y el desarollo & imiple-
mertacian de proyectos de mejora académica =n la sede, con el
fin de asegurar & cumplimiento del perfil de egreso de los alum-
nos, de acuerda a bneamiertos de la Bireccign de sede, Wicerec-
toeia Académica ylas directrices institucionales

tubdirectanal Adrrinis-
tratien

Gauiar ¥ cortrolar kos procesos fnanciencs v administrativos de
la sede, con el fin de asegurar la aperacian de L sede, lograr el
cumplimiento de la p..nrar.:l-:l"r presupuesians, velando por la
gestin econdmica, ks altemnativas de fnanciamiento e-51u'||.1r il
v de los servicics g-nﬂaha provestos por ka sede, de acuerdo a
politicas, ineamiendos y estandares institucionales.

tubdirectanal de Cama-

nicackan y Marketing

Desarollar w controlar planes, inicativas v acthidades de Come-
nilcacikdn y Marketing a nivel de sede, para contribur al posiciana-
mientoode] bderazgo y la excekencia de Duoc UC en los grapos ob-
j=tivas [internos y externos) y comunidades en que se relaoana.

S P 0T D

Realizar apoyd Memico & doecentes y alumnos ¥ marierer la ope-
Fatividad de salas, aouipo @ instrumentos elecironioos para legrar
la realizackin de clises con conterid o audiouisieal ¥ trabaios prac-
Ticas

DuocUC
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